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INTRODUCCION
\

En los actuales tiempos en los cuales 1 a t.ácn.ica ha

cobradc:' gran importancia en los distintos campos del

quehacer humano. surge la necesidad de una función de

gerencia o dirección ejecutiva que llevo a las

instituciones por caminos de una organización en la que

los diferentes grupos humanos de trahaj o tengan una

correcta información como base . para que la actividad de

una entidad • institución n empresa desempeFe su rol de

la mejor manera

Mediante si presente trabajo monográfico he creído

conveniente resaltar la import.anc::ia del archivo como

fuente de información veraz y oportuna en el momento que

se requiera, para lo cual me he servido del estudio

bibliográfico, de datos precisos tomados del CE.FO ....6,

ejemplos gráficos para ir determinando en cada uno de

los capítulos lo referente al archivo y en -forma

específica al archivo del CEPOSTG

El enfoque del teme en estudio Lo he dividido en

cinco capítulos cada uno de los cuales se refiere en

forma clara a conceptos, fines y criterios para

orqani zar un archivo como tamb .i.ón a la organización y

administración de dcscumen tos su importanciaci. a. beneficios

conveniencias y elementos:.

Al hablar- de la Estructure Administrativa del

CEPOSTO como de los sistemas que se utiliza para



archivar documentos he utilizadozdo la información de

fuentes directas del Centro para determinar el sistema

de archivo que se utiliza así como las ventajas y

desventajas del rnismo

En el capitulo quinto determino las conclusiones

que he podido obtener del estudio realizado y las

recomendaciones respectivas.

«t e	 trabajoc:)	 desec:'	 contribuirr" i. ::'i.t :1. 	con	 Ltra

investigación más en :i.o referente a materia de archivo

pues considero que unacorrecta organización de archivos

es la base para lograr la eficiencia en el trabajo de

une institución o empresa

/



CAPITULO 1

El Archivo



1	 EL ARCHIVO

"Archivos Proceso sistemático
de arreglo y clasificación de
documentos importantes"

1.1 Generalidades

En una oficina • las actividades que tienen que ver

con la recopilación de datos, preparación de registros

y comunicación de la información deben constar en

documentos que a su vez sirven para tomar decisiones

ejecutivas que ce fundamenten en información precisa y

oportuna lo que traerá como consecuencia actuaciones

acertadas y precisas

Dentro de una institución la oficina desempeFa un

papel de gran importancia y de elloc::' depende la huera

organización y ordenamiento de documentos en archivos

llevados técnicamente para una mejor atención al

elemento humano que lo requiera en determinado momento

ya que todos cc:niocemos. la .importanc::ia cJe tal o cual

documento,	 Toda actividad que se desarrolla gira al

rededor de un documento ya sea de identifican..ión

trámites adm.in.ist.rat...vos y judiciales transacciones

comerciales,es etc para todo dependemos de documentos en

el diario vivir de ahí laimportancia de conservar los

mismos para cuando los necesitemos y nada mejor que su
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conservación en un lugar apropiado y más aún al hablar

de documentos públicos de importancia

Por lo anotado podemos destacar la importancia del

archivo en una orqanización institución empresa etc

ya que ellos dan la información necesaria., para en base

a lo que se ha hecho seguir adelante y poder justificar

documentadamente las diferentes actividades

Para que funcione correctamente un archivo se hace

indispensable el orden por lo tanto debe haber

conección coordinación de trabajo y facilidad de acceso

a la información por parte del personal acornpaPada de

agilidad y un oportuno servicio ya que el Archivo viene

a constituir la parte medular de una institución

1.1.1	 Concepto

El	 archivo constituy e	 la memoria	 de	 la
organización; archivar es el proceso de
clasificary guardar documentos de todos los
asuntos hechos y cuestiones siguiendo un sistema
organizado a fin de poder localizar una carta o
documento cuando sea necesario

Llamamos Archivo al conjunto de documentos que se

conservan en forma ordenada para ser localizados

-.	 Se denomina también con el vocablo archivo al

lugar donde se guardan papeles o documentos al

GONZALES	 G	 Amada l	 Ap tit.udSec.reria1"
Editorial de Libros Técnicos, i983 páq8
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mueble donde se depositan los documentos de la

organización.

1.1.2	 Fines

La principal finalidad del archivo es la de

proporcionar información precisa y completa en el menor -

tiempo posible para ello se debe proceder a una

ordenación lógica que permita encontrar en el mínimo de

tiempo el documento requerido

Los fines que deben prevalecer, para ordenar un

archivo son

1) El fin primordial del archivo es facilitar con

seguridad y rapidez el acceso a un documento

determinado Por tanto se debe proceder a una

adecuada clasificación que sea comprensible tara

cualquier persona que se acerque a consultar ej.

archivo.

2) Para atender a una clasificación ordenada se debe

partir de la base de que no se esta manejando

papeles sino ideas. De ahí el nombre genérico de

documentos que se aplica al material archivable

no importa su procedencia ni categoría; se trata

de documentación identificable y válida para

posteriores consultas.
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3) Utilizar una clasificación que entiendan cuantas

personas deban	 realizar c:onsu.1. tas. 	 No se

clasifican	 para	 una	 misma	 sino	 para	 la

institución

4) Clasificar los documentos de manera que se puedan

localizarzar irirned iat.arnente no cuando hayan

terminado de cumplir su misión y se considere que

dejaron de ser útiles. Se debe tener en cuenta

que el archivo es un medio de trabajo.

5) Otro fin que compete al archivo es el de reducir

el espacio que ocupan los documentos; el sistema

que se elija debe dar cabida a clasificar' el mayor

número de materiales de archivo dentro del espacio

que se ha determinado para este fin

6) Deben mantenerse criterios de c 1 asi f i cación

adecuados, referencias y guías claras y precisas

para evitar cualquier error. El personal

encargado del archivo debe tener los conocimientos

necesarios	 sobre	 la	 materia	 para	 actual-

correctamente en esta labor pues el archivo

constituye una fuente valiosa de información y de

gran importancia para el desenvolvimiento de una

institución

7) Sirve como constancia de todo el desarrollo de la

oficina, de tal 'forma que a través del archivo se
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pueda medir la eficiencia del personal

8) Al ordenar y clasificar los doc:umontos en un

sistema de archivo apropiado, libera a la oficina

de ofrecer mesas y estantes .1 lenos de papel es

dando un aspecto poco agradable; sólo un sistema

do clasificación podrá controlar La presencia do

los documentos existentes y dar a conocer la

ausencia de los que se han extraído	 con

indicación de quién los sc3licitó

1.1.3.	 Criterios para organizar un Archivo

Lo que da valor a un archivo es su eficacia y la

eficacia se mide por el índice de precisión que ofrece

a los consultantes y por el índice de frecuencia con que

sea consultado.

El índice die está determinado por la

cantidad entre las referen ci as buscadas y las

referencias encontradas Cuando las referencias que no

se han encontrado superan el 30%. Lo más probable será

que el archivo presente fallas en su organización y será

necesario proceder a un estudio para buscar los errores

y realizar su corrección

Posiblemente los defectos proceden de criterios, no

adecuados para la clasificación retención indebida de

los documentos que se extrajeron del archivo y que no
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volvieron a su lugar en el momento oportunop personal no

preparado para la orqariizac.ic'n ', manejo del archivo

o retraso en la incorporación periódica de los nuevos

documentos que deben agregarse, lo que impide que el

archivo se encuentre al dia

Cada uno de los métodos que se utilice serán

apropiados para cierto tipo de ap:licaciones. Por lo

general, no es aconsejable instalar un archivo único que

sirva para toda la documentación de la institución o

empresa

Será más £kropia(:lc:) reunir todos los documentos y

dividirlos en grupos, para cada uno de ellos, se

aplicará un sistema de clasificación diferente así por

ejemplo puede suceder, que en la institución convenga

que el archivo de dirección sea de tipo al fabéti cc:

mientras que en los otros departamentos se utilice un

sistema de ordenación por materia o una cl asifi cación

qeoçjráfic:a

En fin la elección del sistema mas adecuado a las

necesidades de la institución debe basarse en tres

principiospios básicos

a)

	

	 El sistema de clasificación será el más sencillo

de manejar para los usuarios

h)	 No debe existir posibles dudas en la búsqueda de
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los documentos-..q cuya decisión quizá la corresponda

tomar al usuarios

c)	 Deberá tornarse en cuenta las necesidades de

uti. 1 izac::.ión	 del	 archivo	 por	 parte	 de	 la

institur.ión y de tos departamentos que la

componen tanto presentes como futuros para

evitar la molestia de posibles cambios en el

sistema de clas.ificaci.ónq lo que ocasionria

pérdida de tiempo.

1.2 Clases y Formas de Archivo

1.21	 Segón la Posición

Archivo Horizontal. — 	 compuesto por documentos

que	 reposan	 en	 tal

posición formando legajos o paquetes 	 No es

recomendable esta forma de archivo más al punas

entidades y empresas que no disponen de archivos

tecni camente orq anizadc's así los mantinen en calidad de

inactivos	 Un ej mplo de esta clase de archivo es el

conformado por' tarjetas para control de ex .stencias

materiales de oficina bienes bodeqa inventarios etc

Archivo Vertical. - Conformado	 por	 documentos

colocados en ésta posición por

ejemplo los archivadores carpetas ., 'folders ésta 'forma

de archivo es 1a más correcta y brinda mayores
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posibilidades de clasificac:ión

1.2.2	 Según la Utilización

Comprende	 los	 expedientes

relacionados con determinado

asunto de una entidad o persona por ejemplos los

originales de documentos recibidos y copias de las

respuestas y más trámites internos referentes al mismo

caso 9 clasificados y ordenados bajo un sistema

previamente seleccionado.

chivo Auxiliar. — Compuesto de copias de los

documentos	 ordenados	 en

secuencia cronológica o numérica.

1.2.3	 Según el Tiempo

Archivo Activo.—	 Determinado en función del

tiempo o viencia de la

documentación, comprende documentos de uso diario

sujetos a trámite o para información. El tiempo de

utilización varia de acuerdo con sus necesidades se

estima un periodo de duración de tres aos

Archivo Inactivo.— Está formado por documentos y

expedientes de asuntos ya

resueltos o trámites concluidos de consulta ocasional

Se los puede conservar en forma indefinida o determinado
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número de aPios	 El cuidado de este archivo debe ser

diferente al del archivo ac::tivo

1.2.4	 Según la Ubicación

Archivo Centralizado.-	 Ubicado en .m sólo luqar,

ofrece ser"v:icio. a toda la

institución bajo la vigilancia de la persona encargada

para su funcione.nierit.o

ArchivoDentrali	 -	 Es aquel que se lo

en c:uen va d :1 spoi'so en

diferentes departamentos de la institución,:i.ón con asuntos

correspondiente a cada uno de esos departamentos.

1.2	 Según la Importancia

ArchivoHl .stórico. - Esta Hase de archivo comprende

asuntos históricos de gran

valor, relacionados con hechos o antecedentes val.....:sos

para la institución.

h	 -	 esta c tase corresponde

archivar asuntos de in terós

nacional  te. les como: documentos relacionados con las-

fuerzas armadas, fuerzas productivas recursos naturales

del pais mantenimiento de te. salud, seguridad y orden

documentos relacionadosc'ne.dos con la pr"eservac:::i.ón e::e 1 os

derechos legales  y humanos de las personas etc.
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1.3 Sistemas de Archivo

1.3.1	 Sistema Alfabético

El sistema más frecuente de clasificación es el que

se basa en el orden normal de las letras dei aifabeto

La mayoría de las oficinas archivan la correspondencia

al fat::iticamente de acuerdo con el nombre del remitente

(para la correspondencia que se recibe) o del

destinatario (para la correspondencia que se env:La)

Este sistema podemos dividirlo en dos clases

Sistema Alfabético simpj 	 F:redomina	 la

clasificación relacionada con personas 	 EJemplo

CA

CASTRO,
CASTILLO,LLO
CARR i 1.1.0
CARR ION1
(:RDE:NAS

Gerardo
j: a br i ci o
Daniel a
Cec.i 1 ia
Arturo

I3ETANCOURTHq Rafael

	

BENI TEZ fi	 Leonardo

ri	 BEJARANO	 Antonieta

	

-- BECERRA	 Ado 1 f 

	

Aí-:M 1308	 Leonardo
FSJ.HSfi	 Julio

AIRE: IN :I:EGAS • Eduardo
AR	 1.................. ........ ARC.ENTALES 	 Cerios

	

ALVEARq	 O liv i a

	

ALVARAD(.3
	

01 q a

	

ALTAMIRANO
	

Nancy

AL	 L.-___.__ ALMEI DA	 Marqarita
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Sistema Alfabético Subdiyd19 se re f i. e re a q r u pos

de iflstl tuciones O empresas	 este si eterna es una

variac:ión del sistema Alfab'tico Sirnple 	 Ejemplo

MINISTERIO Obras PCbi icas
MINISTERIO Gobierno
M:(N:l:STERIO Finanzas

_......._._.._..__..J MINIS	 L....._._._.... MINISTERIO	 Defensa

FABR :t CO
	

Ro ca f	 te
FR:l:cA
	

Mcta .L TteCáfli ca
F L. JFA}3RICA L ................. ..... FABRICA

	
Alemana

EMPRESA
	

Ram i re z
EMPRES A 	Orien te
EMPRESA
	

Mu 1 tinacionai.EMPRESA	 EMPRESA
	

Pilvorada

Cc::ti.,EG 1
	

María Auxil iaclore
COLEGIO
	

Eloy Alfaro
Cc:iL..EÍ3IO
	

A ri e r i c: a n c:)
COLEO 10
	

COLEGIO
	

Adolfo Valarezo

1..3.2
	

Sistema Geográfico

Este sistema consiste en ordenar lo documentos

deacuerdc: con la proc::odencia local en vez de atender a

los nombres de las personas físicas o razones sociales

Este sistema sud1 en adaptarlo Las empresas que

tienen sucursales o delegaciones ubicadas en todo el

país pues con este si eterna se puede cono cer rtpi dameri te

la situación comercial de cada zona controlando su



12

ciesrro 11. c.

L. é..1 c:issi ficc:ión cocrtf±ce se bsi princ:.i palmente

en

Regiones: C:c:n subcsi si. v:i. ssi. c::'nes c:€	 prc::v :i. Ii css si. as.

Provincias:	 Con subdivis:i.ones de c,udades y

pobi aciones más importantes de las rn:ismas

-	 Ciudades: Con subdivisiones de zc:nas barr'ic:s o

distritos.

-	 Zonas:	 Con subdivisiones de c::al les y plazas

E j eiT1p1O
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MADRID

BARCELONA 
1

ESPARA

PRESTAMOS

FI LANDANCO

BANCOS

1 
M.J1'IC:I:F'IoS 

1

C:RtJZ Rc:JA	
1

AZTRA	
1

IIL..AGRC:)

3 UNíA BENEF

TRANSPOR E:s

AGRICOL,AS

E:MPRESAS	
1

r GUAYAQU : U.
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1.3.3	 Sistema por Materia

La ordenación se hará de acuerdo con el contenido

de los documentos Hay que destacar el hecho de que

este tipo de clasificación es bastante complejo y a

veces confuso principalmente por que no es fácil

determinar con unanimidad de pareceres la materia

principal a que se refiere cada documento, así como

hallar un nombre representativo que lo acoja con

claridad,

doptar este sistema de clasificación  requiere

establecer un índice de materias por orden alfabético,

en función de las actividades de la institución co

empresa En cada posición deberá repetirse la

abreviación de la referencia de la que depende,

manteniendo siempre el orden alfabético.

Con secciones mayores deberán constar los nombres

de entidades instituciones empresas etc 	 o también

se podría clasificar por direcciones, departamentos

etc. E.iempio
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:3E5 COMLICVEHIC

BES CJM LIC TELEF

ISESCOMJ....ICITACIONES

BES [311 c:.)(::IRr.) REFOR

BES	 COORD i NAC. ioN

SESIONES

1MA015 PUBLICAS

IIAI\I DOCUMENTAS: ION

MAN SONTAS 1 LI DAD

MANUAL..E:S

CONT MANT EDIFICIO

1
COI\IT MANTEN INtENTO

CONT ARR VEH I CuLOS

SONT ARR MAQUINARIA

CONT.ARR.INMUEBLES

CONT ARR 1 EN DOS
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1..3..4	 Sistema Cronológico

Este sistema es el más sencillo de arch.ivo	 Se

archiven los documentos de acuerdo a las fechas de

recepción. La clasificación cronológica suele

ut.i 1 izarse en el cuerpo o parte principal de las

ordenaciones precedentesq por medio de carpetas o

dossiers El dc:cumento de recepción más reciente queda

siempre situado primero, e]. ordenamiento puede hacerse

por a.-)s por aos y meses, como también por CPO5q

meses y dias	 Ejemplos

-POR AOS-

1980

1981

1983

- POR AÍOS Y MESES -

1

l\IOVIEMB

1983

- POR A1OS I MESES Y DIAS -

28
291

NOVIEMBRE
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1.3.5	 Sistema Numérico

pçy el sistema numérico 1(::n5 docu ron t.c:s Se ordenan

correlativamente a partir del número uno 	 ( puede

ut :i 1 i arse e). cerc:. c::ornc:' punto de pan 	 cia )	 Este es un

sistema senc:i1. lo y d e qran elast..tcidad	 ya que los

números sor infinitos y se puede ir aíadi.enc:io tantos

conceptos nuevos como interesen y airipl .iar el número de

temas c:uantc::. se quiera ya que no existen trabas en

cuanto a la 	 tensión del arc hivo	 Las guías d(-:-! números

mayc:.res se colocan a o :t ante	 las menores atrás

Ej empio

so o

1	 1

:1.

i :70c)	 1
1	 1

r	

1 800

1	 1 900	 1

1.4 Pasos para Archivar

La lai::or de archivar la debemos dividir en cuatro

pasos
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Examinare -	 Frimernente se debe revisar que cada

documento cc:ntenc a la firma del • j efe para

pasar al archivo.

Marcar. - Es el procedím:ier,t.o de subrayar con 1 tpi z de

color el nombre asunto u ot.ra 1 eyen::ia haj o la

cual se debe archivar, Existen cinco posibilidades

a) Por el nombre del membrete o razón social

b) Por el noírihie d la persona a quien va dirigido el

documon to

c) Por e  nombre del firmante

ci)	 Por el asunto mencionado en el documento

e)	 Por el nombre de un lunar

Consiste en arreclar los papeles ya

marcados de acuerdo al sistema de archivo

que se use con esta ordenación se ahorra tiempo y

enercia.

Archivar—	 Es la colocación de los documentos en las

carpetas respectivas, de ac:uerdo con un

sistema determinado

g.

1.5 Reglas de Aplicación para 1a clasificación



Alfabética de Nombres.

REGLA No 1

Los apellidos se ordenarán considerando todas las

:tetras de izquierda a derecha invirtiendo el orden de

les diferentes unidades al fabticas que componen ci

nombre de una persona de la siquiente manera	 Ejemplo

Ilgún	 Se	 amiento

Sergio Félix Torres García 	 Torres García Sergio F1 ix

Daniel Av....uro Castro Tobar	 Castro Tobar Daniel Arturo

Luis Felipe Bravo Serrano 	 Bravo Serrano Luis Felipe

Ana Cristina Alvear Castro 	 Alvear Castro Ana Cristina

ORDEN DE UNIDADES__........._.__	 . '— . __. . ........
te Unidad	 $a	 dUnida 	 1 3a	 Unidad

_.............. ...._..................4....._...__..............._................. ..... ....... ....................

ALVEAR CASTRO	 Ana	 Cristina
BRAVO SERRANO •	 Luis	 Fe 1 i pe
CAS ....RO TOBAR	 Daniel	 Arturo
TORRES GARCIA,	 Ser-gio	 Félix

-.-	 ..______ 	 -. ................

REGLA No 2

Cuando dos unidades al fabticas son iguales,

19

determina e:t orden la primera letra de la siguiente
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unidad y si ésta es igual seguirán considerándose en

1OI'"iflO subsecuente, de letra en letra hasta definirr di. cho

orden	 Ejemplo.

Segén Ordenamiento

E:c!L2rck:) Raúl Reyes Ortega

Angel F:abin Reyes Ortega

Reyes Dr toça E:dL rdo Raúl

Rey es Ortega Angel Fabián

José Antonio Rey es Ortega	 Reyes Ortega José Antonio

Vicente Iván Reyes Ortega 	 Reyes Ortega Vicente Iván

José Libioo Reyes Ortega	 Reyes Ortega José Libio

ORDEN DE UN 1 DADES

la Unidad	 1 2a Unidad	 3a	 Unidad

REYES ORTEGA,	 AnqO:L
REYES ORTEGA,	 Eduardo	 Raúl	

1REYES DR T ESA	 José	 Antonio
REYES ORTEGA •	 José	 Libio
REYES ORTE:SA	 Vicente	 Iván

--.-----.... ....-....*** __*____,_,J........--....-.--....-.....-...---- .........J

REGLA No 3

Cuando un apellido lleva prefijo este no se toma en

cuenta como unidad separada al clasificarlo, sino que se

considera corno parte c:Ie:L apellido. Estos pref i j os

pueden ser d' O' de De, del e DOSq Di DUq FiSt.q L.a.q

Le, M' Mac, 0', y otros
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Los 13 r-ef.ijOs. M	 M a c	 y M  se clasifican y se

arc:h:ivan e::<actarnente c: c.- 	 se escriben	 EJ emplo

jipq	 Lieat.Q

Osc:ar D lesio

Alberto  del V a 11 e

Paúl Vicente cie la Torre

Juan T Mac Pherson

:t o 1 i Mc: Art hu r

r.) i OS c: c::.car

Dei Valle Alberto

De le ....orre Fail Vicente

1'lac Pherson Jt._ar3 1

M  Av....hu r John

ORDEN DE UN 1 DADES	 1__	 - ........-	 .	 .. ..... -
la Unidad2a. Unidad	 , Unidad

DLESIO,	 1	 Oscar	 1
DE LA TORRE.	 Pa kl	 Vicente
DE:L. VALL..E ,	 Al berto

MACPHERSON	 Juan	 f	 T
MCARTHUR	 1	 3 ohrp

REGLA No 4

Las iniciales que forman parte del nc:'mbre de una

persona se consideran como unidad alfabética. EJ empio
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jjqg arttvr.	 legún Ordenamiento

Antonio A Tandazo

Mercy Y Calderón Frez

Mónica El iabeth Bravo

Galo F Auilar Morales

Martha V R.iofrío Ojeda

Tandazo Antonio A

Calderón Frez Mercy Y.

Bravo Mónica Elizabeth

Aquilar Morales Balo F

Riofrio Ojeda Martha V

ORDEN DE UN 1 DADES

la Unidad	 1 2a, Unidad	 3a. Unidad

AGUI LAR MORALES	 Sa lo	 P
BRAVO	 Món 1 ca	 El 1 za bet h
CALDERON FEREZ	 11 L- 	 Y

RIOFRIo OJEDA •	 Martha	 V
TANDAZO ,	 Antonio	 A

REGLA No 5

Cuardo existen i qua:Les ape111 d c,	 n la pri ¡Tiera

unidad y existe uno solo entre otros que tienen dos

preval ec::e el orden de aque que tiene uno solo

Según Escritura	 pffigL

Ena Beatri:z Arrnijos

En¿.-( Beth y Arm.j os Arias

Caren Elena Árrnijos

Sonia Verón ic:a Armij os

Arturo Iván Armijos Arias

Armijos E:na. Beatriz

Arm.i.j os Ar:ias Ena Bethy

Armij os Caren Elena

Arm:ij os Sonia Verónica

Armijos Arias Arturo Iván



fl
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ORDEN DE UN 1 DADES

ia Unidad	 2a Unidad 	 73a. Unidad

Çaren	 Elena
PiRMIJUS,	 Ena	 Eleatriz

RM 1309	
1	

Son i a	 Varón i. c: é..(
ARMIJOS ARIAS	 Ena	 Bethy
AF:NI 306 PIRI AS • 	 Arturo	 1 vén

REGLA No 6

Apodcrsy abrs'viaci.ç,:)nes se consideran comc' si el

nombre estuviera escrito comp 1eto sin embargo cuando

hay iniciales o letras solas que no son abreviaciones,

al clasificarlas se consid -an como si fueran unidades

separadas	 E  arnp 1 c:

q"jjpgnmieto

Fco Soto Jiménez	 Soto Jiménez Francisco

Academia Sto,	 Academ:.ia E'anto Domi.nqo

Lucho Casta 16	 Casteló Luis

Sach:ita Gutiérrez	 Lt:..ér'r'ez Beat.r:,iz

1 n s t i t uvt. c.3 	 R-	 :[rs. titk..to AB

Mi. c:: ha Mon tasi nos	 Mon tasi, nos. Mercedes,



ORDEN DE UNIDADES

la Unidad	 1 2a, Unidad	 :a	 Unidad
___

ACADEMIA	 Santo	 Dominco
CÁSTELO	 L.. u i
GUTIERREZ q	 Beatriz
1 NST.[ TU ro	 A	 5
MONTESINOS	 Mercedes	 1
SOTO j :EMENEz ,	 Francisca

REGLA No 7

Los homón irnos per fec:: tos se ci si f eren c: :i an c:on alguna

referencia que permita identificar la persona que se

trate	 Eiernplo

María Wneth Vega (Quito)

María Janeth Vega (Ambato)

María Janeth Veqa ( Cuenca

Luis Sant.iaqo Ynez (0.1 :t.1022.tlil-9)

L 	 San tiaqo Yinez (0 1 iB03'759923)

Senún

Vega María 3 aneth ( Qu si to

Vega María Janeth (Ambat(3)

Vega María Janeth (Cuen ca

Ynez Luis Santiago ( O :i: llO22llil9

Vánez 1.u:is Santiago (O, I iGO37599....

24
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GR DE:N DE LN 11) A D

.ta Unidad 1 2a0Unidad	 a0Unidad 1 4a0 Unidad

VEGA !,	 Maria	 Janeth	 1 (Ambato)
VEGA	 Maria	 Janeth	 (Cuenca)
'EÇ3A	 ) Maria	 Janeth	 (Guito)
YANEZ	 Luis	 San t.iaq o 1(0 1 110221111-91
VANEZ	 Luis	

1	
Santiac::' 1(Col .1.Bo375992-3

REGLA No 8

Los nombres de c:asas comercia 1. es y de metí tuciones

se clasifican y se archivan exactamente como se escriben

cuandc' no cc::intienen ci nombre completo de un individuo

Ejemplo

Segparnn .to

Ferretería Americana

Unvereidad Central

E.scue :t a Boston

tvI [

C E F E

Ferretería Americana

Univere:idad Cer!trai

Escuela Boston

M O F'

0 E F E

ORDEN DE UNIDADES
....................................

la. Unidad	 ,,::a0Lnidad	 3a0Un:i.dad	 4a0 Unidad

O	 lE	 F
Escuela	 Boston
Ferretería	 Americana
M	 O	 F
Universidad	 central	

1



REGLA No 9

Al hacer, la clasifica:::ióri de casas comerciales c:ue

contienen el nombre de individuos se invierte el orden

de las unidades.al iqi.a1 que se hace con el nombre de un

individuoq e]. resto del nombre se coloca al final

26

E:J irí pl o

j@9 ...Ordenamiento

Importadora José NCPez

Sastrería Jorqe Ramí rez

Almacenes Jaime Romero

Comercial César Ontaneda

Almacén Rubén Castro

Núfez José Importadora

Ramírez Jorge Sastrería

Romero Jaime Almacenes

On taneda César Comercial

Castro Rubén	 Almacén

ORDEN DE UN 1 DADES

la. Unidad	 2a Unidad	 3a, Unidad

CASTRO.	 Rubén	
1	

Almacén
NU1EZ	 José	 1	 Importadora
ONTANEDA,	 César	 Comercial
RAMIREZq	 Jorqe	 Sastrería
ROMERO	 Jaime	 Almacenes

REGLA No 10

Cuando los artículos el la, los Las o el

artículo	 The u en incilés están al princ:ipio de un
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nombre, se colocan al final de éste entre paréntesis.

Si están intermedios se colocan entre paréntesis pero no

cambian de luq ar. En ambos casos no se consideran como

unidad de clasificación, ni se toma en cuenta al

archivar. Ejemplo:

Cooperativa de Transporte La Unión

c:ompaPía de Seguros El Progreso

La Casa de Los Cristales

Diario El Universo

Le Casa del Plástico

Cooperativa (de) Transporte (La) Unión

CompaFía (de) Seguros (El) Progreso

(Le) Casa (de) (Los) Cristales

Diario (El) Universo

(La) Casa (del) Plástico

ORDEN DE UNIDADES

la.Unidad	
1 
2a, Unidad	 3a0 Unidad

Cooperativa (de)	 Transporte 
1 

Unión (La)
Compaia (de)	 Seguros	 Progreso (El)
Case (del)	 Plástico
Casa (de los)	 Cristales
House (of )	 1	 Bee ....Ly ( the)
Diario	 tiniverso(Ei.



REGLA No 11

Las conjunciones y preposiciones como y

para, en, de, & no se tornan en cuenta al catalogar ni

al archivar, pero no se omiten ni se invierte el orden

al escribir los nombres. Se colocan entre paréntesis

para indicar que no se consideran al archivar. Los

términos al final de una firma comercial corno Ltda.

Co Hnos.,Coop Cía.. Si.tcrs Soc.,  etc, se tratan

como una unidad al cl asificar y archivar y se consideran

como sino estuvieran abreviados.. Eieriplo

Según Escr .itura	 Pjgün 	 nto

28

Lauro López y Cía

Angel 0v....iz y Hnos..

Herrera y Gálvez Ltda

Wr:i te & Wri te

Martínez y Sánchez Soc.

López Lauro (y) Cía

Ortiz Angel y) Hnos

Herrera (y) Gálvez Ltda

Write & Wri.te

Martínez (y) Sánchez Soc:

ORDEN DE UNIDADES

la.. Unidad2a. Unidad	
1
3a. Unidad

HERRERA (y)	 GALVEZ	 1	 imitada
LOPEZ	 Lauro (y)	 Compaía
MARTINEZ (y)	 SANCHEZ	 Sociedad
ORTIZ	

1
	 Angel (Y)	 Hermanos

w:[TEwRITF::



REGLA No 12

L. ti tul o o q rados acedémi cos de los

individuos ya sea que precedan o sitian Al nombre no se

tomar en cuenta al clasificar ni al arch:iva ryse

colocan a:1 fir:t entre paréntesis, Los términos como

padre bu Oq se toman en cuenta al clasificar  archivar

solamente cuando los nombres son idénticos

E>c::epción C, cí cí el nomt:re de t.ri i.nc:ividuo

consiste de un titulo y un solo nombre no se invierte el

orden c: sea quedaré :ic,ua 1 como es su escritura.

SegúnEscritura
	

Seg Ordenamiento
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Dr,(uqusto Espinosa Ruiz

Leonardo CarrePo H:.i .j o

Leonardo Carreo Padre

Reina Isabel

Econ Galo L V.icua

Espinosa Ruiz Auqusto (Dr)

L:arreFo Leonardo Hijo

CarreFo Leonardo Padre

Reina Isabel

VicuPa Galo L (Econ)

c::iRDEN DE 1.JN 1 DADE:s

la Unidad	 1 2a Unidad	 3a, Unidad
-....-....

CARREFO	 L..ec:nardo	 Hij o
c:Ar-REF10	 Leonardo	 Padre
ESPINOSA RUI z ,	 Augusta (Dr.
FE 1 NA	 1	 i 1
VICLJf.	 Galo	 L. (Econ

1



REGLA No 13

Cualquier número que forme parte de i.tn nombre se

considera como si estuviera escrito en letras y como una

unidad. Ejemplo:

3()

Comisión de Asuntos

Civiles

13 de Abril Centro Educa

Educativo

24 de May o Cooperativa

Cooperativa

18 de Noviembre Clínica

Tercera Comisión (de)

Asuntos Civiles

Trece (de) Abril Centro

Educativo

Veinticuatro (de) Mayo

Cooperativa

Dieciocho (de)  Mciv1embre

ci...n:.ic:a

ORDEN DE: UNIDADES

:.i.a Unidad	 2a Unidad	 3a	 Unidad

Dieciocho (de)	 Noviembre	 Ci...ni.ce.
Tercera	 1 Comisión (de) Asuntos Civiles.,
Trece (de)	 Abril	 Centro Educativo
Veinticuatrocuatro (c:e)	 Mayo¡Cooperativa

---*..--..	 ....-- ....--. ....
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REGLA No 14

Los nombres de casadas o viudas so archivan por su

apellido paterno y :lucqo el ape ti ido del esposo un ido

por la preposición"de" , los dos apellidosidos. se c:onsicleran

como una sola unidad ScEÇora se co Loca entre paréntesis

al final del nombre. Eiemplo

Seq tún

Sonia arcia de Méndez	 a (de) Méndez Sonia

Lucí a A Valle (::l(.- Castrc:u	 Val le: ( i ) Ctro Lucia A

Set.t y López de Ramón	 López (de) Ramón Bctty

Enma Mora :t es. Viuda c:le Rios

	

	 de) Ríos

n ma

Carla R M	 viuda de

Jiménez

Na rve z	 J.imériez

carla R

Mc::urales (viuda

C3FmE:N DE UNIDADES

la Unidad	 2a. Un:idad	 3a	 Unidad

SARCIA (de) MENDEZq	 Sonia (Sra. )
L.OF'EZ (de) RAMONq	 Betty (Sra

1 MORALES (viuda de) RIOS	 Enma (Sra )
NARVPIEZ ( viuda do) 3 IME
NEZ	 Carla	 R. (Sra.
VALLE:	 (d) CASTRC:	 Lucía	 A (Sra

1	 ____ 1- ................ .... .................... ............____ 	L__._ ........... . .............
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1.6 Funcionamiento y Control de Archivo

)

/ "Se entiende como funcionamiento la continua puesta
al día del archivo es decir la agregación de documentos
debidamente ordenados a esto se suma la revisión de los
documentos que se extraen para consultas y su
restitución que vendría e ser el control de los
mi. smc' s "

Debe tomarse en cuenta que los documentos son de

material delicado y por lo tanto están expuestas al

polvo,va la humedad el calor, etc., para protegerlos es

necesario utilizar los muebles adecuados en salas

claras limpias, etc., pues esta influye en forma

favorable economizando el esfuerzo humano y reduciendo

el ti.Ernpc' necesario en la búsqueda de los dc:c:umentos

Entre los componentes básicos para el

funcionamiento del archivo se distinguen entre el

material intermedio y el mobiliario. El primera sirve

de receptor directo para contener los documentos

archivables, debidamente clasificados. mientras que los

muebles en forma de armarios para archivo, se utilizan

para almacenar dichos documentos.

MATERIALES

DispositivosBir . rios—	 Tienen	 forma	 de

tambor mctá 1 i. C  y
llevan unos compartimentos radiales sobre los que giran

Mc::MIL.LAN	 Elizabeth	 "La Secrevaria Moderna",
1981, pág. 82
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los documentos c1asifcados en forma horizontal. Para

una clasificación en forma vertical	 se utiliza la
máquina de clasificación rotativa de accionamiento

automático que puede almacenar desde 15.000 hasta

300.000 fichas.

Sistema de clasificación rotativa

de acción manual

Máquina clasificadora rotativa

de accionamiento automático



1
/

-	 5
Con legUeta de sujeción
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Dossiers. — 	 Se 1 ].amari dossi.ers a:i ç:orsj unto de

c:ocumen tos referidos a un mismo tema

y reunidos en una carpeta que los contiene ordenados y

seFa1ados en Las tapas con sus respectivas referencias.

Carpetas para Dossiers

1
	 2

Sencilla	 Serrada por dos la-

Con tres solapas	 Con bolsa interior



Carpeta

colgante

35

- En un. ;C 1. amento jormado por taj:Da y

contratapa que sirve para retener todo

tipo de documentación	 3e fabrican en cartul :Lna ruesa

papel fuerte y de cartón. Las rrred idas son 32,5 x '24,5

cm, aunque existen varian tas en sus dimensiones La

carpeta es por tant q la unidad elemental que se utiliza

en c. ,iristemadecla3ificaciónYarchivo.

A 9'L A
arpet as

- Son	 carpetas	 de

cartulina o da papel

kraft que 11 evan  una pastaPa metálica para a.j ustar én la

quia sobre la que col garán y deslizarán



Archivadores

Caj a

fichero

36

-	 Archivadores.- Se	 los	 de n  orn i n a	 t. am b i é n

cl asificadores,ii. cadores consisten en cajas

de cartón	 cu y a s medi ‹Jiz.k s  son 32 x 2% crns	 Puede

extraerse el anverso de dichas cajas, ja carpeta lleva

un dispositivo mecánica de anillas o de clips supresión»

que fija  1 os documentos archivados. En e]. lomo lleva

etiquetas para las referencias

Pel as Fichero. - 	 Se ordenan exactamente i.qual

que	 las	 arch:ivadc'res

colocándolos en los archivos uno al lado de otro pero

en lunar de presentar un cuerpo extraible de su funda

están formados por cajas, en el interior de las caja se

clasifican dossiers debidamente ordenados ,.sus medidas

son ( 27 x 15 cm.
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Transfers - -

	

	 $e de este nombre e ]. as caj as--

erc:hivador utilizadaspera quardar

fichas procedentes de un fichero que ye no es ec:tue].

por ejemplo les 1 .ic:hes contables de un ej erc::i.c.io que se

ha p r ¡vi in edo	 Las t ed 1 das de estas cej as	 ::oc:rn de

arc:ho	 x	 5c::n	 alto ' 7c:m de larc:icD

Modelo de transfor archivador

Cassettes.-	 Cor,sti. tuy en una variante dE Los

arç::hivadores c  a s i i 1 cedores 	 son

cajas de plástico rígido permanentemente abiertas ya que

carecen de tapas	 llevan in e- c.., Y- p ci Y- a d c-.*3 un c. C.- unto de

carpetas formado doss.i -sí ers ya preparados	 En su bese

las cci as están p.- r- de una po rt e-etiquete frontaL

sal...ente que faci :t ita su manej o 1 estas caj as constituyen

un eiementc:' de protección para los dc ' se, iers

1
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Modelo de

Cassettes

SeÇalizaciones.,—	 Varian se qón la clasificación

	

cloptada	 Estos Es eia1 izadores

pueden ser de dos tipos

para su adherenc::.ia en carpetas y c:Ic:'ssiers

y deCab al1i.t.fg para superponer en los e-- .. -Ir (::)s-, dé 1 aS

ca r' petas y fi cs: has ubi cndo 1 cs en el borde de la

Cartulina donde quedan suj etos por presión

El elemento de seFa :i izac::ión más c:onocido es La

ventani ]. la que tiene un corte rectanqul ar c:ontiene una

etiqueta proteqida por	 una 1 ámina de plástico

transparente Ex ister3 también si nd icadores impresos con

el ncmbre de prcvinci.as letras dE:L alfabet.o meses del

aFo, días:-> de la semana etc.

:::2059 ¿	 _
archivo

ii
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Fi chas -	 i..a	 1 i.c: ha	 pe "mi ten 1 a ar3c:: '1: a ci. c:' ra de c 'L:::s

ci e 'ca rma	 c: 1 a r a y	 cc:m FI .1. e t a	 •e puec:} e

caab.car 1 a 	 or' ma en que están ci esa. fi, c:edee	 asi cc:mo

tamb:ién ceLaS! cac::er ti c::has provinsiona 1	 o del ini tiv..

y c:la.a it:ic:er'ies en di eta, 'al: e 'formas 	 fc	 cla.stinnk.ae

a )	 F 1 ç-• &)E? . 	 ca :t cas:.	 son	 c:ar'tu la. nas	 de	 lorma

r'c:raç3ca 1 ¿a.r' , se: e: L es.i. 1 :1. can urs tras c:IL's. den t,rea

de 1 .1. e he rc::' ni, e:: e:: ej es	 ,ae mccii ciSen	 •

cm	 .1.2 5	 2(. cm	 2.	 :2'7 cm	 (' 1 t re te rse de una

e:: 1 as. :i 1 a. c: a c: :i ón nc.'c::'c r ti. c:e en 	 1 a pc's!: e f a	 :::ued «e	 :.e e"

ne evita la ree q .ián o provinc:ia

	

asPer'forad esa md 1 cadas para une	 rçr'ese

pequefi e	 «:.0 si. 9, -t 	 ele se 1. ec:::: lón es total mean te

meona 1	 1 t (~j1	 r'ec3u .1. e re e). cm:: 3. co de i e:ci 1 c::s mcc:án i c:os 1

-k. r- 	 Feer'idr alece ci e a tenanc: o se 1 e. ç::'erf Orek en

e'i t.c:I ciea k i. i. E4.l :::ec':r'ec:I 13. c--.- va

núçricer'cas r'eI:ar'easela te t. veas cada unce dee u'a con ce):rLc:4

:e perior'eao 1 c::s nmer'cs. elue? cc::I r'r'esF::clncien e 1as

ar'e.c: ter tet i. cas	 requer' J. d es	 senn	 un	 cód i. qe

este Si cc i. cid y sea el cc:: t.e,i ea ecl cc: c:::i. ón mcd a. en te un e

van.. 11 e que 'ai'ra'	 1. cha
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con

Pestaa

Fichas perforadas

c)	 tienen f arma de una T se

colocan	 en	 casi 13. eros	 murales	 con	 bandas

verticales en las que se apoy a la parte

sobresaliente de la •ficha	 Este sistema permite

la vis.-.¡. b.i 1 idad absoluta del fi choro

Fichas de

suspensión

Fichas en T

d )

	

	 E. i çhJ: ..JQr.PestaFÇa. Pueden c  locarso en cualquier

:tuça1'- dentro de una serio y a que la disposición de

1 a pestaía mdi ca siempre el luq a 	 en orden

al fabótico

Fichas



Rol los
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Microfilms	 Pc:'r E. S te nombre se conoce la

información documental reprr.Dducida por medio de película

to'áfica	 l:::ra su archivo el microfilm tiene cuatro

tipos de presentación corno son

a)	 Rollos	 Son pci ic:u las para la reproducción de

qrarides	 i c i e s como por e i ernpl o u, planos de

ingeniería	 o	 aquitc.. t.ura 4	mapasq	 cuadrc:s

estadísticos etc	 sus nedidas son d :3S mm de

ancho	 Para documen tos de tipo qenera 1 como

cartas cornerc:ia les tienen una medida de 16mrn

b) J.ackets Consisten en dos hojas plásticas

soldadas de manera que formar canales interiores.

horizontales donde se coiocan las tiras de

pci i cu la cortadas a mcdi da de su 1. ori i ti.d el más

:t i:zado tiene una medida de i05 x 148rnm en donde

se puede al mac:enar de 60 a 75 documentos

Jackets

ñt

1
RES Imarra una

L'tIIIIO
RICIEMUR

1.Jket
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c)	 !Ltçr.gj.i.ç.t:L.	 Son bajas lisas de película en la

que se dispone cierto n'mero de imágenes

çnic:rof:i lacias 	 de acuerdo con una secuencia

adecuada

Microfichas

U)

	

	 Sirven para reproducir

grandes superficies, presentan el film enmarcado

en cartulina de 83 x 187mm	 Las tarjetas pueden

perforarse para su control manual

Tarjeta de apertura



Fichero de sobremesa

Fichero de sobremesa

sin tapa

Ficheros móviles
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Constituyen	 los	 elementos	 de

clasificación y archivo para las

fichase Los ficheros pueden dividirse en das grandes

grupos, diferenciados por el tamao Existen ficheros

de sobremesa con capacidad desde 230 hasta 800 fichas

para trabajos de clasificación normales se utiliza

ficheros sin tapa. Los ficheros sobre plataforma móvil

tienen más capacidad para guardar fichas de mayores

dimensiones

T
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MOBIL IRIU

Çntrk...- Las estanterías pueden ser fijas y
demostrables con estantes fijos 0

desplazabiesq en madera o metal.. Los sistemas de

clavijas y ranuras permiten la variación del espacio

entre los estantes según las necesidades. Por razones

de comodidad y 1 isnpieza tas estanterías deben dejar al

descubierto la superficie del suelo..

Archivo de estanterías

dobles



Armarios

archivo
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Armarios. — 	 Pueden ser de puertas normales

p:Leqlables deslizantes o correderas

en madera o metal. Para la clasificación horizontal

estos armarios van provistos de bandejas encajadas en

ranuras que les permiten el movimiento. Para un archivo

vertical de planos, estos van colocados dentro de unas

fundas o suspendidos directamente mediante pinzas que

los sujetan o varillas que atraviezan unas bandas

perforadas pegadas al plano.

deslizables



Mueble

corredero
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• Muebles Correderos — 	 Están formados de uno o

dos	 cajones	 para

clasificación vertical, y van montados sobre cuatro patas

provistas c:ie ruedas

__-,*

El Clasificador= — 	 Son muebles metálicos con

cajones grandes para guardar

carpetas y dossiers que contienen documentos y

expedientes. El c: 1 asif ic:ador Constituye la unidad

básica en una institución, estos muebles tienen

elementos independientes y pueden colocarse uno al lado

del otro para ampliar su capacidad de acuerdo a las

necesidades es decir que a partir de un modesto archivo

por la superposición de nuevas unidades se puede crear

un mueble que do cabida a miles de documentos,.

Utilizando una clasificación horizontal en dichos

muebles los doumentos adoptan una posición más estable

y segura.
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Clasificador para

carpetas colgantes

Algunos 	 se ciEb.€ t.c:ine '.r (:3i

cuent a¿	 : Çc3{? jo de los materialesde archiv o s c::r

s.iui.n tes

1 as	 carpetas	 n CÍ	 c:c?L:Fr 	 sobrecargar	 cic:

documentos, para ev itar que se deformen se

colocar i.tr máximo cis i.() papeles

este número debe a brirse un a nueva carpeta cc:wi el.

mismo	 c::nt::rc c

l:: ; r	 retiraar Un	 carpeta de 1 arc:: h i \,dc:' l' 	e :t

cIE'k ' E, asir }:::c:r la zc::r a media,a • rsu n c: a por la pestaRa.

Los papeles ratos deben remendarsea	 con cintata

transparente  antes de guardarlos.

Dentro de la gaveta	 haber una guíaa pc::r cada

seisa. u ocho carpetas cia manera c:k..%E? Of) totalO haya

unas veintw
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Debe existir una carpeta miscelánea por cada

subdivisión alfabática.

En la carpeta miscelánea no debe haber más de

cinco documentos de un mismo corresponsal, cuando

haya seis documentos debe abrirse una carpeta

individual

Dentro de las carpetas individuales los documentos

deben archivarse cronol óqi camente 	 En las

carpetas misceláneas los documentos para cada

corresponsal se ordenan primero alfabéticamente y

después cronológicamente

Si se prestan documentos Se debe hacer un

registro de ellos y asegurarse de que los

devolverán

Cruzar referencia, que significa colocar en todos

los lugares donde sería posible buscar un

documento una hoja de papel que indique el luqár

dónde se encuentra el original o una fotocopia de

él

- Las equivocaciones en el archivo de documentos se

pueden evitar aplicando estrictamente las regias

para clasificar y codificar, y teniendo la

precaución de colocar los papeles en la carpeta

correspondiente
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La demora en la (::le\'(J:tl..1c:j. ón de los &(u g ç1tos. c:: su

E'>?travic:? se puede impedi r adoptando un sistema de'

control y seguimiento de los documentos, este sistema se

basa en que t.c::4cio documento que se retire del archivovr::

debe ser reemplazado por un documento sustituto en el

que se anc:' ta qcul? papeles se han sacado del archivo,

quién y cuándo los retiró y en qué 'fecha los devolverá.veré

Toda ç:ers::?ns que soli ci tec::i te material de archivo en

calidadda:i cia pr'éstamos debe llenar una hoja atarjeta de

requisiciónón co r'? :Lc.':s siguientes datos

a) Nombre del título 0 asunto del:t d::?'Ent•'-:)

b) Fecha del documentoj

c? Nombre o firmarma de 1 solicitante, juntoto cc::'n el.

nombre de su car'qc:: y del departamento en que

trabaja-,

Fechaha. en que retirars e 1 documento en ca lidad:ic.i ed cJe

r:r'éctaírro

e)	 F'S:C: he	 c:'; i	 qie c:x pi. ra	 al	 pl a c::' de	 :::réstamc:: cia].

documento;

Otroc::	 t.c:'dc: para el seguimiento cia documentos es :t

utilización. zac::i.án de guisdeftera. que se utiliza cuando se

retira del archivo  una carpeta completa. Est:E tipo cia

qu:ia tiene una peetsfa que se Ci istinq ue en 1.5 qavet.s con

.Ie pa labra FUERA la guía remplaza a .15 carpeta c:l ue se

presta, de tal 'forma c:jue: c:ue.nc:ic: al empleada bosque en la

gaveta 21 material quee se encontraba en la carpeta,



50

encuentre la quia en su lugar, y dentro del bolsillo de

ella toda información necesaria para localizarla.

Suele utilizarse también la tarjeta sustituta que

reemplaza a un documento especifico y no a una carpeta

Por ejemploo si sacamos una carta la tarjeta ocupa un

lugar hasta cuando ésta sea. devuelta. En la tarjeta

sustituta se anota los datos relacionados con el

documento que reemplazan en ocasiones simplemente se

adjunta la hoja c:Ie requisición a la tarjeta sustituta

La correcta administración de una oficina de

archivo exige que periódicamente, so retiren de las

gavetas las documentos que ya no se necesitan para dejar

espacio	 al	 nuevo	 material	 que	 está	 11

continuamente. Este proceso do despojar las gavetas de

los archivadores sacando de ellos los documentos que ya

no se usan se denomina transferencia -

La transferencia de papeles es una labor

importante, porque con olla se lo g ran tres ahjetivos

1) Descongestionar las gavetas para facilitar el

trabajo de la persona que archiva;

2) Limitar el espacio de la oficina destinado para

los archivos.

3)	 Reducir los costos de operación de una oficina de
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archivo

La :institución será la que deba crear un reglamento

escrito en ci que decida cuáles son los documentos que

se retendrán por cuánto tiempo se los conservará en los

archivos y cuándo y cómo se :ios destruirá.



CAPITULO II

La Organizacjn y Adznjnjstracjn de
Documentos



2. LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

"Administración de Documentos
técnica encaminada al manejo
eficiente de documentación y
archivo"

2.1 Generalidades

La materia prima con la que trabaja una oficinac:i.. ne ce

la información y ésta es el producto final del t e a be o

de sea oficina. 	 Las ac tivi..dedss están dirigidas a

convertirver . r ). e variedad  rl e datos  sue.t1c::'	ro c: ed en • es de

diversos departamentos sin ningún ord ceo	 en una

información coherente pus satisfag aet i	 necesidadesdades de

la instituci ón	 Cada documento q ue llegaa ala oficina

requiere de un trámite diferente de confor midad con l ose

procedimientos pera ceda uno de ellos. Es decir que el

trabajo de oficina  se resume en dos puntos. El primero

os la in formación que entra en la oficinal si segundo el:

registro de resúmenes de toda ..of c::'rmc Ór y 1 o que se

realiza posteriormente elas  ocecces1.. Jac.ice' de trámite.

Para ver c::c::' mo	 .s :::uede lograr un cambioc::i en las

opera c: brees rice oficina subdivididas en tantas remes

1.izadas, so empezará por, hacer un análisis!,

averig uar los sectore s <:ie mayor actividad '1 cuáleses sus.

puntos de contacto.  Se tendrá que observar .t e mayor

recopilación de datos mediante visitas, reuniones
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charlas,	 entrevistas 	 conferencias,	 análisis	 do

documentos, equipos y local para culminar con la

elaboración do gráficas, diagramas.,  orcanigramas, con 1 a

finalidad do adoptar el sistema más adecuado para la

empresa o institución

Varios serán los criterios que influyen en el

análisis de las situaciones conflictivas o desviaciones

detectadas en la administración do documentos y

archivos Los aspectos más importantes que deben

tomarse en cuenta son los elementos que la con-forman

como son	 recursos humanos 	 recursos financieros,

espacio físico y normas legales,

22 Importancia

La Administración de Documentos es de suma

importancia en lo referente al archivo y a que de ella

depende para un dosempec eficiente de las diversas

actividades y funciones de un organismo.

Esta técnica comprende todas las etapas del disefo

deformas y ordenación cíe escritos con sus respectivos

métodos y sistemas de trámite y control de los mismos

"La administración de documentos es un 	 ócni.ca
importante	 por que nos lleva a la plan:i f icación
orcaización ejecución, cc:'ordir,ación control y
supervisión de un programa relacionado con documentos y
archivos, con todos l os aspectos correlativos que lo
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integran".

Esta técnica crea un ambiente programado respecto

de los diferentes elementos que forman la administración

do documentos y archivos

Tiene varias ventajas que repercuten en una buena

imagen de un organismosmc o une empresa en la cual se

presta un servicio.

La administración de documentos en la actualidad

ayuda en la eficiencia en el trabajo dando garantía y

prontitud en los trámites economiza personal y espacio

2.3 Beneficios y Conveniencias

Al. aplicar la técnica correcta do administración de

documentos y archivo los mayores beneficios que se

obtienen se relacionan con la actividad que se

desarrolla en un ambiento planificado, los más

importantes song

1) Personal capacitado con entrenamiento suficiente

para el manejo de documentos y archivo

2) Sistema eficiente en el	 control	 inqreso

distribución trámite des pacho y valorización de

documentos y archivos

CONTRALOR lA GENERAL. DEL. ESTADO,	 1cnicas
Sistem.s deDocumontac.a	 1990 páq
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:: )	 Precisa información de los documentos en trámite y

de aquellos que se encuentran en archivo

4) Clasificación correcta de archivo, conforme a las

necesidades de la institución.

5) Localización	 inmediata	 de	 referencias

informativas.

6) Control en el aumento normal de documentos en los

archivos.

7) Uso adE'cuedc::' de los medios do trabajo c:omo

espacio equipos y materiales al menor costo,

8) Servicio eficienteciente en el control de los trámites,

9) Es eficiente la atención al púbJ.ir.:o cuando

requiero información

10) Se establece normas por media de manuales o

reglamentos de pr'ccc::ed:imientcis

2.4 Elementos

Para la correctate apii.cac.ión de un programa do

Documentos y Archivos es necesario contar con los

si quienteselementos: personal recursos financieros

espacio físico y normas legales.
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2.4.1	 Personal

En el pasado no se daba imp ort.anc.ia al personal

adecuadamente capacitado Aunque en la actualidad

existe una evidente aceptación dele necesidad de un

archivo eficiente,pers:.iste todavía la tende nc:::ia a creer'

que cualquierquier persona puede archivar adec:uadamente Sin

embargo un archivo eficaz comprendo el mantenimiento de

un equipo adecuado, tos índices convenientes y

procedimientos normales«s de manejo, lo cual requiero d(.-

especialización.

La mayoría de los con ocimientos, se aprende en

escuelas técnicas, pero gran parte da los mismos se los

obtiene en la capacitaciónón del puesto de trabajo. Los

conocimientos complementarios so pueden obtener de

textos de manuales, sin embargo son necesarias algunas

cualidades personales como precisión, cuidado, habilidad

Para clasificar materiales con rapidez o imaqinación

E:n número creciente se desarrollan programas de

orientación y preparación del empleado do manera que so

le comunique las ideas básicas a información sobro loe

archivos de la empresa o institución. Además so debe

ayudar al empleado a establecer su identidad dentro del

grupo do trabajo,• or..ePxndo i. e los deberes específicos

que tiene, cuándo han de sor realizadas, cómo, por qué

a quién y de quién fluye el trabajo.
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El conseguir personal capacitado en todo reai uste

dir€?c:tj.fc: del archivo n.:ld'n"{:Je principalmente de a1cwcis

factores tales como

:1) Que la institución está c:onven c::i da de 1 a

importancia que tienen los procedimientos de

archivo.vc::l

2 )	 Un	 técnicocc::	 capa ci. tanJo	 en	 :i os	 sistemas	 y

procedimientos de arc:hivc:

3) Empleadoseadoe. c:l comprendan la necesidad c:le prácticas

normalizadas de archivo y que estén dispuestos a

aceptarlas

4) Buenos procedimientos de sel ección, orientación y

capacitación de 1c:s empleados destinados a cuidar

el archivo.

2.4.2	 Recursos Financieros

Para un buen s ervicio de los sistemas d archivo se

debe contar con equipo adecuado y funcional. Les áreas

detrabajo deben ser también adec:uadas Los muebles

constituyen le herramienta vital pare el trabe .j o de

oficina deben utilizarseizarse los muebles adecuados pera la

conservación de documentos do di f erente temaPo ya sean

tarjetas,	 esquelas,	 ofi c:ios	 ca....las 	 planos,

formularios, etc	 la correcta distribución do:i
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material economiza el esfuerzo humano, y reduce 	 i

tiempo«(n}:;:ic:)	 c	 r	 para la inmediata:1 te 1c:c: ii ¿ ci. 	 de los

documentos que se requieren.

2.4.3	 Espacio Fisico

En una oficina un promedio de empleados ciaste c:i

25 de su tiempo en ci lugar de trabajo es decir más

tiempo en ci trabajo que en cualquier otra actividad

El vigor y La salud de cada persone que trabaja en una

empresa está afectada por el ambiente, por :Loterto

debernos procurar el ambiente mcs adecuado pera de este

manera velar por, la salud física y t::i col óg ica del

personal, lo que redundaría en beneficio para obtener

óptimos resultados en el trabajo.

Muchos problemas CE ubicación son originados por

necesidad de mayor espacio, les principales alternativas

son adquirircdqui. nr o c:c::'nstru.i r el espacio adicional en el

sitio actual

Se deberá dar la máxima prioridad e la

adaptabilidad del espacio porque el que se elija debe

permitir un arreglo adecuado pare tcidc:i el mobiliario.

Los elementos más importantes que se toma en cuenta en

relación el espc(_..to fisico sc'n

a)	 Loca]._ -	 Durante

	

te	 mucho	 tiempo	 1 as

oficinas privadas estaban provistas
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de una habitación independiente. 	 Ac:tua1mente se

procura reunir a todo ci personal administrativo en un

sólo salón de trabajo, disponiéndose las escritorios por

secciones. Con esta distribución se nana en c:Ii.sci p  ma

todos los empleados están a. la vista y se hace notar

rá pidamente quien abandona su trabaj o 	 ayuda a 1¿..(

ubicación efectiva de equipos y ficheros y mejora el

ambiente de trabajo común

b)	 Iluminación.- La luz insuficienteciente puede

influir	 Efl	 la	 calidad	 y

cantidad de trabajo, forzar la vista es un de las causas

principales de fatiga en el trabajo de oficina 	 La

iluminación adecuada conserva la vista asi como la

enercija.	 En la distribución de la luz debe existir

uniformidad y esto se consigue fundamentalmente.?

selecc.1ç.)nando el tipo de colocación generalmente se

distinguen cinco clases de iluminación

1) Directa: Es la que del 90Y al 100Y de la luz da

directamente sobre el lugar que se desea iluminar.

2) Semi-Directa: En la que del 60X al 90 da

directamente al lugar que se desea iluminar y un

:l.O', a un 40 ce reflejado al tcc::ho

3) Directa e Indirecta:	 En la que de un 40 a un

60% da sobre el lugar ¿ .iluminarse.
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4) Semi—Indirecta  que die un un 4O

de la luz da sobre el lugar y de 1 & al 9O se

diriger.icc	 ¿ el

5) Indirecta: En ].a que del al IOOX de la luz

se dirige haciala arr1be reflejándose portechos y

paredes.

e)	 Color.—	 El €::ler: de c:c-1c:r'?c eprc::piich:::e. nc::

E:.C4iC3 mej ora la apariencia sino que aumenta la rfic::.i.et-tc::i

?fl la oficina,ci, nc r-eciuc::e la fatigaq e	 eleva la moral,.

El color constituye un factorter-- cc:mp1amenlario <itz :t

iluminación s 3.a dinámica de los ;:::c:)lc)rE'e- Es algo que e

tc:cicts	 ic:ic:-	 interesaese	 por'	 q (..k e	 i"oduce	 un	 el ec tc:'

psicológico, c1 c?'ic-:c::ic:: c:he],	 c:c1cr- «:rt lc:ts.- i,t1d.i,.i,d1,tcts se

t:c',:t::cz :::r- el t'tcçrI:t"vz de dinámicaca.	 e	 :0 :t	 --	 colore!..

influyen-i- i	 emociones,	 o es t. .1 -u i -n y

facilitan las actividades mentales a las

todaa t::: 1:ic::1,oa debe.: E? emr::1eare'e coloresc:: r	 estimulantes  c:t c e

mismo tiampc: den claridad y sean €2 c:tmp :i temen lar .1 cte del:1

clima reinante.	 Es decir que e o zor'tea-. c: 3:1, cias debe

recurrirse alce- colores trine	 en tat"tt.c.ç.:<.,e en lis

:zc3r'ia:. fríasutc- se debE:? utilizarizar c::o1c::ree cálidos.

ci) Al. re - El acondicionamiento del aire pare

el trabajo  en las oficinasc:.i oes cc:' tnpr'nc}e el estudio de la

temperatura, e humedad, la ventil ac ión Y la limpieza,,
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Las mínimas necesidades que se debe tornar en cuenta

para proporcionar el adecuado acondicionamiento de aire

son las de instalar termostatos ventiladores y

extractores de aire para la adecuada ventilaciónación y

pureza durante todo el aPio..

e)	 Sonido.- Por media da una investigación

médica se ha def3trsdo que e :i ruido

produce tensión, fatiga y dificultad de ç:oncsntraciór

El incremento de méquinas en la oficina ha llevado

consigo el aumento de ruidos.	 Por	 los

directivos do una institución deben preocuparse de

conservar un medio ambiente a q radabla, tratando de

reducir el ruido, ya que con esto se logrará disminuir

las ausencias al trabajo, aumentar La productividad, la

precisión y la eficiencia.

Un primer paso para reducir el ruidodo seré averiguarquar

la fuente donde proviene luego encontrar la solución

corno por ejemplo lubricar las puertas bajar el timbre

del teléfono colocar cauchos en las sillas, y en

general evitar la concentración de objetos ruidosos en

un mismo lugar.

2.4.4	 Normas Legales

Cualquier acto administrativo., comercial, etc.. se

rige mediante procedimientos internos establecidos por

las respectivas entidades o empresas. Debe establecerse
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un sistema de ordenación previamente elegido para el

tipo de documen taci. ón . contenido, or:ic.ier, remisión

cantidad, etc.:. Por otra parte el personal debe conocer

mediante normas las fun c iones que le corresponden

d eseir peF a r

Las normas son útiles porque tienden a simp 1. i fi c:ar

las cosas a yudan a orientar al personal acerca de

procedimientos de archivos, y en general a un completo

programa de registros.

Para que un Programa de archivo tenga éxito debe

planearseanearse y controlarse por personal competente.	 El

control implica vigilancia y presentación de

Procedimientos escrito.. Es necesario que los manuales

de capacitación se mantengan cuidadosamente utilizando

La experiencia de los empleados más antiguos y

experimentados en la revisión de los mismos, Con 1 a

utilización  de éstos se consiguj una mejor" preparación,

del personal mejor supervisión y control del archivo

además debe incluirse información sobre los objetivos

del programa de req istros, clases de registros :v

préctic::as ç.:arc varios tipos de archivo indices y

procedimientos que deben utilizarse y temas varios como

referencias cruzadas y vigilanciaanr .la de los materiales que

salen provisionalmente de:l. archivo.



CAPITULO III

Estructura Administrativa del
CEPOSTG



ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL CEPOSTG

"Estructurai	 Orden	 y
distribución	 de	 las
partes de un todo'.

El Cen t. ro de E:E.	 c dO 1;:: stc	 FOSTG • es una.

i.Jn i. dad Acçc:tcimi. ca dE? 1 0 Un si rsi dOci c: i. cna. 1 de L..c.:.i a q que

o t r e c: e e e t u dic:: e ci e F:c: e 1: c r ad o t:.i en e c:: a r á c:: te r ci e F a c: u 1 t a ci

l..Jniverei.tar.i

Su a c::t i. y :idac:i Ést.a dest.i, nada a prc:iesic:na :t OS de

ci iveea	 áreas del c:c::nocimien to que aspiran 	 oali :ar

estud :1 os de	 eSF::l e cia J.idacl	 maes t r-.-', a y dc::' c torec:io

FE:]. .::ii€:3';&	 (:i.T:3lc? c:cn :t? fr:i.i c:iaci cics cD:E:'nt.ar :ic:E.

	nc:'c.mi1....oe ci.entif:cccis	 ac::tual .iar lcs	 impulsar lc::'e

1oc:esc::' s dei nves ti. q ac:i. án y di f u.nd:L. r c::i. en ci. a y cu 1 tu ra

c::c::ntribuyendo sc :L al. aF"i.cis 	 estudi_o y sc::Iuc.ión cJe lo

::a	 :l.(Jc::0:t •	 rac:i.c3ra.:i.	 iat.i

cslr" c::d:,:j oF: :i/c:: ' s cJe J. t:::c5:n t ro de ELucl si. c: de Fos tci...oc:}o

a.t F:rc::'c:esc:: do t.ranefc4v3ación nc:j_onai. y

1 Oti.íIO.Ofric., r:. c::ono	 el evorco	 e.],	 ni.\'o 1	 cii. e'n ti. i i_ c::c::

téc:n :L cc:: •	 ac::cidrni. c: (.-.l 	 y	 aclm .i. n :i sira 1'...'o	 ci e	 :1 a

un :i yer"si. c:loc:l ecuo tc::' r si ano y c:le 1 c::s. prof esi. or 1 es que

de el :t a egreso	 que c:on :i. :t e e a 1 a euperac:: i.ón cJe

1 o donen den cia c: sien ti F si c::o y 'Lec:nc:: 1 óc si c 
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b) Vincular	 las	 funciones	 universitarias	 de

investigación, docencia y extensión en un proceso

que	 genere	 propuestas	 alternativas	 a	 :I.a

problemática actt.tal

c) Formar y capacitar- investigadores de :la ciencia y

tecno logía,  que identifiquen problemas concretos

de su área y Planteen soluciones alternativas.

d) Formar y capaci tar` recursos de alto nivel en las

distintas áreas del conocimiento en relación con

les condi ciones del desenvolvimiento h:i. etári co

e ) Contribuir a 1 a formación y capacitación

.científico-crítica de le docencia, part ic::i.Liermente

de la universitaria, a fin de que permita un mejor

ejercicio docente y le Pa r ticipación a ctiva  do los

procesos de innovación o reforma académica que se

generan en la universidad y otras instituciones

educativas; y,

Promover la difusión permanente del conc:cimiento

3.1 Niveles Jerárquicos Administrativos y 	 sus

Funciones

Tanto las empresas ptb 1 i. c:es y privadas,vedas es i como

también las instituciones constituyen sistemas

inteqrados formados por- niveles administrativos por lo
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general responden a un mismo tipo estructural

funcional y jurídico diferenciándose únicamente en la

amplitud de la responsabilidad, y en la .j ur.isdicción que

t ienen y en temafÇo da sus unidades

31.1	 Nivel Ejecutivo

Representado por el director ¿quien toma decisiones

sobre politices y actividades básicas ejerciendo la

autoridad para garantizar su fiel cumplimiento

Además planifica, orienta le vida administrativa

e interprete planes programas y más directivas técnicas

y administrativas de alto nivel y los transmite a los

órg anos operativos y auxiliares para su ejecución.

En el Centro cte Estudios de Pcistgrad(::i al nivel

ejecutivo está constituido de la siguiente forma

Consejo Académico.- Está integrado por

a) El Dir ec:tor, quien lo presidirá En caso de la

presencia del Vicerrector Académico, éste lo

presidirá;

El E:ccrdir,adc::r- cta la Unidad da 1 nvestiqación

c)	 EL	 Director	 de	 Planeamiento	 Integral

Universitario
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d	 El	 Coordinador	 del	 (-.l f 	 rvc'st:.. <:ac:I. (..5 l-

Científicay Tecnológicap

€E 1 Coordinador  d e :;i Lic':F. cia.c cE:

Especialízada!

:i Coordinador de ta i.Jri..:iaci de Educación

c: )	 Un representante estudiantilan i.. 1 de los programas

la Unidad cia Educación Especializada, elegido  de

entre lc::a ai.st.c:"t.a'a

Son atribuciones  y deberes del Consejo Ac::ac:I m .1 c:c:

a) Definir las políti c as cia cuy a i c 1 c:? ien tç: ión y

ejecución 	 e rc:?E.cncE.aL:. si tizará  al Directorter dei

b) Presentarr a It nen te al Vicerrectorado Académico y

por cnintermedio  a.l Conse j oo Uni.vers 1 terl.o elplan

dea c tividadesis. 1.'' ci cies a desarrollarse!

c) Analizar la demandae cia cursos p resen tados Por las

facultades y otras institucionestuciones o empresas

ci)	 t)cicl.r sobre tc::s proyectos de cil.seiÇc:: : I.1"rlc:u lar

presentados por intermediot.ermeci it:: del Director deli L:e'n i. rc::

y elevarlos e conocimiento y aprobación definitiva

del Consejo Universitario!
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e) Estudiar el proyecto del programa de estudio

presentado previamente por los profesores y

decidir sobre su aprobación a reformulación

f ) Conocer sobre cualquier problema que se presente

en el desarrollo de las actividades y dirimir por

las soluciones

g) Conocer y aprobar los proyectos de investigación

del personal de planta del Centro

h) Conocer y aprobar los proyectos de tesis

presentados por los participantes y designar al

director y asesores de las mismo;

i) Sesionar	 ordinariamente	 cada	 semana

y extraordinariamente	 por-	 convocatoria	 del

Presidente del Consejo Académico, por su

iniciativa o a solicitud de los dos tercios de sus

integrantes; y

J ) Realizar evaluaciones periódicas sobre e1

funcionamiento del Centro e informar de las mismas

a lasautoridades universitarias competentes,

Di-ect .or- - Es	 el	 responsable	 del

cumplimiento de las actividades.

encomendadas a las unidades bajo su mando.
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Para ser nombrado Director del CEPOSTG a más de los

requisitostas. est1pu1ados en la L.y de Uní vers:i dedes y

Escuelas Pal it.:nic:as, en el Estatuto Orgánico, se

requiere tener titulo de pc::' stc: rada c::' haber c:Isempeecio

un período completo las funciones de	 Recetar-

Vicerrector o Decano; o mínimo diez afos de docencia

universitaria El Director dei CEPOSG, será designado

por el Honorable :onseja Universitario en (:::aso de

ausencia del Director lo subrogará el encargado que

designe el Vicerrector Académi co.

Son deberes y atribuciones del Director del CEPOSTO

a )	 Representar al CEF'OSTS en todo; los actostos pbiicas

e internos de carácter institucional

b) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y

disposiciones de los organismos y autoridades

universitarias así como los planes de estudio

programas y horarios del CEFOSTS

c) Informar ci Vicerrector Académico y por e.0

intermedio al Consejo Universitario y recabar

solución sobre las necesidades que demanda el

CEPOSTÇ3

d) Presentar al Vicerrector Académica un informe de

labores al término de cada programa que auspicie

el C:en,trc:
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e) Promover y coordinar la evaluación institucional

del Centro y

f) Preparar la prc' forma presupuestaria del Centro

3..1..2	 Nivel Operativo

Es el responsable directo de ejecutar las

actividades básicas de :La institución, Es el ejecutor-

material de las Órdenes emanadas por el director.

Está integrado por las unidades que tienen a su

ca rgo el suministro de servicios al pública, constituye

el nivel técnico res ponsable da la 'sida misma de la

organización. En el Centro de Estudios de Post.ctrado al

nivel operativo lo representan las siguientes unidades

Unidad deEduccjÓn	 izad.a - -	 il:.a un :.dac:l

desarrolla los niveles da 	 Especialidad, Maestría y

Doctorado	 Corresponde a esta unidad:

a)	 Planificar y ejecutar las actividades de los

programas de especialidad maestría y doctorado que

si Consejo Académico clsterm:ins'

ID)	 Evaluar en forma permanente, las actividades de la

Unidad y participar en la evaluación ds?:l, Centro

c)	 Sugerir al Consejo Académica las modificaciones
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que dentrotrc:: ci	 la ejecución de! proceso c€

ra'ci.orar,

ci) Coordinar con las Unidades de Investigación

Educativa y Educación Continua las distintas

activi dades programáticas.

€' encuentra integrada por áreasci o investigación

Soc:siopodaccqia

Psicopedagogía;

D.cit.:tic::a

Las que c:c crearen.

Corresponde a esta un iciad

	

a )	 Diagnosticar	 las	 ca c: casi ci .ac:i es 	 de	 la	 real1 .1 ci a c

educativa universitaria, nacional1 y ]. oc:a 1

	

b )	 Realizar investigaciones. caac:i c:neaa tendiontos a proponer

soluciones sistemáticas y científicas en cada.

sa'c::tc:'r	 .t.c's't:.i.c.içc:Ic::

) Establecer LAD I:a:a;i c:ica Fcaci Í. sedc.: (Js' 1 os

c:.irr.i. c::L 1caa universitarios y seguimiento ç:'ca'vara€arL.ca

de :Lc::s mismos;-

ci)	 [:cc::r-c:ijrtEr-	 con	 las	 unidades	 cica	 E:ciucac:.i.5r
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Especializada Contínua 	 distintas actividades

que SE?	 :::.J'f:..c:..'.er

e) Evaluar permanentemente 1 s.activid ad es  a c::sd cin i c::as

lay	 er la evaluación del

Centro; y

f) . f L'ci ir las investigaciones realizadas:t .i ci	 E t rE 'E.

de publicaciones y eventos académicos.

Unidad de Educación Continua -	 Esta	 unidad

accs soro finalidad la formación y actualización de

programas. Corresponde a esta un i U ad

A

	

)
	

Planificarfi	 :j «?c::utar las actividades de fc::rrnac:.íón

y actualización que el Consejo Académico

ci e Le r mi r e

b) Evaluar en forma permanente, las ac tividades de la

unidad  y participar en la evaluación del Central

c) Sugerir	 1 u:C?r3F:c3 c: AcadÉmica las rcDcii f .1. c:ac:I.CDIirs

quE? dentrorc:: de la ejecución del	 proceso sr?

requiera y

d) Coordinar i.:::c:n las Unidades de 1 nvesuinsc::.tón

Educativava y Educación Especializada las distintas

actividades  que debebe :: r c::: r am a rse y ejecutarse.
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31.3	 Nivel Auxiliar

Ay uda. a los otros niveles administrativos en la

presentación de servicios c:c:'n oportunidad y eficiencia,.

Es un nivel de apoyo a las labores ejecutivas,asesoras

y c:peracionales

Las actividades del nivel auxiliar tienen que ver

con: secretaría, archivo, biblioteca,ioteca	 c::on tahi.l idaci

finanzas estadística, suministros y más servicios

generales, que hacen fluida la vida administrativa de

una entidad.

El grado  d c autoridad es mínimo, así c:c:rc:; tambiÉn

su responsabilidad se limita a  cum1:l ir órdenes de los

niveles ej ecutivo y operacional o ejecutar actividades

administrativas de rutina	 Este nivel lo inteoran

Secretaria del Centro

Secretarias de Unidad; y

Auxiliares de Sec:retar.ja

Son funciones de la Secretaria

a )	 F:eq:iet.rc: de 3.5 hoja de vida de los profesores y

sus programas de estudio

b)	 Inscripciones 'matrículas c:ka J.:::'.
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c) Control de asistencia lcta

ci) Control de acredi tac:ión

e)	 Correspondencia y archivo

Responsabilizarse de los recursos didácticos para

los eventos.;

g)	 Coordinar la Bibliotecai.otece ciei :::crtrc:	 y

11)	 Controlar y coordinar las acciones del personal de

servic:ici

Son atribuciones de la secretaria del CEPOSTO

a) Cumplir-ir c:cn las disposiciones emanadas por. EEL

Consejo Universitario,, Rector, Vicerrector de la

Universidad Nacional de Lc'j e q y director del

Centro-,

b) Actuar como secretaria del Consejo Académico y c:}e

las comisiones que el Director le encomendare

e) Legal izar y tramitar las resoluciones del Consejo

Académico, del Director y de 1e.s comisiones en las

que hubieraera ac:: tuadc: como te :i

-f )

d)	 Llevar los 1...bros y documentos que correspondan a
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S(J.s fur:l.one'a

o)
	

Otorgar y autenticar las certificaciones que deban

concederse;

-f )	 Actuar en la sustentación de tesis de los

aspirantes e incorporación de los postgraduados

ci )
	

Suscri birr 3.c:is títulos, certificados y diplomas que

confiera el Centro;

h) Actuar como jefe de personal del Cxtro y en

consecuencia llevar el control correspondiente

i) Los demás que le otorgue l a Ley, el Estatuto y los

Reglamentos.

3.2 Organigrama Actual

3.21	 Análisis

El Organigrama Estructural del Centro de Estudias-

de Fostcirado q se caracteriza por tener una disposición

vertical por funciones universitarias las mismas qué-

son de carácter acadámico-administrativasp así SE par.....0

de una máxima autoridad representada por el ConseJ o

Académico, a continuación tres un :i dados Unidad de

Educación Especializada, Unidad de In'va3t.íac:íón

Educativa y Unidaddad de Educación Con tI. nua que en conjunto unto
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con el Director del Centro mismo es el Vi c:orrec:tc)rdo

Académico de 1 & Universidad; el Director do

:Envosti. q cjr?s y el Director de Planeamiento integral

conforman el Consejo Académico, Les particularidadeseridades de

apoya vienen dadas por una Secretaria General,

Secretaría por cada unidad., Biblioteca, Departamento do

Publicaciones	 con le función de Archivo en cada

instancia.



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL CEPOSTG

CONSEJO
	

ACADEN roo

DIRECTOR

SECRETARIA GE:NERAL..

SI SL 1 (3 ­f-

DPTO DE FUSl.. 1 CAC 1 CEES

UN 1 DAD DE E:DucAc ION
ESFEC IAL. : Z ADA

000RD 1 NADOR

SEC::RE:ÍAF 1:1 A

ARCE-t i yo

UN 1 DAD DE 1 NVE9T 1 GA
clON EDUCATIVA

COORD E N.iADOR

sEc::RETAR 1 P

ARCH :t yo

(..)1\1 1 DAD DE EDUAC ION
CON T 1 NUA

000RD E NADOR

3EL2ErAR 1 A

ARCH 1 VO



CAPITULO IV

Descripción del Jlrch 1 yo del
CEPOSTG



4.	 DESCRIPCION DEL ARCHIVO DEL CEPOSTG

4.1 Sistema de Archivo que se utiliza

De acuerdo a la encuesta realizada al personal

Docente y Administrativo del Centro de Estudios de

Postgrado se ha obtenido como resultado, que el sistema

de archivo que se utiliza seqt.n la ubicación es el

Centralizado y está organizado de la siguiente forma

Comenzando por Sec::retaria General , se pudo

constatar que el sistema, de archivo más utilizado es el

sistema numérico, por» cuanto han podido observar que es

el más adecuado ya que faci lita un rápido acceso a la

información que en determinado momento se requiere.

La secretaria de esta oficina p; quien se encarga

de distribuir los documentos de importancia que deben

archivarse en cada una de las unidades académicas. Los

documentos que se archivan son los siguientes

a) Visitas a centros asociados

b) Planes de trabajo

c) Correspondencia

d) Circulares

e) Actas

f) Proyectos de investigación

q)	 Programas de maestría

h)	 Informes sobre cursos de formación básica
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El espacio físico de que dispone este oficina es

reducido, hace falta  ii. ar i o para dar cabida el

mobiliario adecuado en donde se disponga ordenadamente

el material cie arc:hivo

de Educación Especializada -	 E9;t.a un:Lcied

utiliza1. i. :a el

sistema de archivo por materias-. apoyándose en el sistema

numéricocc:	 pc:t rque	 pueden	 (0. 'rd en a r 	 rápidamente	 1 os

documentos. En cuento al espacio físico es reducido

hace falta climplemento da archivadores y anaqueles

La documentación que correspondo archivar a esta unidad

se relaciona con la profesional i zación de Le docencia en

atarte de Evaluación, Currículum e Investigación

tales c:omct

a) Programas generales

b) Dis&Ços modulares

c	 Documentos de contenido

Maestríasi. as.	 ci) Reportes cis alumnos

e) Registro de: alumnos

f) Calendario do trabajo

g) Informes de evaluación

h) Materiales de apoyo didáctico
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Unidad de Investinación Educativa.-	 Lft:.l :i.:a el

a r c::hi.. ''c 	 :33r fía tOi..	 c ..	 t	 i. :.	 i	 c:c:r

£:.'tc!	 .i. . tccr	 1	 EEç:1 	 ci. c:	 f .. . .i. c::c::	 ::i?c::,.c1c:	 .i.	 VC1C)

¡r,c:'t:::. 1. 	 ç.i.:jc:Lkicrt..c:.

¿ r c: ti. '':	 E Y Ç	 •..	 LI.	 t. :1. a c: LI. un ee qU€ reai. an en

el campo educativo

1•
a	 Ç.):. . e:?í:n:.	 *;r eva 1 ea

b) Mó:iu 1 c:a	 ct. a rc:s

c: ) Cç3nc?n.idr cc	 ::acia	 c5çJct:tc:

c.1 )	 . a. k:.a. c.ie pa vIi <:: 1.	 u tas

Maest r... as	 a)	 kan i sLv::: do a:i. ste las

	

)	 .i. :nc::s	 revi.	 t:as.	 1 c::1 1	 (

	

t.c:: ci	 k c::a. rcciu 1 c:is )

c ) E:r..a'c:s. de :tnvesti.c:aci.c%n de

ci a 1 ¿as- una es Ir :í. as

a

u )

c::)
çJac:i :res

1	 ci)

F:?c. ,. fc:vn C..'l ( y— r. 1. c::	 1 ¿rT.

f	 T r,la c re. 1 ci e 1 a E a. u: u e 1 a ci e

c.:i. en c::.. a a. N • 	 F	 u: as

I. 	 c: .1.	 I:::. c:: Iii]. vra. l:c:

E.].	 C., 	 1c:::..	 v':i,.:::u	 c!c].	 .:c1c:

l¡ 	 1
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Unidad de Educación Continua—	 El s:.isterna de

archivo que se

utiliza es el al tabético y num rico porque brinda fácil

cc:: c::eso a la f c' rmac i ón Se dispone del espa ci. o f i si co

suficiente pero al icuai que las unidades anteriores

hace falta material y rnobi. 1 iario para archivo Están de

acuerdo en que se deberia actual izar el archivo

Esta unidad arc:hiva docurnentç.::s referentes. a cursos

de capacitación y actu.:L .ización docente en meter:La de

E:,a 1 uaç::i ón Curri cu :t orn 1 nvestioacic5n y t)ocen cia como

s(31

	a )	 Pr (::i c3 ramas

	

b )	 Doci.unen tos de con ten ido

	

c )	 Informe de lcL:!ores

	

d )	 Rec.iistr-a de alumnos

	

e )	 Calendario de trahaj o

	

f )	 Material de Apoyo didáctico

Biblioteca. - 	 En la bi b : :toc:a del CE:FosTB se

utiliza el sistema de archivo

al tabético y numérico el primero pare la cia .if.icación

el febét.i ca por nombres de autor y el secundo para La

codificación respectiva de 1<.-)i ::: mismos. Los documentos

que se arc::hivan son

a) Circulares

b) Inventario de adquisición de libros



c) Donaciones de librasbros (Méx1cc' y Cuba

d) inc' rrnss de ccpiadora

Además cuenta con sistema. computarizado, que da

ma y or facilidadida:i en la búsqueda de información

12te . ubis - -	 L. :1. eva un si. e terna

de	 archivo

] f abética, porque les da facjjjçjaçj para la ubicación de

os documentos. En cuanto al espacio físi ca es muy

reducido y no disponen cielos materiales suficientes

para archivo. Este Departamento se encarga de archivar

todas las reproducciones de libros para este 'fin se

especifica la bibliografía de los mismos en ho. as con el

siguiente detall e

Sr.¡
PRENSISTA DEL Ç'P0C3-í

E:;ír,as.s reproducir los	 Para Lrsc:r en s! L::EPOSTB
siguientes documentos:	 Otra  dependencia

Tio.de 	 deí Entrega Para
DENON 1 NA:::: 1 C1N	 EJ mp	 Hojas l si mate-121 --

rial.	 ICEPOSTG1
.....	 ......................

AS itA • Juan Carlos, 1 60	 840 1 Si
Sistematización His ...
tórc- Edición-- De
Paim, Buenos Aires

1987. 	 1

...	 .....	 .	 ......... - .............................. L ........	 i....................................

Lcdo. Jaime Jarami 1. lc:r 6. 	 Recibí	 Entrepr..ró

DIRECTOR DEL.. CEPOS....

B1
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4..2 Ventajas y Desventajas del Sistema que se está

utilizando

Sistema Alfabético

Ventajas::

EL c:rcicn al fabÉti cc::' es c::c::' rtc::cicjc:: por tc::' c:o el mundo

el	 manejo	 dei	 archivo	 no	 requiere

especialización

Siempre os posible =terca lar documentos en el

lugar apropiado.,

Facilidad de localización de cualquier documento

sin necesidad de listas, indices de consulta, etc.

Desventajas::

Pueden surgir dudas al clasificar en los casos de

homonimia ( nombres que son iguales)

Cuando se manejan ficherosI'eros muy extensassos resu :i tan

más difíciles las comprobaciones sucesivas

porIte

Ventajas::

Este Sistema es muy preciso y completo un ejemplo
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típico de clasificación lo ofrecen las bibliotecas.

que ordenan sus volúmenesúmerres seqin el tema de que

traten.

Desventajas::

Es de difícil:L cii api 1 cación y debe ser manejado por-

especialistas.

Sistema Numérico

Ventaj a=

- La clasificaciónasi. .icac:iÓn es muy fácil y sencillaa ya que al

utilizar.i zar número en cada documentó es posible su

ic:Ienti.fic.aciór

Es rápida la localización de cualquier documento

Su amplitud es ¡limitada.

Desventajas

Necesidad de elaborar un 21.11 	 c:e	 ya que si no

seria difícil la localización de un documento.

La documentación mis antigua se deja de utilizar

con lo que se desperdir .'ia tiempo y espacio



CAPITULO V

Conclusiones y Recomendaciones



5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

De acuerdo al estudio realizado en el Centro de

Estudios de Fostpr'ado de la Universidad Nacional

de L.oJ a se pudo deducir que la ma yoría do oficinas

utiliza una forma do archivo tradicional corrc::' os

la de archivar los documentos en carpetas con la

inscripción do oficios recibos, oficios enviados y

asuntos varios,,

Hace 'falta el mobiliario adecuado para facilitar

una mejor organización del archivo

- El personal administrativo no ha recibido cursos

sobre técnicas modernas de archivo a 'fin de poder

aplicarcar en cada una de las unidades

El sistema de archivo más utilizado es el mix Lo

que comprende una clasificación alfabática,

numérica y por materia.

No se::' dispone de instructivoso manuales, que sirvan

de guía, para dar una mejor información al

personal de las unidades ac:adémicas.



5 2 Recomendaciones

c:omçj	 recomendaciones	 podría	 manifestar	 las

siguientes

Debería darse una buena información y

tecni'ficeci ón en materia de archivo pera que el

personal que labore en si CEFOSTG pueda utilizari.zer

mej ores 	 modernos sistemas de Archivo

Se necesita implementar mobiliarioi.ario y material de

archivo para cada uno de los departamentos a fin

de brindar mejor servicio.,

Disponer" de manuales e instructivos sobre Archivo

para facilitaritar" una mejor" organización.

Los documentos que ingresan deben ser archivados

diariamente, con el fin de evitar aglomeraciones o

extravía de los mismos

SO c}e!sria crear i,,.n F::r.cqr.çfrit c:}e Administración de

Documentos y Archivo

85
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