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INTRODUCCION



Por incremento de la actividad pública y privada

el archivo de documentación ha evolucionado desde las

formas más empiric.ac, hasta constituirse en una técnica

bien definida que es la Administración de tocumentoc

abarcando métodos y cisternas de trámite,	 control

clasificación, valoración, traslado aimacenaje	 etc

de documentos
1

En la actualidad se exige eficiencia en	 el

traaJo	 agilidad en los	 trmites	 la	 producción

excesiva de Pápeles denota deficiencia del sistema o

ausencia	 de él	 obstaculizando la	 información	 y
4

comunicación dentro de una Dependencia

Estudios realizadas por expertos, revelan con

angustia corno los ejecutivos de las empresas comerciales

y estatales manifiestan que uno de los	 error-es

imperdonables de las secretarias es no poder encontrar

en sus archivos los documentos o datos en el momento

oportuno y preciso, por cuanto en muchos casos no

/ 0	
conocen las regias inrJispensbies que se deben aplicar-

cuando	 archivan la documentación.

Por	 la razón expuesta buscaré mediante un

exhaustivo estudio los factores predominantes que llevan

a errar en la aplicación de las técnicas de, archivo

uti 1 izadas en las dependencias de la ciudad de Loja y

conocer ci grado de capacitación de quienes desempefran

1



el papel de secretarias o archiveras y conocer si ponen

en práctica las tcnicas del archivo o si solamente se

remiten a la leve tcorla o improvisación ligera.

En el presente trabajo mediante la observación y

diversas técnicas aprendidas durante los estudios

Univrsitarios	 abordar	 el problema y buscaré las

soluciones más adecuadas que nos ayuden	 en e]:

desenvolvimiento de la labor de archivar y unificar un

sistema de archivo que sea 	 guia aplicable en las

dependencias pe..blicas o privadas.
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CAPITULO 1



11. EL ARCHIVO EN LA HISTORIA

Partamos del tanepto etiolÓjico del Archivo;

proviene del çr-iega "arc .t ión	 que si qni. -fi ca sede, o

palacio de¡ magistra,do drde reside el arch&i que es

la persona que ti a También proviene d1 grio

'r'che" que sini$ica lugar segurog principio 9 orien

de cosa antS.guag lugar donde se conservan documentos

pblicos y ubrn.a ntaies y tamhin a Iris semiphlicos,

ccmerci43le	 o -famL 1 i ares	 La misma palabra sirve para

designar al conjunto de documentos rw3todiadas 4uente

de jnfora.cin de qran valor para el estudio del

desarrollo	 polltico	 y	 social	 de	 una	 nación1

onstituyeñdo uno de los e.ienientos m*e valiosos del

patrimonio cul tural de un pueblo-c

on el nacimiento de la escritura y la necesidad

de p r p e t u. znk r 1 ay se crean archivos en dncIe poder

al maceriar y conservar las actas los contratos o laso

cuentas en general

Ade&is de los anteriores también hay otro concepto

etimcii&icn	 que viene tic "arch	 que	 significa

princiie oren de cosa antiqua. Es el lugar donde se

custodian, documentos piblicos o particulares y es un

lugar reservado y secreto de cosas curioeas

En	 Latn archivum	 chartarium	 tahula1um



scrimiurn & luqar donde se conser van los documentos

inter antes de origen oficial que dan 	 testimonio

fehaciente de las edades pasadas, al mlmc 	 tiempo

fuentes de autoridad histórica y tesoro inapreciable de

investigación para el hombre de ciencias

En Arquitectura se dt el nombre de archivo foral a

la sala o construcción dedicada especialmente a archivos

de manuscritos, ocumentos históricos.

En las primeros tiempos de nuetra vida, los

antiguos gravaron su vida misma que era la expresión de

todo el pensamiento de nuestros ahargeries; auj mismo si,

lenguaje, que los impregnaron en las c:avern vestigios

que aCn exiten. r steríormeitce se conoce que en Egipto

en el ak 3500 A.C. se usaron para & archivo cuero

de los animales que cazaban, pasando a escribir sobre

plantas de papiro, luego al pergamino, para terminar en

el papel que se use hasta la actualidad.

Los	 archivos fuerrin descubiertos tembin

en los reinos arieritziles de Mesopotamia, Asia Menor. En

Han, encontraron ms de 20.C300,00 piezas de terracota

escritos con caracteres cuneiformes con fecha del siglo

XIX D.0 , hechos de ercilla 3a9; mismas que se ensartaban

unas con otras para ser guardadas en costosos cofres que

variaban en su cal idacS como er de madera, mármol, oro y

plata.
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Los pueblos d la ant i Quedad tuvieron todos sus

¿krchivos por lo regular en Icita templos bajo la custodia

de Iota s4icerdoten.

En Etpto han hallado lota escritos de todas los

tiempos, un copioso rn(nantjai de datas hitricos que

indican aquel antiqulimo puehlo

Los Hebreos tuvieran t.ambin ol tauyo en el pueblo

de Jerusalén, que fue detruido por un incendio cuando

aquella floreciente ciudad fue tomada por asalto por los

romanos din gidcs por Vespasi ano..

En Persia, los tuví eran 1 os Reyes en sus F.kl ac i

Los 6riegos y los, Ro-manos guardaban también desde

tiempos muy rematas sus documentos de importancia, obras

literarias, y actos de interts general en los templos

como Demeter, Deifo, Saturno, Ceres

En Alemania en tiempos de Canlamaqno hubo uno en el

palacio imperial de Aquisqr&, parc, como Jota emperadcres

ger imán it:o% aostumbraban a llevar consiga sus archivos

en sus eipedlciones eran muy frecuentes lata prrJidas de

dcuntLIS.

Enrique VII c1ej en Italia a su muerte en 1313 un

gran archivo que actualmantc se conservan en Turin y en



Fiae pero de loE archivoa imperiales :flO EL E*be nuctio

Hacia el. siçlo XV se pensó ya en darles una

orjanicin más, acertad	 y en 14	 se legislñ por,

primera vez a cerca de esta materia.,

fl archivo de la corte imperial se conserva

actualmente en Viena,

	

iqiaJ.mente han ido a parar a,111	 *

los restos del archivb de la Cancíllerla, Imperial de

Maçucia.. El de la antLua cmara imperial se halla

repartida entre varias tdOs Anas., habiendo una

parte importante de M en el archivo prusiano de

Werz Par 4

Los archivos que orqaníaaron en utAs, Estados los

diferentes soberanos rmnicos no se remonten tris allá

del siçUo XIV.. El actual imperio 1iemn no cuente,

tudavia con un rchivo propio en cambio en Prusia

e>iste el de Charlotteínburjo donde se conservan una

riquisima colección cia documentos de la familia real

prusiana y i archivos del Estado -

En Austria so encuentra el archivo Imperial y real

del Estado casa y corte, , que depende del Ministerio da

Relaciones Ext.eriores en donde hay otros como lo de

uerra,	 fico y Mii itares..

EA j sten	 tambi n archivas en Franc i a creados en



1794 y organizado en 1t930. Los hay en Escocia, fundado

en 1202.

En el inicio del adnisno no	 aC.n el

archivo corno tal sino que f.re çuardaban los docuerntno

en rollos de pergamino que se amontonaban en cofre!;.

En el siqio XIX aparecen escritos con cubiertas

arrollables y con casilleros que ervLan para archivar

En 1912 nace el Sistema Deey Decimal este sistema

fue el primer intento hacia la or nizac;in de un

archivo, pero este sistema en principio se ideb para

organizar libros, y no di6 buenos resultados

Pt.eríorrnerte la CIa Sharinon ideo tableros de

arcas rnetJicos para sujetar en orden los papeles.

En la Edad Media en el siglo XV se usaron ya

archivadores de gancho o clavo con bese de metal

mimo que era colocado sobre una mesa; los papeles se

archivaban corno se recibian con el inconveniente de

que no estaban protegidos del polvo e] documento

resultaba perforado por el gancho y no se ubicaban

en estricto ørden

Luego se s.A96 el nido de palomas, que consista en

7



pequeñías d vi i on	 con fondo para çt..tardr papo-le 	1 os

mlsmo quF	 uian ctua1ment en lo correcfls y hate1e

con el objeto de distribuir 1¿;.i, corr•pondenci

En 1F6 se idt un mueblo de madera que 	 ristra

en gavetas con dvisione para que los downentc se

puedan ordenar ]fabÇticarnente

En el a10 1875	 e construyó ci archivo cajas quo

era una caja en 'forma de libro con un Indicen a3.{abbtico

4En el &10 1E60 Shannon, ccnstruyi una abl acori

aacha a Prosibrio con 1 a -finalidad de lograr mantener

Icitsdc uinnto preiirinado contra la tabla.ctualmente

o usan mucho en i Medicina y la Injnieria 	 para

mantener lo es docu€rit	 sujetos

Nathaniel Rosenau, en el ao de 1392 1 costr'uye un

mueble archivador vríi cal de gran uti ji dad por su

vis ibi 1 i dad y espar:i o, n la actual i dad es de muc:ha

ayuda para los archivos pequeIos

1 2 ARCHIVARARCHIVARt CDNCEPTO E IMPORTANCIA

tt Es un conjunto de do Amenttn (*cri tos) di bujos y
material lmpreo recibido y producido en calidad ofi':iai
por, cualquier funcionario, admi ni strat: ión o autor i dad



hsta donde' se tenga intenciin de dejar estos documentos
en conformidad con su unclCn bajo el cuidado de ose
cuerpo E) ee funCiDnaric,".

" Los archivos son documentos di &Iaris o usados en el
transcurso	 de	 una	 ansaccin	 ejecutiva	 o
administracibn, ya sea pública o privada 	 de la que
sil forman parte y por consiguiente bajo su custodia
para su propia información por la persona o personas
r3ponsables de esa transacclbn o de suslegitímas,n
sucesores" 0 (1)

Colección ordenada de documentos (actas) de una
entidad ( nstitL lón> o individuo, que e crearon en el
iesarro11 o 	 de	 su	 acti vi dad	 con	 propósitos
admÍ nistrati vais , 	 pol iticos,	 Jurdicos,	 oriómicos,
cult.uraies, históricos"..

El	 archivo	 const J. tuye	 la	 memoria	 de	 la

oranización1 el luqar donde se encuentran los

documentos de todos los asuntos hechos y cuestiones

registrados a lo largo de su vida y que se hallan en

situciories de trD.mi te, pendientes de reclucin o

caducados, a. disposición de los int.eresedos que precisen

en un momento determinados

Concretamente, se llama archivo al conjunto de

(1) S MULLER, J.A. FEITH, F FRtJIN (19883 Holandeses)
(2) HILARY JENKIN3ON (InQls)
(3> EUGENiO CASANOVA (194	 Mexicana)

/



documentos	 + i chan, expdi entes, etc, que debidamente

ordenados y cia +icdos se cnservan para posterior

consulta.	 Los archivos forman parte indivisible de

ura ernprsa tomando n cor ideracin ci local propio

para el efecto, caracterltitas de irtalaciew 	 de

h1e s y elemento híicne y seguridad tanto de los

documentos corno para el personal

Este problema que por cierto cvist de mucha

importancia,  no es tomada en corsi deraci fn por parte de

muchos organismos tanto de estado como las privadas.

Una empresa pequet3 a tendré un archivo Ónico, pero

como todas las empresas crecen, entonces se

diversi f i carn sus actividades, tendrA que adaptarse a

las nuevas ncc idades y condicanes del trabajo.

El archivo es el resumen de la vida de una empresa

que proporciona una base para sus acciones. Asi mismo es

el lugar donde se almacena los documentos provenientes

de actos legales o .iuridicos que llegan a ser la memoria

de una empresa y en una técnica que nos ens&ía el rntcdo
'- -'

más adecuada para archivar.

El archivo es	 el luqar o edificio donde se

conservan, se custodian documentos p'ibl icos, privados o

particul arce.

lo



IMPORTANCIA

X.

En el mundo mcderno es importante la correcta

rninitraciri de la downtación dependíendo de eflo

la ef J. c  enci a en sus camunicaci ones el tramite

correctos la preservacibn y una estrecha rel ación entre

el cliente y usuariQ cuidando de brindar una buena

imiqen de la empresa frente al .pb1ico

Toda persona encarqada de archivarsea este un

archivista, un secretario o en rado del archivo	 debe

canrcer y ap icarnormas establecidas para su manejo,
+

as¡ mismo deber* mantenerlos al dia ya que en caso

Contrarío	 reLscartin	 entre	 var 1 os	 archivadores

•	 :arpctas papeles acumuiado el documento que se puede

solicitar o necesitar can suma urgencia.,

En una empresía, el archive) requiere de mt; atención

que o t r dependenci as deb 1 endo adecuar esp cci o,

adqui rr equipos modernos y apropí ado, brindar servicio

de reproducción como las fotocopiadoras u otros con la

finalidad de brindar un sistema efectivo de servicios

Toda la iniformarcibn que sumi ni str'a y al macena el

archivo se basa en los documentos que se conservan en

el mi,mo debiendo ser clasificados y ordenados cJe

acuerdo a 1 as requerí ml entos abiet i vos, tanto de la

empresa como del archivo por lo tanto asi mismo es

i 1



necearlo conformar un mnístema apto estableciendo normas

¿dcuadas de ftnrionamiento..

Las personas que const,i tuyen una empresa son

uRarioi dtrecto del archivo y que por medio de éste

saben de su uncionamiento y t,mbin estn prcpensaí a

fomentarlo.. 	 Asi el Ltario D funcionario toma sus

dcci si o  ba;idse en la, nf ortnac: 1 án que ol archi ve

contiene.. E: si asi como el archivo ordenado y c1sificado

de forma conveniente es aloe vivo de la vida coidiana

el mismo que facilita liaextr :c o de información sobre

diferentes asuntc; r' erentes al orani, sme..

La ncesidad del archivo tanto en la petwVYia,

mediana o gran empresa es innegable, ya que resulta

1 mportani:e el mareJ o de documentos por su contenido y

c1ide.. siendo prOdLtcto de 1 a evc,1uci?in de	 los

neqoci C) 5	 procesos	 CCWmi Ces f f inancieros	 por el

mina hecho de utilizar per  diamente derumentos

formularios, etc»	 ya que estos forman parc de la

empresa íderna..

Este mnejo de doc mentes es Lot eqrat y coordinado

e< 1 9  ende para eso un campo nperat,i ve estructurado y

organ 1 z ado tanto en el orden mater i al como equl pos y

el ementc,s	 y del personal. debidamente entrenado	 y

capacitado..	 El archivo como tal esta estrect mente

relacionado con el accionar de la empresas si ende parte

1 ••
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inteqrarte e indivisible de la mi,sma,

Antiguamente	 istia un problema muy grande en

nuestro paIs y algunos de :tatirom&ri, ya que no

hahia un centro epeciailzado para el estudio de este

arte llamado archivafl.a. En Espa1a existe una escuela

de	 archiveros	 en donde	 estudiaban	 becarios

1 at.i n meri canos, y sgresaban archi veros uni versi ta.rio

en cantidades insuf ícientes I, ya que por un lado la

rarrera es relativamente larga y por otro iado no

existe una	 fuente de trabajo	 acorde	 al	 nivel

universitario	 eimiada.

Actualmente notorio resulta que los grandes

A r c h í vos especialmente Hi str 1 ros son manejados por

persones de relevnts méritos personales como

escr i tor-F.-s ,, histariadores etc. pero rara ver por-

ca r c tt í vic:ir- a 15 profesiona1es

Los orQanismos estataletá as-A mismo escogen para

estas func:ione a un Jefe de la Organizacin al que

desplazan al Archivo como evo1uci& gerrqu1ra o como

una forma de anularlo.

En las empresas privadas desgraciadamente no

aceptan un profesional universitario para manejar sus

archivos, les basta non un encargado del depásito



parec1erido as. esta ft.tncin como un c %tiÇ1C) O COflCJ Wliik

3aflC i 5fl.

Actual rnnte, como todas 1 a c o ría fí cambi an	 óte.

iituacin también	 ha mejorado ya que 5on va r i cás ]o

1 at i noarner i cano 1 os que tienen ecue1 au de

archi Ver t como nuestro país Ecuador también Btai 1;

Col ornbi a, t1éico, Ver eue1 a, entre otros..

Con 1 a ayuda y participacin de 	 Asociacio res

p	 S3 j. c3 f i a ), e 5-,5	 9e han dictado	 curos	 curi 1

renitonE?3, jornadas. contjreos, pubi ic 	 .one,

1 etos bolet i. nes etc. han contribudo a la farmac 1 n

profesional del archivero y ajal por, razones de orden

prct i c  y ecrtmL co, f ac j. 1 i tr 1 a obtención de

información y ver la necesidad de contar con ea área

operativa con per-sonal epecia1 izado que se desenvuelva

con capacidad profesional.

I.S. QUE, POR QUE, PARA QUE ARCHIVAR

Para determinar ci sistema de arçhivo a ser

elegido. h.cemos la pregunta de qu, por quCS , para qué

archivar. Un etudic de estas respuestas nos per niitir.

determinar el mtodo rje archivo que se adopte e. otestras

dades.

Mo Se archiva igualmente un libro que una carta,

14



un plano, un peridi co, un daciamente, un mi crof i 1 tn un

clich tipor+icc etc.

La c	 ificaci6n es un tiedio de conøervacin ya que

u obJet.vo principal es el de conservar en buen estado

los elementos archivados tambim un medio de información

para la ernpresa.

Asi mismo es un media de información entre clientes

y proveedores para saber el estada financiero y nuestras

relaciorn comerciales.

Su cliifiracin para archivar depende de	 la

multiplicidad de elementos que poseemos en la empresa.

Cuando no cJasificama los papelee nos vemos

obligados a perder un tiempo preciosa en squedas

fastidiosas o a buscar en nuestra memoria detalles que

quizá se me olvidaron que nos trae como cc isecuenc i a 1 a

fatiqa cerebral.

Archivar en importante para:

La Secretario.- HES la persona que colabora y
asiste controlando y ejecutando 1 astareas y
responsabilidades delegadas par el superior".4

4) MACMILLAN, Eiiaheth	 Libro de ].a Secretria
Moderna segunda Edic Feb. 1982. Paq 01

15



La secretaria es la que siempre lleva los archivos

de su jefe y es a ella a quien se le pide que busque

los recortes cuando su jefe los necesita. A menudo se

le encomienda al scretario la tarea de empezar un

sistema de archivar pcw-que nin-jun e<istia en la oficina

y por lo tanto necesita el conocimiento de las reqias y

procedimiento para archivar.

El Oficinista enGeneral.- en muchas oficinas se

encuargan los archivos a los 1i.cinista que hacen

trabajo general. y se les responsahiliza de archivar y de

encontrar lut papeles referent.es al trabajo que les

corresponde.

El	 Archivero	 en	 muchas	 organizaciónes

especialmente en grandes proporciones se pueden tener-

los archivos en un luiar central Estos departamentos

de archivos cuentan con pleados cuyo trabajo exclusivo

es el de clasi+i-:ar y archivar material y ci de sacar de
los	 archivos el material que	 les piden	 otros
departamentos

El archivo perique un objetivo primordial que es

el de conservar loe docuemtos l os mismos que

constituyen la memoria de las actividades realizadas en

la ernpresa de acuerdo a la oranjzacjn y objetivos que

debe establecer que tipo de archivo usar.

16



En itrui empresa peqfa al iníciare tendrá un

archivo 6níco, pero poster rnent.e se modihar	 el

sit:ena y lo adaptar a las nuevas condic:iones

La decisn de 'qué" tipo de archivo se llevar-A., se

basjar en un centro de inforación. €hie este centro s

un instrumento de control para detectar i:endencias

regulares e irreçuiaridacies que 	 rezcar a los usuarios

un servicio exelnte que establezca datos sobre las

personas vinculadas a la empresa y conserve hojas de

v i d a,i	 datos	 de	 movillarios,	 establettimientas

maquinarias etc.. y aqtÁre una perf ta organización y

coriss ervacílin adecuada, además 	 normas claras y

real izar un manual de archivo

Los neç rei os confrontan el problema de 	 qué

registros ccservar y dónde guardarlos.	 Hay que

considerar tres factores para decidirlo se usará e3

material?, con qub	 y por cuánto Uempo'?..

Es ovio que el espacio dedicado a los archivos en

una oficina tiene que ser limitado para dejar lugar para

otras operaciones del	 oco	 Los	 f 4N.c ilmente

accecibea deben reervare para los 	 que son

usadot con frecuencia, los cuales se denominan archivos

activos. Conforme se van llenando estos val i osos

lugares, debe hacerse provisión para transferir los

materiales que se usan menos a lo archivos inactivos y
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detruir 1f	 pele-.t mr	 rio	 Este procedirnient

de tranz-fet- ericias es su filamente importante porque ahorre

dinero en cualquier neçocio grande o pequeÍ1c, de tret

maneras: relucí crido 1 a cantidad de epac i  para 1 c

archivos activos, +at:ilitandci el uo de equipos y

acorios de poco costa para los archivos inactivos,

los archivos activos e vuelven filás simplen, de suerte

que 1 os material es se archivan y se consiguen con rni ma

cf icienci a

La ri:tica a	 quir'se en cualquier organización en

cuanto al tiempo en que debe mantenerse ci ala terial4

archivado, se deterirsinará dcspue	 de un	 cuidadoso

lisis de la ndc1e del negoclo de la clase de

papeles que rnanoJan de la infor cin obtenida de ellos

y de las leyesm .

 anMisis revelan por lo general catego	 de

documentos corno son:

Papel es Fundamentales, esconciales para la existencia.

del negocio e irreemplazables si•deaparccen, nunca

deben traris4er

Papeles importantes, que facilitan la rutina del ncçocio

y son reemplazables a alto costo y tornando mucho ticmpo

estari inactivos pueden transferirse y c:olocarse en

gabinetes que los mani:cnqan en buenas condiciones.ries

10



Papeles úMes, son de utilidad temporal y reemplazables

a un costo mooerado menudo se las destruye ciespus de

tret o cuatro allos5.

Papeles no esenciales material que puede.er destruido

despus de ser usado temporal mente

A3. mismo debemos conocer "qué t clót dé

docurnentac:i& vamos a archivar y veremos qu& es la

clasiflracin de docLunntos, es el proceso tcnico

mediante el cual una persona llea a deterrninar 	 qu
LI docurnento deben ser abiertos y qu documentos no Por

ejemdio se pueden abrir orn que digan el nornbte cargd

siempre que no dia reservado Un documento aunque diga

personal puede tren Formarse en o+icial

Hay docurnentacin confidencial que debe ser

conocida por funcionarios de la iniBtituci6n, que le

compete informar o tomar una decisin y cuya divulcin
per'Judicar. la reputación de un empleado

Tamhin existe la documentación reservada, que es

la que te debe tratar entre un funcionario de una

institución o funcionarios de instituciones En este

caso la divulgeci'n afectaria la reserva sobre poUticas

económi case	 credi tici as	 bancarias o	 de	 carácter

administrativo que perjudiquen el prestigio de	 la

lnstituciin o patrimonio del sector pehlico
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La dccu rtacii secreta que ningn fur;ioaiario

pihl ¡co puede revelar iin incurrir en un	 del i to

Ejemplo un emplead del Ejrcíto en asuntos 	 Iitare.

Doto tacin personal " son los documentos que no

tienen nada que ver con la docum itacin oficial La

cl 1-fi caci n es un proceso mental y 1 a G:Ia,,qi-ficación es

un proceso manual donde se hacen grupos para luego

proceder a dar el tr'mi te pertinente

El ingreso de la doc-wnantaci,n personal 	 debe

i-egistr'arise por medio de un au,iliar y deben tener los

siuients datos	 ntmero cio ciocument:os	 remitente y

destinatario..

No todos Los documentos deben	 er registrados..

Toda	 la	 do, cumentaci,n	 que	 necesite	 respuest.as

çjhiltori amen te tiche ser registrada por intermedio de

la hoja de ruta.. Lo que debe tener la hoja de ruta debe

10z rerni tente. destinatar i. o.. 'fecha r meros y ane<os

la oficina donde se va a real i zar el trmi te y la f rc-ha

de envio..	 En el cap(tuio siguiente hablaré sobre

e%to m3!s ampliamente..

La distribución se la hace a través de libros o

registros.. El trmite es la ejecución del mismo y las

respuestas deban ser ciaras sencilla y concisas, en el

arch. yo tienen que haber 1 os antecedentes que originaron
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la repiit*k y 1 hcJ . d ruta d(t.%bída. m ra n te actuiizadc
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CAPITULO 11



21.. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

Primero haremos la diferencia de qub es documento y

documentaciin Son dc términos que de acuerdo a su

czaracterlstica y a su contenido se las puede tomar de

los conceptos vertidos en el diccionario de la lenque y

de derecho usual teniendo con esto la 1 ntenc i ón de

proporcionar una informaci n bsi ca que oriente	 y

proporcione elementos de juicio en el proceso operativo
de la documentación..

DOCUMENTACION.. - Justi + 1 cac i. ón de una cosa medi ante

escritos, o conjunto de documentos que para tales fines

se emplea, Informe de una cuestión cienUfica, o serie

de	 antecedentes 1	 certi fi cienes	 parti das,	 etc

exigidos para realizar un trámite.

DOCUMENTO..-» Escrito con que se prueba, conf irma o

justifica algo con tal o cual propósito, Ei un

testamento, cc;nt.to, carta y provienen de una autoridad

de la Administración pública o privadas

Toda empresa, toda dependencia pública o privada,

sea grande o pe ue1a necesita de laa sean

cartas, telegramas, pedidas, facturas, cuentas, cheques,

informes	 etc.. para su funcionamiento, todo

material	 para	 ser	 archivado	 le	 denominamos

correspondencia..
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Para el r*egistro clasifirciw arcivacJo, as

corno la recepción y e<pedicin de la correspondencia

debemo tener en cuenta lo que se produces expide o

recibe para poder usar un Formulario adecuado que cubra

Iuxs niídades básicas de la dependencia..

En primer- lugar deb nos tener una rutina al momento

de archivar, atal, toda correspondencia debe ser abierta y

marcada con un sello que indique el dla y la hora de

rec:i bi do pudiendo uti U are para esto un sello de

goílial4 o una maquinita o se lo puede realizar a manos,

esto con la finalidad de deslindar responsabilidades en

cuanto al tiempo transcurrido entre el dXa de recibo y
1

el dla de contestación.

Ex i sten muchos procedimientos para poder archivar

una documentaci bn pudi. nd comenzar por inspeccionar

'.a correipondencia a ser archivada observando que,• cada

documento contenga el sello y autorización de pasar al

archivo..

Luego clasificamos sel donando el nombre o t, tulo

bajo el cual se va a archivar..

Para posterior &ente pasar a marcar o codificar

pudendo poner una clave o nombre y podrá ser con

lápices de colores, o lo mejor que se adapte a las

necesi ddes	 con	 la	 + t nal i dad	 de	 encontrari o
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rp i d ient -

LI Control de los Documentos tiene l firtal idad de

conocer e]. paradero de los názmos, este control es para

indicar qu papeles estan fuera quién los tiene, cuándo

se re.rarc,u y cundo ser4n dcv u elt.or,.. Pra este

tr*míte debemos en primer lujar atender la solicitud de

pr tamo,	 notar quién retiró y seguir el documentos

hasta su regresa al archivc

Todos ].os papeles a hivadcne. deben	 licitarse por,

escrito	 .sta cuando un docuanto es retirado y en su

lugar colocar una hoja de sustitucíón.,

En toda las Empresas existen documentos de uso

restringui do. que se conservan en la caja fuerte de la

empresa en 1 a oficina de] Dírtor, o en alguna.

Institución J3ancaria, Para este fin se un una carpeta

con indicador o c bdígo indicando que clases de

dcuments con i ene, generalmente contiene ± n+or maci n

de la. ituacln Juridi.ca de la. Empresa y que solamente

personas autorizadas tienen accesc

Todo documento debe pasar por el Departamento de

Documentación y Archivo ya sea para su ingreso o su

despacho,	 sean	 estos	 of i ci os,	 ci rcul ares,

coínunica:iones	 etc	 y ser c3.asificaJos	 j. ten

pri mer-ament:e si es un documento personal o un documento
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oficial

L.nís d c3c umen t x-js que se envar al archivo central

deben especificarse y al mismo los que se remiten tanto

del sector emisor como del propio archivo Para

consultar una documentación archivada eje-berA pasar por-

el archivo central mediante normas detaLladas para cada

Para	 la	 permanencia	 y	 destrucc:i.m	 de	 la

documentación se incluirá, directivas que Indiquen la.

mantención	 de las mismas mediante formularlos o

etiqetas especificanrJo el tiempo de permnencia

destrucci

La eliminación de documentos se refiere a la

destrucción de los mismos la responsabilidad recae a

ms de los encargados del archivo a funcionarios de la

empresa dejando constancia escrita de lo que ser

depurado asl como los periodos de destrucción y el

destino 'final de los mismos, enajenación, arrojo,

don a.c 1 ón, etc

Sabemos si una comunicación es personal, cuando el

sobre especifica solamente el nombre del detlnatario o

se encuentra en la parto enterno el nombre 	 de

reservada, confidencial o personal. 	 Y si es	 una

comunicación oficial cuando se especifica 01 nombre y



cargo que ocupa dentro de una instituc:i,n.

Cono ende) este parmetros podemos abrir una

dcuinentaci órt of 1 ci al y ent' ar mO al interesado 1 a

docurnentac:i n personal

Una vez abierta 1 a documentacibri oficia). e procede

a i?r su contenido y c probar si está con-Forme con los

ane<os y otros documentos a3i los hay 9 caso contrario se

devol vera	 al r, c? tente	 Si 1 os documentos	 etn

compi etos, se imprime el sello de REC11DO,	 el cual

aderns debe tener; el nombre de la persona que abrió el

cibr	 hora y fech	 (Anexo Nro 1

Si todas las comunicaç:iones requieren de respuestas

éstas deben ser controladas a travós de un mecanismo

que puede ser mediante un formularlo creado especial

mente para cl efecto de acuerdo a las ciecamidades 	 dell,

dci: rtamcnto,	 pudiendo	 11 zmar 1 e 	 "controlador	 de

documentos' o un nombre acorde, el mismo que constara de

un oriinal y des copi as El original se lo enrapa al

documento recibido, la una copia se queda en el Opto de

Docunientacln y Archive para formar un archivo auxiliar

de resoluciones que tiene orden secuencial numérico que

nos permití r-	 Je una u otra forma 11 eçjar al archivo

principal	 La otra copia va adjunta al documento para

que	 sea firmada y sellada y -formar el	 ristro

crorioljíco y tomar la resoluciein definitiva.



Para la confecci& de este formulario es necesario

conocer	 las	 recetii dad es- de la empresa	 pero	 lo

indispensable	 ra

- Número secuencial	 - Quién rec i be

* flatos del remitente y procedencia 	 Fecha que recibe

Facha de recepción	 Resp. depart.

- Recordatorio	 Nro de respuesta

- Asunto	 - Nro de despacho

* Persona a quien se envía	 - Fecha de despacho

- Acción a adoptarse	 Gula Nro

- tui&t es responsable	 - Ref de archivo

Una vez controlada la documentaci&n, debe ser

distribuida a cada departamento de la empresa La

persona encargada de recibir la docu<n^--ritací?jri en su

rea, recíbirá la documentaciÓn original con la copia

de 14 formulario (controlador de documentos)	 el que

deher& f irmarlo, del expediente y nvi ario

al departamento de documentaciÓn y archivo, el mismo que

sirve de hoja de ruta para saber ci luçar exacto donde

e encuentra y descargarse la rceponsab 1 iriad el Dpto

de t cumentaciÓn j Archivo..

En ci caso de que la autoridad que recibiÓ la

documentaciÓn no puede tramitarla ya sea porque necesita

de algún informe, o no le compete, deber remitir la

dumentaciÓn al Archivo, para su reg istre. y control a
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través de la hoja de ruta y regresar al inicio de todo

trmi. te..

Fteriormente si ya se ha realizado la rsoluctÓn

•final por parte del departamento pertinente, incluyendo

toda la documentaci?n, se remite a la seccim de

docuntacin y archivo en donde es despachada,

previamente comprobando si está con 1 os documentos

originales, separando lo que va a distribuirse fuera del

edificio, y si es interna, para ser entregada en

secciones. correspondi entes luego se destruye la hoja de

ruta y se coloca el formulario "controlador de

dcumentos".. (Aneg o 2)

E<iste la necesidad imperante de archivar, ya que

no todo los documentos servirn para el futuro, pero

los más importantes si.. [i objetivo básico de archivar

es la de obtener los documentos arch i vados en un mini ilfo

de tiempo.. Los documentos mal archivados se deben a la

mal aplicación de las reglas para clasificacin y

archivo el no uso de las referencias cruzadas ti mal

usadas.

La buena, administraciór de los documentos, requiere

de un sistema que controle los papeles que esten n uso..

Se cual fuere el *ntedo que se use para controlar

el niateri al que esté 4uera, le persona encarqada del



archive debe noti'ficar todos low dias a la persona que

tenga el dc,curnentci, i ta los nceíta e prorroga la

fecha cen la tarjeta

En	 de4initiva,	 ninCn	 si€ema	 de	 control

funcionar, a menos que cada persona aprenda o estCl al

tanto de los mtodos adoptados en la empresa

Control de Formularios

Lo	 forrnularios brindan un modo de dar, obtener y

procesar	 informe u en	 forma completa	 uniforme

onomizan tiempo por ser datos repetitivos pero siempre

rel aci onado con necesidades operativos que se el ac i

con procesos administrativos de la empresa 	 as,! m i smc

sirven para dar las r pueitas justas y adecuadas 'u

ipesión, cantidad y calidad se aiutarm al logro

ecmiro..

Entre los usos de los form.tlarios tenemos la de

mantener la uniformidad con el procew a	 uirse,

asegurando la correccirn, simplificando el preso as$

mismo ccncreta toda 3 a •in+crnacin que requiere el

interesado lacilítando el control y seguimiento de la

organiarón, evitando la repetición de la información y

la disminucHSn cJe las cargas de tiempo y tra.baJo

Por	 lo general, los formularios	 son	 pieas
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mltiplee, por ejemplo un vendedor extenderá una nota de

pedido en	 uat.ro ejernplare	 el original para	 el

cliente, la una copia para ?i y ia	 restantes para

realizar trruites en gerencia..

Eíter +ormuiar íos para peticiones ci

requerimíent..o, otra para la información a modo de

circulareEv otras registran operaciones comercialet corno

rernitc, 4atura, r-denes de pago, chequee, etc..

Su archivo se lo realiza iuierdo la seruc2ncia del

c¼diqo de degnacin y el orden secuencíal nuMrico o

cr ono 1 ¿q i o..

2.2. REGLAS Y PRODEC IMIENTtJS PARA ARCHIVAR

El 4in de un archivo, es el de facilitar con

seguí-¡dad y rapidez el acceso a u¡^¡ documento

determinado, primero ge realiza un plan de c1aHicacien

que resulte cornprenible para el uuaric) para que pueda

utilizarlo irediatarnente..

Su funcibn es la de reducir el espacio que ocupan,

para esto busca un iteiia de cla%ificar el mayor

ntmero posible de material de archivo dentro del espacio,

pertinente..

E>< i s9te.n precript.ione lecjale para la ordenación
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de archivos de docurnentos lotr mísinosa que duran eri el

archivo cierto tiempo

Un archivo en condiciones bien Ilc-lvadas I. pueden ser

una fuente de i.ngreo rentable poniendo en uso una

fotocopiadora, y el papel depurado puede ser vendido

i	 un	 oficinista tuviera su	 propio método

individual de archivar el podría encontrar

rápidamente el material que necesita.,, pero quizAS otra

persona no podra hacer lo misrnr Por tal motivo, se ha

ideado reglas b iras o widamentales para archivar	 d

modo que cualquier peruana pueda cl ocar rnate ial en 1 os

r c 11 í kvos o sacarlo de ellos r1pldamente en uná oficin

corri ente

Para responder a las necesidades de casos

especi al es o si tuaci ones que se presentan en	 los

neçocios a veces es necesario variar algunas de las

re1as hsica pero, cualquier variación una vez que se

adopten deben seguirse con reçularidad par todos los

que usen ese archivo en particuiar.

Al iniciar un proceo de a.r-chívP-,kdoo requerirnos del

equipo y material apropiado de acuerdo al sistema

esca* i do para archivar, debemos tomar en consi deracin

In siquiente
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En una buena orqari i z ari órt archi vi t i ca V5 e debe

contar con un funcionario calificado que clas fique las

documentos, que coca las normas de arcbivo los

obJetivos de la empresa o bien los mt reses del Jefe,

para que lo documentos sean separados de tal 'firma que

su iocaliacin sea precisa de acuerdo con las prequntas

y necesidades de los usarios reales y potenciales dl

archivo.

Con la finalidad de que haya una buena orqanizacifin

y una perfecta se]eccifr de las dncunentas archivables

un Fken escoítamiento es de suma impartncia, la

mayoría de instituciones tiende a no destruir nada y a

arch$.var todo, se tiene reparo en admitir la destruccln

de un documento que no sirve para nada porque se cree

que tarde o temprano habrá que volver a utilizarlo y que

si no aparece el documento se producirn retrasos en el

trabaj o.

Lo que da valor al archivo es su eficiencia y ésta

se la mide por La presici& y frecuencia con que es

consul tada.

Un mal archivo se debe a muchos criterios no

adecuados en la cIasificacien de un documento,

retención indebida de documentos docwnento que se

extraen y que no volvieron a su :tiqar en el momento

oportunos	 Personal no preparada para el manejo y
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crçaní. :ac & del zrehivo, r1:to en La incorporac ión de

1 oi n^os dt:rentcii, 14) que impide que ze oncuen tren

aL

Los	 que no O rven para nedz que e

guardan por exceeivo celo, hay que reviar1 cc y eliminar

por ejemplo los 1 pr'eci	 f oruiui r 1 o	 ,OtC., que

ya. por <al ta de interku ya por la	 cha de orfçin

carecen Ji utilidad para la empresa-

1	 IEn las OEOE grade, generalmen te ievume la,

repruati 1. i dci	 de	 ar:hi vr	 tina	 archivera	 o

b 1b1 1. ok car 1 a ti tul asia que tiene a uu c argo 2 o 3

Las emprono5 medianos,rezuetven su archive con usó

perzona encargado que a mis de archivar hace do

a	 o admi ni Lrat 1 va 	 D	 tiene"	 archi vo

queíi	 1 lepeud 1 cuitee de 1 odepartamentos de 1

ep esa, 4SI por ejeMPIG & de la Di rec 1 * iri la lleva

per'tona1 mente la recretario del Qerente 9 del W rector

3erteral

Las	 empresas	 ceí	 lleva un polo	 archívo

elemental y ten;i . lo, su rancie y :uidcIci lo 1 leva la

secretario.

Un	 notable	 porcentaje,	 la	 irufor'm: Ón.	 la



orani zacibri, cJ. 14icaci.tn ( i rtenirníento del archivo

e	 ttrea primitiva de la socre.taria, las mismas que lo

rideran como un fundo propio y aplican las m*s

peculiares y per nales sistemas pra u organiaci&t

3u apoyo a esto 'suele ser si yo lo maneJo con que yo

lo entienda basta" y si otra persona desea consuitarlc

el archivo no padr uti Li z arse	 Tal caso no puede

suceder el archivo ticne que furarse enreglas

generales fcilmente asimilables y que cualquiera esté

en condiciones de consultarlo cuandc lleçje el irto

E1 clasificar es un arte y su fundamento	 ra ci

d	 preveer el mtodo a ji e cuado para clai4icar	 un

determinado documento y proceder a ordenar de acuerdo e

o	 cual criterio, tratando de	 facilitar	 la

acceí bi 1 1 dad del consultante al documento

De acuerdo con la Ley de los archivos e

clasifican sçtr el tiempo de permentencia en archivo

activo e inactivo

Son archivos activas todos aquellos que procesan

cumentaci.e3n de 1 a 3 afNos de existencia y son los que

uti 1 i an constantemente para consultas o 1 rrformaci

El archivo inactivo es aquel conformado por

documentos y e<pedientes de asuntos ya resueltos o

concluIdos, y de consulta ocasional; se conservan d
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A MUS d*3 los archivos mencionados ¿nteriornente

tencrncn los archivas admi nl trti vc 	 en	 archi vot

e	 regulan 1 r_15 ¿archIvos de empr'eai 	 comerces,

i.ndustri ¿I es,	 bancri a;	 con ,ti tuyn

actuales. 	 con si ificacíen jurdic

Los archivos partic1re, que son exc1usivMnente de

personas o f1i se mantienen con o sin orderiainiento

siendo de carct*2r histirico..

Archivos cI.tnicos, se usan en hopi ta1es	 cI inicas

del bree pib1ica o privada..

'Hay archivas eclesiásticas, rresponiente a

dependencia,.-,í  del çabi ernci ecl es  stico m comunidad o

lnstltucibn rliçjias&, tienen su propio criterio de

orqni zaci n

Tarnbin periadistícos, la relacionan con hechas y

circunstancias de todo tipo, ienda sus protonista

los pueblos, +ennerios que tienen en comCn su vida, sus

obras y evoluc.tbn socialy política o ecanmlca cultural

Los archivos judíciales mantienen una organización

de acuerdo a sus nsidadts y mantiene su propia

dmentacín por ser otro poder del Estado

Y. los archivas tcnicQ8, que se encuadran lo
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prccec	 d	 C-Jofnpt.tt..4cítno	 video typesag	 'frituçraf

iapcitiv	 u carácter, es, tecnológico.

A ccntÍr .cin pronto un cuc1ro irptico de

¿rchivo	 tetaiesí, y nc estata1e
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archivIsiti cas	 ge reictonan con la ubicación 	 del

pericinal lo enseres y con las tareas que real

La	 cortervacin del epacio	 enerça	 fica

ti empo	 trariporte	 a 1 jn¿tcencAjes etc.. dan di ferente

pautas a e!UirSe como ci a,,,-regla del moviliario debe

cehirse en cuanto al -flujo del trabajo , y la

dposición dl mismo debe proporcionar comodidad +Jsica

al mayor ncniero del personal

La cantidad de personal puede iograrse sobre un

estudio del trabajo sus cara.cteristicais y cantidad de

trmites a realizar.	 El personal puede estar mal

dístrihuiç1c	 unos trabaj an con eo esfuerzo otros

tienen e<igencias mayores para r-ealizarlo 	 ocurre a

veces que no siempre la capacidad y aptitud del

individuo se relaciona con el tipo de calidad y cantidad

de trabajo que se le ha asignado

Todos In-, archivos que xlsten en nuestra ni?r

como ].os archivos hi.st?irictisvhistóricas	 centrales, *tc.
son anti.'us estructurados en un inicio con 	 otra

finalidadmuy distinta a la de albergar un archivo Es

por- esto que en las edificIos no se crearon lugares

especificas para este fin, sino que se lo ha adecuado

simplemente de acuerdo a una efmera condición ya que

tampoco se instalan en sitios independiente . tienen que
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compartirlo con otra ss dependencias de la institucln.

Habitualmente destinan para el archivo locales mal

ond$c;ionado	 como s6tanos,	 medos, un rincón de la

oficina, desvn, cuarto poco fruentados u en los

Cuartot.,	 claraboya,	 lacales	 que	 nunca	 fueron

<presamente construidas para este objeto y aluas

veces sin posibilidades de adecuación y que generalmente.

prentan carenc i as como la falta de proter-ci? ,-Xfl contra

Incendias, aislamiento t i-^t , inicoo ventilación,

dinfecctn e higiene.

Existen	 archivos	 dicientos	 que en

instalaciones  carecen de nti do funciona). y adecuadu

Las anaqueles y estantes, generalmnte son de madera, lo

que implica riesgo de incendio. La altura, con la

finalidad de aprovecharla se torna dificultoso el manejo

de la documentacl ? n y ci riesgoso acceso a la misma. El

afan de aprovechar, el nZ*xiinu espacio, imposibilita la

normal circuiaci& del personal la ditribución de lu z

y ventilación adecuada.

Tudai	 estas deficiencias conspiran contra	 el

personal por la tiiiene, seguridad para el desempe10 de

las funciones del archivo, por la carencia de

protecci& de los dcumento; contra la tierras humedad,

calor, )DlVO, honjos., bacterias y roedores.
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Los	 arch i vos deben	 mantenerse	 i pecab 1 eme- te

1irnpios utilizando aspiradores, dsinfectantes tanto

de lo s documentos como del lugar. En el ambiente se

encuentran entre el polvo agentes patçencs que se

asientan en los papeles como son el dicobacterium

tuberculosis bacilo antrasis y 	 rmmes de ttano

En lo que respecta al personal hay la necesidad de

ocupar armarios o guardarropas con la finaiidaci de

cambiar la ropa de la calle por otra de trabajo como un

juardapolvos ci un overol

E< 1 sten una amp3. La gama como sons pol 1 1 1as horml gai

blanca o termi thi s	 vinchuca, cucaracha	 dornst ica,

si iver fi sh, -cepi smi.- insecto pequ&lo s  n al as,

plateado que se halla en rincones y escondites hmedcis,

en 1 ibros y documentos que dama toda clase de papel

Los roedores y su proliferacin es exagerada,

COMO low daílos que produce sri los documentos y a las

instalaciones eléctricas produciendo incendios.

La lucha contra estas plagas debe ser permanente

utilizando medios adecuados pero siempre poniendo a buen

recaudo la ssuridad de los seres humanos

La sanidad para e]. personal asi como para las

estanterlas, escal eras, estructuras, ensambi es, 	 que
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deben ser bien firmes y seguros asi romo los artefactos

e instalaciones e .?ctricas y conexiones de gas, debiendo

ser revisados peribdicamente con e). objeto de prevenir

arr 1 den tet

El incendio es un peligro latente que generalmente

se lo subestima y el fuego es uno de los riesgos más

considerables para los documentos., Su prevericin se la

realiza con los eleoyentos propios para combatirlo, asi

como el entrenamiento de las per"sonas, debiendo

conformar grupos o equipos de lucha contra el fuego, la

serenidad en est:os casos puede ser de suma ipportancia

porque puede superar una emergencia

	

El exceso de iu scilar la oscuridad, el calor	 la

humedad ambiental conspiran contra la salud del personal

y afecta al papel, la l;_',z solar resec:a los papeies 	 la

falta de luz apelmaa el papel y facilita la fortnarim

de	 hongos,	 los papeles pueden	 desintegrarse,

aman liare	 deco].orarse borrarse y hacer ilegible el

texto

Para instalar- un archivo deben tomarse una serie de

pautas que sirven para la instalaci(n de un pequeño o

gran archivo.

Todo ed$.f irlo para archivo debe responder a varias

necesidades	 que se relacionan entre si, como	 la
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corrvaciiSri de documentos, 'faiUtar la canEulta de lo

do<;umentos que custod i a retauraci n, reproducción

etc

El edificio debe constar de zona romo locaie

protegidos del fueçn. exceso de luz,raedores insectos,

una zona de trabajo accesible al póblico

Debe estar aislado del resto del edificio para

asurarlos de unincendia con puertas contra el -f

 C1EYadOs del sueio.

Para protegerloz de la humedad, sequedad o polución

atmoFérica	 ei	 neç:esario la	 limatación	 o	 aíre

acridicionado a una temperatura de	 51, a 18 grado,3

ntiçjrados

La luz aolr es admitida en poca cantidad para

Proteger los documentos, Contra 101-, rayos ui travi al etas

El lugar de archivo debe ser transitable, libre de

zonas oscuras y permitir al acceso fcil a los

documentos caloc:ados sobre estanterlas sin necesidad de

recurrir a una escalera de mano, su altura ser 	 entre

2.10 y 20 los	 de 1.20 o de acuerdo a las

necesi. dades.

El local debe estar equipado de eutanterias de
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doble cara movible para i,tistal.acíonee centrales

debiendo soportar distinto tipos de carga, para ectosíse

pesa el material can el objeto de establecer su peso y

nosobrecargarlo, asl mismo debe proveerse de cajas de

cart.n, ficheros archivadores, y etinquldares de fuego

Hay que sustituir paulatinamente los estantes de

madera	 los e<tinguidores de fuego, prefiriendo io

tipos "soda bcida" y "polvo seca" ya que las que

contienen ácído ul$rico cawa dafo a la documentación,

in&ai ar avisadores automáticos contra incendios,  as

mismo etintares de agua pura de 10 litrosde capacidad

a una altura del nivel del piso de modo que estén al

alcance y vista del personal y junta al tablero de

electricidad se dispondrá de un extingudar de anh drido

carhini e 

2.3.. MATERIALES MAS USADOS PARA EL ARCHIVO

2.3.1. MUEBLES Y EQUIPOS

La organización interna de un archivo pueda

dimensianrse en relación con la importancia de la

empresa, icorporndose para ello normas t r%icas de

archi va, mtodos de local f.zción formularios

pertinentes y caracter1.sticas de estanterias y mu'ebles a

ut 11  z arse
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Existe una gran diferencia que hay que dintinquir

entre ci material 1 ntermediarío y el movi Ii arí o	 El

material intermediario sirve para contener los

documentos archivables c:iasi{icados y el mciviiiario se

utiliza para almacenar la irticrínacin

El jugar donde funciona un archivo e't compuesto

por armarios ue poseenestantes,cajones o bandejas

çeneralment	 p1anos y iisc, contruidos de piancha

metálicas o de madera

Entre los fateriales ms usados para e] archivo

tenec)r33

Dossiers

Se llaman as& al conjunto de docu:nntas referidos a

un mismo tema, reunidos en una t:arpeta la misma que los

contiene ordenados y señalando en forma de tapas o en el

lomo la referenciad

Carpetas

I . as carpetas se utilizan en cualquier sit3t.ema de

claificAcin	 y	 archivo y	 sirven	 para	 guardar

ordenadamente la correspondencia relacionada a un mismo

asunto	 Vienen en tamaPo carta y cifício, mSs utilizados

con las de tamaDo Oficio ya que presentan mayor
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ecjuridad	 tiene en u lomo pliege-s que permite que

aumente su volCmen adens de panchos o vinchas a

prein para fijar lofs documentca c3,y traen pestamas que

obrealen de la Unea de corte donde se escribe alqn

enc1bezmi ento.

Todos los documentos deben ser puestos dentro de

una cubierta o funda y su calidad depender del volumen

de los dcicumenteg y de la frecuencia con que estos vayan

a ser usadol.

Las carpetas constituyen cuhi ertas de cartulina que
1	

4

e utilizan para formar expedientes, se confeccionan con

o ceja corrida o simplemente dobladas en partes

ivales Las hay de las que tienen el uso corríentem su

dimerisin esa de 24 x 33 cenUmetros y son de cartulina

gruesa cclii pt.aNa. También edsten carpetas con pinza

para que los docwnentos sean sujetos por medio de

resortes o espirales carpetas con perforaciones, no

son muy convencionales por que sui documentos al momento

de la htqueda por su desplazamiento se rompen.

Los bibi i, ratos cajal ihro caja de trinsferencÑas

esto auxiliares contienen en su interior gran nttmero de

carpetas.

La CarpetaFuelle.- es una pequea carpeta cerrada por

los lados que contiene varias suhdivi si ones
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La Carpeta MItiple.- se encuentran en el mercadn y

poseen pestai1an de varios colores se compone de varias

hojas encuadernadas. y varias divisiones seçn sPa el

caso..

El Seleccionador vertical.- es una caja de forma cie

trapecio	 q u	 contítine	 gu.as	 de	 clasificación

artj cul adav

11 Seleccionador Corredero.-- es una base 4iJa con

çuas de cartulina articuladas o iuictas, 1 os documentos

son calecados por simple empuje.

Las Cestas Escalonadas».- que las hay en dos friadeloso
Y	 Y

fijas y mbviies.

Las Seleccionador-es de Departamentos en escalerilla.~

como su nombre lo indicas las bandejas van dispuestas en

eca1era para ma'.ior visibilidad.

Los Dispositivos Giratorias.- son n'sas son casilleros

que 'giran sobre un eje vertical

Fichas y Ficheros

Son cajas de madera o metal de 4 cm de largo y su

cuerpo de una variedad de tamaios sirven para la

recuperaci & de informac i. ón local, izan 1 os doc:umerYtos
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contenidos eii la5 carpetas indicando u posición dentro

del archivador y ofrecen rapidéz y pretción. La9

tárjetas se sujetan en pomici?:wt inclinada en una var:Ula

por el orificio que preentan En su parte externa

lleva un recuadro en el cual hay una etiqueta que

identifica  el contenido.

L.r->z ficherofíctieroja cumplen la funcin de clalfi,caci,ón

mbo que de archivo, son de menor capacidad que Lo

archivadores, peroson de gran utilidadd y e utilizan

exclu'i vamente para contener, + 1

El f i chero es un mueble arch 1 vador destinado a

conservar tarj etas o fíchasm leís hay de obremea o

montadot en carritos mvile

El fichero se compone de caja, de forma rectangular

construido en material ri qido de, madera o pl ticc
Para realizar un fichero e necesario estar al tanto de

lospoibi 1 idade, ventajas, o	 veiitai	 que presentan

jui,d	 rerte típos de +ihat

La ficha s irve para ta inscripcibn de dato9dato claro

y completos, a máq de con rvarloslos mantiene a flote

el momento en que se necesiten

Su manejo e muy fácil, ya que se pueden cambiar de

poicii5n, colocar fichas privlionales o definitiva
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*t,c	 y asl iiino a'adir ii1gun dato o suprimir ¿31ç4t

documento a elemento cadu'ado

Para su fácil consulta hay que inseríbirios en el

sentido en que serin consultadas o utilizadas, se pueden

escribir a mquint a a mano, pero siempre en mayúsculas

pero no muy grandes con la Finalidad de hacer

aadi duras

Losseparador" son fichas un poco más gruesa que

las Fichas de cartulina a de p1stica y de colores, su

misin	 1.a de separar grupos de fichas..

Las flchas verticales ordinarias, sonf las me

ut i u z adas y son cartul i. rias rectan9ul ares de ms o inenos

deid 7xi25 - 10,13 - 12,5x2, 0 - 2127 centimetros..

3egC4r el uso que se les díN f. pueden disponre en

altura o en artchura las pestalias de las çuas deben

quedar vivibles, si alguna Ficha hrepasa de otras es

defectuosa y no se ].a utiliza.. Las fichas no deben ser

demasiado gruesas ni de carUn, las m..s utul izadas son

las de cartulina delgada..

Para la c1asificacin y la consulta de las fichas

es nesaria -fraccionar- e 4íchera intercalando fichas

ciegas o en blanco, superponiendo la pestafa que indique

lo que sigue atrás. Así mitmo separarlas por grupos, de



acuerda al vol men de 1.0.5mi rna

U< i sten tarnbin las fichas perforadas, unas que

vienen perforada de la fbrica y las, que se hacen al

momento de la uttliacin y se, las ua igual que ar.

ordinariu.

Las hay del ttpo kard, en este tipo de 4irhas et

poibie escribir sobre cada +icha ir sacarla de la

cubta retirar, añadir o reemplazar y tener visibilidad

para identificarla inmediatamante

L	 iha	 k: a. X 1, 
son un 5 istem4a activo que

permite	 in demora reçitrar y obtener, i cual quie1,4

informacin porque pone a la vlta todos los detalles

atados en la fichas sobre clientes cuentas, datos de

In ven tartos, ex i5ter)CiaS, movimientos de mercancf as,

etc	 pueden ir	 montadas sobre una varilla	 que

atraviesa la ficha o enfundada y pueden ir, en bandejas o

en bolsas o en libros viible que contienen cantidades

de •fichas.

La consulta de las fichas es ripida, la retirada

para alguna inscripcin es fácil y la devolución es

instanUinea..

Existen además fichas de t,.tsponi3i.bri wbresal tente

en forma de T, que se colocan en casilleros murales con
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bancJa3 verticales en les que	 apoyan la	 parte

obree1iente de le +iha Y 4icha de wpenibn no

ati resal í en te que tienen una peetaa horizontal con

inclinación de 45 Qradoi.3 y sija extremidades en forma de

gancho

En este tema podemos incluir la cajas fichero, que

con cajas de 23>37xi5 cmc proyectado pare contener ei

cerpete	 colgantes, Cli su interior ze	 clasifican

dociers bien ordenado como en los archtvadorei

clasificadores.

Tran+er- se llaman asS, porque sirven para recibir

trencferenci.a CIC otro archivador o de fichasique ya nø

es actual..

Seflalizacioneg .- Pueden haberlas hechas a mano o

mqu1na	 o existen	 liacioncc impresas	 llamada

lndices, tamhin hay autoadhesivas- y de cahallete	 se

superponen encia de le carpeta {iiedas a prein

tanbi bri hay seíal i z adores impresos de	 pobi, aci. anee

provi nci as	 letras del zlfab(bto, meses d as, semanas,

n(.meros, etc..

Gulas

Eéiten a la venta guias o cubguas con letras o

nuneros ya impresos que ce adaptan a los sistemas de
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cllficacibn. Son l&minat de cartón grueso que van en

el borde superior de la pestafia, sirven para	 acili€ar

la bC,squeda d e un documento, nay çuias primarias

que indican divi.ions y quias secundarias que indicare

E3ULdi ViS! )flC5 sUCs1 V1SM

MUEBLES

Para archivos grandes en lugar de armar i aís ie

uti 1 izan eistantes con larQuer'os y travesaños un conjunto

ferando hi. leras y pasi 1 los ctti les por sus dos cras

Pueden ser de madera o metlios, 1.05	 recen

mayor	 resistencia ya que han de soportar cargas

consider.ables,

E< is tn archivadores ji amados deporama, que ti eren

la car-acterjstjca de ser armario y estanter!a libre..

Son módulos apilables que no neitan ninqitn tipa cJe

ación especial ni de ez, tantos, bastidores o

estructurase cada unidad cuenta con tres hu:ea en

donde va metida la documentación; sen fabricados en

cartón y su peso y dimens enes varian ssegCAn su uso..

Tarnbjn existen cajas Archivadoras que se fabrican
en distintas d!melisioflos y fnateriales, madera, metal,

cartón o plástico, que son colocadas en un estante; se

	

itt i 1 i z an	 en	 donde	 cuen La.	 cori	 a r c h i vaiores

qeneraimente se mp1ean en les archives cer',irales para



uarder expedientes o Asuntos terirdos.

Los anaqueles.- Son cada una de las tablas

colocada horizontalmente en los armarían y etanterIas

para apoyar sobre ellas las unídados archivahies o los

volúmenes.

Etanteras. - Son muebi es con anaqueles, o

entrepakis donde se quardan	 xpedientes piezas de

archivo o cajas archivadores.. Estas pueden ser Fijas o

desmontables, con estantes fijos o depiazahles 	 de

madera o metliros Su di visión y caracter.sticas se

deben a normas estah1ecids. si mismo el ej. lt1ato

estante debe quedar a cierta altura del suelo y sin uso

para comodidad y limpieza. Pero 'u altura m<ina debe

permitir, que une persona de tallo, normal alcance 	 a

cogerlo y a leer las re{ renci' ilmente. En el casa

de que el estante superior sobrepase el nivel indicado

se utilizan taburetes o escaleras..

Armarios.- Se utilizan para	 la	 clasificación

horizontal, son de puertas pieçables su material puede

ser de madera o metal van provistas de bandejas sobre

travesafio3 que permiten su movimiento..

Para la clasificación de visibilidad lateral se



usan fundas suspendidas, etcs armros de usan

tambi& para el archivo de plai ,%o <sgo los miamos que van

suspendidos dentro de fundas

muebles para Pianos

Su ca. pa 1 dad para archivar es pequ&a, se

construyen con 10 cajones suspendidos y permiten el.

archivo de planos de diferentes tamafos

Archivadores

Son muebles fabricados y diset'fados con la finalidad

de economizar e r--jpacj.o l posee entrepahos y gavetas en

donde se depositan carpetas que en forma ordenada

ofrecen consultad

Archivador de Visibilidad Horizontal

El espacio aproximado que ocupa es más o menos de 3

metros, ne cc,ntituye por cajones de tres o cuatro que

van agrupados en un ólo cuerpo sus cajones se deslizan

por	 medio de ruedas o ríelee para un çneJor

desplazamiento.

Las carpetas son de 60 cms y van colocadas sobre

su lomo una trai de otra con la pesta?a arriba y para su

separ'acibn van colocadasguía. ,a de cartón gruesos	 La



índleAclbn 01 o que cQntiene oe COMO mediante

ettquetcd:ono i& partE fntai. deL caJe:

Arhdcr 1e VibtUded Lterai

en un armaríade mátol con

zao ¿n1,10	 en los tabiquen lajerales ç

cuerpo del l muebla ira no ocupar espocia. spisade ptr

tablEllau Serticalem que repasan sobre	 ore

entropoNena Les carpetas van i oad5 de lomoc*n .

marbetev haca Ofuera y 10	 tLerer UnAn a

ay*a'r por lai tablilla".
u	 4	 4

Ezte	 tdc tiene ventajas de 1xijzati6n d im

dumeto, par la vi ¶d bi 1 i dd tt4t1 que existOi EM 1 a

•	 •íns	 aceptada en nueitrt, t forpo,	 con	 el

•ineniventonte que e fii Archivor pero di f ici 1 de Leer

ln enhezamnt

Ci ait ftdarcs

Sirven para t ntar&al ar al f aticafnente y

ninoiricomente documentos y f t chae Previo al tral ado de

lis documentola las carpeta i y fícheicti Es un ei tea

rApi do y ogguro que	 grandos de

papele'e y tchae	 {ay de diferentos tipo cema de

carterao en forma de 1iro	 u eitr Oerl de

a lae nncesídados del tiistema de 	 ifcaaibn



empicado en el archiva.

Se los utiliza en la pequeia y mediaiia empresa,

son muebles metálicos cori iones grandes que sirven

para contener, carpetas, tieneri cajones deslizables sobre

uas para acílitar su movimiento..

Los	 mtebies clasificadores permiten	 que	 las

carpetas	 esten en posición	 Iírizontal	 vertical,

pendida o rotativa..

En el Casificador ti orizontal se colocan 	 los

documentos unos encime de citrcis en su lomo llevan 1 a

etiquetas para la identiflcacíón de su contenido, los

documentos adoptan una posici.bs"l estable y segura y se

utiliza desde hace muchos a1ios..

El clasificador' vertical tiene sus	 documentos

apoyados en el for,do del clasificador o en los estantes

por el borde inferior apoyndose en un dosster, estos a

su vez se agrupan formando conjuntos que van dentro do

las carpetas..

Como una subcia del clasificador vertical se

encuentra el clasificador. suspendidn se diferencian en

que los documentos van perpendiculares al plano de los

estantes, es decir que el lomo apunta hacia la base del

mueble y las carpetas van suspendidas de guías o



rri I	 desi iz1e

Este - 94,,tst leine de c	 fifl está en	 pien

dewrrQl 1 c porque	 gran deni d d de dcumento

en espacio5 pequ"Noi3 tiencavii ib1 L idad 0 ess córndo m

rnrej, nc .preLta de puert ,kv cajonen, o de

En la CI	 fl rotativA. los documentoz van

oI adoe en reptre ¿1 rddor de un tambor qu

	

onist1tuye el eje de giro da 1,a rnquina 0 i	 íetn

tu be e, un rU de seir.cí6n círcularm.

2,4 1IETQDQS PPRA ARCHIVAR 'f CLUC

1

2 4,1 • LcLAFICACtDN DE DZVEEUS DOCUMENTOS

Archivar ir-im el proedirntent 	 Por el	 a1 lo.ç

rdenn para ser conservados de forma tal

, que pwdar eer recuperados rp L da y fZui 1 rnent	 Todo

documento nt de ser archivodo debe ser revtdo

contrerio por esta neçl eni puede deterrrie la

imen de Lo4 empresa,debe leerse y 4Llirizree con

cntendø»	 1r y bryar lo M AS jmortAflt:e

elecc . one4,. el me.ter f. ¿il orderr

:jj4iier ;e3 una terea ntel el

ordento eo una taree +ica Los do mnto pueden

eitar c. i fi edae pero mal ordendoe o vi everea,ufilo
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en su conjunto se complementa la actividad achivistica

dem&s clasificar es la ac:ción y efecto de ordenar por

c1aes asuntos mater- Ums, 	 un documento, queriendo

decir ordenar' para facilitar su hallazgo, 	 conocer,

detalladamente dbnde se encuentra la documentad ón

No todos los documentos que i1ean a un archivo

deben ser, i.ngredo o archivados, como por ejemplo las

ncita de invitrione o documentos en los que la entidad

no se encuentre involucradaa, como de 	 vmta,	 de

producci&t, de zervicios.

Para esto, es necesario fijar el tiempo de duración

del documento con la finalidad de	 el descarçjo
4.

oportunos	 según la utilización del mismo se lo hace

generalmente cada dos, tres o seis meses.

Existen diver tr., as clases de clasificación y nos

prequntamos CC.a1 es el medio más eficiente de

hacerlo?, sin duda existen varios, pero su adaptación se

da de acuerdo a los tipos de archivos que tengamos, para

este caso es imposible generalizar, pero me referirOA. a

algunos documentos y la manera de clasiuicarls.

Actas de Asambleas

Se las debe clasificar por fechas en un libro de

hojas cambiables.

D

59



cintas Magnetof ní cas

Se guardAn en sus cajas ot-ilnaies en las que se

not	 que asunto trata y asl rnsrno la fecha del

registro, estas cajas se ordenan en casilleros dándoles

un nDero secuenciai

Catálogos de Proveedores

Cuando son de diversos catálog os y no es posible

desencuadernarlos se realiza por intermedio de un

fichero por materias, Indicando el nombre, t de	 los

prveedores. Estos catluç3os pueden ci asif i carse

verticalmente sobre un estante a en carpetas y un

Indice.

Circulares

Se clasifican cronclSgicamente de acuerdo al asunto

t r a t ado.

Copiadores de Cartas

No es muy uti iiado en la actualidad por harselcss

remplazada por las copias de papel carbón. Las coplas

pueden ordenarse en carpetas de archivo vertical y hace

las veces de copiadores de cartas pero con mayor

perfección,	 amplitud y ventajas.	 Su	 archivo	 es



En	 pidcr3 el Prefecíble usar el

de suJecibn . it perforicibnp y. que la primira evitarlo'

rcH4a o tr	 1mLento do, aijwi crta 11.1 Otro,

causa dei manejo y Movimíento de lal hoJas CAJ-OMPP-M,

Correp el peligro de etrai .ø	 .

torrespan1erd a

La rrendmc j	 1 ci i fi	 aif abt	 nté

en Forpotes, que	 enn el 'htptar	 de

re actQneç3 que existen entre la emprema y el

por ejemplo cartaa rec i bidas,  cp i	 de reputj'

copisu de aiharane de pedido de facturee 	 barane

con documentna que se an*man. a la,, in de pedidos o

rzn de merclderíg5 y cirve de cQmprobacibn de

recibo de las

Cuando haya neCosídad de 	 loz documenton de

una Carpetz por Otro depirtementordepartamento es preciso dejar en

el 4rChIVO Un4 guta "salta" f al ta tarjeta USOJa,. para

rpizar un doemnento prestado l en. donde ce

anotaciones o reli strot de deserlpcibn del documento)

que haga eme •ec y que' a3. momen.c, de devolverla

simplemente 3UtÑ tu da

c1ichc de Xmpi.wsta
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Deben	 faer,	 archivados de manera	 que puedan

ccnervartse er buen	 tadc Se colocan sobre bandas

móviles separadas aproKimadatn gnte por cuatro ueritimetros

Para que no se rayen. La referencia para iu

clasificación se anota en una etiqueta. Se Clasifica por

orden de llegada y de acuerdo a su utiiizacie;n a través

de un fichero de control de fnOvimiCnta

Discos

Los disco son aparatos de r itros dicta-fóniccus

que se colocan en bolsas; en las que se anotan los datos

cue los irdrti$lquen. 3e 1os archiva horizontai o

verti calaente.

Documentos Contables

Pueden archivarse numéricamente o en la carpeta del

cliente o proveedor segtn su uso. En estos

documentos cortan todos 1 os, documentos cantables como

comprobantes de c:aja, facturas paars etc.

Facturas por Cobrar

3e las extiende en tres ejemplares, el original que

se r_- 1-4 	 al clinte la primera copia so la ci 	 .1ica en

or-den nurnrico y la seurda copia alfal ticamento en un

carpeta {ulie.
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Lç fctura	 n rdan nunrto cet uyen in
a i bro di aro d, $atr tin

L4a	 cturaç en orden aitio constítuven un.

dornento para el ohr	 U.n	 necesidad de efectuar un

ulterior 'nanejt	 S&	 ruia el po, se buscan l am-

driu 4actura y	 atari eohre dha cøp.as1 fhh '

forfRA de palio y Ue	 j archiv, efl la carpeta del
cliente

Factúras por Pagar

3

Se Cifcen crQnolç i amente en un reçíetro de

de acuerdo •ccn 1e fecha en que ie ha de

realizar el Pago. Lasrturae que .11 enan  ante: que la

rC archjean prvieiolrite

llegan se anea el aurn a la factura

PedIdas de Cilente

Cuéndo llegue un pdidc	 prezas grandes e

receario que Se tablea otranterno de un . original
y cuatro coptang la una para el iarchivo en nin .a

pedido <I P"t O,3 Jvtel del cliente para que Zer, archive en la

.carpwta del cliente; doe copas ee guardarM como

'a2untc) en curtc cIa, fcndol ae al bti neflte y

y 1	 otras dos iae evian al

departamento de expedi, ci one para- renrdac ¿n y epera



r'espet i vamente

Pedidos de Proveedor-es

Se establecen cinco eiernplares el oriçinal para

el proveedor, la primer capia para el archivo en la

carpeta del pt--riveL'dc)Y- 1 la seQl.tnda copia se la clasifica

num&ricaiite aciendo de i» jistros de pedidos; las das

Cltas copias se archivan como asurttos en curso una en

orden a1fabti ca y otra cranológi ca..

Encuadernaciones

Se claii-fi.can como los libros de acuerda al grosor

en una carpeta correspondiente al asunto de que se

trata..

Documentos Diarios

1.00.s documentos deben earninarse y colocarse dentro

de una carpeta y se deja sobre una mesa de despacho, can

una nota que indique su contenido..

En el caso que los documentas diarios no se puedan

clasificar en el archivo, se los coloca en andeias de

mueble de persiana o dentro de un casillero, dentro de

una carpeta con departamentos segtn su clase o

naturalezaz cuando se encuentren llenos, se procede a



Iza cia .ficacn definitiva

FatQgraf 1 a

j_,15 placa fot ricas son muy delicadas por su

fragilídadM para u archivo se las conserva en n us

raj.s indicando sobre las mimas su contenido; tamhin

se las puede archivar en una funda individual que sirve

de ficha de entrada y de salida con un fichero

albtico para facilitar la bcisqueda.

Las coplas se las conmerva, en un Mbum colocadas en

carpetas; cabe indicar que al dorso y a lápiz se anota

ci rkdtce de clasificación con una breve descripción

Libros

No existe una oficina que no tenga, una sencilla

biblioteca. La manera de llevarla y el control de 1 ibros

y revistas es la siguiente..

Se abre un 'fichero para anotar la entrada de

se utiliza una Ficha por cada abre, anotando el

primer apellido del autor en mayúscula seguida de una

coma, debajo del nombre del autor se escribe el titulo

del libro, volumen, rtomht-e del editorial, formato y

nunero de pçinas y luego se debe poner números

correlativos a la fichas en el líbro



Para controlar urt libro cuando alguien lo lleve, se

debe anotar, e], dato en la propia +icta escribiendo el

nombre y la fecha separando con una sef(ai que diga -Falta

Q prtstamos Cuando el libro sea devuelto se Inscribe

ci dato en la +iczha y se vuelve a. ocupar la polci6ii que

aifa.bticafriente Le corresponde en el fichero..

Los libros pueden ci ificarse por orden de llegada

y por asuntos, su posición es vertical sobre estantes de

madera o metal cuyos estélvites3 pueden ser fijos y

móvileía-

Para, cla.Ç3ifiCar1Ok por orden de llegada, el mtcdo

es sencillo, se colocan uno a continuación de otro sin

tener en cuenta su contenido ni formato.

La clasificación por asunto es ms lógica, se

establecen grandes diviíones en la que e ordenan de

acuerdo al foraa.to y por orden de llegada-

L.os libros deben tener r9Çerer:i as que comprr,den un

nómero de orden que se adjudicó en el momento de la

entrada o un 3 vid¡ ce codificado con letra3, cifras

a.rbiqas	 o rflar1a13. o en etiquetas, etc..	 petas

referencias deben colocarse en varios lugares de la obra

corno en la cubierta en el nguio superior derecho, en la

parte inferior del lame o en algunas de las paginas

interiores con e]. objeto de prevenir que se deterioren



a se extravie la cubierta

Además deben existir don +ícherna de referencia

uno por, el nombre del autor y otra por el tema que

sirven para la localización del libro, que debe tener el

nmero de ciasficacón, el titulo, el nombre del asunto

y el tema.

Cada ficha debe contener nombre del autar, titulo

-formato q nómro de pAgiria, lugar y fecha de edición

editorial y el Indice de cia$ficacÓn

As¡ mismo debe haber un fichero de prst.amos, que

sirva para controlar la entrada y salida de lIbres. Er

la etitima página se colocan una bolsa de papel

resistente que contiene una ficha en donde se anota la

referencia de clificación, e], nombre del autor y

Utulo de la obra. Cuando un libro sale de biblioteca,

se retira. la 'Ficha de prstamo y se anota- en bll,a en

nombre del solicitante y la fecha de dvlución y

claificndola en un memarandum para su control Cuando

se devuelve la obra se devuelve la 'flcha y ci libro a su

1 ugar.

Microfilms y Microfichas

La información documental es fi imada por medio de

peilculas -fotográficas, que reducen el taméffio del
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documento original lo que permite ocupar menor espacio

en un porcentaje, de 555 0 veces más pequ&o..

Lo	 tipos de micho4iim son	 los	 siguientes

cartuchos. Jackets, microficha y tarJetas de apertura..

Los carttActiQsson de MS mm de ancho y sirven para

reproducir 9randes super4icies como pianos de

ingenierla, de arquitectura mapas cuadros estadXtios

y ioi más pequefos que son de iómm que sirven para

talonarios bancarios y cartas..

Lc	 Jac:kett son dos hojas de plástico unidas de
1

modo que forman canalem interiores horizontales donde se

colocan las tiras de las p .cula cortadas y lo trozos

de rollo filmado..

Las microf 1 chas se consi çuen utilizando una máquina

llamada mícrofichadora y son hojas lisas de pei3cula en

la que se dispone de cierto nmero de im.genes

mi crof 1 Imadas en tamafo de 1014 mm.

Las tarJetas de apertura son tarJet.ae enmarcadas en

cartulina de 83 1i7 mm.., sirven para reproducir planos

grandes, son unitarias y pueden perforarse para su

control

Hay rollos y bandas de longitud variable.. 	 Los



rollo	 t de crtCm metá l í c0e hen

rritde y ce qwrdan en canillerco. En cadauna de

ce ±ndj i	 de ftrefUm de c$&dA rUo.,

Par mejor vtldad las r eferoncíaz de clai if í cevtbn

g e rciecan sobro la tap4 de le caja. y a lOs 1dc Par"

mc

Lao Ibandac- me colpcan en bc de 	 tar

tran"perenteií ZA referoncia para la. z1 aei çacin ce,

hace cehrm la MISO J liz iiicmc que pueden crdenarce en

cajoleo e Caj an que e &rTn cc	 en	 hurne

cu ic•Lbn puede ser rnimrica e por

siendo nocomedi p i ip em nter un + 1 herø de refe ren

Mueotrap

Las muootrar . de papel dhen	 ocrie en carpetas o

udw con pc vloíble, 1nnd ce ecr:tbe los datos

dø referent u fec•hee gricc preri nombres de 1c
proveedores, tc;o le los elazt+ice . por cotegarlez eegCn

u

Le MUentrel de tela e de teidoe ce pen en el

¿	 lado Izquierdo de las hejac de vartulina l utilizando ur

eerri o

LCS objetos ce CIOTificon ccgcn cu dimensi0n en

cesíllerosp	 reoc objeto debe ll evar derid
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etiqueta con &. nimero de referencia para facilitar su

i den tificacin htsqueda, vo1ución etc y se uSe, un

registro rumrico de entrada y un fichero alfaItico de

referenci a.

Natas

Son pap os peqt'€os que deben ser manejados

cuidadc mente para que no se extrav!Len se deben coser

con rapas sobre hoj as. La secretaria es la encargada

dedistinguir 1 as notas que debn archi. varse y 1 as que

deben	 1 as notas que se refieren ¿31 un as.ntd

determinado deben v, e  archivados para pteriores

prcpsitcis como por ejemplo para establecer un reswrien

completo de las operacione que se han rea1iado.

Patentes

Estos documentos deben t ar ci así f icados

correctamente por cuanto los tcnico de las empresas

consultan con frecuencia. Pueden clasificarse por 11 ía ls

de orqen nimero de orden dentro de cada pats, o por

asuntos; constituyen un archivo independiente, pero en

caso de c:lasificación por asuntos puede estabiecerse una

carpeta adicional dentro de un archivo general	 Para. su

bsqueda es conveniente tener un fichero par asuntos o

numrico	 çtn el caso.
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Peribdicos y Revista

Los	 recortes períoticoi son	 archivados

temporal mente	 sen se consideren	 t i 1 es,	 i	 zon

indispensables fíjará una norma acorde con esa

necesidad; para ello debemos seleccionar los recortes y

en el margen se debe poner la fecha en la t:ual se

extrajo la informacin, para luego pegarlos sobre hojas

en blanco y archivarlos en carpetas

Los periódicos recogen información de 	 ¿>mono	 y

circunstancias de contenido diversos

Esta clasificación es t..tria operación de 	 lec:ción

cit..'siva	 de acuerdo ¿ las necesidades de la empresa

Para el efecto se debe realizar lo siquientet

Recortar los articulos de interésq pegarlos en

fichas,	 indicar en la parte superior, 	 el	 tema,

procedencia, fecha y otros datos que intereser, y puedan

ser colocados sobre carpetas

Le clasificación os al+ab&tica	 temática y el

ordenamientocrono]. &i co; la estructura 	 ti ene	 el

mecanismo	 de patrones temticosyst..t sistema	 de

ciai+icacln es muy extensa por ejemplo, el 	 ectr

geográfico ser a1fahtico, el secLor deportes podrá ser

al fabtico	 pero	 obedeciendo	 a	 di visiones	 y
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çubd¡vi. si ones

Por dtimo se debe veri+icar periódicarnente el

material con la finalidad de eliminar lo que no tiene

actualidad o lnters

Para c]ificar revistas que se conservan, la

cl as¡ facin	 al4abtica	 es la	 que	 da	 mejores

rultados	 se las clalsi1ica por ttuios y dentro de

estan en orden crønalgica

3± la revista es gruesa la ponemos en posiciri

vertical como los 1 ibros o mobre un eutantej 	 Si e

delgada, las ordenamos horizontalmente con los rmeros

recientes encima. o en una encuadernan

Para saber si al, una revista ha iida

retirada podemos adherir una pestat1a que lievar á la

itidicaci?yri de la fecha de aparlcin, cuidadando en

colocarla €c*ionadamente con respecto a la revista

anterior.

Pl anos

Cuando el archivo de planas es pequeña, se las pone

doblados dentro de rajas de cartn del tamao requerido,

se conserva en forma de rollos dentro de envaee de

cartón.
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En el t;	 de que el archivo aumente, se necesita

de un mueble hc3riont:al o vertical de madera o metal

En	 l archivo se reunen todos los planos que

coi-r'epnden a un mismo	 unto con un	 referencia

particular y una referencia general

Para bucar un plano se requiere de un -Fichero

aifahtico de referencias con una ficha para cada planos

Reclamaciones

Las	 reclamaciones	 tienen	 la	 cat,qoria	 de

provisionales, se claçsi4ican por el nombre del

corresponsal si la. reclamación abarca a una persona o

empresa, y por, ,naterias si es a varias, necesitndose de

una carpeta por cada asuntos

Servicio de IrtfornacUn y Prensa

La icacibri de diverso documentos es minuciosa

y delicada., pero una vez que se real í za La clasificación

es fcii de manear; para evitar , la pérdida de algún

documento se usan carpetas cori 	 procedimiento de

suj cci órt..

El servicio de información y prensa se compone de

ciatM oos,	 prospectos,	 estad  siti cas 1	 estudi os,

73



roçistros	 recorteu,	 tirajos y diversos	 asuntos

impresos..

La clasificación y archivo de estos documnto se

cf ectCa de acuerdo a 1s necesidades	 por eiempio

ideo1icoz,	 por materias o dr'm1e	 para	 esta

c1ificacin necesitamos de carpetas y f 3, chros. 	 En

las	 carpetas van todos los documentos, 	 revi stas,

artcu1os	 folletos que se r]cioran	 con un miun

asunto.

Los documentos a]. llegar  al fichero,  originan el

e,,r-jtabl ec í miento de ficha!: que se clasifican por orden

cronológico, alfab*tico e, numérico. Para la consulta

del fichero se reunen lc documentos en una carpeta

tenporal y una vez que se termina el estudio cada

documento vuel ve a su 1 ugar

TECNZCAS ADECUADAS PARA ARCHIVAR

Para una correcta organizacibri y ordriamiento de un

archivo es preciso partir de cero 0 esto quiere decir- mal

organizado o desorganizado. Es ncc rio :cno:er

cuantos documentas, personal, muebles, fitiles, equipot;,

especies, tipos o característica de los documentos que

T. e van a utilizar.

El	 orden	 y su conservación	 son principios

74



Lknd,;.4. (vi e ti tal fe ci3 de las t nicas de], archivoy	 sien los

mismos no se podr.a obtener o recoçer datos que se

encuentran en deshrden; el orden nos brindar cá una

sol uci& de carcter materia1 es decir un correc:to

orriamien 4zo en a.naqueles.anaqueles. armar i os archivadores que

agradar y causri buena impresión.

El personal que llevara, el archi ve debe	 ter

especial i ado en t:res niveles, asi el archi vador	 se

encargar	 de la ubicación en su tugar correspondiente

el codífi.cador, encargado de anotar el cbdig :en lo

docwnento	 eq(n el plan <c:c i+icar es clasificar los

datos	 dar a cada elemente un s3,mholo preciso 	 y

exclusivo>	 y e]. ciasificador encargado de asignar un

jugar y código a cada ingreso.

El archivo persigue un objetivo primordial que es

c:onrvar lo. docüentos, constituyer' todas ias

acti vidade realizadas en la empresa o institución

Para definir e1 tipo de archivo a 11 evarse 	 se

bagará en un centro (le información que sea un

instrumento de control para detectar irreQularidadea,

pérdidas, qanancias y saber hasta que punto mejora el

-funcionamiento de la eínpresa

Las técnicas que se aplicarn, dependen de las

actividades de ].a empresa, de modo que se pueda decJr

75



ta es la técn i ca más acorejable. Se tomará en cuenta

las ri :eidade de la empresa y de los departamentos que

la cornponen y su posible aplicación

El mantenimiento del archivo sinifica arr lar los

dcunnt	 en forma ordenada e implementar un control

ficiente a los dccumentos que se extraigan y proceder a

3U oportuna restitución.

Todos los documentos proczoden de 	 Areas y

1 1 egan a di ferentes horas, pcir eso es ccu,veniente

depositarlos en una bandeí a y a tl ti ma hora reunir todo

el ntateri. al que ei ta

Existan archivos activos activos e inactivos

en los archivos activos hay material permanente que de

acuerdo a la in+ormacitn que se obtiene se los considera

como archivos permanentes. En el archivo inactivo se

guardan documentos que no deben ser destruidos y que se

conwult:an ocasionalmente por periodos de tiempo, por

ejemplc los registros de contbilidad libro de actas

leyes libros de contabilidad inventarios, pMias,

clr.ques acuulados, recibos, libretas de dpisito etc

Hay un pasci	 entrc el archivo activo y el

Inactivo y su proceso de archivo depende de la actividad

de 1 a empresa.. Al L arfr	 enteifiente las documentos,

éstos debern permanecer en el archi yo semi acti. vn, en



C:tQ contrario, serán trasladado al archivo activo o

inactivo y su permanencia depende del movimiento de la

empresa..

De acuerdo a la descrípcibri del lugar en donde se

custodian los documentog ,e puede decir que todo

archivo cumple un fin comcn, pero en la práctica e>isten

problemas propios, ya sea para su clatiicacin, como

para la recuperación de la in$ormación.

Todo archivo central o descentralizado debe

planificarse de acuerdo a las breas productoras de

docuüentos y de acuerdo a su erçjnlco funcionaL

En lars empresas privadas la decisLn de cómo llevar

los archivos responde a varjos criterios de acuerdo a

las necesidades epeci ficas y responden si mi 1 armente

bajo los mismos principios de la breas de la

Administraci& PbJ. ira..

Existen archivos central 	 en ).os que se

encuentran todos iota documentos de la empresa	 entre
ellos se encuentran la correspondencia recibida,

despachada, informes regist.ras de contabí 1 i dad y todo

lo que se envió y se recibe por los diferentes

departamentos de una empresa y sirven para mantener

actualizado el ser-vicio de información	 Esta archivo

debec:ontr con un registro de s&alizacin que indique
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•i ha sido atendido o el tr&mite que ee le di

Este tipo de eistema de archivo se lo aconseja en

organizaciones y effipreaspeq&es o para prc4eeione

independientes.

El archivo descentralízadej, es llevado por cada

dependencia de la empresa. Esta autonomla lleva a. un

fl*cii atceso y localización de la documentacziin, y lo
utilizan empr Tia s çra des o Adern&s

hay Una coordina.cin entre las dependencias y él archivd

cer'trai

En todo archivo de una empresa debe e<istir un

manual bsico de. archivo en el cual se especifiquen

normas y prLicedifnientøs para el manejo ¿le la

dot:umentac 1 ón debe contener le c-, sigui entes partes

tp en donde se escribe el nombrefl

uhicacin organiçrana y nombre do las cargos y personas

que 'lo desempeflan

aci 1 i tr la jo rmci Cn establecer

noi-ma.s para prstanos y control de documentos,, normas de

seguridad y sistemas de transferenci as

en donde se especif lea

todo lo que se guarda y el sistema utili2ado
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se escribe un cdiço y asunta para

cada cisc

contítLtye medidas de

seguridad, es decir como se van a manejar los prstamos

a{uers, retiros, tiempo de permanencia,

Fiberos forman la elaharariCn de tarjetas	 Uas

de creacn de vocabulario y su maneJo.

No olvidemos al momento de archivar lo sígulente

*	 Clasi4ique los documentos y correspondencia

conservados en el archivo,

* Establezca un sistema de	 de acuerdo

con los objetivos de la empresa.

*	 Clasifique los papeles en orden de acuerda al

sistema uti :t Izada,

*	 Seleccione y archive lo que ingresa.

*Archive todos los días.

*	 Verifique que los papeles hayan sido archivados.

*	 Selecciones la correspondencia como enviada 	 o

79



recibido.

*	 Procese la rorrepodercia para recuperarla 	 in

dificultad.

*

	

	 Archive en orden de fechas colocando encima ci

maten al reciente..

*	 Revise	 que	 los;	 papeJ.e 5	 ten	 ordenados

cronol gi €mente.

*

	

	 Archive la correspondencia por fecha de creaci?n de

la carta..

*	 Eicniba a mAquina todos los rótulos de 	 las

carpetas

*	 Evite meter a presión los papeles..

* Verificar	 que los cajones de archivo esten

rotul ados.

Una de las tcnicas más utilizadas	 para el

archivo es la automatizacin de las oficinas, las

mquinas realizan tareas complicadas mucho mAs rpidas

con mayor seguridad y perfecci&.

En las oficinas la aut atizacin presenta muchas

a)



facetas	 convenientes para desarrollar el 	 trabajo,

reducir los costos, tener una amplia in4'ormacibrt,

disminuir el ewfuro del personal, mejorar la calidad,

controlar las labores en todas sus fac:etas asegurar la

velocdad de los datos obtenidos en defInitIva ahorrar

tiempo y dinero..

La maquinaria debe aportar ms bien ahorro a una

insti tucin, para ello debemos también hacer un an&l isis

de su precio, gastos de mantenimIento, etc..

Exitn muchas máquinas que han ayudado al

desarrollo de una empresa. como por ejemplo las mquifla

de escribir electrnicas con memoria y se caracterizan

por almacenar en su memoria mediante un disco ngntico

en donde se pueden guardar datos por ejemplo de

contratos, expedientes circulares, etc.. y sacarlos e

imprimirlos .

También e ,< j, las máquinas reproductoras de

documentos o fotoc:opi adoras, las mismas que sacan 1 ea

copias deseadas de un mismo original, entre estas

máquinas están las de sistema offset..

El Microfilme

La microfilmación sirve para el almacenamiento y

recuperacl& do la información al],¡ registrada, produce

el



películas y i crftczh di 100 docum"ntoi de ¿rhi v

di	 iI lintema 4'a tufri4o un rpi dc

crecimiento del vo lumen ck 	 las irchívon

ark cf recen Woren y mii tent

de. lnformaciPxi, ad cono de copiani,pubi £	 ¿r de ertet
de doamount 	 Mí1 de 19s mi mt:

•Ete proceeo çr'duce pel t cul 	 y mt cr of i	 1e. 1

de un 4rcbívo l de modt, que ger piIntije,i 1

Perilhanentia de ímaoeooa contenidoz en lo" 10110i de;

mi cro+i ;Lsaiw peri ente prc se utilizan doe ti ptj

de cNmero l W planetarias  de pprte pleno y 1

mquin e	 vimimnt c	 rat;rí

•L	 cr	 pL antøri te e u'ki 1 i an pera trahj r

manual es que demandan emerçs como COPIAZ de documentos

entíguouj de archivo"htetrice p1no y ciertos

documentos q3 : Ofl cLertg trato eooetial.

Ua máquina otrAtoria automátícae Qt1iA Pira

trabajos ue exijAn.repidbz cono Le reprÑcci&n de

¿
	 tr4ete	 docomehiozl de identí+icoeíbn j cheques,

i nfermecUn contenida en ppe1 me de tomaho carta, y

estrío de cualquier r:hivo

Un materíAlos utt Li dce en 1 a	 pe % cu1;;



tabl ecen 1, a durci n entre 20 y 100 para pel fcul as

tcnica más wfisticadas. Para su conservación se ic

archive igual que las documentots, util1:anda 'ies tanto

de gavetas como en fheros.

Los	 fotoqrainas que continen un micrcfiim 	 de

documentos pueden dividirse en tiras y cada una de esta

pueden ser guardadas , en bolsas transparentes llamadas

Jacket	 en su parte superior exist,e un	 espacio

destinado a le identificación del doct.mento

El microfilm es un material flexible y transparente

conteniendo irnres para proyección óptica y no

cinematoqriflca. El microfilm es un elemento de trabajo

sumamente importante en la moderna administración de

empresas sinc10 usado tanto en la documer,tacin

estática como dinmica Es un dispositiva transparente

para reproducción fot.oqrfica de documentos en tamaño

reducído en forme tal que el microfilm pueda ser

rnecnicamente alimentado a través de una mquína visual

o puede usarse para hacer copias fflmicas adicionales o

impresas wnpl i adas.

Le mi crrf i imción ha sido una solución el p r o b l eme

del conqestionamiento de los archívos con este mtod

es posible seleccionar eva3.uar, y resolver en corto

tiempo y espacio los archivos



La microf 1 lmicin de un archivo acti ve ie real 1

en c arpeta m ornadas	 y se	 anotará el nCfnero de

document. 	 su	 c:iasi-icaci&,	 cantidad	 y	 el

ericabez amiento de la carpeta.

La uti 1 ización del archivo inactivo es ventajoso,

porque	 permite	 la	 destrucci.rn	 de	 cantidades

con si derables de documentos 	 ecc,neinizando espacio y

ofrecieruio sequridad.

Para consultar o leer los mi cro+ i 1 ine s1 y 1 ¿a

mi crof ichas e ut.i 1 i z a un 1 ei:k.or consistente. en una

pantal la que proyecta el mi crnf 11 me para aumentar la

imagen se debe acc:ionar el lente a través de una

naneci 11 C7

Los ordenadores

En la era moderna la computación sigue

revolucionancio al mundo, existe una qame, de elementos

que se destinan al archivo como carretes de cinta

maqntica, discos magnticos, tambores magnéticos, cinta

cie papel perforado, tarjetas perforadas, etc

Estos archivos siqnifican una colección organizada

de registros, que pueden ser pagos de empi eedos,

cuentas por cobrar, historia de clientes, articules,

&rchivs de personal, y otros.
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Existen Archivos Secuencialee lo mismos que la

cahez 1tora-qravadara lee sucesivamente, de libre

acceso libre acceso cuando la cabeza lectora tiene

acceso a una seccitw deseada, la ventaja de este archivo

es que ninçCtn registro se lo ingresa en orden aifahético

o nrico.

Los archivos deben ser clasificados de acuerdo a su

in{ormacin y cuidar de su guarda y conservación como

cualquier archivo de docunentos

Los computadores son máquinas compactas y su

tama10 es pequeño, estéan proyectadas para que el usuario

sin mucho conocimiento de la informática o de Ja técnica

de programación pueda utilizarla	 El	 acceso de

£nrmacin es automtíca y los datos se presentan en

las pantalla o ser impresos en papel.

Los programas pueden ser pedidos, estadLstica%

contabilidad, informes etc

Analizaremos primero al hardware y el software que

se habla en cc?mpu.taci&; el hardware se compone de

unidad central teciado pantal la impresora ! unidad de

almacenamiento y transmisión, y el so-ftware, es el

sistema operativo y ieuaje del programa.

Cuando existe la conección entre varios ordenadores



dispuestos en una sola o varios l ocales y exista una

unidad central que se flama cerebro director el cual

procesa datos.

La unidad central consta de chais en donde van

los mduios electrónicos que componen el rcleo del

istema

Un micrc3procesador compuesto por ncio de c&lcio

y la unidad de c a la memoria..

La memorIa central y almacena programas del usuario; el

sistema operativo quarda todo tipo de dat.os

Los canales de entrada y salida	 controlan el

intercambio de datos entre unidad central y perifrii:os.

Los diskettes cintas maqnkicas y cassettes son

soportes de datos que almacenan infermacibn..

La unidadt.s perif?rícae scn pantallas que

comunica al operador con el sistema; el teclado, en

donde el operador introduce información o los solicita

et b intetrado por teclas alfanuméricas; teclas

nurnricas y teclas de función para activar diferentes

opciones segn el. programa; la impresora que pasa por

escrito el mensaje de la pantalla; el plater t, que es un

dispositivo periférico que permite le. representación



r&4ic mCl i+h&ti a ompecial que tnç.

fln ,a rectas o c:urvat y dmks traba ja can ocho piurnk3

independie.titescarriponcLt ees a ocho col ores.

4	 1	 4
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3.1. EL ARCHIVO ALFABETIca Y SUS CLASES

Los sistc fnap, de ciasificaci n que pueden api i.carse

son varios y es natural que asi seas puesto que puede

prevalecer el criterio del encargado de efectuar- esta

1 4bor	 pudiendo idearse todos los pibles	 3iquiefldo

tan sMo la ncarçna lógica de la ordenacin sin emhargc

e coriciona esta clficación de acuerdo a	 las

necesidades de la empresa,. el voltimen del trabajo y el

tipo de documentos a archivarse

.Si	 un	 o{lcinista tuviera su	 propio	 mtodq

individual	 de	 archivar,.	 éste	 podria	 encontrar

rápidamente el material que necesita, pero quiz otra

persona no podría hacer l mismos Por tal motivo se han

ideado reglas bsicas o fundamentales para archivar, de

modo que cualquier persona pueda colocar material en lo

archivos o sacarlos de el los rpidamente..

Pcra responder a las necesidades de casos

especiales o situaciones que se presentan en lo

neç4ocioi, a veces es necesario variar algunas de las

reglas hsicas, pero cualquier variación una vez que se

adopte debe ser sequida con regularidad por todos los

que siserl ese archivo en particular.

Para íniciar un archivo alfabético hay que comenzar

por colocar la documentación en el mismo orden 	 que

t:E3



etn lag ietra de]. alfbeto.

En ci archivo alfabético debe eitir siempre

unidad y ciaifLcacin; launidad e cualquier prte de

un nombre que e compara sepa demente con partet3 de

otros	 nombres para rJetermirtjr el luqar	 que	 112,

 en ci archivo y la c 	 i4icacln determina

el orden en que se van a	 iderar la unidades de un

nombre.

Un criterio -fundamental del archivo es lograr que

un doc:umento pueda 'ier loceiizable con	 eut1dad

rapicli, lo cual requí ere que un documento ocupe un

lugar iiguiendo un criterio lico

El	 rchivo aifabtico como su nombre lo Indica e

base en el arden del aifaheto es muy usado ya que

permite	 ubdividirie y extenderse y llevare	 s, in

di f 1 ciii t ad,.

El elemento básico de esta cia	 cc1n e e 

nombre de la persQnag empresa cosa o elemento; u

manejo ei simple, no rulta complejo ya que el orden

ai+abtico se lo aplica en todas las etapa y su archivo

en cerpetas, fichas y muebles, que los albergan, son

baratos y hacer 	 su iocelizaci6n y 5u, acceso.

En todo sistema de ciasificacín de archivo a
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d tenrr I re rencia prrcipi i 	 :y ai de

rfwreflc a de	 que m0n hOJ Ovr, d

dertde	 referenci ¿	 que pwdan tener

con n en su bin e eea un& doble reerer:l

di d	 n'nte r'h vade.

,^Entre	 re g 1 avi	 para ai

't hbtic nent nQiflbrr	 1.la s,j

1 '' 00tier4 ret etrarie en ord i1n alfabiltí

lae 1 e t, f - ,a, ra que cn*fot man !,o", nombrev, de tzquterd

CELLER
CHAMORRO
rQt4T•RtTAa
LOMEMA
LUC

2-	 eatoi dLe ariv	 ae ordnrn 1.

pe 1 d•e cnn derAnde	 1	 letra de t qu1erda

derecho # t nv rti ende preY .nente el orden de 1

ti rente. tr i dçk	 L f h;t i	 que	 cnen el ncrnhre

d una ermnø de 1 iuiente mmera•

Seqn eecrítur	 Suuna £4ar	 vrreZ Eeni tez

eU1	 deremieflto.

1



	

Jnidadi	 tJnidd2	 tini dad 7.

	

ALVAREZ	 3ENITEZ,	 Susana tlaria

3- Urea vezc, 1 nombre de la prona

según	 archi', o s ea ¿ que .ia cuya letr	 inicial

determina iu lugar en la serie	 se eicrlbe

preferentemente- con maytcui a S. US apel Ji doi, para mejor

viibilidad	 Conviene iparar con comat o con doble

epacio8 lc apefl.ido de lo nambres.

Ej empi c

Según escritura u. Manuel Ar'ni j as Roj a - Paul 1
Loaiza- Rosa Vdiviec

Seciin ordenaini erto

ARMI3O3 RO3S, Manuel 6 ARMIJOS ROJAS Manuel

LOAIZA O Paulina	 Ó LOAIZA Paulina

VALDIVIESO, Rosa	 ¿ VALDIVIESO Ra

4- Cuando	 di-¡S	 urí i d ti d r_, la 	 al+btica	 on

idntia, determina el orden la primera letra de la

içjuiente unidad y 1 &t.a es igual,, uirn

coniderndOff en forma ubecuente, de letra en letra

tta definir dicho ordene

E  ernp i o

Seqtn escritura	 fianzani 1 la	 Arturo.	 Manzanillas
uvenal -	 Manni 11 a Rohert. -

Manzarvillas Rodriga.

eqCin ordenami ento
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MANZANILLAS Arturo
MANZANILLAS, 1:ruven.i
MANZANILLAS, Roberto
MANZANILLA	 Rodr i qo

5.- Las 	 que formn parte del nombre de

una perona e consideran como unidad a1fabtica

Ej einp lo:

Seqm	 critura	 Lucia Nerdn A '.- Marco Merchán
Airneida- Mario	 Moreno C,-- Marco
Moreno Cti 1 lo.

SEÇ(n ordenamiento:

Uni dad i

MI.RCHAN
MLRCHAN
MORENO
MORENO

Uni dad2

A.

C. 5
CASTILLO,

Un i d&d3

Marco
Mario
Mar co

Cuando existen ijua1e apellidas en la primera

unidad y e<ite uno solo, entre otros que tiene deitiq

prevalece el orden de que1 que tiene uno o1o,

Ejempi

Sen escritura Luis t1ontoya Roberto Montoya.- Alba
Montoya Andride. -'Lui Montoya Andrade.

según orruienta:

Unidadi	 UntcIad2	 111,lidad3

MONTOYAS	 Lui
MONTOYA 1	 Robar t o
MONTOYA	 ANDRADE	 Alba
MONTOYA	 ANDRADEy	 Lot

7,-	 No	 t'e	 corideran	 acido	 dimlnutivos
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traduccicrie ni abreviacionev.

Ei empi o

5eqn	 critura	 L.ucho Conch- !3acha Obancin.- Paco
Toro.

orden ami ento

Un  dad 1

CONCHA

TORO.,

Un  ciad2

Lu 1
teatrl z
Franci.sco

.- L.o	 hombnmo perfectos « e diferencian con

a1çura referencia que permita identificar la prona que

e trate.

EJempi c

Sen	 escritura	 Byron Mal donado (Loja) -	 yron
Maldonado (Pi chi ncha) - Pdro
Antonio Merino(l1O 32342)-Pedro
Antonia Meri no (1 IO253398)

SeçMi orden ami ent(.5

Un i dad 1

MALDONADO
MALDONADO,
MERINO,
MERINO,

tin 1 dad2

Dyron
Byron
Pedro,
Pedro

Uni dad3

(Loja)
(Fl i chincha)
Antonio 0,10132342)
Antonio (1. 10253393)

9- L.aei empresas y más organizaciones privacfas

para efectos de archivo se ijr-den¿ir'b considerando primero

el nombre propios luego de ctenominaci&

Ejemplo
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5etn escritura	 Librerla P,iacio.-	 Pan erta
Cientfica.

Ggn ordenamiento.-

Un i dad 1
	 Un dacl2

PALACIO 1-IN3S. Li br er la
CI ENT Ir i Cii	 Panader la

10.- Los	 ncunbr 	 de	 rliioøs,	 rea1ez

i nuti tuc i ones	 y orntmrn del gabierno o	 ector,

p&ico, ge conservan eii yl 1t?racir a1çtma.

Ejemplo:

eQn ecrltura	 Hermano Miu1	 Miriterio	 de
Gobierno, Univeridad Ncion1.

eçÑn ordenamiento:

Un t dad 1
	 Unidad 2

HERMANO
	 Mi çue1

MIwIstEnrn
	 Gobierno <de)

UNIVERSIDAD Nac anal

ti.- Lar, iniciales reconocidas de una entidad

phlica c empresa privada, se conserva nin a1tercin.

EJrmplo

ENAC
1ES
lER(C
33LCA

CAP

12.- El nombra de personas romo razón ocii de un
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o	 e ordenar co drando el nohre

propio y luego la rJnomínacin

Ej*!rnplo:

SeCtri ccritura	 Alínacecieis Jirne Vivanco- Aiincen*
Lui%	 Vivanco.-	 Importadora J.A
Flores,

Seqn ordenamiento.'

Uni dad i	 Unidad2

FLORES
VIVANCO	 Jalíne
VIVANCO	 Luis

Uni dad3
	

UrU dad 4

A.	 Importadora
Almacenes
Almacenes

i3.--	 Los	 nombrer., que contienen	 ncero	 d

transforman en 1tra.

Ejempt c

	

Seqcn'i escritura	 ; 4to D tri to Federal -'Cl ird ca IB de
Noviembre.- Cooperativa 24 de Mayo

Segn orderami entw

CUARTO- DISTRITO FEDERAL
DIECIOCHO DE NOVIEMBRE Cflnica
VEINTICUATRO DE MAYO, Ct perati v

14..- Los nombres que contienen tuiones aptrofes

o sígnn.% como "" para eFectos de archivo se los tiene

como inexistentes.

Ejenipi o:

	

3en escritura	 Pedro Febr -Cor'dero.- Carlos Lpe-
VeO a. - CompaMa Harris & Harris.

Según ordenamiento:



FEBRESCORDERO, Pedr o
LOPUVEGA 0 Carlos
HARRISHARRIS, r'a.

t3- Grados, ti tu.1 os profeona1e, def

de hijo, Jr. etc, no forman parte de la clificacibo,

pero pueden aparecer al final.

Ej emplo

Seçn escritura

Geg,tn ordenarni entc

Lcdo.. han Garlo Guerrero-- Jr..
Amadeo Manz ati i II as.. - Ar q * Carlos
Vele..

Gt,IERRERO, Jean Cario Lcdo.
MANZANILLAS,	 adeo Jr
VELEZ, Carlos, Arq.

16..- Los apelii&s comptiestos o con pr Fi j c, ta1ts

conicál. De, DC1q De La, De Los, De Las, La, Mc, Van, &e

clasifican como si se tratara de una sola palabra.

4

Ejemplo:

çftn es:r 1 tura Carlos de la ast.ida..- Julio«-e la
1a. Marca del Monte. Pedro Mac

Secn ordenamiento:
Unidadi

DE LA EASTXDA,
DE LA SALA,
DEL MONTES
MAC GRAW,

Un  dad2

Carlos
Julio
Marc:a
Pedro

17.- En registrns pt.iliCialOsr, y de prontuarios SE3

archivar	 por	 lci apodos	 de	 1 os	 delincuente3,
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reomencJando mntener referencia de remisión por

propios pe1Iidoi

EJ enp1 o

SeqCxri escritura	 F&hricio "pt.1a' Frnandez

eIn ordenamiento:

PIJLE3f	 Fernandez Fbri,cio
FRNANDEZ	 Fabricio a.. Pula (P.R. PJaça)

1- Lcs nombre<-r, de casada o viuda se archivan por

u apellido paterno, recomendando mantener referencia de

remi csión por el apellido del marido o rnarido fI1ecido..

Ejempi ot

Siçr ecri turck ; Zoila Espejo de Mera.

Seçj,n ordenamiento

ESPEJO de MERA, Zoila
MERA S Zoila Espejo de (R.P.)

19- En caso de no identificar, cal en el nombre y

cuM es el apellido. te utilzar igualmente una

referencia de remit?.n.

Ejernplo

3e6n egcritura	 Olmedo Jacinto Enrique

Seçtn ordenamiento

ENRIQUE, Olmedo Jacinto
OLMEDO ENRIQUE, Jacinto (R.P.)
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32. EL ARCHIVO NUMERICO

Los archivos al4abéticos son llamados directos

debido a que los dccinentos se loi reconoce por medio de

los titul9stitulo y son iocalizables 4ci imente por, cualquier

per-una. En cambio los archivos numricos son

indirectos ya que para su locailzacini se necesita un

tarjetero con Indice alabftico para saber el nctmero

asignado a dter-minado nombre o asunto.

Estos archivos son usados en los o gocios donde se

usan números como referencia en vez de nombres, as por,

ejmpio los Departamentos de Contah: 1 idad 1. las

Fbri.cas, archivan sus referencias por el nmero de

orden

En el archivo numérico la ordenacln de los

documentos se la hace de acuerdo con el nnero de

código, el mismo que puede ser aijnado por el empleado

de], archivo..

igunas empresas usan el archivo numérico a pesar

de eitir doble esfuerzo que el a1btico., AsX los

sistemas numrico permiten una rpida L den ti4icacin,

son +CÍ les de archivr y de encontrar, no se duplican

las carpetas raer que son nnneros diferentes en nombres

iguales; los sistemas numiliricos.	 expandan tanto corno

ca posible, en cambio el alfablitico es limitado..
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Los departamentozde contabilidad archivan iu

comprobnte por nmeros la compaffl 	 ue

tanbin para ocultar los nombres de peronaE ¿rchi van

en orden numérico. En archivri rr'c ienteg en donde hwy

mles de ellos el archivo nu&rico es la olucin, para

evitar la 	 En caso de que el archive haya

copado su capacídad, se pueden ¿kgreQar nuevos nf-tmerQt, y

nuevos gabinetes zin ser,	cesaría intercalar.

Los negocios de ventas por correo usan tarjetas de

archi'vci numrico asi mismo se lo puede usar pra anotar4

la capacidad de cr&1.ito de un	 loss productos que

expenden	 lo proveedores y los alarios de	 los

traba.i adores

Cuando hiy necetidad de oranlzar un archivo

numérico de correspondencia es necearto un archivo

nurnrico principal, archivo alfabétro in¡ s: el. areo y un

Indice de tarjetas..

El archivo numérico principal contiene çuas y

carpetas individuales que lleva encebez ami entoi

numéricos, los . documentos se ordenan cronol )i c:amente

con una quIa numrlca para cada 5 o 10 carpetas la

mismas que no tienen pestatias porque es 4ci 1 su

lcaXizaclÓn y las carpetas tínen impresos los ntmeros

en la esquina superior derecha..
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Crido tae origina un nuevo as l.qna una

carpeta y un n6merno algunas veces 430 lleva un re)i5tro

en el cual se muestra lo nmhres números y fecha.

Para evitar demasiada acurnul acin la" carpetas

numéricas se pueden rsubdividir por facha o asunto y se

len da una ic ntiíicacibn adicionai

Para el uso del archivo nunwico es importante no

confundir los rtrneros y que al colocarlos sea el

correcto. Para evitar este contratiempo es necesario

revisar periódicamente la exactitud del códito

En	 el archivo numrico es necesario primero

i npeei onar la correspondencia para cerciorarse que

eiotá lista para archivarse, luego clasificar y codificar

subrayando el nombre o asunto ba jo el cual se va a

archivar y la codi4icacim nuinríca en donde ge coloca

el nC&mero de archivo del indice de tarjetas en la parte

superior derecha del documento. En la ordenación

numrica se colocan los documentos en cuencia nwmrica

y finalmente el archivo de los documentos en archivos

nuinr í cos.

Existen otros sistemas nwnricos que son los de

dlgito terminal el de digito triple digito intermedio,

dp 1 ex Dewey que es usado en h i bi i otecas

100



En el	 .tema dlciito terminal, los nrnPrc)s se

oganir en tres parte en donde los dos últimos

lickmo-?rcjs EC)fl los números de la	 vetas, loe	 deis

içuiente con lo de la :arpeta y lo eabrante indican

la eecuencia de la rpeta, tienen la ventaja de que

estibil dietribuidos parejamente en los archivoc y

numerados pertnanent ente y se caracteri.an porque le

nmerc	 e leen de dertes:ha a izquierda.

El sistema triple diçjlta, es parecido al dito

terminal, pero se diferencian en que lc nimeros estan

distr;ibuidos en doe partes no en tres. Lce trs ltimos

nero índícar, la carpeta y loe reetaflte% la cuenci a

de los documentos en la carpetA..

En el d3.çjito intermedio los documentos se separan

de acuerdo con el d!glto tercero y cuarto y desde la

derecha del rimero, despus con los dos primeros dlgítri,E

de la izquierda y luego con los doe dita de la

derecha.

Los sistemas numéricos d0plei usan las letras del

alfabeto y diçjitos que van parados por guiones o comas

con la 'inaUdad de codiflc.ar el documento

numdri c amen te.

El archivo nutMrico es usado para registro de

tarjetas como las.	 del libro mayor de cuentas
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por cobrar, las tarjetas de inventario, las tarjetas de

registro de g-nci	 de los empl do	 el libro mayor

de cuentas por paar, la	 rresponderci, las tarjetas

perforadas usadas para el procesamiento de datos, etc.

En loe •tas aifabticos se usan nrínbres para los

titulas de las guias y de las carpetasí. Los sistemas de

archivonumri co se II aman asi por que en el 1 os se usar)

los nrxmeros como tituloz en las pestañas de las guias y

de las carpetas.

Los sistemas al fab&tí cos son sistemas directos

porqe una persona puede ir directamente al caJbri d

archivo <- y por medio de los tltulos de las carpetas

enøntrar o archivar material. Loi sistemas nuffiricos

son indirectos porque antes de poder colocar o retirar-

loca papeles del cajón del archivo el empleado tiene qu

referirs	 a un tarjetero con indice alfabtico para

averiquar el rimero asirado a determinado nombre o

asunto.

La clasiFicací& como su nombre lo indica, es un

sistema de rmeros en donde los nCrneros, documentos,

fichas se ordenan a partir del número uno.

Este sistema es sencillo ya que los ntmeros son

infinitos y pueden in aDiadiendo tantos nrneros como

interesen aplicar al archivo o al fichero.
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Para su +un ;onarn.ento re4irt contar con un clave

en tla que consten,  1 s nrnr con Stj correspondiente

valor tmt

clLZifl.	 rnfr.	 eli muy utilizada. en

ettdo LM,doa y en ta .biLotecaa Ms en IW5 pai

de it	 mrt	 no C-11, 
nny tili da. (Ejemplo	 en i,

página 124).

L ARCHIVO GEOGRAFicO

4

Los .̂rehívos 900 ,tiráf ¡00,15 uan el	 1nnU ent

	

de	 nGntoe de auerdo e, *a di iiió

erfc como pa	 capt tal	 iudd! pwLio etc» y de'

acuerdo & teme.

neraimente loa noa utiliZfl el. arcMto

qeagrf. co	 loa partnientos de vrntas ini uyer

etc rhtvo$ por medio d	 orMcas dnida

por .med o de pedt doo por correo en 1101a
cual e un

ørdeniert	 eogrMtø de io nmbre d io cItOnter

una listá de corrino ordenada por Capital y

¿	 ciudad con la fnalidd do.	 i	 etrthucin d

iøs dpacho»	 t tniteo las ernpreai pblica dtvt4n

ias.reaç3 en dtstrito*r geogrb+ico5 en donde tienen una

ucursai



L.og archivos geográficos e determinan conc1endo

priramente el tipo de rçcicio la +orma en quee

van a usar los documentoz, las áreasgeogrtficas en ).a-

cuaje tiene negocio la compal a, etc.

Las carpetas dentro de la cuales hay archivo

geogrb ,fiizr>e lo d0CWflE2ntO se ordenan cronolóqicamente y

se coloca encima del documento que tenga la fecha más

recient	 En la carpetas en donde hay Miscelaneas para

ciudades o pueblos, lo	 documentos se ordenan

alfabiicarnente poniendo primero el nombre de los

corresponsal es y luego cronol bg i camente para cada

crresponaJ.

Este tipo de archivo tambi.ri utiií:a la referencia

de remisin, cuando un documento ofrece diFerentes

nombres y palabras para hacerlo se usan hojas de

referencia de remistn bajo aqtelioi nombres que se

seleccionaron, adems del encabezamiento principal para

indicar dcrnde se encuentra archivado el documento..

En el archivo geográfico primero se inspecciona la

correspondencia para cerciorarse de que está aprobada;

para archivarla se çlasifica y codifica, determinando

el nuinbro y la localidad bajo la cual se archivará  la

correspondencia;	 subraya el nombre y se encierra en

un circulo el lugar, 3.uCc3o se distribuye de acuerdo con

las	 divisiones	 ogr{icas para pasar a	 archivar
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rá

utilizando 9: deZ lugar para 4icar •e cArpeta,

orreç)ndi çwte cfl. el nombro cadi f idO. (J empi o

la pág ina 21

3.4. EL ARCHWO CROMOLOCØ

	

EtP e	 n ci ctem enci 1 lo de acirni . l e.r	 . arçh ¶tan.

por :1	 eMt nmtur1 de LAIS 4øcftAc Je rck6n.v

neúJtA contar con un fichero te iirva de u1., 	 idC

part iA	 d1 dar-lumi-nntQj ZOfl

documento de recin mais. rçionte queda 	 iernpr'.

ítuda primero y cc de r*n uU.lidd

depttmentø	 ntb1es	 ierocjurdco%

donde te ahi vn por 1 ac 4 echas de ncimi nto

Se b,a.%a en el orden yH va en $unci& del t 4,.efnpd y

de crter n nriço ya qu	 ncia e para dXs

rneçec	 m	 tc

	

EJemp]P paratos d me,',tøc inaner 	 como

4ctura con y cflierito a 0410

Etc cicterna ec tUdo en bibi*Ot4tt para

rcal i . ar i mentart*c Eugnatury 	 Ct d1 terna

	

oaultor	 adeMINS Uevan otros re	 rCt	 cuya

e croncgic&

Eelo lleva teniendo en cuenta el arden d tiempo.



de	 erdo a la $*zha de crcin del documento y lo

ut i 1 izan otrosi tenaa corno el 0.1+ ab&t 1 co o nwnr 1

cjerrFico o temtiCC). (Ejerripic en la pglna 123k

3.5. EL ARCHIVO POR ASUNTO

El archivo por amto o tem&tico, c1ai4¡ea 1 s

documentos por el tema que tratanse estab 1 ecco

ii4ediant.e çuas, carpetas o tarjetas. Su encabezamiento

es por ejemplo de: un alrnac&i de departamentos como

el ectrodornsti co muebles,  joyas etc

Este	 tipo de archivo utiliza	 gitros como
*

tarjetas de inventario o pliza de euroi porque e

refiere a ariuntc*

E1sten sítilaciones en 1a13 cuales 10	 reístros

t*n organizados por materia como por ejemplo cuando

lov, doumento no se refieren al nombre de una persona o

ernpresa, por ejemplo una fhrlca de chalates,	 rita

reistro	 puedenser- orçjanlzacto	 eqn la cla'w de

produc;tas	 al chocolats 0 chcOd: p n,	 con	 arrz,

chacal ate' glameadoe, chçcal tes con rnan, etc

Los archivog por asuntos son una cnhincin de

A-%#-lrltom	 y asunto numrico.4

El archivo a1fabtico por asuntci e asemejan a los

106



alfabbttcos	 e corrgsponoencíal rnric

bitc qw	 ref Lr^ri	 rn VOZ de

rTçse lo utílizo l 0n fl1 POqueAOS-

:El archi vo numiríco rir,  ¿uunto U?ne	 t vent&

del CHOMa nffiric eu	 es lencí llo per que

3.eit	 mte un	 nrrcç crin lAcí lan de ampliar perqw

me pueden COICCIr nt,ev tern

L	 ci	 icac*ri por aeunlo e ia

teffitiCa, no ajelo ser	 iflQ on funcibn Al

l,"prtencil que Ip concado la eopremo. Fri

i ntierieri	 flçnbree	 Propípo	 como	 airmedoreafí.
•	 4

prodir y clientes, sOi irnpcne la e a4 4 & rcn

Con la 'Un4 dad de prestar a *oe ioteréjdd0l una

rpi da. trrFcrmci eldepartamonto de arch•vo debe

lLevar un registro de ingresos por Opunto a trve de

tarjetas en donde e asna ¿l d merito un cMip qw

ee la reali za en laeecLin de dpcwentAcin y artive y.

corregpondo de ecuerde a La organízocltn funcional de la

lnutítuzlbn o

L infaribn de las tarjetas de arctiive tettcO

•e colocan de acuerdo al AS90 y Permite agrupar a los

i nrea por asunto. Esta deben tener el nftnier de

control de comuniacionee	 rnert de o4icij la

1
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chdiqo	 quién envía., para quién y el asunto de que

tratan (Ejemplos en la página 113

3.6 EL ARCHIVO MIXTO

El archivo mixto supone una ordenada clocacin de

documento9s en un sitio determinado donde existen uia

de identificaci& que faciliten la iocalíación; eta

r , o,f ererje i as corif:an indistintamente en varios ivare

dentro de un archivador,.

La re4erencias ejCtn el lujar que ocupan se llaman

P05 í C í onen y 5 e la ubica de acuerdo al sistema de

archivo utilizado pero generalmente 5cin cinco y si el

archivo	 requi ere	 C)tras,	 IN e	 1 as	 ncrementr

Sucesivamente.

Un principio b&lca de archivo de documentos como

sistema de archivo eíz la c:lai'fi cae in alfabética y

numérica y por las formas de aplicación	 y

variaciones son 1tema mixtos de archivo.

A continuacin presento las posiciones de un

archivo y arreglos alfabético de nombres simples y

utdividid	 Arreglos de sistemas num&rico 	 por

asuntos y por asuntos codificados. Alfabtico numérico

referenciado y codificado. A1fahtico	 por asuntcs

Orgni co por asuntos Al fabtico teogrf i co Cronológico
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y numricc cQmc dstemas inixtos de archivos.
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POSICIONES EN EL ARREGLO DE UN ARCHIVO

PRIMERA	 SEGUMDA	 TERCERA	 CUARTA	 QUINTA

SECCION	 D1VISIOt SUBDIVISION SUEDIUISIOtI SURI)IUISOU
MAYOR 	 PRIMERA	 SEGURA	 TERCERA

ti	 ir	 _______	 1

o

•1
110	 \



sis~rEMA

En este sistema el retiro de qutas no afecta el orden

alfabético y así. mismo se pueden aríadir guias dobles

triples o especiales	 En este sistema prevalecen más

documentos relacionados con personas que con empresas' o

entidades

1

fl

Bflt4COWT Sergio

Antoo

Coierci i

ELTJN

DEJARAMO	 Luis

I3ECFEEfl	 Fra s.isco

BARIM	 Galo

Jose

ARMS	 : Importadora

ItIUJOS	 : Segundo

AH1JOS	 Alberto,

APITAS: Fausto

MARIR	 Francio

*WEEZ Rasos Juan

ALVAM L	 : Franco

ALVAREZ	 Jose

ALVAREZ	 Edward

ALUARAO	 :Botica

ALVARADO	 flan o

AIMEIDA	 t Soledad

ALflEIDA	 : Satrenia

AL$ACEN	 : Jose

ALEJANDRO	 ; Scanio

AcUHIO	 : Teresa

ACURIO	 : Sicario

41IAEA	 : ieIfin

ABAD	 : Luis

ABAD	 Jose

Ar

Alvam

111



Es una variacibn dI	 z imp1t	 ia

çia	 e rfi€ren a çrupc ses de entidade

rmizaciOne y empre5as.

IN!ST

$It4IST

inisieiiu 1
FMIMAC

FAR?C

1 Faffiacia [FIc.

FflÇC.

FMCONI

EiF,

ENF

1
ECUADOR

EMDOR

AIRENDAMO

ABDM1O

ABDNO

ABPt1DMO

PBARCA

ABARCA

-I	 1 ABARCA

ARAD

Gobierno

Ecac. ion

Peensa

Agricultura

Oriente

Central

Apolo

Americana

: mes

; Trans p . Quio

Traas p Loja

: Trans p . Cenepa

Tra. p . AlMa Lojana

Cent,

: Altoco

Apolo

Licia

Josefina

So lar

Patricia

Abelencio

llaroia

Luis

Jose

Francisco

Lucrecia

*
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Este sistema para su archivo toma el número recuencial

de la teccir mayor y esta ,eccin se refiere a un

aaunto	 Las síquienteePOsicio0es tamhin llevarán w

nmero dependiente de la recci6n mayor	 aíempr

separados d.e un punto deci.a.l

r	 -
L)IF_2

TIFOÍ

SILZAS

PAPELERAS

REBATES
4.

312.
PENATES

3.1.2
LONISARIATO

3.1.1.
SOCIACIOU

3 1
GASTOS

CONTABIL IDAD

2.
BONOS

1.12.2
CUERO

[ 1.1.2.1.
•	 1 COEO&L

LESCE!T(!1tL
LI.!.

ARCHIVAD.

[	 Li.
1 IftJEELES

BIENES

113
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L L 2. 2. 2.
NEGRO

1.1.2.2.1.
CAFE



En este sistema !as gulas de referencia o setión mayor

y en las secciones restantes aparecen solamente las

codificaciones, pero se mantiene aparte el indice de

equivalencias,.
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WL1

D? 1

hi

EUrC.

FiLEC 1

ELEC. 2

1

EIJC 2.1

ft

ELC 2..2. 1 J,

FiEMfl t

RW 1.1

1

R11 2

o

Sal doT.1

ji

CA

ELTRDP1STXCJE

Rfri 9røre
Durox

H

1od

«	 u

Hrri

Micrc,rda W-1

ft	 W-2

Piant?L

1

1

pie
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*

SEllpcJJPa
Ea una vricíÓr d(i fl:imriü por k3UfltC), Uis CCJC)flS

yor e s deben mantnr &. arden	 i + tico con una

rrncia y	 ta 5,o	 con 3 o 4 itra que

representen su ii çni 4 tcado. Lai içuint	 posici on

1 1evartn los nmE'os scincialenr.
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LI El

Pi- ct,ifnent	 el rni%mo	 tT	 1fabtiCQ rbUmriCQ

i-er*nc i ado,	 ' n	 las quias pueden	 apa rcer	 las

("Vdí f ¡cae¡ oncimm y se ftiacitiene un Indico re+erencial.
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E1ÍLPC2

1.

1 1

1 1 2

1 . 1 2. 1

1.1.2.2

1...	 1

1.1.2.2.2   

:3.1 1

3.1.2

4

4. 1

4.2

4.

1.

4. . 2

B ENE3

44	 Mueb1

4414 Archivadareg

E:ritsrio

u	 Cor'ii

cuerou	 II	 It

rl	 u.	 I

4,	 41	 IIel Negro

u	 st	 44	 *1	 Víno

COÑTA3 11. - I DIkL

u

II	 çciaCi)fl

CQrniriato

44	 multala

REM1tS

u

41	 Ppe1r

II	 Sí 11 as

It	 ti	 Tipo 1

u	 rl	 Tipo 2

1

lis



flJLLIill

 en este misterna v,,on tres en cada l'Arla ck

deber rpti	 la ahreviacón de la primera que

será ordenada al bticamente y por-	ntc

SEC.COL O.FPROV!U(1A

SEC.COI1.OP. CIUDAD

ES.CON.ORAS F

SE. COfl JB1S C.2AUOEA

SEU.BRS CU.

SE CCC 1ONE

EC	 3

RECE

EEC.

RECAUDACTOES

AGENCIA picw.SAUGrJLQ(11

AGENCIA PICHINCHA

AGENCIA LOJA SUC 3

AGENCIA LOJA SUC. 2

LOJA SUC. 1

AGENCIA LOJA

AA(E14CI AS
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En iiisecciones tiviyores, dfh'n constr 1CM rmbrs d

1 ¿	 nti d a_d es	 tán las,	.tçui entir

eci ne pueden nt1 ui r	 ¿unto u otrasr fr€mci

EXTERNOS

INTERNOS

CONTRATOS

oitsr. OBRAS

REPUESTOS

UTEN! Fil E tT O

N. nAQUINARIA

OBRAS CIVILES

T BALANCES

1 ROL DE

NTAB It! DAD

PRESUPUESTO

E ¡ NC ¡ERO

DIST. 3

INST. 2

INST	 1

INSTALACIONES

ACONET. NEDIPS

CONERC.

EERSSA
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15-1 lifilim-

L	 19, F;ice, jones nia.yoresdetrminn el arden de 1c

paj sorag lais siquiente-sllevan nombres de prov	 ia.

ciudad€s y lujo cualquier- rCferncitci)fl

1 2 1



Se Ic puede realizar directa-mente  por provincia

ciuetc. pero en orden 1fahtic:o..
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30h L0 IQ

ipimerte se 1c ritza por fechas,	 Fech

rient* 5ç colocan adelante- y l	 ant'rior	 tr

CRONOLOGICO POR AROS

1988

1989
1990

1

CRONOLOGICO POR ANOS Y MESES

OCTUBRE

NOVIVIBRE

1991

CRONOLO(II CO POR ANOS, MESES Y DIAS
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SI STEIIA NUMER 1 CO

Se lo realiza por series numbricas, las tjuias de los

números mayores se colocan adelante y los menores atrás.

CRONOLO6IC* -
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ANÁLISIS.



Para la rezlizaeibn del presente análisis, tcmi&

corno base el tet para valorar 1s materíaleng

instrumentos, técnicas utilizadas al momento de archivar

y fue aplicado a un total de veintitrt3 instituciones de

esta ciudad y parte de la provincia, entre ellas

tenemost

PROFE

Adrninistracin de Aduanaz Distrito Laja

•	 - Banco Ecuatoriano de la Vivienda

•	 - Banco de Fomento

Banco del ?4i1y (2 departamentos)

- CO1CQiO Pío Jaramillo Alvarado

- Consej o Provincial

- Contraloria General del Estado Regional IV

Empresa El ctr i ca Regional del Sur S.A.

- Empresa Nacional de Productos Vitales

- FederactOn Deportiva Provincial de Laja

IERAC

Junta Nacional de Ja Vivienda

Ministerio de Eduçaciri Dtoü Educación Especial

- Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos

- Muri:i.ci pto de Quilanga

- Municipio de •onzanam

- Municipio de Esprdola

- Municipio de Loja

- Predesur (2 departamentos)
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, ,4-.

t.os cucidras que presento ¿ contirucin han sldc

gra+icados de acuerda a las encuest as reilizd el

test. (Anexo Nro 3)

. Para aher el tarado de reponsab1lidd que

tienen los hombree y mujeres dentro del arhivo. sise

real izÓ la primera prequnta de l* encuerz-sta y pude

conocer que de las 23 instituciones ocho on hombres y

quince mujeres, 5je lo rafica en el cuadro siuiente

Cuadro Nro, 1

DiFEENOÁ DE HOMBFIES Y MUJEFIES OUE
TRABAJAN EN EL ARCHIVO

ML
16

2 La siguiente pregunta la real icé con	 la

finalidad de saber sí Las edades de las personas que se

126



encuentran en la labor del archivo 1ncidm en el

desenvoiviflUeflto de la 	 funciones y retult	 que la

mayor.a de las periona de ins de 33 a(o 	 or ia	 que

trabajan en	 función..

De las edades de 13 a 22 trabajan en arch. 3

23a27	 11	 0 4

2Ba32	 U	 7

33o MIS	 II	 U	 9

Cuadro Nro. 2

EDADES DE LAS PERSONAS QUE TRABAJAN
11-,11 (\A If'f\ rd *tAff'L. 	 L.tLF J4_ U 	 U 'SII.I F34 SE 8

23-27
-4

- 22
- 32 f
7 ( 

33 0 MAS
Q

3. El siguiente cuadro qrafica cuanta	 perona
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NO TIENE
22

TIENE
1

pOStfl el ttulø ;pec+ ico de archivera.

Cuadro NrOR 3

PEH 80NAS QUE TIEÑEN TITULO 
DE

ARCHIVADORA

4.. E impr tan t	 cr 1 cys	 i a 1 ezi., que un

cier,trçi ck1 archivo y qu' ípCzitorici de arc.hivar utiiizan

pude distinguir qu	 1. rch var uan crpts y rc'hi van
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FOLDERS

iIul1l'IluhIIl.
1IIII 111111

!' 1111 011

444+,,' P

n an aqueles, El cuadro siçui*.nte es más representativo

para el caso.

Cuadro Nra. 4

MATEALES UTILIZADOS

5NDEd

AN.t4J LB
lo

OPNALE1

MOHW. VERI,
18

5	 La rnyor1a de ínstituciones que tie aplicó el

test utiliza la mismía rutina de cficios, telegramas,

1.129



RTA88
11

Al

ip

OTROS

IHIIV	 6
1	 !TURA8

e

pon CONTAIL

RO OTM1A

memorando envidn9 y r eccíbidos y archivan en foiderama

a

Cuadro Nro, 5

CLASES DE DOCUMENTOS QUE ARCHI VAN

QF!01082!
POTORAFfr8
íL	 2PEtQ84

MEM Q W4DUM8

TELEGRAMA

 canncer este eniento pude conocer qu.e e 
s iutema de archivo utilizado es el el+abtico y el

nurnric:o, las otros si ,:st *(i ,̂ma cs no ton muy utiliz ados o s e

1. 30



fl

16

10

6

o
ALFAR	 NUM.	 OORAF. ORONOL POR AS. ALFAI4UM. OTROS

usan dpEndndo dI tipo de empresa-

Cuadra Nro. 6

8I5TEMÁ DE Á3HVO UTiLiZADO

7.	 La, ffiayc)ri,."dxcte los archivos	 tienen	 ur

cr:tertic	 epetial que es l de ser centríalízada,

descent,rt1 iz adn,	 o semi central izado pero	 en	 esta

encuesta, conocí que cinco instituciones no conocen é. Jo



que rn	 fr

Cuadro Nro. 7

GLA&E DE ÁOH/O

12

'u

8

4

P-

0
OENTAUZADO DEScENTnAL. SEMcENTL NO cONOcEN

G A par que en la, pregunta cuarta y quinta

indican que llevan en archivador-es vrtica1s y

carpeta verticales en esta pregunta catrce per3on&%

1 •ir'L



no conocen qula ces un ¿rçhivo vrtiç:i

Cuadro Nro. 8

a -' .	 . e- . iu .*t
ULAt Ut AHU41 VU

2Ó

,.	 16

10

VERTICALES	 HORIZONTALES	 NO CONOCEN

9	 Tcd5	 £ nt i tuc i	 dbcr i a 	 1 1vr un

archivo prí ncipi y ¿ux i 1 1 ¿r	 .1 çraf i cr	 titos d&:o
exifsta que sceis de las personas encarqadas de su manejo,

133



2

6

dnc3cm su

Cuadro Nro. 9

OLASE DE AROHVO

PRINCIPAL	 AUXILIAR	 NO CONOCEN

10.. Los archi vos activos inactivos V20 llevan

regularmentre en tcdi. las i rirt tuc icn	 qu	 tpi i c el

1 4



20

ii

10

6

o
NCTlYO	 NO CCO0EN

test 1, el cuadro dr á. una referencia de lo di cho

Cuadro Nro. 10

CLASE DE ARCHiVO

11	 En et	 rcueita pude notar que tomando en

cuenta laq	 en las que se

iZ!3



14

¶2

10

8

8

4

2

o
HISTORICO	 VITAL	 NO CONOCEN

realizb el testr doce	 zu. tsignifica.io

Cuadro Nro. 11

CLASE DE ARCHIVO

12. Para el rne:jr func:i onrni nto del archi v	 debe

llevarllc--var eise un çTwknu1 de control de dccumentc para en el,

136
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anbli5is concluye que doce no lo poíeen

Ctrndro Nro. 12

IÑSTTUcONES QUE LLEVAN MANUAL
DE CONTROL DE 000UMENTOS

81
lo

13 Las personas que tienen facilidad de realizar

cursos de ¿archivo no ponen en prbctica lo aprendido ya



que 17 íiten y 6 flCD ic hacen..

Cuadro Nro. 13

PERSONAS QUE REALIZAN C4JSOS DE AROHVO

14	 Ccr 1 -finalidad  CJe saber s3i dentro de 1 as

irti tuicri	 hy, local adecuada para el funcionamiento

1 38



dl archivo,	 nota que 14 poseen y 9 no lo tienen

Cuadre Nro. 14

iNSTITUO$ONES QUE TIENEN LOCAL ESPECIAL
PAPA Pl Aflr'i.4RFrt... p1% IM Uj

e,
14

^iv .......	 1 ...........................................	 ......

NO

rl

Si hay local debe haber espacio uficiente en

donde se purian mover 1 ibremente, en esta caso 14 tíenen

1.9



epacl y nueve na lo tienen.

Cuadro Nro. 15

c4JANTAS INSTITU00NES TIENEN EPA40
UFC4 ENTE DENTRO DEL ARCHIVO

el
¶4

Jr

*e.e444e6$e6i

•eee*s*e se es esese ee
44444 CCCCICe e e e tete e ev

4e4 4 444 *4444644 6 $ 4444 644 V
isee ,$,4,i444e.*4*1444

e e es e eec e 4 it
4.4,44 47

NO

16 La ecjuridad debe ser primordial dentro d1

archivo por el valor de Imj dc)rtiinet-xtou y resulta que

següri el test que J.6 no tienen extínguidorez y 7 lo

140



tienen pero dericonocen ra-u

Cuadro Nro. 16

CUANTAS INSTTU4ONES POSEEN
EXT1NGUItOPE

¿es..., S$5$I

e, 4 siis,.4 e 4 it•ii . ss si seques.
4• 55 5544 54 445 44 1 *4 54*Si lilili 54j

\ss .44,,,.. ISIS 454115451e5 i
1 Si 555$ 455 i q ese ci se . e e .4 i se s/

ees4 544 4 u e e u se e II Ci e se e
\s sssees *.seesss ese.. .y

P40	
444i44I,*t,*4$J

1

17.. Con la finalidad de conocer cuantas personan-

on resporable del archivo y cuanta' traba.jn dentro

dei atinmo conclui que en 16 intitucianes trabaja 1

141



1

4

prmnan	 rnjada del archivri 1 en3 irttu Eri ç:or

trabaJan 2, en •ctra tres irtituciQfle	 lo 1 1 <,evan 4

peronas y en una intituci6n trabajan 3 perona

Cuadro Nro. 17

PEONAS QUE TRABAJAN DENTRO DEL AROHtVO

3	 3

i1- 1 INSTI TUO1ONES

1,112



Ano Nro. 3

30 INSTRUMENTO DE INVESTIGACXON

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

TEST PARA VALORAR LOS MATERIALESo	 INSTRUMENTOS,
TECNICAS UTILIZADAS AL MOMENTO DE ARCHIVAR.

DATOS INFORMATIVOS

Noinbrd	 la	 Institución	 0	 Razón	 Social

i*ffi 5II 50$ SM00*I**S0S 1 K*0000NU*R 5555*5*50*55555055*55*5

SEXO 	 ()	 M(

EDAD 13 A 22

23	 27

23	 :32

13 o más

1. Titulo Profesional

Secretaria

— Archivero.	 ( )

Egresada

Otros

*50005* SStS*0000W0.400,d$$.P$	 * 0*5i S*$kS1.ø*SU0 * - Si 55

2. Pub materialeg y equipos una usted para archivar-

- 	 i:

- Tarjetas

143



- Bandejas

Anaqueles

— Folder	 < )

— F'endafiex

— Archivadores verticales

— Regititros de tarjetas visibles	 ( )

Cn&eta

—	 binete3	 )

— Computadoras

— Otras

numere	 . $ . -	 * * * 1 $ $.#e* a &4	 *

3.Uu-bclase de documentos archiva

— Memorandos	 ( )

Oficios	 ( )

Tel er amas
	

/

* R¿a<Jiogt-amaT,

Cartas	 (

— Documentos contables 	 ( )

— Fatura por cobras-

Facturas por pagar

FotoçraUas

— Pedidos de clientes

— F'edidos de proveedores

- Peri&iico% y revistas 	 (

— Otros, enumrelos

U flN*014*flUM MUS 1* 0*0* U	 *WSKU*Ø 0 OsOsas 0 0000M**0000

144



4.. Qué ¶ivteua de archivo utiliza

— Alfabético	 ( )

— Nunrico	 ( )

3eorfico	 (

— Cronolçico	 ( )

Por" Asunta	 (

— Al+arurnrico	 ( )

-- Otros, enumero

.1 * *1.011 S1.W,10M00000 O un MI40001l O	 4 0,10,, $SIW0 OSO *

.. Quéclasificación de archivo lleva la Institución en

la que trabaja?

— Centralizada	 C )

— Decent.r-a1izada

— Serni.ntraliada

Horizontal	 (

— Vertical	 ( )

— Principal	 (

—. Auxiliar	 (

Activo	 ( )

—. Inactivo	 ( )

— Hist5rico	 ( )

— Vital	 1)

6. Cuenta con alin manual creado en su Institución para

control de documentos?.	 SI ( ) NO <

. Su Jefe le dá facilidades para que realice cursos de

145



archivo, 31 ( ) NO ( Y cuantosha realizado y dé su

Sn.tIua t	 fl	 4144 VIlhhiS

8. En zu int1tucin o Empresa,existe:

Un departamento especial para el archivo SI ( ) NO (

Espacio F 31C0 suficiente ( ) (

Ectinquidori

Cuántas personas trabajan dentro dcVI archivo? .. 41 41 44 41

146



CONCLUSIONES



En materia de archivos un gran por ntaie de

dependcii de la ciudad de Loja, han tropezado con

jrves difiuitads al momento de archivar se nota con

claridad de acuerdo con el test relizado, que los

mtados que usan son	 bsoito o empíricos salvo

alqunas	 pciones a pesar delofi recurt%os con que

cuentan.

El	 ciento por ciento de	 las	 institucion.s

anal iadas	 llevan el anti qulsimo método de crch yo en

carpetas	 con la inscripcin de of ic.i os 	 enviad ,

recibidos, y oficios de varios.

Del estudio anali;ado se comprueba que un gran

porcentaje del personal encargado de archivar ha

asit.ido por, lo menos a un curso de archivo o su

equi val ente, pero al llegar a la 1"cpender1cia en dnc1

trabajan	 simplemente	 no aplican	 la	 capacitaci 5n

recibí da.

Con claridad se nota que las personas que trabajan

en el Departamento de Archivo no tienen t:ttislo de

archi vera. o su equivalente. La mayer3..a son bachi 1 ires

o tienen t.tu1os diferentes al de archivera..

Además la mayoría de las Instituciones no tienen

un manual ni instructivo para poder tratar los archivos..

147



Trnpoco existe	 Dprtiarnrito	 ptci1	 c? Po. CiO

para	 dicha	 1bcr	 excepto	 ín	 r,

 %4r, % 	 Algo alarmante que pude notar es la -Falta

de nediai para sofocar un inndio a per de Ja

importancia ynecesidad de salvaguzardar laz documentos

que existen dentro del archivo.

14



RECOMENDACIONES



De acuerdo a 1 a; actividades que re.ice la

e pinl+icar un programa de administración de

dectnento y archivos y; e tomará en cuenta el

fund j, onal í emo interno de 1¿.A empreea determinando loe

ti j, V te 1 e s	 operacitSri; a' •i como la ciae de

eervici og que presta, las r:tacionee de trabajo que

p O s e e CC)fl Otras npri	 tDrÇJani Z1 Ofl5 O personas

dentro y fuera de la ci.udad

En las +unciones de archivera toda oranaciÓr

debe ubic:ar personal pr esional competente y contar

con un local adecuado y rnvi liaría que cumpla con las

ic:idadss de un buen archivo

Todo orqanismo pblico o privado debe contar con un

pian pernanente de capacitación al personal del archivo

Se debe i mpl ementar un anuai e i nstrut i, va de

orientacin de archivos en donde conste las directivas

que det erm. neo laz, formas de i ngreso 	 di str ± buc:i

trmíte, deepac:ho y valcriacir de loe documentos	 de

acuerde a 1 as 	- ni as modernas de archi vo

Cilue al archivo sa fuente confiable de información

para la empresa y para el usuar&o. Asi como Facilitar a

loe usuarios lós documentos requeridos de acuerdo a los

reQiamentos del caso.
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Que jwzqri de poner en pr&ctca las recomendaciones

antera oret!, un doc':urnr,to ea local izado en cincuenta

SCÇ4nd0S

fluejie implemente un registro &çil para controlar

el retire y devolucibn rJe la dontacin

Lievai- un archivo principal conformado por todci

1 os	 documentos formando ew ped i en ties y un	 archivo

auxiliar, ::on5tituídn por c--jjpixs de las counicacioruz

pero iepre en cuencia cro olgica y/o niimrica

Seç$tn el. tiempo de permanencia deber ser activa que

tiene duracir. de 1 a 3 a(os y son documentos de uo

diario y el inactivo, que dura de 4 allos en adelante y

son dc)cuiTit.2ri toiN de asuntos ya resueltos o de corult

ocasional.	 A más de lo anotado, debe organizar un archivo

centralizada, cuando se ubica- Çi%lcamente en un sólo

sitio y ofrece servicio de archivo a toda una

organización o descentralízadop cuando se ubica disperso

en di fererft(-2s departamentos.

1 riÇ}
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