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Por dincremento de la actividad piblica y‘ privada
2l archivo de documentacidn ha evolucionado desde las
formas mis empiricas, hasta constituirse en una técnica
bien definida gue e% la Administracion de Documentos,
ab&raandﬁ métodos yv asistemas de tramite, control,
ﬁlamificacimng valoracion, trastado, almacenajeg BLCwy

de documaentos.

¢

En la actualidad se exige eficiencia en el
trabajo, agilidad en los tramites; la  produccidn
- ~

excesiva de papeles denota deficiencia del sistema o
ausencia de &1, obstaculirando la informacion va

? $ ¢
comnunicacidn dentro de una Dependencia.

Estudios reslizados por supertos, revelan oon
angustia como log ejecutivos de las empresas comerciales
y estatales manifiestan oque wno de los e ar as
imperdonables de las secretarias es no poder encontrar
en sus  archivos los documsnbos d datos en el  momento
oportunn vy preciso, por cuanto en muchos casos no

conocen las reglas indispensdbles que se deben aplicar

cuando archivan la documentacidn.
Far la razdn expursta, buscaré medi ante un

axhaustivo estudio los factores predominantes que llevan
a errar en la aplicacidn de las técnicas de. archivo
utilizadas en las dependencias de la ciudad de Loja v

conocer el grado de capacitacidn de guienes desempefian



el papel de secretarias o archiveras y conocer si ponen
en practica lasg técnicas del archivo o si solamente e

remiten a la leve teoria o improvisacion ligera.

En el presente trabajo mediante la  observacidn v
diveﬁa&a téénicaﬁ aprendidas  durante los estudios
Universitarios, abordard el problema vy buscaré las
soluciones ma5 adecuadas  qgque  nNos ayumeh‘ =g} @l
desenvoelvimiento de la labor de archivar v unificar ur
sistema de archive que sea guia aplicable en las

dependencias piblicas o privadas.



CAPITULO I



1.1, EL. ARCHIVO EM LA HIBTORIA

FPartamos del concepto etiaoldgico  del ﬂrﬁhivm;
prﬁvi@nw del  ariego "archeibdn”, gue significa sede o
palacio del magistrado donds reside el anchin, que 25
ta peresone gue manda.  Tambidén  proviens  del griego
"arche&® que significa lugar seguro, principleo mrimwﬁ
de cosa anbtigua, lugar donde sg  consgrvan documentos
piblicos v gmb@wnamwntai&g v también & los senipiblicos,
conerciales o familiares. La misma palabra sirve para
dwmignar al caniunto de documentos custodiados, {uaﬁt@
de informecidn de gran valer para ] estudio  del
d@%aﬁrmlim politico W Bsocial e LUNa ] naai&n%
conestituyendo wno  de los elementos ads valiosos  del

patrimonio cultural de un puebloa.

Gon el nacimiento de ls escritura v la necesidad
de perpatuarlie, se orean archivos en  donde posdeyr
almacenar v conservar las actes, los contrateos o law

cuentasn en genaral.

Adeads de los antariores tambidn hay obtero Eﬁgﬁ@ptm
etimaligico gque  viene de  Yarché" qué significa
principio, origen de cosa antigua. Es )l lugar donde %m
custodian docunentos piblicos o particulares v es  un

lugar raeservado v secrato de CoB5a8 Curiosat.

En Latin arohi vium, chartarium, tabal ard um,
s



scrimium, lugar donde se conservan  1os documentos
interesgantes de orlgen oficial gue dan testimonio
fehaciente de las edades pasadas, al miseo tismpo
fuentes de avtoridad histdrica v tesoro inspreciable de

investigacidn para el hoabre de clencia.

En Arguitectura se Jda 21 nombre de archivo foral a
la sala o construccidn dedicada especialmente a archivos

de manuscritos, documentos histdricos.

En los prissros tiesmpos de  nuestra vida, los
antiguos gravaron su vida misma, que a2ra la expresidn de
todo e) pensamisnto de nuestros aborigenes; asl mismo sy
lenguaje, que los iopregnaron en las cavernas, vestligios
gque alin existen. Posteriormente se conoce que en Eagipto
en el afo 3500 A,.L. se asaron para el archivo LU O
de laos animales que cazaban, pasando 2 escribir  sobre
plantas de papiro, luego al pesrgasino, para tersinar eén

al pepel gue se uss hasta la actualidad.

Lo primerns archivos fueron descubiertos  también
en loas reinos orientales de Mesopotamia, Asia Menor. En
Hori encontraron mas de 20,000,000 pieras de bterracobta
pacritos con caracteres cunel formes Con ?acha el minlo
XIX D.C., hechos de arcilla las mismas gue se engsartaban
unas con otras para ser guardadas en costosos cofres que
variaban gn su calidad como ser de madera, marmol, oro v

plata.



Logs pusblos de la antiguedad tuvieron todos sus
archivos por 1o regular en los teaplos bajo la custodia

de los sacerdotes.

En Egipto bhan hallado los escritos de todos los
tiempos, dn coploso manential de datos histdricos gue

indican aguel antiguising pueblo.

Los Hebreos tuvieron también el suyo en sl pueblo
de Jerusalén, que fue destraido por un lncendio  cuando
aguella florsciente ciuvdad fue tomada por asalto por los

romanos dirigidos por Vesgasiano.
En Persia, los tuvieron los Reves en sus Palacios.

Los Sriegos v los Romanos guardaban también desde
tiempos muy remobos sus documentos de importancia, obras
literarias, vy actos de interds general en los  templos

conn Reneter, Delfo, Saturno, Ceroes.

En Alemania en tismpos de Carlomagno hubo uno en el
palacio imperial de Agquisgrin, pero como 1os enperadores
gatrndnicos aéﬁatumbrahan 8 llewvar consigo sus  archivos
en #us expedicionss, eran muy frecuentes lag pérdidas de

documnentog.

Enrigue VII dedd en ITtalis a sy susrte en 312313 un

gran archivo gque actualmente se conservan =20 Turin y o en

ad
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Pisa, pero de los archivos ieperiales no se sabe sucho.

Hacia €1 siglo XV se pensd ya en darles una
organizacién  wds  avertada vy en 14A%0 se legisld  por

primgra vez a cerca de esta materia.

£l arghivo de Jle oorte daperial se LOMBRET VA

actualmente en Viena, igislmente han ido a parar  alll.

z

los restos del archivo de la Cancillerle Imperial de

H

Maguei ae 1 de la antligua clhmara loperial s halls

%

repartido entre varios estados Alemanaes, habiendo una

parte dimportante de &1 en el archivo prusiane de

Werz Par . % i

Lo  archivos que organizaron e@n sus Eatados 109
diferentes soberanos germdnicos, No se renontan @ds alld
del  siglo XIV. £1 actual imperio Aleein no  cuanta
tudavia con un  archivo propic e&n cambio en Prusia
axiste a2l de Charlottenburqgo, donde @ COnservan  wna
rigquisima colscgidn de documentos de la familia reaad

prasiana v 18 archivos del Estado.

En Austria se enguentra ol archivo Imperial v real
del Eatado casa y corte, gue depende del Ministerio de
Relaciones Exteriores, on donds hey otros como  los de

Buerva, Geogrificos y Militares.

Eniaten tambidn archivos en Prancia, oreados  eon



1794 vy organizado en 18%0. Los hay en Escocia, {fundado

an 12082,

Ern el inicio del modernismo no existia adn el
archivo como tal, sino que se guardaban los  docusatnos
en rolloa de pergamind gque se amontonaban en cofres.

En @l siglo XIX aparecen escritos con cublarias
arrollables v con casilleros que servian para archivar

cartat.

En 1912 nace @l Sistema Dewey Decimal, eate sistema
: H $
fue el primer intento hacle la organizacidbn de un
archivg, pero este sistema en principio se idded para

organizar libros, y no did buenos resultados.

Pasterigraente Ja Cla Shannon  ided tableros de

arcos eetilicos para sujetar en orden los papeles.

En la Edad Media en &l seiglo XV se usaron ye
archivadores de gancho o clavo con base de metal, el
mismn gue ers colocado sobre una mesag los papeles  se
archivabian comg 8¢ reciblan, con 2] inconvenjents de
que o estaban protegidos del polvo, =21 documento
resultaba perforada  por el gancho  y  no se wbicaban

an estricto orden.,

Luego  se ushd el nido de pelomas, gue conpistia  en



peguefas divisiones con fondo para guardar papeles, los
mismos que se usan actualmente en l1os COFreos ¥y hotel e

con =] objeto de distribuie la correspondencia,

£ 1868 s& idebh un mueble de madera que consistia
an gavetas con divisiones para gue los docuanentos se los

puedan ordenar alfabéticamente.

En @l afo 1875, se construyd el archiveo caja, que

ora wna caja en forma de libra con un indice alfabético.

En o el abo 1860 Shannon, consirayd una Ltabla con,
nanchos  a presibn, con la finalidad de l1ogerar mantenar
los documentos presionados contra la tabla. Actualmente
1o usan mucho en la Medicina v la Ingenlierlia, para

maptensr los documentos suijetos.

athaniel Rosenau, en el affo de 1892, construye on
mueble archivador veritical, de geran ubilidad por s
visibilidad vy espacio, en la actualidad es de mucha

ayuda para los archivos pegquelos.

1.2. ARCHIVAR: CONCERTO E IMPORTANCIA

" Es un conjunto de dooumentos {(escritos) dibuios oy
material impreso recibido y producido en calidad oficial
par  cualquier funcionario, administracidn o autoridad



hasta donde se tenga intenciém de dejar estos documentos
en conforinidad con suw funcidn bajo el cuidado de ese
cuerpo o ege funcionario®. g,

Y Los archivos son documentos disefados o usados en el
transcurso de una transacaiin ejecutiva o
adminiatracibn, ya sea piblica o privada de la gue
ellas forman pearte y por consiguiente bajo su custodia
para su  propia informacidn por la persona o Pergonas
respongatles de esa tranzaccidn o de sus  legitioos
SUCRBOrES" « jm)

W Coleceldn ordenadae de documentos  (actas)  de  una
entidad (institucifm) o individuo, que se crearon en el

daeaarralla de 1N actividad ©on prophsitos
administrativos, politicos, Juridicos, econdmicos,

cul turales, histdricos”.

ARCHIVAR ‘ !
El archivo const il tuye 1a memnori & the2 la
arganizact b, w2l lugar donde se SOCUentran los

documentos  de  todos los asuntos, hechos vy  cuesbiones
registrados a 1o largo de su vida v gue se hallan  en
situaciones de trdmite, pendientes de resolucidn o
caducados, & disposicitn de los interesados gue precisen

en un momento determinado.

Concretamente, =ze {lama archivo al conjunto  de

o G At 20 ot o Las At o BT iy

(1) 8. MULLER, Jd.4. FEITH, R. FRUINM (1988, Holandeses)
2y HILARY JENMKIMEON {Inglés)
(3 EUGENID CADANOVA (1945, Mexicano)

?



documentos, fichas, expedientes, etc, que debidamente
ordenados vy clasificados se conagrvan para posterior
consul ta. Los archivog forman parte indiviﬁiéle e
una  empresa, tomando en consideracidn el  local propio
para el efecto, caracteristicas de instalacidn de

muzhles vy elementos, higiens vy seguridad tanto de los

documentos come para 21 psrsonal.

Este problema qgue por cierto revigte de mucha
importancia, no es tomada en consideracién por nartav e
muchos organiamos tanto de estado como las privadas,

Una empresa pedgueta tendrad un archivo anico,  pero
Cmo todas lag enpresan Lo @REE, entonces 1)
diversificaran sus actividades, téndra e adapltarse &

las nuevas necesidades v condiciones del trabajo.

£l archivo es el resusen de la vida de uné B @A
que propoarciona una base para sus acciones. Asl misno es
@l Lugar donds se almacena los documentos provenientes
de actos lepales o juridicos queiliagan a ser la memnorias
de una empresa vy en una téonica gque nos ensefMa el abétodo

mas adecuado para archivar.

El  archivo es el lugar o edificio donde sase
conservan, =2 cugbodian documentos piblicos, privados o

particul ares.



IMFORTANCIA
.

En el mearidey mmd@who ge  importante la correcta
administracidn de la documentacion, dependiendeo de ello
la gficiencia en  sus  comunicaciones, @) tramite
correcto, la preservacidn v una estrecha relacidn  entre

8l cliente vy usuario, cwidandeo de brindar una buena

imAgen de la empresa frente al phblico.

Tada persons  encargade de archivar sea 2ste  un
'armhiviaté, un gecretario o encargado del afaﬁi@m@ debe
ﬁmnmﬁew v aplicar normnas sstablecidas para %? manmjm%
asi miono  deberd santenserlos al dia. ya  ague  B8n CABO
conbrario rabuscardn entre Vg ios archivadoras,
carpetas, papeles acunelados, 2] docunsnto que se pueds

srlicitar o necesitar 0N SUMa wrgendci a.

En una egapresae, ol archivo requisre de mbs atencidn
que otras dependencias, debiends  adecuar gpaEpaci oy
adquirir aquipns modernos v apropiados, hrindar sorvicio
de  reproduccitn come las fotocopiadoras o oteos con la

finalidad de bhrindasr un siasteme efective de servicio,

Todae la inforaarcidn que suministra vy almacens | el

archiva e baza en los documsnios Que S CONRFEErvan 2
el mismo. debiendn ser clasificados vy ordenados  de

acuerds a los reguerimientos v objetivos, tanto de la

enpresa  como  del  archivo por 1o tente  asi  msisoo  we

b



pecenario conformpar un sistoma apto estableciendo noronas

adoecuadas de fTuncionamiento.

Las porsonas que constituyen una  empresa BT
wsuarios directos del archive vy gue por sedio de baste
sahin  de su funclonamientio v también estén propensas  a
fomentarlio. Azl el wasuardn o Ffuncionario ftomna  sus
dacisionss  basbndose an la inforaacion gue el archivo
contiens. Es asl como el archive ordenado vy clasificado
de forma conveniente ee algo vivo de la vida ootidiana,
2l miagmo gue facllita la extraceidin de informacidn sobere

di$wﬁ@nt9ﬁ asuntos referantes al organisemo.

La necesidead del archiveo tanto en la  peguefla,
mediana o  gran enpresa es innegable, va que resulta
iaportante el eanejo de documenteos por sy contenido vy
comabido, siendo prodoacto de 1s  evolucidn  de los
negociaos, procesns acondwicos vy financierps, por el
mizmo hecho de wutilizar peribdicamente dovumentos,
formularios, obtc., ya que satos formen parte de la

enpresa noderns.

Este manejo de documsntos as integral vy  coordinado
exigiendo para  ego un canpo operativo  estructurado  y

organizado  tanto  en ol orden material como  equipos vy

elementos ¥y del personal  debidamente  ontrenado v
capacitado. El  archivo como tal estd estrechasente

relacionado con el sccionar de la eepresa, siendoa parte



integrante & tndivisible de la misma. i

Antiguamente existia un problema ouy grande  en
nuestro pals, vy algunos de latinoamférica, ya gue nfo
habla wn centiro especialilizado para el estudio de este
arte llamado archivalia. En Espaffa existe una escuela
e archiveros, &8n donde aatudi aban becarios
latinoamericanos, vy egresaban archiveros universiﬁariméﬁ
en  cantidades insuficientes, va que paor wn lado la
rarrera  es relativamente largs vy por  otro  lado, no
exigte una fuante de  trabajo acorde al i vel

universitario alcanzado.

Actualmente notorio resulta que los grandes
Archivos sspexialmente Histdricos son canejados  por
pPereonas e relevontes méyr i Lo paersonal es €O
aocritores, historiadores, etc. pero rara ves lnig

archiveros profesionales,

Los  organismos estatales asi aismo  escogen  para
estas funciones a un Jefe de la Organizacidn, al gue
desplazan  al Archivo como evolucidn gerdrguicse o como

una forma de anularlo.

Ern  las empresas privades, desgraciadamente o
aceptan  un profesional wniversiterio para manejar Sus

archivos, les basta con un  encargade del depdsito,



apareciendo asl esta funcidn como un castigo O Como  UnA

aancibn.

Actualmente, como  todes las cosas cambian, é&ela
situacidn  también ha mejorado, ya que son  varios 1os
paises latincamericanos los que  tienen escuelas  de

archivernas como nuestro pals Ecuador, también Brasily

Colombia, Mékico, Veneruela, sntre otros.

Con la ayuda vy participacifin de Asociacl ones
profesional ea, s han  dictaedo U SO cureslllios,
reunfmnea, Jornadas, COongresons, puhlicacimnas,graviﬁtamf
folletos, boletines, etc. han contribuido a la formacidn
profesional del  archivero v asl por razones  de  orden
priactico y  econbmica, Ffacilitar 1a obtencidn ol
informacidn vy vier la necesidad de gontar con  e@wss  Aroas
operativa con personal esspecialirado gue se  desenvaslva

con  capatidad profesional.
1.3. QUE, POR QUE, PARA QUE ARCHIVAR

Fara determinar e} sistema de archivo a e
plegido, hacemos la pregunta de qud, por gque, para qué
archivar. LUn estudio de sstas respuestas noz  permitiva
determninar el miétodo de archivo gue se adopte & nuestras
necaskdades.

No s archiva igualmente un Libro gque una  carta,

14



un  plane, un perifdico, un documento, wun microfilm, un

clicheé tipografico, etc.

La clazsificacidm es un medip de conservacidn ya gue
su objetivo principal es el de conservar en buen estado
1ns elementos archivados también un medio de informacidn

para la enprasa.

Azl wmismo es un medio de informacidn entre clisntes
vy proveedores para saber el estado financiero y nuestras

relaciongs congrciales.

>
e

By clasificacidn para archivar depende de la

multiplicidad de elemenios que posesnos en la enpresa.

Cuandn no wlasificamos loe  papeles nos VRINDE
phligados a mérder un tiempo precioso en hésquedas
fastidiosas o a buscar en nuestera memoria detalles gue
quizd se me olvidaron que nos trae como consecuencia 1a

fatige cerabral.,

grchivar en importante paras

La Secretaria.~ "Es la persona qgue colabora vy
asiate coantrol ando Vi ajecutando las tareas Y
responsabillidades delegadas por el ﬁug&rimr".q

B e b s R T

{4y MACMILLAN, Elizaheth, Libro de la Secretsriae
Moderna, segunda Edic. Feb. 1982, Fag. 01

L



La secretaria a3 la que siempre lleva los archivos
de @u jefe, v es 2 ella a quien se le piﬂé gque  busgue
los recortes cuando su jefe los necesita. A menudo se
le wencomienda ol secretario la tarea de emperar un
sistena de archivar porque ninguno exlstia on la oficine
y por lo tanto necesita ol conooimiento de las reglas vy

procedimiento para archivar.

El Oficinista sn General.~ en muchas oficinas e
encuargan  los archivos a los oficinistas que  hacen
trabajo general y se les responsabilizas de archivar v de
encontrar  los napeles referentes al  trabejo que les

corresponde,

£l Archivero, an muchas organizacldnas,
repecialmente  en grandes proporciones se pueden  bener
los archives en un lugar central. FEstos departamentos
de archivos cuentan con espleados cuvo trabajo exclusivo
es el de clasificar y archivar material v 21 de sacar de
los archives &l  material gque Leas piden obtros

departansntos.

El  archivo persique un objetivo primordial que es
el de  conservar  los  docuemtos, low mi Smos e
congtituyen la menoria de las actividades realizadas en
la empresa, de acuerdo a la ﬂrganixécimﬂ y obhjetivos que

debs establecer que tipo de archivo usar.

14



En  una smprasa  pequefia al  iniciarse tendra  un
archiveo fnico, pero posterioraente se modificard el

sistemna v 1o adapterd a las nuevas condiclones.

lLa decigion de "qué” tipo de archivo se llevarid, se
basard en un centro de inforaacidn. fue sate centrp  seq
un  instrumento de  control para detectar  tendencias
regulares e irregularidades, que ofrezcan a 10s usuarios
un  servicio sxelente, gque establewca datos sobre las
personas  vinculadas a la esmpraga vy conserve hojas  de
vida, datos de moviliarios, estableaclinientosgd
magquinarias, etc., vy asegure una perfecta organizacidn y
congervacibn adecuada, ademds establecer normas claras vy

realizar un manual de archivo.

Lo negoeios  confrontan el problema tle ue
reglstros congervar  y  dinde  guardarlos. Hay que

considerar Gtres factores para decidirios se usark )

material?, con qud frecuencia®, or cuanto tismpo™.
#

£ ovio ogus ol espacio dedicado & los archivos  en
una oficina tiene gue ser limitado para delar lugar para
otras operacionesz del negocio. Los archivos facileente
accecibles deben regervargse para los documsnios qQue  son
usados con frecuencia, los cuales se denominan archivos
antiveos. Conforme s van lienando estos valiosos
lLunares, debe hacerse provisidn para  transferic los

materiales que se usan menos & los archivos insctivos vy

17



destruir los papeles innecesarios, Sste procedimiento
de transferencias es sumamente importanie porgue  aharra
dinero en cualquier negocio grande o pequelio, de tres
manaras: reduciends la cantidad de espacio pere los
archivos activos, facilitendo el ueo de equipos vy
accesorios de poco costo para los  archivos  ineactivos,
los archivos activos s vuslven mas siaples, de  suerte
gue los materiales se archivan v se consiguen con maxdima

= d el encia.

La practica a seguirse on cualguier organizacidn en
auanfu al  tiempo en que debe  saantenerse wlé material’
archivado, se deterainard despues de  un cuidadoso
andlisis de Jla indole del negovic, de la olasze de
papeles que manejan, de la inforemscifn obtenida de ellos

vy de las leyes.

Estos andligis revelan por lo gensral categorias de

documentos comD aonas

Papeles Fundamentales, escenciales para la existencia
) negorin & ireeemplezables si desaparecen,  nunoa

debien transferierss.

FPapeles importantes, que faciliten la rutina del negocio
y son reenplazables a alto costo y tomando ewcho Lianpo.

81 estan inactivos, pueden transferirse y colocarss  en

gabinetes que los nantengan #n buenas condiciones.
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Papeles atiles, somn de utilidad temporal y reeaplazables
a un costo mogerado, & menudo se los destruye despubs de

tres o cuatro abos.

Papeles no esenciales, material que puede ser destruldo

despulzs de ser usado teaporalmente.

Al mi smo dabemos conocer Yo clase e
documentacidn  vamos a archivar y verenos oud es la
clagificacidn de documentos, =8 el proceso tdcpicon
mediante el cual una persona llega & determinar, qud
. H P ] ¥
documentos deben s ableartos v ogui documentos no. o

, ' ) : } i
ejenplo e pusden abrir lTos que digan o1 noabre, cargo
giempre que ne diga reservado.  Un documnenito aungue diga

pergonal . puede transformarzge en oticial.

Hay documentacidn confidencial, que debe Ser
conoclda  por  funclionarios de la Institucidn, gque le
competa informar o tomar ung decisidin v cuya divulgseacion

parjudicard la reputacidn de un enpleado,

Tambifn existe la documentacidn reservada, que  es
la que se debe trater entre un funcionsrio de  una
itnstitucidn o funcionarios de institucionss. En este
casa la divulgacibn afectaria la reserva sobre politicas
seondmi cas., | crediticiag, bancarias o cies cardcter
administrativo que perjudigquen el prestigico de 1a

Institucidn o patrimonio del sector piblico.

19
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La documsntacitn secreta, gue ningfin funcionario
piblico puede revelar sin  incwreic  en Jun delita.

i

Ejempla un empleado del Ejdvcito en asuntos mylitares.

Documentacion  personal, son los documentos que  no
tiesnen nada que ver con la documentacidn oficial. L.&
calificacion es un proceso mental vy la clasificacidan  as
wn  proceso  manual  donde se hacen  grupos  para luagn

proceder a dar el tramite pertinente.

El  ingreso de la docosentacidn  personal b
reglstrarse po- aedio de un auxiliar y deben taener los
3 ] 3
siguientes datos: ndmeros de documentos, remitente vy

doetinatarin.

Noy  todos  loa documentos  deben  ser  registrados.
Toda la documentaci On cus necesite respusstas,
abligatoriamente debe ser ragistrada por intermedio  de
1a hoja de ruta. Lo que debe tener la hoja de ruta tiebe
sors ramitente, destinatario, fecha, nlmeros ¥y anexos,
1a oficina donde se va a realizar el tramite vy la {fecha
de  envio. En el capitule siguiente hablaré sobre

esto mis amplilanente.

La distribucidbn se la hace a través de libros o
rogletros. £l tramite es la ejecucion del mismo vy 1las
respuestas deben ser claras, sencillas y concisas, en el

archivo tienen que haber los antecedentes que originaron

29
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gapuesta v la hnja de ruta debidamente actualizado,



CAPITULO II



2.1, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

Primero haremos la diferencia de qud es dooumento y
documentasibn. Son  dos téEraminos gue de acuerdo & sy
caracteristica vy a su contenido se los pueds tomar de

los conceptos vertidos en 1 dicclionario de la lengua vy

de derecho usual, teniendo con esto la  inbencidn de
proporcionar  uwuna  informaciin  basica que oriente v

proporcione elementos de Juicio en sl proceso  operativeo

de la documentacidn.

DOCUMENTACION, - Justificacidn ds  uana cosa mediante
émcratmﬁ, o conjunto de docunentos gue para taEEE €ine%
sg amplea, inforae de una cuestidn cientifica, o serie
clez antecsdaentes, certificacionss, partiadas, L5 W o

exigidos para realizar un tramite.

DOCUMENTO. ~ Escrito con que se pruebas, confirma o
justifica algo con tal o owual prophsito, £i. 513]
teatamento, contrato, carta vy provienan de una autoridad

de la Adminjstracidn piblica o privada.

Toda eapresa, tode dependencia piblica o privada,
sea grande o pequefa necesita de las comunicaclones sean

cartas, telegramas, pedidos, feacturas, cuentas, cheques,

informes, etoc. para s funcionamiento, todo ente
material para ser archivado j X cdenomi namos

correspondencia.

ey
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Para el registro, clasificacidn, archivado, asi
comnn  la recepocidn y expedician de 1a correspondencia
debemoa taner  en cuentd lo gque se produce,  axpide o
recibe para poder ugar un forsuslario adecuado gue cubra

ias necesidades basicas de la dependencia.

En primer lugar dehemos tener una rutina al momanto
de archivar, asi toda correspondencia debe ser abierta vy
marcada con un sello gue indigue 21 dia y la hora de
recibido, pudiendo utilizaree para ssto un sello de
goma, o una maguinita o se 1o puede realizar & mano,
sato  con la fFinalidad de deslindar responsabilidades an
cuanto  al tiempo transcurvide entre 1 dia de recibo vy

% [ ¢
el dia de contestacidn.

Exiaten muchos procedimientos para poder archivar
una documentacidn, puddendo comensar  por inspecocionar
la correaspondencia a  ser archivade observando gue  cada
documento contenga el sello v avhorizacifnm de pasar  al

archivao.

Lusgo clasificamos seleccionando el nombre o titulo

brajo el cual s va a archivar.,

Fara posterioraente pesar a marcar o cogdificar,
pudiendn  poner  wna olave o nombre vy poded ser con
ladpices oo colores, o 1o oejor que se adapte & las

necesi dades Folsly! la Fimalidad de enconterarlos

2
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rapidamente.

£1 Control de los Documentos tiene la finalidad dg
conocer @) paradero de los aismos, este control es para
indicar qué papeles estan fuera, quién los tiene, cuando
se rebiraron vy couadndo  seradn devueltos. Para este
tramite debenos en primer luger atendesr la solicitud de
préghamn, anotar gquién retird v seguir el  documentos

hasta su regreso al archivo.

Todos los papsles archivados deben solicitarge por
N , . '
eacrito, hasta cuando an documento as vetirado v an &su

lugar colocar una hoja de sustitucidn,

En  todaz las Eoprosas, existen documentos de  weo
restringuido, que se conservan en la caja fuerte de la
gapresa, =1 la oficina del Director, o en  alguns
Institucidn Bancaria, Fara este fin ase una una carpeta
Con indicador o ehdigo indicando  gque clases vhe
documentos  contisne, gensralasnte contiens indormacin
gde la situesciion Juridica de la Empresa y gque solamente

pergonas auborlzadas tienen acoeso.

Todo documento debe pasar por 21 Departamento  de

Paocumentacion v Archive, yva sgee para au ingreso o s

despacho, BEAn estos ofieios, circul ares,
comuenicaciones, eto. vy oser clazlficados conoc endo

prioeramente 8i s un docusenio personal o un documento
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aficial.

Los documentos qgue se envian al  archivo central
deben especificares y asl misan los gue a8 remiten tanto
del sector  emisor come  del  propia  archivo. Fara
consultar wna documentacidn archivada debera pasar  pov
ol archivo central mediante normas detalladas para cada

CAS

Fara la permanenci a Y dezstrucai dn cies la
documsntaciin se incluird directivas gque indiguen la
mantenciln de las mismas  mediante formgl arion ©
etiquetas especificandn @l tiewpo de pewmgnmnmia Y

destruccidn.

La eliminaciédn de documentos =ae refiere a la
destruyccion de los mismos, la responsabilidad recas  a
mhs  die los encargades del archive a funcionarjos de  la
anpresa, dejendo constancia esorita de la qgue sard
depuwrado, asl  comno los periodos de destruccidn  y a1
desting final de los mismos, enaienasciin, arroic,

donacidn, etc.

Sabonos 8i una comunicacidn es personal, cuando el

sobre especifica solamente el nombre del detinataric o

j=1: encuentra en la parte externo el  oombre des
reservado, confidencial o personal. Y sl e wna

comicacion  oficial, cuando se especlifica #]l nombre v

B,
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cargo que ocupa denteo de una irstitucion.

Conaciendo estos pardmetros podemos  abeir UNA
documentacion oficial y entregaremos al  interesado la

documentacidn personal .

Una vez abierta la documentacitn oficial se procedes
a2 leer su contenido v cosaprobar sl estd conforme con los

anaxaos y obtros docunmentos si los bhay, cezso contrario se

davolvera 2l remitente. g1 los documentos anl i
conpletos, se imprise 2l sello de RECIBIDG, @l  cual

ademds debe tensri ol nombre de la persona que abrid el

sobrae, hora v fecha. (Anexo Mro. 1) ¢ !

8i todas las comunicaciones requiceren de respuesta,
gatas  deben ser controladas a través de  unn mecanlamo,

que pueds ser mediante un foraulario creado  especlal-

mente para el efecto de acusrdeo 8 las necesideades gzl
departamento, pudlendo Ilamarle *control ador e

documentos” o urn nombre acorde, 1 mison goe constard de
un ariginal v dos copias. £l original se lo engrapa al
documento recibido, la wne copia se gueda en el Dpto. de
Documentacidn vy Archive para formar un archivo  auxiliar
d resoluciones gue tiene orden secuencial nunirico  gue

nos permitird de una uw otra foree llegar  al  archivo

principatl. e obtra copia va adjunta al documento para
fpe wea Firmada v sellada vy  formar el reglstro

cranoldgico v tomar la resolucidn definitiva.
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Fara la confeccibn de geste foraulario e necesario
O ulatuled:-T tas necesidades de la spnpresa e o Yo

indiegpensable gorias

—~ Nimero secusncial - Buidn recibe

~ Datos del renitente y procedencia -~ Fecha gque recibe

- Fecha de recepoion | - Resg. depart.
~ Recordatorio ~ Nro. de respuesta
-~ Azmunto ~ Nro. de despacho
- Persona a guien so emvia ~ Fecha de despacho
_— fAccidn a adoptarse -~ Buia Nro.
-~ Buitn es responsable ~ Ref. de archivo
¢ i ¢

Una wvez controlada la documentacidn, debe ser
distribulda a cada departamento de la espresa. L.a
parsona encargada  de recibic la documentacibn en su
hraea, recibird ls dosuamentacidn original con la copia
del formulario {controlador de documentos), el ogue
deter-b firmarlo, desglosarlo del expediente v snviarlo
al departamento de documsntacibn v archivo, &l mismg que
airve de hoja de ruta para saber el lugar axasto  dondes
s encuentra v descargarss la vesponsabi lidad ) Opto.

de Documentacidbn v Archivo.

En el caso de gue le autoaridad gue recibid la
documentacidn no puaede framitarls va sea porgue necesitsa
de  algin inforeme, o no le compete, deberd remitir la

gdocumantaciim  al Archive, para su reglistreo v control a

N
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traviés de la hoja de rute v regreser al inidcio de  todo

trami be,

Fosteriormente, &1 yve se ha realizado la resolucidn
finai por parte del departamsnto pertinente, incluyendo
toda 1a documentacidn, se remite a8 la seccidn e
documentaci dn y archivn en  donde 232 deaspachada,
previamente comprobando si estid con los  documentos
ariginales, separando 1o que va a distribuirse fuera del
pdificio, v =i s interna, para ser entragada  en
serciones correspondientes, lusgo se destruye la hoja de
ruta v @ coloca el Jormiario "control ador e
documentost. (dnexo 2)

) & %

Existe la necesidad imperante de archivar, yva que
na todos los documentos servicbn para el futuro, pero
los més importantes ei. El objistiveo bBasico de archivar
e la de obtener los documentos archivedos en wun minise
de tiempo. Log documentos mal archivados se deben & la
mal  aplicacidn de lag reglas pars olasificacidon v
archive, 81 o uso de las reaferencias oruzadasg o mal

ugadas.

La buena administracidn de los documentos, regquiers

de un sistema que contrale los papeles que asten sn uso,

Bea cual fuers el método gque se use para conteolar

21 material gue esté fuera, la persona  encargada  del

3
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archivo debs notificar todos Joas dias a la persona e
tenga el docunmento, si este los necesita, se prorvoga la

facha e la torieta .

£n deftinitiva, ningin aistems e conterol
funcionard, a menos gque cada persona aprenda o eshd al

tanto de ios méghtodos adoptadon en la emprasa.
Control de Formularios

Los foraularios brindan un modo de dar, obtener vy
procesar Informes ey f o ma wompleta, urd forme,
economizan tiempo por ser datos repetitivos pero sienpre
relacionado con necesidades operativos gue se éelaﬁimnaﬁ
con  procesons administrativos de la empresa;  asi misoo
sirven para dar las respusstas justas vy  adecuvadas, wu
impresidn, cantidad vy calidad ﬁé ajustaran al logre

econdmico.

Entre los usos de los formdarios tenemos la  de
mantenar la wuniformided con &l proceso 8 zeguirse,
assgurands la correccidnm, simplificando el proceso, asi
mismn concreta toda s dinforeacidn gue requiere el
interesado Jacilitando el control vy segquimiento de  la
organizacidn, evitando la repeticidn de la informacidn vy

la disminucidn de las cargas de tiempo y trabajao.

Far i general, los foroularios BN plecas

8]
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miltiplea, por ejemplo un vendedor extendsrd una nota de
padido en cuatro ejemplares, 21 ariginal para el
cliente, la wna copia para &1 y las roeghantes  para

realivar trdmites en gerencia.

Exigten Formul arios parsa peticiones €«
requerimientos, otra para la informacién  a mocdo  de
circul ares, otras registran operaciones comeraiales como

reaitos, facturas, ordenss de pago, chegues, eto.

S archiva se lo realizga giguiendo la secuencia del
chdiga de designacidn y el orden secusncial numsrico O
cronaldgico,.

3 [ 4

2.2. REGLAS Y PRODECIMIENTOS PARA ARCHIVAR

£l Fin  de wun archivo, s 21 de facilitar con
sequrldad ¥ rapide: el acoesd a uti documanto
daterninado, prinero se realirza un plan de clasificacidn
nue resulte comprensible para el usuario, para gue pusda

ptilizarlo inmediatamsnta.

Su funciin 88 la de reducisr el espacio que OCupan
para esto 2 busca un sistems de clasificar 6l mayow
namero posible de material de archivo dentro del espacio

partinentsa.

Existen prescripoiones legales para la  ordenacion

%]
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dio  archivos de documentos, los misaos gue duren en el

archive cierto tiempo.

Un archivo on condiciones bien llevadas, pusden ser
una fuente de  ingreso rentable poniendo ean aso una

fotocopiadora, y el papel depurado puerds ser vendido.

82i (K1) oficinigta tuviera su propio método
individual cle archivar, el podria arcontye ar
rapidamente el materiel gue necesita, pero quizas otra
persona no padria hacer lo mismg. Por tal motivo, se ha
ideado reglas basicas o fundamentales para archivar, de
moda gue cualquier persona pueda colocar anatarial en 1owm
archivos o sacarlo de e2llos rapidamente en una oficing

corriente.,

Para reapnder a las necesidades e 2 ABINS
eapeciales o situsciones gque se presantan en log

negncios, & 2veoEs 8% necesario variar algunas de  las
reulas bisicas, pero, cualguler variascidn una ven que ae
adopten, deben seguires con regularidad por  todos los

que usen ese archivo en particular.

Gl dniciar un proceso de archivado, requerimos deal
paquipo vy material apropiado de acuerdo al sistena
escogido  para archivar, debemos tomar en consideracidn

1o siguientes
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EUTSEe

LA

PIFURRS

Ugar garpebtas o cartulines cort suw respectiva
hebilla, pare gue guetden sujetos low decumentos  denlro
de  las misnas. Eatan carpelas posgen @ﬁﬁ@&ﬁﬁﬁ

sobresalientes oo diferentes tenshioz para . anobar .

sricohez aniento del documento.

Los nombres o encshezamientos de las guias o
pestdfias, deben ir escritss o mlquing y on  meyfsculg.

Anl  misme se pusden difsrenciar confocciondndolan  en

diferentes colores vy haser mbs fAcil su ldentificanin,

s
¢
¥

Croamifticar v ordenar diariemente leos  documentbs
3 : § o §

para avitir areores vy acumuiacidn  del  material @

arahil var.

Yarificar v eclasificer @l materiel de ecusrdo &
fram  CARSHED
- nomhre o cazin social
- aauato o Loma

~ jocslidad o lugar geggrafico.

Marcar n sellar el documento en la  fecha de

arehiva, class, iniciasies de guidn inicld el procese de

arahi vado,

n

Distribuir alfabética v cronpligicemento,
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£n  wna buena organizacidn  archivistica se debs
contar con un funcionario calificado gue clasifique los
documentos, que copozca  las normas  de archiva, los
obijetivos de la empresa o hien los intereses del Jufe,
para que los documentos sean separagos de tal forma gue
sy localizacitn sea precisa de acuerdo con las preguntas
y necesidades de log ususarios reales vy potenciales  del

archivo.

Con la finalidad de gque haya una buena organizaciodn
v una perfecta seleccidn de 1os docurentos archivables
un  buen eﬁcagitamientm as de suma imparkéncia, 15
mayoria de instituciones tiende a no destruiec nada v o a
archivar todo, se tiens reparo en admitir la desterucclidn
dee  un documentn gue no sirve para nada porgue  se  cree
gue tarde o temprano habrd gue volver a atilizario vy ous
i no aparece al documento se producieran retrasos en @]

trabajo.

Lo que da valor al archive es su eficiencia y éata
e la mide por ia presicidn v frecusncia con  que g

¥

consul tado,

n  mal archivo se debe a ouchos critecios no
adecuadoa &N la clastficacidn de LN documento,
retencifng indebida de docuamentaos, docunsntos que  se
axbirasn Yy gue ne volvieron a su lugar en el aoseento

opartuo. Fersonal no preparado  para el manejo  y

fd



grganizacibn del archdve, retraso on la fncorporacsidn de
lop nuevos doocumsentouw, 1o gue iapide que sg  encuyenirosn

el dia.

log docuwmentos gue  no slrven para nada gue se
guardan por excesivo celo, hay gue revisarlos y eliminar
por gjemplo los lopresos, foreularios, cartas, obo., qgue
ya  porm falta o ientards va por 1a Ffecha e origen

carzeen de utilidad para 1a onpresa.

€5 las  eopresas grancees, generelmente teoume 1l
roegpongalii bidad ches archiivae RYEY:) el vera o
bibllotecaria titulads que Lisne & Bu cargo 2 o 3
e ] paadas.

oo enpresas medianas, resuslven su acohive Con una

persons ancargatds gue & mar de archiwver haag el
mezanine st a o adminisbeativa. 0O Lienen archl vos

peguelns Diddepeoalientes de los  departsosectos de Ta
paprasa, 81 por gdoaplo ol de le Direccidn 1a 1levs
peresonalmente la fecreberia del Gerente o dael Breclow

Goeneral .

L ampresdas peguefiag 1leve un solo archivo
elediantal oy sgrarid o, su sanedo vy culdads 1o lleva lea
secratario,

Lin notable porcanbaie 1a informacid, 1a
L] !
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arganizacién, clesificacidn y santenimiento el archivo
@% tares primitiva de la secrataria, las elsmas que lo
consideran como  un fundo propio vy aplican las  mds
peculiares y personales siatemas para su organizaci frn.
Su  apovo a eato suele ser "si yo lo manein, con gue  yo
1o entienda basta® vy si otra persona desea consultarla,
el archivoe ne podrd utilizarse. Tal caso no  pusde
suceder, el archivo tiene gue fundarse a0 reglas
genaerales facilmente asimilables y que cualaguiera esté
en condicinnes de consultarlo cuando llege @l mowento.

s ¥ t

El ¢lasificar es un arte y su fundamenteo seria el
de preveer el adtodoe adecuadn para clasificar 1N
determninado documento v proceder a ordenar de acuerdo a
tal o3 cual oriteria, tratando de facilitar la

acrcesibilidad del consultante al documento.

De:  acusrde con la Ley de G.N.A.,  los archivos  ae
clasifican segin el tiempo de permentencia  en archive

activo e inacltivo.

Son  archivos activeos todos aguellos  que  procesan
documentacifén de 1 a 3 affos de existencia vy son los gque

utilizan constantemente para consultas o inforaacibn.

1 archive inactivoe es agquel conforeado POt
documentos y expedientes de asuntos va resuslltos 0

concluidos, v de consulta ocasionaly se conservan  de

e
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maners intdedinids o  un nfoero s deterpiasdo de o afos.

Lo Loy del Sistena NMenional de Grohivos, fdentifics
2l archivo Intermedio, some decumentos que deisn de ser

activos vy se encuenbron en egpers de ser transferidos o
eliminados o paspr al archive histarico. :
:ﬁwgﬁﬁ gy whilicacidn se clasificam an Wwimﬁipa& LY
fuxiliar, siends 1 archive principal =1 ﬁmm%mémmam Relele
P v : ' 5 i
tados  los  documenbteos  gue  Forman  expedisntes oy el

3

ralacionan  con detersinado asunto, entidad @;_ﬁmﬁﬁmmaﬁ
Farman parte de estos expedients los originales de Ly

t ) £
docunentos vy oopias de las respuestias.

Bl Quxilier gue se constituye por las coplas de lae
comundcaciones pero en orden oronelfigicn O numderleo.

Dtra clesificacibn aue existe o8 oegln o

ubiicacibn, on  centralizsdo - oy descentral izado.

Centralizado s un archivo  pars  enpresas ..pﬁﬁuaﬁaﬁ

ubdcado fisicamente en un-ebdle sitio o lugsr que  eirve

otda 1o arganizacidn.

&

]

- Bl arebien descentralisado es aguel oup se encuentra

. dispargn an diferentes unddades, slepartanentcn o

socoiones que  conforensn la  entidad, tiensn gn sus

archivos papelss eupecifticds que corresponden a cads ung

. iji‘:‘l’.‘ ] ﬁ?‘li B e



A mhzs de los archivos mencionados  anbtecioraente
tenemos los archivos adaministrativos, en aestos  archivos
e reguilan laos  archivos de  aapreagas cometrolales,
irndustriales, bancariass consti buven documentos

actuales, modernos con significacidn juwidica.

Los archivos particulares, gque son exclusivamente de
personas o famillag, se mantiensn con o sio ordenamiento

siendo doe carboctar histdrico.

Grehivos clinicos, se usan en hospiteles, olinicas

del drea piblica o privada.

‘Hay archlvos eclesidsticos, correspondiente &
dependencias  del! gobierno eclesidstico, comunidad o
institucitn religioss, tlenen su propio oriterico de

organizacidn.,

Tambidn pericdisticos, lo relacionan con hechos vy
circunstancias de todo tipe, siendo  swe  preotagonistas
los pupblog, fendmenos gue tienen en comin su vida, 8sus

ahras y evolucibn social, politica o scondmica cultural.

Los archivog judiciales, mantienen una organizacidn
de  acusrdo  a suz necesidades v mantiens su propia
documentacidn, por ser obtro poder del Estado.

Yo 1o archivos técnices, gque se encuaderan  log
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procesgos  de computacibn,  wvideo {types, fotagrat i as,

ciapositivas, eto, su carheoter es teocnsldgico.

& continwacidn presents un cuadro sindptico de los

archivos estatales v o estatalass

& $ %
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archivisticas ap relaciconan con la  ubicacidn del

personal, los enseres y con las tareas que realira.

i.a conservacifn  del espacio, energla flaica,
tiempo, transporte, aleacenaje, etc. dan diferentes
pautas a seguirss como el arreglo del moviliario dabe
cefMirae en cuantos al  flujo del ftrabajo 3 ¥ 1a
diaposicidn del mismo debe proporcionar comodidad flisics

a1 mayor nimero del personal.

La cantidad de pearasonal puede lograree sobre  un
estudio del trabajo. sus caracteristicas vy cantidad de
tramites a realizar, E)l personal  puede estar  mal

3 H 5
distribuldo, uwnos trabajan con egscaso esfusrzo obros
tienen evigencias mayvores para realizarlo, oourre a
veres que no  siempre la capacidad vy aptitud del

individue se relaciona con el tipo de calidad vy cantidad

de trabalo que se le ha asignado.

Todos loas archivos gue existen en nuestra  naoidn

comp los archivos histdricos, generales, centrales, eto.

son  antiguos  estructbuwrados en un iniclo gon otra
finaliday amuy distinta a la de albergar un archivo, Ee

par  asto que en los edificlios no se corearon  lugares
egspecificos para este fin, siop gue se lo ha  adecuadn
asimplemente de acuerdo & una efimera condicidn ya que

tampooo se instalan en sitios independientes, btienen que
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compartirlo con otras dependencias de la institucidn.

Habitualmente destinan para el archivo locales mal
acrondicionados conn  sb6tanos hdmedos, un rincdn de la
oficina, desvin, ocuartos pooo frecuentados o en tos
cuartos claraboyas, locales e A& fueron
pxpresamente  construlidos para este objeto vy  algunas
veces sin posibilidades de adecuacidn y que gensralments
prasentan  carencias coeo la falta de proteccidn gontra
incendios, aitslamientao tarmico, vertilacidn,

desinfeccidn & higisne.

Exiaten archivos deficientes que  en FAXS -
inatalacionas carescen de asentido funcional y adecuado.
Los anagueles y estantes, generalmente son de madera, lo
que implica riesgo de incendin. La altura, con la
finalidad de aprovecharla se torna dificultoso el manejo
de la documentacibn yv el riesgess acceso a la misma.  El
afan de aprovechar el el:ino espacio, ioposibilita la
nornal circulacidn del personal, la digtribucion de luz

y ventilacidn adecuada.

Todas satas deficigncias conspiran contra =l
peresonal por la higiene, seguridad paras el desempsio  de
las funcionas del  archivo, por 1a carencia diz
protecoidén de los documentos contra le tierra, husedad,

calor, polvo, hongos, Racterias y roedores.
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Los archivos deben mantenerse impecablesente
limpies, utilizando aspiradores, desinfectantes, tanto
de  loe documentos como del lugar. En el ambignte ae
shcuentran entre el polvo agentes patbgencs que  se
asientan en los papslies como son &£l sicrobacteariuam

tuberculosis, bacilo antrasis v gérmenzs de ftélano,

En lo gue respecta al personal, hay la necesidad de
ocupar armarios o guardarvopas con  la finallidaed de
cambiar la ropa de la calle por otra de trabajo como un

guardapolvos o un overol,

Existen una amplia gama comd sons polillas, horsige
blanca o termithis, vinchuca, cucaracha doméstica,
il ver fish, ~copisma- insecto peguebo sin alasg,
plateado gue se halla en rincones y escondites hOmedos,

an libros y documentos gue deafa toda clase de papel,

Los roedores v su proliferacidin es exagerada, asi
comn  leos dafios gue produce @i los documentos v a  las

instal aciones eléctricas produciende incendios.

La lucha contra estas plagas debe ser perananente
utilirando aedios adecusdos pero siempre poniendo a buen

recaudo la seguridad de los sared humanos.

l.a sanidad pare el porsonal asl  como para las

estanterias, esceleras, estructuras, onsanbles, e



deben ser hien firmes y segquros asi como log artefactos
e instalaciones eldotricas v conexiones de gas, deblendo
ser  revisados periddicassnte con =) obieto de prevenic

atcidentes.

El incendio es un peligro latente gue generalmente
e 1o subestima, el fuege gs uno de los rigsgos mas
considerables para los documentos.  Bue prevencibn se  1la
realiza con los slementos propios para combatirlo, asl
COmo gl entrenamiento de las PEr GONas, dabiendn
conformar grupos o e2quipos de lucha contra el fuego, la
sarant dad &n patose cases puede ser de suwma i@poftanciq

porgue puads superar una emergencia.

Fl exceso de luz salar, la oscuridad, «l calor, la
humedad ambiental conspiran contra la salud del peraonal
y afecta al papel, la luz solar reseca los papeles, la
falta de luz apelmaza el papel vy faciltita la  Fforaacion
de hongos, los papaeles rieden desintegrarae,
amarillarse, decolorarse, borrarse v hacer ilegible @l

texto.

Fara instalar un archivo deben tomsarse una serie de
pautas que sirven para la instalacidn de un  pequefio o

gran archivo.

Todo edificio para archivo debe responder a  varias

necasi dades que se relacionan entre  si, como 1



conservacifn de documentos, Ffacilitar 1a consulita de loaw
documentos que custodia, restauracibng, reproduccidng

ato,

El edificio debe constar de zonas come localed
protegidos del fuego, exceso de Juz, roedores, lnsectos,

una zona de trabajo accesible al pdblico .

Debe astar aislado del resto del edificio pars
asegurarlos de un incendio con puertas contra el fusgo

o elevadns del suslo.

Fara protegerlos de la husedad, seguedad o polucidn
H ] $
atmosférica 5] necesario la climatacidn tie] alre
acondicionado a una temperabtursa de ;ﬁ\pﬁ- 18 grados

r

centigrados,

La luzx solar es adeitida en poca cantidad para

proteger los docgmentos contra los rayos ulteavioletas.

£l lugar de archivo debe ser transitable, libre de
zonas ogouras vy peraibtir al  acceso facil a los
documentos colocados sobre estanteriag sin necesidad  de
recurrir s una escalera de mano, su altwra serd  entre
2010w 2,30, los pasilios de 1.30 o de acuerdo a las

necont dagdea.

£l local debsg estar eqguipado de estantercias de
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dobile cara, movible para instalaciones centrales
debiendn soportar distintos tipos de carga, para esto se
pesa el material con el obieto de establecer su peso vy
ne  sobrecargario, asl mismo debe proveerse de cajas  de

cartbn, ficheros, archivadores, vy extinguidores de fuego.

Hay que sustitulr paulatinamente los estantes de
madera, los extinguidorss de fuego, prefiriende los
tipos ‘“soda boida' vy “Ypolvo seco” ya que los Cpuies
contienen boido sulfdrico causa dafo a 19 documsntacidn,
instalar avisadores automdticos contra incendios, asl
mismo extintores de agua pura de 10 litros de capecidad
a una altura del nivel del piso de modo que estén  al
alaaéce y vwista del personal y junto  al téhlaru dg
electricidad ze dispondrd de un sctinguidor de anhidrido

carfdni oo
2.3. MATERIALES MAS USADDS PARS EL. ARCHIVO
2.3.1. MUEBLES Y EQUIPOS

L.a organizacidn ionterna de an archivo pueda
dimansionasrse en relacidn con la importaneiasa de  la
ompresa, incorporandose  para ello noreas  tdonicas  de
archiva, miat odos de localizacidn, formul arios
pertinentes vy ceracteristicas de 2atanterias vy muebles a

ubilizarse.



Existe una gran diferencia gue hay que dintinguir

entre o1 material intermediario v el moviliario. El
material intermediario siive CHara gontaner los

documentos archivebles clagificados vy el movilierio @e

utiliza para almacenar la informacion.

El  lugar donds funciona un archivo path  compuesto
por armarios que poseen sstantes, cajones o bandelss
generalmente planoa v 1isos, contruidos de  planchas

metihlicas o de madera,

Entre los materialss mis usados para el archivo

taenenos:

Doasiers

Be llaman asi al conjunto de decumentos referidos a
un mismo tema, reunidos en una carpeta, la mlisme gque los
contiens ordenados v sefMalando en forma de tapes o en el

lamn la referencia.

Carpetas

Las carpetas se utilizan en cualquier sistema dJde
clagificacidn y archivo ¥y sirven para guat-dar
ordenadamente la correspondencia relacionada a uan mismo
asunto. Vienen en tamafio carta y oficio, mas ubilizados

con las de tamabio oficio yva que presentan MEY "
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sequridad, tiene en su lomo plisges que peraite gque
aumente su  voldmen, ademds de ganchos o vinchas &
prasiin para fijar los documentos, vy hrasn pestaflas  que
gabresalan de la linea de corte donde se escribe algdn

encabezanianto,

Todos los documentos deben ser puestos dentro de
una cubierta o funda v su calidad dependerh del  volumen
di loe documentos v de la frecusncia con que estos vayan

a aer usadod.

Las carpetas constituyen cubiertas de cartulina que

3 * [
se utilizan para formar expedientes, se confeccionan con
peatafa o ceja corrida o simplemente dobladas en  partes
iguales. Las hay de las que tienen el uso corriente, su
dimension a5 de 24 % 35 centimetros vy son de cartulina
GIrUesa Con ﬂﬁﬁt&ﬁaa Tambidn existen carpetas con pinza
para  gue los  documentos sean  suwietos  por wmedig de
resortes o espirales, carpeltas con perforaciones, no
son muy convencionales por gue sus documentos al momento

de la bagueda por su desplazamiento se rompen.

Los biblioratos, cajalibro, caja de transferencias,
estos suxiliares contienen on su interior gran nimero de

rarpebas.

La Carpeta Fuelle.~- es uns pequeffe carpeta cerrada por

1ns lados que contiene varias subdivisiones.
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s Carpeta Miultiple.~ se encusntran en el mercado vy
poseen pestaihan de varios colores, se compone de varias
hojas encuadernadas v varias divisiones segln ses 1

RS .

El Seleccionador vertical.- 8 una cajae de forma  de

brapecio TRy contiang gulas oo clasificacidn
articul adas.

£1 Seleccionador Corraederc.- 26 una base fija ocon
guias de cartulina articuladas o sujetas, los documentos

son colocados por simple empuie.

Las Cestas Escalonadas.- gue las hay en  dos  eodelos,
t ¥ L]

tilies y miwiles.

Los Seleccionadores de Departamentos eon escalerilla.-
como su nombre lo indica, las bandejas van dispuestas en

escalera para mavor visibilidad.

Los Dispositivos Giratorios.- son aesas son casilleros

gque giran sobre un eje vertical.
Fichas v Ficheros

Eon cajas de madera o metal de 4% om de largo v su
cusrpa  de una variedad de  tamafios, sirven para la

recuperacitn de informacion, localizen los documantos
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contenidos en las carpetas indicando su posicidon  dentro
del archivador vy ofrecen rapidéz y presicién. law
tarietas se sujetan en posicibn inclinads en una varilla
por =1 orificie que presentan. En  su parts  externa
lleva un recuadro en el cual haey uwna etiqueta que

identifica el contenido.

Los ficheros cumplen la funcidn de clasificacidn
mha  que de  archivo, zon de aenor  capacidad que  los
archivadores, pero son de gran wutilidadd v se wtilizan
excliusivamente para contener fichas.

! * }

El fichera es un muehle archivador destinado a
conservar tarjetas o fichas, los hay de sobremesa o

montados en carvritos mbviles.

£l fichero se compone de caja, de forma rectangul ar
construide en material rigideo de madera o plasticao.
Fara realizar un fichero e necasario estar al tanto de
las posibilidades, ventajas o desventajas que presentan

los diferentes tipos de fichas.

f.a ficha sirve para la inscripoeidn de datos claros
y completos, a mds de conservarlos los mantiens a {flote

el monento an gue ag necesiten.

Su manejo ae muy fieil, va que se pueden cambiar de

posicidn, colocar fichas privisionales o definitivas,

49



eto., v asl migmo affadic aigun dato o suprimie  algan

documento o elenento cadunado.

FPara su facil consulta hay que inscoribirios en el
sentido en gue serbn consultadas o utilizadas, se pueden
pscribir o mAquingd o a mang, pero siempre an  maydscul as
nlcTadw] no  muy grandes con la  finalidad de hacer

affadi duras.,

lL.os sepsradores son fichas un poco s gruesa  gus
las Ffichas de cartuling o de plastico v de colorss, Su

migiin ez la de separar grupos de fichas.

h.as Fichas verticales ordinarias, sony las maw
utilizadas v son cartulinas rectangul ares de mds O senos

desde 7,5x12,9 — 10r1% ~ 12,0x20 ~ 21xd7 centlmetros,

Segin 21 uso que se les dd, pusden disponersae  en
altura o en anchura, lag pestabas de las guias  deben
cuedar visibles, =i alguna ficha sobrepassa de otras oo
defectuosa ¥ no se la wubiliza. Lag fichas no deben  ser
demasiado gruesas nl de cartén, las mas ubtilizadas son

leg e certulineg delgada.

Para la clasificecidn y la consulta de las Fichas
s necesario fracecionar @) fichero, intercalando fichas
ciegas o en blanco, superponiendo la pestafa que indigue

1o gue sigue atras. ~Asl onismo separarlas por grupos, de

fus
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acuardo al vollmoen de las mismasg.

Eeisten también las fichas psrforadas, wnas oque
vienen perforadas de la fdbrica vy las gue se hacen  al
momente de la ubilizacidn y se las usa igual que las

ordinarias.

Las hay del tipo kardex, en este tipo de fichas es
poasible  escribir anbre cada ficha sin sacarla de 1la
cubeta, retirar, afiadir o resaplazar y tener visibilidad

para identificarla inmediastamante.

Las +Fichas kerdex, son un sistema activo que
permnite sin  demora regietrar y  obtener Cowalguier
informacidn  porque pone a la vista todos los detalles
anotados en la fichas sobre slientes, cuentas, datos de
inventarios, existencias, movismientos de mercancias,
Bt. puedsn  ir montadas  sobre wuna wvarilla e
atravieea la ficha o enfundada y pueden ir en bandejas o
an bolesas o en libros visibles gue contienen cantidades

de fichas.

La consulta de las fichas es rapida, la reatirada
para alguna inscripoidn es facil vy la devolucidn o

instantinea.

Exinten ademds fichas de suspensidn schresaliente

en forma de T, que se colocan en casilleros murales con



bandas verticales en los que se apoyan la parte
achresaliente de la ficha. VY flchas de suspensidn no
sobresaliente gque tienen une pestabia horizontal  con
inclinacidn de 495 grados y sus extremidades en fores de

gancho.

En este tema, podemos incluir la celas fichsro, que
son ceias de 23437:1% cms proyectado para contensyr sels
carpatan colgantes, en s interior se clasifican
dossiers hisn ordenados comn en 1o archivadores

clagificadores.

Transfer.- se llaman as! porgue sicrven para recibiy
tranaferencias de otro archivador o0 de fichagique ya no

g8 actuael.

Sefalizactones. -  Pueden 'haberlﬁﬁ hrechas a @mand d
maguina o existen zefializaciones 10presas 11 amaca
indices, tambidn  hay autoadhesivas y de caballete, se
superponen  encima  de  la carpeta fijedas & presi fn,
tambidn hay sefalizadores iopresos de pobl aciones,
provincias, letras del alftabdto, meses, dlas, senanas,

nimeros, ebo.

Gulas

Eximten & 1la venta guias o subgulas con letras o

nimeros  ya impreasos gue se adapten a los sistemas de

L o,
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clasificecibn, Son laminas de caritdn grueso que van en
2l  horde superior de la pestabfa, sirven para facilitar
la bisgqueda de un documento, nay guias primarias,
que indicen divisionss y guias sscundarias que indican

subdiviglones suCcesi vas.

MUEBLES

Fara archivos grandes on lugar de armsarios pe
utilizan satantes con largueros v bravesafios on canijunto
formando hilarag y pasillos Gbiles por sus dos  caras,
pueden sor de madera o metilicos, los metdlicos ofrecen
mayor, resistencia  yva gue han  de aopartar carga

considerabl ea.

Existan archivadores 1lamados deporama, que bisnen
la caracteristica de ser aremario y estanteria libre.
Bon mbdulos apilables que no necesitan ningfn tipo  de
i dacidn especlial, ni de estantes, bastidores ©
estructuras, ceda wunidad cuenta con  tres huscos,  en
donde  va wmetida la documentacidng son  fabricados  on

cartbn vy su peso v dimensiones varian segnn su uso.

También existen cajas archivadaras que se fabrican
en  distintas dimensiones y materiales, maddera, wmetal,
cartdn o plastico, gue son colocadan en un eatantey se

b

cuenta € archivadoren,

e
&
s
By

wbilizan €11 donde

gEneralmente se eoplean en los  archiveos cenbtrales prara



guardar expedientes o asuntos terminados.

Los anagqueles.—~ Son cada  una dez las tablas
colocadaa horizontalmente en log armarios vy estanterlas
para apoyar sobre sllos las unidades archivables o los

voldmenss.

Egtanterlias. ~ Bon muebles con ananuel es ©
entrepafios  donde se guardan  expedientes, plezas de
archivo o cajas archivadores. Cstas pueden ser fijas o
desmontables, con estantes Ffijos o deplazables, de
mad@%a o metBliros. Su divigion v caracterl§ticaﬁ HE
deben a normas  establecidas. Anl  mison @l Gltimo
estante debe quadar a cierta altura del suelo y s3in  uso
para comodidad vy limpieza. Fero su altura maxima debe
permitir gque una persone de talla normal  alcance a
cogerlo v a leer las referencias facilmente. En el caso
de que o] estante superior sobrepase el nivel indicado

se utilizan taburstes O escaleras.

Armarios. - Be utilizan para 1a clasificacidn
horizontal, son de puertas plegables, su material pueds
ser  de smadera o metal, ven provistas de bandelas sobre

travesafios que peralien su aovimiento.

Fara la clasificacifiv de visibilidad lateral se

o
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usan fundas suspendidas, estos armarios de U an
tambitn para el archivo de planos, los mismos  que  van

suaspendidos dentra de fundas.

Musbles para Planos

H5u capacidad para archivar &6 peguealia, BE
construyen con 10 cajones suspendidos vy permiten el

archivo de planos de diferentes tamafios.

archivadores

: } i
Son muebles fabricados v diseffados con la finalidad
de economizar espacio, posee entrepafios vy gavetas en

donde se depositen carpetas gue en forma  ordenada

ofraecen consulta.

Archivador de Visibilidad Haorizontal

£1 eapacio aproximado que ooupa 28 mads 0 oenos de 3
matros, se constituye por cajones de tres o cuatro e 132 d
van agrupados en un %8lo cuerpo, sus cajones e deslizan
por medin de rusdas o rieleg para un me o

desplazamiento.

l.as carpetas son de &0 oms y van celocadas  sobre
sy lomo una tras de otra con la pestafe arriba y para suy

aseparacidn van colocadas gulas de cartdn  grueso. La
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entropafios.  Las cerpetas van cologadas de lomo con Jow

marbetes Haclie efusra vy se  sostisnen  unas. & obrag-
) , " .
t

syudsdas por las tablillas. : e SRR
' ' v 4
Eute mbdtodo tioens ventalen dm»lmgﬁlimamiﬁn, oo mﬂ_

documents, por ia visibilidad total que sdiste, He 1a

Mmag acepbada on  meenbero  Lienmo, oon el o gndan

Anconvendents oue ee $icil archiver pero dificil de leer

1o encabozanienton.
Clasificadores

Sirven pars interaal ar alfabdticanenis ¥

mamiri camente dosamentos y fiahas previo al tras)ados de

los documsnton & las carpetas v flcheros. Bg un sistens

rapide v segurn que peendte ordensr volfimenes grandes de

pepeleg vy fichas. Moy de diferentes Lipos conp des

cartera o on foraa de libre, su selecsidn aserd de

aouords o 1o osgesidader del sistons de mlﬁﬁiﬁiﬁaaiﬁn

[
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anpleada en @l archivo,

B los utiliza en la pequefla vy @mgdiana aopresa,
san mushles metdlicos con cajones grandes  gue  sirven
par-a contener carpetas, bienen cajones deslizables sobre

guias para facilitar su movimiento.

(a1 maebles clasificadores peraniten e 1am
carpatas esten en posicidn horizontal, visrtical,

suspandida o rotaltiva.

En el Clasificador horizontal se  colocan Lo
documentos  unos encima de otros, en sy lomo llevan  las
etiguetas para la identificacidn de sy  contenldo, los

¢ t

¢
documentos  adoptan una posicidén estable y sequra vy &

utiliza desde hace muchos abos.

Fl clasidticador vartical Cieng sus documsntos
apoyados en el fordo del clagificador o en los estantes
por @l bhorde inferior apoybdndose en un dossier, estos  a
su  ves se agrupan foreando conjuntos gue van dentro  de

las carpetas.

Como  wuna subclase del clasificador wertical se
encuentra el clasificador suspendido, se diferencian  en
que los documentos van perpendiculares al planc de  losz
estantes, es decir que &) lomo apunta hacia la base del

mueble y  las carpetes van suspendidas de gulas o

a
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carriles deslizables.

Eate  sistema de clasificacion estd en  pleng
desarrollo, porque presenta gran dengidad de docamentos
en espacios pequeitos tiene visibilidad, es conodo en  su

manefn, no precize de puerts,; cajones o de gulas.

En la clasificacidbn rotativa los dmmuméntﬁg VAR
cologados  en "r@é@ptmwea, a) rodedor de un ”%émbﬁw que

consti tuye el ede de gire de 1a msguina o ﬁé pujetan

- desde sy base a un rall de seccidn ciroular.

2.4. METODDS PARA ARCHIVAR ¥ CLASIFICAR e N
' . i :

Z.4.1. CLABIFICACION DE DIVEREOS DOCUMENTOS

arehivar es el procedimiento por el cual  los

documentos se ordenan para ser conservados de forma tal

Gue puetan ser recuperados répida vy facilmente. Tado

documenta antes de ser archivado debe ser revisado, caso
contrario por este negligensia puede deteriorarse la
imBgen de la enprasa, debe leerse y familiarizares  oan

sy contenido, sohelar y subrayer 1o mds  importante,

" meleccionar @l material, ordenars

A

EA R

v : . : ’
Clasificar .es una tares  intelectusd, el

ordenaniento es une tares fisica. Los documentos pusden

aatar clasificados pero mal ordenados o viceverss, siHlo



en su conjunto se complementa la actividad achivistica.

Adents, clazificar es la accidn vy efecto de ordenar  por

clases, asuntos, materias, un  documento, queriendo
decir ordenar para facilitar suw hallazgo, COnOCet”

detalladamente dinde se encuentra la documentacidn.

No todos los documentos gue llsgan a un archivo
deben ser ingweﬁédwa o archivados, como por ejemplo las
notas de invitaciones o documentos en los gque la entidad
ne GE srouentre  involucrade como  de venta, de

produccibn, de servicios.

Para esto, es necesario fijar el tiempo de duwracidn

detl  documento con la finalidad de hacer 1 descargo

H L2 4
oportunog segan  la wuibilizacidn del mismo s2 1o hace
genaralments cada dos, tres o seis neses.

Existen diversas olases de clasificacidn v nos
preguntanas. Chal w©z el wedio més eficlente tdes
hacerlo?, sin duda existen varios, pero su adaptacidn ae
da de acuerdo a los tipos de archivos gue tengamos, para
eate casn es imposible generalizar, pero me refericd  a

algunos documentos vy la manera de clasificarlos.

Actas de Asambleas

Se  las debe clasificar por fechaz en un libro  de

hojas canbiables,



Cintas Magnetofinicas

Se  guardan en sus cajas ariginales, en las que e
anota que asunto trata y asl mismo la fecha del
registro, estas cajas se ordenan en casilleros dandoles

un niwmero secuencial.

Catalogos de Proveedores

Cuando  son de diversos catdlogos y np es posible
desencuadernarlos se realiza por  intermedioc de LN
fichero por materias, indicando el nombre, de 1 e
proaveaedores. Emtos catdlogos fPacden clasificarag
verticalmente sobre un estante o en carpetas vy un

indice.

Circul ares

Be clasifican cronepldgicements de acuerdo al asunto

tratado.

Copiadores de Cartas

Mo es muy wtilizado en la actualidad por habérzelos
reemplazado por las ﬁapiaﬁ de papel carbin. Las  coplas
pueden ordenarse en carpetas de archive verticel y  hace
las veces de copiadores de carltas pero  con mayor

perfaccidn, amplitud vy wventajas. G archi vo 25

&HQ
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crannlinico.

£n ,mﬁtmﬁgmégiadmr@ﬁ g praferible usar el  sisteds
de suiecidn & la pﬁrfmrﬁ&iﬁng”ya gue Ia wkimﬁré svita 1a
pordida o traspapelanientn de aiguﬂa certa, la otra 4
causa del mﬁﬂ@ﬁ@ y movimtento de las hojas ﬁﬁfrmmpam %

corren ol peligro de edtravio.
Correspondencia

 @@ sorrespondencia se la clasifica ai@ab@tigam&ﬂﬁé?
an  oarpetas, gque contionen el hiﬁtﬁfi&l;;ﬁﬁ 'lﬁﬁ
f%iﬁ%&@ﬁ@ﬁ qm? erjiaten entre la smpregs vy ﬁi;‘ﬁiﬁﬁﬁﬁﬁg
asl por ejempls certas recibidas, u@#iaﬁ e WWﬁmwmt@%g 
caplos de glbharanes de pedidos, de %&ﬁﬁm?&ﬁgfalﬁéﬁﬂﬂﬁﬁW:

son dooumentos que se aneran & lag facturas de pedidos o

recepciin de aergaderias v eirve  de comprobacidn e

recibo de las miznasd.

Cunnde haye necesidad de utilizar los decumentos de
una gmwpmﬁa por oteo departasento, e preciso dejar  on
el archive una guia “falta” {(faltex tarjeta usada para
reenplazar  un  decumento prestado, en  donde S8 hacen

anotacionss o registros de descripeidn  del  docunentol

Cgue  haga  sus vedsg v que al maomento de dovolveria os

- simplesnsnts suetituida.

Clichés de Imprenta

éi



Deben =0 archivados de weanera CpaE puedan
consarvarse en buen estado. Be colocan  sobre  bandojas
moviles separadas aproximadamente por cuatro centimetros
para gue no ose  fraven, La refarancia Para il
clasificacidn se anota 2n una etigqueta, Se clasifica por
orden de llegsde v de acuerde 3 su atilizaciin 8 través

de un fichero de control de movimisnbo.
Dinwcos

Los digcos son aparatos de registros dictatdnicos
que se colocan en bolsas; en las gque se anotan los  datos
aque los  indentifiguen. 8Se los archiva horizontal o

vartical mente.
Documentos Contables

Fuaden archivarse nundricamentse o sn la carpeta del
wliente o proveedor segln  sea s Wso.  En watog
documentos constan todos los documentos contables  oomno

comprobantes de caje, facturas, pagards eto,
Facturas por Cobrar

Se las extiends en tres ejemplares, el original que
s envia al cliente, la primera copia e la clasifica en
orden numiéarico v la segunds copia aldebéticamente en  un

carpeta fuglle.

&
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Lan  facturas en orden oundrico constitoyen  un

iibra ﬂiawiw‘ﬁ@ Faoturanidin.

laa %mmﬁmwm$  an trdan alfabdbion constifuwyen vuﬁ
ﬁmmmﬁ@ntm fragea el ﬁﬁmww@ ain la necesidad de efectuar uer
ulteriar maneio. a& e realizs al pago, Be h@aﬁam 1@3'
thesm {a@twwﬁﬂ'y Be anctan sobre dichas &wwiaﬁ‘iéf%mﬁh&:“%

forme  de page vy oe las archiva en  la carpata  del
- 4 : ¢

Facturas por Pagar ) , i 
: . 3 i

Ge clasificen gcronoldgicamgnie en un  regictvo  de

vencimientos de  acusrdo con e Fecha en gue e ha de

i

realizar 21 pago. Las facturas que liesgan antes gus 1
mercancis  se  arohivan provisionalmente: wna. ves Ly

limgen e anexe ol alberin a la factura.
Fedidos de Clientes
Cuando  llegus wn pedido &8 enpresas grandes o9

necesario que se astablezce obro interan de un originsl

¥  Guatro coplias, la wne para &) archivo en wnidn  al

~ﬁ&ﬂiﬁm originel del cliente para que se archive en  la

Sarpeta del clienteg dos copias se guardarin como

“anuntos  en curen?, clesifichndolas  alfabéticamento W
cranal bpicanente ¥ lags obtras dos f/e ernvian al

departamento  de oxpedigiones para ragordacidn y  enpera



regpetivamente.

Pedidos de Proveedores

Se  westablecen cinco ejemplares, el original para
el proveedor, la primera copla para el archivo en la
carpeta del proveedor, la segunda copia se la olasifica
numbr i camente haciendo de registros de pedidos; las  dos
oltimas copias se archivan Como asuntos en Curso una  an

orden alfab®ticea vy obtra cronologica.

Encuaderaaciones . t

Se clasifican como los libros de acuerdo al grosor
en  una carpetae ocorrespondiente al asunto de  que s

tirata.

Documentos Diarios

Los documentos deben edaminarse y colocarse dentro
de una carpeta y se deja sobre une mesa de deapacho, Con

una nota que indigue su contenido.

En el caso gue Jos documentos diarios no se  puedan
clasificar en el archivo, se los coloca en bandeias de
mueble de persiana o dentro de un casillero, dentro cler
URa carpeta con departamentos segin su clase 0

naturalezay cuando se encuantren lienos, se proceds  a

&4



la clasificacion definitiva.

Fotografias

t.as placas fobtogrificas son auy delicadas por  su
fragilidad, para su archive se las conserva en  sus
cajas, indicendo sobre las mismas su contenido;  también
se las puede archivar en une funda individual que sirve
de JFicha de entrade vy de salida con  un fichero

alfabbtico para facilitar la bdsgueda.

Lag coplas se las conserva =n un album colocadas en
carpetasy cabe indicar gue al dorso y a lapiz ge  anota

@l indice de clasificacidn con una breve descripoidn. )

Libros

N existe wuna oficina gue no tenga una sencilla
biblioteca, La manera de llevarla vy el control de libros

y revistas es la siguiente.

Se abre un fichero para anotar la entrada de
libros; se wtiliza una ficha por cada obra, anotando el
primaer apelliido del autor en mayGscula seguida  de  una
coma, debajc  del nombre del antor se escribs el titulo
del  libro, volumen, nombre del editorial, formato vy
nmera de  paginas vy luepos s debe poner nameros

correlativos a las fichas en 21 libeo.



Fara controlar un libro cuando alguien lo lleve, =ea
debr  anotar el dato en la propia ficha, eoscribiendo el
nombre vy la fecha separando con una aseflal que diga falta
n préstamos. Cuando el libro spa  devuelto se  inscribe

el dato en la ficha y se vuelve a ocupar la posicidn gue

alfabéticamente le corresponde en 21 fichero.

Los libros pueden clasificarse por orden de 1llegads
y por asuntos, su posicion es vertical sobre estantes de
madera o metal cuyos estantes pueden ser  fijos v

mbvilas.

Fara clasificarlos por orden de llegada, el método
es smencille, se colocan uno a continuacibn de otro sin

tener en cuenta su contenido ni formato.

La clasificacidn por asunto e mas liglica, e
satabliecen grandes divisionss en la que se ardaenan de

acuerdo al formate vy por orden de llegada.

Los libros deben tener referencias gque conprenden un
ntmero de orden gue se adiudicd en el nomento de la
entrada o un indice codificado con letras, cifras
arabigas o romanaz, 0 en etiguetas, ety petas
reforencias dehen colocarse en varios lugares de la obra
como en la cubierta en 21 angulo superior derecho, en la
parte inferior del loso o en algunas de las plhginas

interiores, con @l obisto de prevenic que se deterioren

éix



o ae extravie le cubierta.

Ademids deben existiv doe ficheros de referencia,
uno  por el nombre del aubor v otro por el tema, que
sirven para la localizacién del libreo, que debe tener el
nbmero de clasificacion, =1 titulo, el nombre del asunto

v 21 tema.

Cada ficha debe contenar nombre del awtor, titulo,
formato, admero de pagine, lugar y fecha de edicion,

aditorial v el indice de clasificacidn.

Gel misno debe haber un fichero de préstamos, Qque
sirvé para controlar la entrada y salida de libros. Ef
la altima pagina se colocan wuna bolsa de papeal
resistente gue contieng una ficha en donde se anota la
referencra  de clagificacidn, el nombre del auwtor v
titulo de la obra. Cuando un libro sale de biblioteca,
gr ratira la ficha de priéstamo v se anota en &lla en
nombre del solicitante v la fechsa de devoluciin vy
clasifichndola en un manorandum para su control. Cuando
se‘d@vuelva la obra se devuelve la ficha v &1 libro a su

Tugar.

Microfilms vy Microfichas

la informacidn documental es filmada por osdic de

peliculas Fotograficas, gue reducen el tamafio - del

&7



documento original, 1o gue permite poupar menor espacio

e@n un porcentaje de 50 veces mds peguelio.

Los tipog de wsichofilm  aon ios migurientes:
rartuchos, jackets, microfichas v tarjirtas der aperiura.

Los  cartuchos son de 38 am de ancho y asirven para
reproducir arandes superticies tadwlii1a] planos cle
ingeniaeria, de arquitectura, mapas, owadros agtadistion
y los mds pequelios que son de lémm  gque Birven para

talonarios bancarios, y cartas.

Los Jackets, son dos hojas de plastice wunidas de

' 1

modn gue forman canales interiores borizontales donde se
colocan las tiras de las peliculas cortadas vy los ftrozos

de rollo filmado.

Las microfichas se congiguen wtilizando wuna miguina
11ameda microfichadora v son hojas lisas de pelicula en
1a que se dispong de cizrto nimero de imagenes

microfilmadas en tamabo de 105k 148 mm.

Lam taristas de apertura son tarjebas enmarcadas en
cartulina de BIx187 mm., sirven para reproducic  planos
grandes, son unitarias vy puedsn perforarse  para ou

contenl .

Hay rollos vy bandag de  longitud variable. Log

48



rollos se eologan en cajas de carsbn metalicas  bien
cerradas v se guardan en casllleros. En cada wna de lawn
ﬁajaﬁ o) imﬂi@% ia Lista de migrefilme de cada rolle.
Para mejor visihilidad lag E@%awenaiﬁa de  olastficactin
ae oolocan seobre la tapas de le cade v 8 10w 1§ﬁmﬁ @&r&
mhs seeuwridad.

Las bandas ge colsgen en bolsas de ﬁaﬁtﬁrﬁn% k=

1)

£

trangparentes; la referencia para la  clasificaciin
hooe sobre la bolsa, lss snismss que pusden ordenarse foy

cajones o cajan que so abren cons libros o en. Albumesi

B wlam&f%waﬁaﬂﬂ puede ser nunBrica © por Z maﬁﬁwiaﬁ

'.'?
Ez@nﬁw m@vmwﬁw:m ﬁmﬁzemwnt&r wun fichero de e $?rmﬁuxm%@
Mupatras

Las suestras de papel deben colocarse mﬁ rarpetas o
Purniam, Con p%wﬁmﬁam vigibles donde =me escr ribe lmm datos
de referancier fechas, Qranains, precion, nonbres de los
proveadores, Luspan e Los mlaﬁi@i@ﬂ_ﬁmw categorias zegln

ot aplicagibn.
Las  muestras de tels o de tejides ss pogan  en el
lado ipcuierdo de las hojse de certuling, wtilizande wn

muestrario cambiable.

4 flcan seolm su  dinensidn  en

s objetos ae ola

cani lleross cada abisto debs llever adberida  ung




etigqueta con el nimero de referencia para facilitar su
identificacion, bisqueda, devolucidn, etc. vy se usa un
registro rumdrico de entrada y un fichero alfabstico de

rafarencl d.

Natas

Bon papeles peoqueffos  gque  deber  ser mana j adas

cuidadosamente para que no se extravieny se deben  coser

[543

con Qrapas sobre hojas. La secretaria a8 1 encarQada
de distinguir las notas que deben archivarse v las que
deben desecharse; las notas oue s2 refieren a din aﬁmntﬁ
determinado deben  ser  archivados  para postariores

propésitos, como por ejenplo para gstablecer un  CESURED

completo de las operaciones gque se han raalizado.

Patentes

Entos documentos deben estar clasiticados
correctamente por cuanta los tbonicos de las espresas
consultan con frecuencia. Fueden clasificares por pals
de origen, nimero de orden dentro de cada pais, o por
asuntos;  constituyen un archivo independiente, pasro  eo
caso de clasificacidm por asuntos puede establecerse una
carpeta adicional dentro de un archivo general. Para su
ﬁ&ﬁqueda es convenients tener un fichero por asuntos o

numdrico segin, el casd.



Parityiicos vy Revistas

l.os recortes periodisticos SN archivados
tenporalmente spalUn se consideren Otiles, si B0

indispensables s fijara wuna norea acorde con @8a
necesl dad; para ello debemos seleccionar los recortes vy
en ] margen se debe poner la fecha en la cual se
extrajo la informacibn, para luego pegarlos sobre hojas

en blanco vy archivarios en carpetas.

laos  periddicos recogen inforeascidn de fendmenos vy

circunstanciag de contenldo diverso. . 1

Eota clasificacidn 28 una operacidon  de seleccidn
exclusiva, de acuerdo a las necesidades de la espresa,

FPara el efecto se debe realizar lo siguientes

Recortar los articulos de interds, pegarlos en
fitchan, indicar en la parte supesrior, @] tema,
procedencia, fecha vy otros datos gque intercsen vy puedan

ner colocados sobre carpetas.

La clasificacidn ez alfabdética, temdtica y el

ardenamiento cronoligicog; la  estractura tiene el
MRCAN L FMO de patrones tembbticos vy su sistema dea

clasificacidn 28 sy extensa por ejemplo, el sectore
geogratico serd alfabético, el sector deportes podra ser

alfabdtico pero obiedec endo a divislonss ¥
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subidivisiones.

For Gltimo  se debs verifticar periddicamente el
material con la finalidad de eliminar 1o que no tiens

actualidad o interés.

Fara clasificar revistas, gue s conservan, la
clagificacibn alftahatica @e la e da mezdores
reaultados; e las clalsifica por titulos v dentro de

estan  en orden cronolingioo.

i la revista es grussa la ponsmas  en posicidn
vertical como Jlos libros o sobre un estanted 51 o9
delgada, las ardenamos horizontalmente con los  ndmeros

racientes encimng 3 en una encuadernaci dn.

Fara gsaber i alguna revista ha i do
retirada, podeoos adherir una pestafia gque llevard la
indicacitn de la fecha de aparicion, culdadando en
colocarla escalonadamgnte  con respecte a la revista

antarior.

Planos

Cuando el archiveo de planos es pequefin, se los pone
dobl ados dentro de caias de cartdn del tamafio requerido,
s conserva  en foreaa de rollos dentro de  envases de

cartdn.

~
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En =1 casg de que ) archive aumente, s necesita

de un mueble horizontal o vertical de madera o metal.

En @l archivo se rounen todos los planos gue
corregponden a un eismd asunto  conown raefaeraencia

particular v una refearencia general.

Fara buscar un plano se regelers de uwn fichero

aifabético de refersncias con una ficha para cada planoao.

Recl amaciones
lL.as reclamaciones tienen la categoria e
4 ¥ H
provisional es, #e clagifican por el nombt-e el

correspongsal ai 1la reclamacidn abarca a duna  persona o
enpross, v por materias sl es a varias, necesitandose de

una carpeta por cada asunto.

Servicio de Infornacidn y Frensa

ta clasificacidn de diversos documentos es minucliosa
v delicads, pero una ver que se realiza la clasificacidn
es TAnil de manejari para svitar la pérdida de  algdn
gacumsnto SR UBAn  carpetas  con procedimiento e

sujecidn,

£l servicio de informacidn y prensa se compone  de

catal ogos, prospectos, estadisticas, agtudi o,

~N
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registros, recorites, tirajes v diversos asuntos

L MpPYes08s.

La clasificacion v archivo de estos documentos e
afectiia de acuerdo a los necesidades por eljemplot
idealbgicos, por  materias o decimales, para aata
clasificacitn necesitamos de carpetas y  ficheros. Er
las carpetas van todos los docomentos, revistas,
articulos, folletos qus se relacionan con un i sno

asunto. , ¢ :

Lo  documentos al llegar al fichera, originan =1
egstablecimiento de fichas gque se clasifican por orden
cronologice, alfabético o numdrico. FPara la consulta
del fichero se reunen los doocumentos en una carpeta
temporal y una wvez gque se lermina el estudio cada

documento vuselve a su lugar.
2.%. TECNICAS ADECUADAS PARA ARCHIVAR.

Fara wna correcta organizacibtn v ordenamiento de  un
archive 28 preciso partir de cero, esto gquiers decir mal
organizado o desorganiczado. s necesario T
cuantos documentos, personal, muebles, OGhiles, ooguipos,
especies, tipos o caracteristica de los documentos qué

ae van a ubtilizar.

£l orden voos conservaocion HBOM principios
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fundamentales de las téenicas del  archivo, sin los
mimnos no se podrlia obtener o recoger  datos que &e
encusntran en desbrden; o1 orden nos brindara  una
anlucidn  de cardcter material, es decir wn  correcto
ordenamiento  en anagueles, arsarios, archivadores que

agradan y causan buena impresidn,

El  personal gue llevard el  archivo debe ey
especializado  en tres nivelea, asiy el  archivador, e
encargarkd de la ubicacidn =n su lugar corvespondienteg
2l codificador, encargado de anotar ol obdigoe féﬁ 1ow
docunentos segin el plan {(codificar= es clasificar los
datos, dar a cada elemento un simbolo preciso v
exclusive), vy =1 clasificador, encargado de asignar un

lugar y cddigo a cadae ingresd.

Fl archivo persigue un objetivo primordial que es
COnser var lag documentos, constituyen todas ias

actividades realizadas en la smpresa o institucidn.

Fara definir 8l tipo de archivo a llevarse, @
basari e un centro de  informacidn gue ﬁéa LN
instrumento de control, para detectar drreularidades,
perdidas, genancias, y sabar hasta gue punto mejora el

funcionamiento de la enfhresa.

Las técnicas gue se aplicaran, dependen de las

actividades de la empresa, Jde modo gue se pueda  decir



beta oo la técnica mds aconseiable. e tomard en cuenta
laa necesidades de la empresa y de los departamentos gue

la componen, y su posible aplicacidn.

£1 mantenimiento del archivo significa arreglar los
documentos  ©n forma ordenada e implementar un  control
eficiente a los documentos gue s exltraigan y proceder &)

sy oportuna restitucidn,

Todos los documentos proceden de diatintas dreas vy
llegan & diferentes hocas, por  eso @9 conveniente
depmﬁitarlo% en una bandeia y a Gltima hora reunir tmd%

.

el material gue exista.

Existen archivos activos activos e  inactivos,
en los archivos activos bhay material persanente, que de
acuerdn a la informacién sque se obtiens se los considera
comng  archivos permanentes. En el archivo inactivo ae
guérdan documentos que no deben ser destruldos v ogue se
consulitan ocasionalmente po- periodose de  tiempo, por
ejemple los registros de contabilidad, libros sl actas,
leyes, libreos de contabilidad, inventarios, phlizas,

cheques acuml ados, recibos, libretas de cdepihsito, etc.

Hay un paso intermedio entre el archivo activao v &l
inactivo y su proceso de archive depende de la actividad
de la empresa. Al usar frecuentemente los documentos,

dstos deberan permanecer en @l archivo semiactivo, en



caspn contrario, serdn trasladadoz al erchivo activo o
inactivo vy su permanencia depende del movimiento de 1a

enpresa.,

De acuerdo a la descripeidn del lugar en donde se
custodian  los documentos, se puede decir qué todo
archivo cumple un fin comin, pero en la practica existen
problemas propios, ya sea para su clasificacidn, como

para la recuperaciéon de la informacidn.

Todo archiveo central o deacentralizado debe
planificarse de acuerdo a las Adreas productores de

*
b

docundentons y de acuerdo a su arginico funcional.

En las empresas privadas la decisidn de codoo 1levar
las  archivos responde a varios criterios de acuscrda 2
las necesidades especificas v responden simdlaraente
bajo los mismos principios de las Hreas e la.

Administracidn Pablica.

Existen archivos centralizados, en los que se
encuentran  todos 1os dotumentos de la emprasag entere
ellos ae encuentran  la correspondenci A reciblida,
despachada, informes, registros de contsbilidad v todo
o que se envid y se recibe por los diferentes

departamnentos de una eapresa; y sirven para  santener

actualizado 1 servicio de informacidn., Fate archivo

debe contar con un registro de seftalizacidn gue  indiogue



zi ha side atendido ¢ el tramite que se le did,

Este tipo de sistema de archivo se lo aconseja  en
organizaciongs ¥y eopresas pequefias, o para profesiongs

independientes.

El  archive descentralirzado, es llevado por  cada

dependencia de la sapresa.  Esta sutonomla Ilevae a un

1A

fhoil  acceso vy localizacion de la documentaciéing vy lo

1)

i

btilizan BOPISSASG grandes © mereld anas. - Gdemis
hay dna coordinaciin entre las dependencias vy @l arahivif

central .

En  todo archivo de una empresa  debs exdstic  un
manual  bamico de archivo, en gl cuwal se  especifigusn
FHEIV i e v procedimientos para 1. sanejo chez I

docunentacidn, debs contener las siguientes paries:

Identificaribn. en donde se escribe el nombees,

ubicacidn organigrana vy nonbre doe 1os carges ¥ peraomnas

gue 1o desenpofan.

Objetiva, Jecilitar la  informacion, putablecer
mormas para préstanos v eontrel de documentos, noross de

seguridad, v sietemnas de transfersncias.

La daoonumentacifn archivada, en donde s especifica

todo 1o gque se guarda v el sistems utilizado.
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Codificacitn, = escribe un cddigo v asunto para

catda caso.

Doantrol de la documentacion, constituye medidas  de

sequridad, es decir como se van a manajar los préstamos,

afueras, retiros, tiempn de permanencia, @tc.

i

icheros, forean la 2laboracidn de tarijetas, gquias

de creacién doe vocabulario y su manelo.

Mo olvidemns al momento de archiver 1o siguiente:

Clasifigue los documentos ' correspondencia
¥ H ¥
conasrvados en el archivo.

Establezca wun sistema de clasificacidn de  acuerdo

con los objetivos de la empreaa.

Clasifigque los papsles en orden de acuerdo  al

sishtema ubilizado,

Beleccione v archive 1o gue ingresa.

aArchive todos los diasg,

Verifique que los papeles hayan sido archivadoa.
Selecciongs la correspondencia como  enviado 0

7%



recibido.

X Procese la correspondenclia para recuperarla ain

dificultad.

¥ Archive s orden de fechas oolocando encima el

material reciente.

¥ Hevi g e 1o papel e asten ordenados

cronnlbglcanente.

¥ Archive la correspondencia por fecha de crescidn de
la carta. \

i {

¥ Esceiba maguina  todos  los  rdtulos  des las

£

carpetas.
¥ Evite meter a prasiin los papeles.

L 3 Verificar gque  los cajones de archive el an

rotul ados,

Una de las téonicas wmas wtilizadas para &l
archivo ea la automatizacidbn de las oficinas, lag
maquinas realizan tareess complicadas mucho mds rapidas

con mayor sequridad v perfecoibn.

£n las oficinas la auvtomatizacidn presenta  swchas

go



facetas convenientes para desarrollar el trabajoy
reducir los costos, tener una amplia informaci b,
disminuir @l esfuerzo del personal, sejorar la calidad,
controlar las labores on btodas sus facetas, assgurar  1a
velacidad de los datos obtenidos, en definitiva ahorear

tiempo vy dinero.

La maguinaria debe aportar mas bien ahorra a wuna
ingtitucidn, para ello debemos también hacer un andliais

de su precio, gastos de mantenimiento, sto.

Existen mushas mdoguinas  qgue  han ayuddado al
degarrollo de una enpress comoe por ejemplo las mbguinas
de eaescribir electrinicas con memoria v se caracterizan
por almacenar &n su menoris sedisnte un disco magnético
2r dondse se  pueden  guardar  datos  por ejemplo tle
contratos, eupadientes, circulares, etc. ¥y sacarlos

imprimicrios,

Tambi®&n existen laz sagquinas reproductoras t I
documentos o fotocopiadoras, las mismas que sacan  las
copias deseadas de un mismo original, entre estas

maguinas 2uatidn las de sistema offaset.

£l Microfilme

La wmicrofilmacidn sivrve para el  almacenamiento vy

recuperacidn de la informacidn &111 registrada, produce

21
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_ﬁﬁrm%ﬁﬁﬁﬁ%&‘ de  imbogwnes contenlides an los %milmﬁ a%

peliculas v miﬁfﬁ%iﬁh&% de los docunentos de archive,

H
!

Lo difuzitn del sgistems ha sufrido an fdpido
crecimndento del volumen  de ios  archivos {xiRE=d

¢

micrafilmados ofrecen sefores v mbs pfigientes servicios

1

do  informaciin ani conn de copiag; publicacidn de series
%

mi smos.

[Ty -

e dosunendos vy enrdgeecinianto feil de  log
Firiedog .
Eate proveso producs peliculas v mimwm%iﬁﬁmﬁ<mﬁ.im§
docurentos de un arcahivo, de oodo  ques @aw&nhiﬁé hay
: S A
miorefilmecidng parg oste prooeso s wiilizan dos tip@ﬁ
e shmars,  las  planatariss g soporte plane v 1a

mEnuins en aoviaiento o giratorias

Las chmeras planabarias se ukilizan para trabajos
monueles  oue denasndan eEnero compn copias de  documsnbos
antiguon, de sarchivos higtbrices, plenps v ciertos

documsntos gue exigen cierto trato especial.

Lo miguine  giragtoria sutomdtica se uwtilize pars

trabajos gque exijen repidbr comn  Isa  reproduccion  de

tariotan, docunsatos de  identificenibn, chegues,

Cinformacibn contenida  sn papeles de  tamafio carta, vy

nficio de coal guier arahives

Los  meteriales wtilizodos en las  peliculas
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establecen la duracibn entre 20 y 100 para peliculas
tacnicas mas sofisticadas. Fara su conservacidn ase los
archiva iqual que los documentos, utilizandeo gulas tanto

dee gavetas comg en fichsros.

Lo fotogramas que continen wun microfilm dle
documentos pueden dividirse en tiras y cade una de estas
pueden ser guardades en bolsas transparentes 11 amadas
Jakets, en  su parte  superior  exisie  un SERACLO

destinado a la identificacidn del documento.

E1 microfilm es un makerial flexible y trangparente

. , ' '
conteni endon imdgenes para proyeccidn optica vy neo
cinematografica. El microfilm es wn elemanto de trabajo
sumamente importante eon le aoderns adoinlstracidn de
2P RHaS, siendo wsado tanto en la documnentacidn
estAtica como dindmica. ‘E% ur digpositivo  transparente
para reproduccibn fotografica de documentos en tamafio
reducidao, en forme tal que el microfilm pueda e
mecanicamente alimentado a través de dna maoguina visual
0 puede usarse para hacer copias fllmicas adicionales o

impresas anpliadas.

La microfilmacidn ha sido una solucidn al  probless
del congestionamientn de los archives, con este adtodo
a8 pogsible seleccionar, evaluar, v resolver en  corto

tisapo vy espacio ios archivos .



La microfilmacidn de wun archive activo se realizara
en  carpetags  ordenadas WO anotard el ndmero  de
documento, =1 clasificacibng wantidad ¥ @l

encaberamiento de 1a carpeta.

La utilizacidn del archivo inactivo es ventaljoso,
O Cue parmite la destruccidn s cantidades
considerables de documentos, economizando espacio v

ofraeciendo sequridad.

Para consultar o leer los malcorofilmeg vy 1as
microfichas, se wbiliza un lector, consistente en  un?
pantalla que proyecta el microfilme; para aunentar la
imagen og debe accionar el lente a través de  una

manecilla.

Las ordenadores

En la @ e moderna 1a computacidn sioue
revolucipnandn  al mundo, existe una gama de elementos
que se& destinan  al archiveo como carretes de cinta
magn&tica, discos magnéticos, tambores magnéticos, cinte

de papel perforado, tarjetas perforadas, eto.

Estos archivos significan una coleccién  organizada
de  registros, que puedon ser  pagos de empleados,
cusntas por cobrar, historia de clientes, articulos,

archivos de personal, v obros.
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Existen Archivos Secuesnciales, los mismos gue la
cabszra lectora-gravadora, lee sucesivamente, de libre
accest  libre acceso  cuando ia mabeza lectora tiens
acceso a una secciln deseada, Iabvenﬁaja de este archivo

as que ningln registro se lo ingresa en orden alfabético

K

O numidrico.

Los archiveos deben ser clasificados de acusrdo a su
informacidbn vy cuidar de su guarda y  conservacidn  como

cual auler archivo de documentos.

Los computadores son maquinas compactas vy au
tamabio es peaguefio, eetan prmyemtadaﬁ para que el usuwario
sin mucho conocimiente de la informétice o de la técnica
e programacitn pueda ubtilizarla. Bl ACEERS0 dle
informacidn s automdtica v los datos ae  presentan  en

las pantalla o eer lopresos en papal.

Log  programas pueden ser @ pedidos actadicticas
L] L3

contebilidad, informes, ebo.

fnalizaremos primero al hardware vy @l software que
s habla en computacibng el hardware se compone  de
unidad central, teclado, pentalla, impresora, vnidad e
almacenamiento y transmision, vy el software, es el

sistena opaerativo v leguaie del programa.

Cuando existe la coneccidn entre varios ordenadorss



dispuestos =n una sola o varios locales v existe una
unidad central que se llama cerebro director @l cual

procesa datog.

La unidad central consta de: chasis, en donde  van
1o mbdulos electrénicos gue componen el ndcleo  del

sicstema.

tn eicroprocesador, compuesto por nicleo de caloulo

vy la unidad de accazso a la memaria.

La mamoria central,. almacens programas del uswarios el
sistema operativo, guarda todo tipo de datos.

1 ¥ #

Los rcanales de entrada vy salida, conbtrolan el

intercambio de datos entre unidad central vy periféricos.

Los diskettes, cintas magnbticas y cassettes, son
soportes de datos que almacenan in{&rmami&n.

l.a unidades periféricas  sont pantalla, e
comunica al operador con el sistema; @l teclado, en
donde el operador introduce informacidén o los solicita,
eatd integrado por  teclas alfanuméricassy tecl as
pumdricas  y teclas de funeidn para activar diferenltes
opciones  segin el programa; la lopeesora, que pasa por
escrito ol mensaie de la pantalla; el ploter, gue 25 On

dispositive periférico qgue permite la representacidn

a4



ardfica, numérica, alfabdtica o especial gue
1ingas rectas 0 curvas v ademis trabaja con ocho

independientes corrsspondisntes & oche colores.

a7
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3.1. EL ARCHIVO ALFABETICO Y 8US CLASES

Los sistemas de clasificacibn gue pusden aplicarse
son  varios y es nabtural que asl sea, puesto que puede
prevalecer el coriterio del encéwgada de sfectuar esta
labhor, pudiendo idearse todos los posibles, siguiendo
tan sdlo la norma logica de la ordenacidn, sin  embargo
se condiciona esta clasificacidn de acuerdo a law
necesidades de 1z empresa, el volimen del teabajo y el

tipo de docunentos a archivarse.

ﬁi 1y oficinista  tuviera su prmpig métadq
individual de archivar, ate podria encontrar
raplidamente el material gue necesita, pero quizd otra
perasona no podria hacer 12 misoon. FPor el motivo se han
tdeadn reglas basicas o fundamentales para archivar, de

modo que cualguier parsona pueda colocar mabterial en los

arzhivos o sacarlos de ellos rapidamente,

Fara responder a las necesidades de CRBOE
segpeciales o sltuaciones gque 8@  presentan  an los
negocios, 4 veces es necsesario variar algunas de  las
regles bAsicas, pero cualguier varlacidn una ver gue se
adopte debe ser seguide con regularidad por  todos  los

que usen ese archivo en particular.

FPara iniciar un archivo alfabético hay gue comenzar

por  colocar  la documentacidn en el missmo  orden e
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matén las letras del alfaboto.

£ el archivo alfabético dehe existir siempre
unidad v clasificacidng la unidad ea cualguier parte de
wn noabre gue se conpara separadamente con paries  de
otras nombrea para  determninar =21 lugar S TRES le
carresponde en mivarahivm v la clasificaxidnm deteraina
el  oarden &@n gue se van a considerar la unidades de L

nomtyr s,

Un  critorio fundaasntal del archive s lograr  oue
urr documento  pueda  ser localizable con segueridad
rapid®r, 1o cual regquiere gue un documento  ocupe  wun

lugar sigulendo un criterio 1omico.

El  srchivo alfabético como su nombre lo indica we
base en 2l orden del alfabeto, 295 muy usadoe va que
permite gubdividirese y extenderse vy llevarse sin

dificultad.

El elemsnto basico de ssta clasificecidn ez el
nombtre die la PRrEQNa, enpresa, Cos: o el papnto; su
maneio ee simple, no resulta complejo ya que &l orden
altabltico se lo aplica on todas las etapas vy su archivo
en carpstas, fichas 4y muebles que los  albergan, son

baratos y hacen facil su localizacifin vy su ACCES80,.

En  todo sistema de clasificecidn de archivo & mds
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Unidadi Unildad? Vnd dad®

ALVAREZ BENITEZ, HQusana Marle
F,-  Una ver olasificado ¢l nombre de la  peraona,
wegin archiva, o sea aguella cuya letras inicial
determina  su lugar en la serie alfabdtica, se escribe
preferentenente con maybsculas sus apellidos, para e o
vigibilidad., Conviens separar con coma, o con doble

espacio, los apellidos de los nombres.

Ejemnplo:

Segfin  escritura @ Manuel  Armijos  Rojas.- Padlina
Leoaize.~ Rosa Valdivieso.

. 1 !
Segin ordenanientos

ARMIJNG ROJAS, Manuel & ARMIJOS ROIAS  Manuel

LOGTIZA, Paulina 4 LOAIZA Faulina
VALDIVIESQ, Rosa & valLDIVIESD Rirema
4, - Cuando dos unidades alfabidbticas B

idéntices, determina @l orden la primera letra de la
siguiente wn i dad v sl &sta o igual, seguiean

considerndose een foroa subsecuente, de letra sn letra

hasta defindr dicho ordan,

Eiemplo:

Segin  escritura @ Manzanillas Arturo.- Manzaenillas
Juvanal .- Manzanillags Roberto.-
Manzanillas Rodrigo.

Seatnn ordenamientors

?1



MONZANILLAG, Arturo

MANZANTLLAR, Juvenal
MONZANILLAS, Roberto
MANZANTLLAS, Rodrigo

5.~ Las iniriales que forman parte del nombre de

una persona, e consideran como unidad slfabética.

Eiemplas

Segfin  escritura @ Lucla Merchan 8.~ Marco Merohan
fAlezida.— Mario Minrena L.~ Marco
Mareno Castillo.

Segln ordenamientos

i 4 t
tnidadt Uanidad? Unidad
MERCHAM Fia g Lucia
MERCHAM ALMEIDA, Marco
MORENQ Cua Mario
MORENG CASTILLG, Mar o

Ga- Cuando existen iguales apeilidos en la primeca
unidad v existe uno solo, entre otros que  btienen dos,

prevalece o} orden de aguel gue tiene uno solo,

Eiemplos

Begdn escritura ¢ Luis Montova. - Roberio Montoya.—- Glba
Montova Gndrade.~Luis Montaya Andrade.,

Seqln ordenamientos

Unidadl Linidad? Unidad?
MEOMNTOYA, Lads
MONTOYA, Roberto
MONTOYA ANDEADE Albea
MONTOVA ANDRADE , ftiin
7o Mo Be2 considerarn apodos, cdi minut i vos,

-3
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traducciones ni abreviacioneg.

Eicmplo:

Segin  escritura 1 Lucho Concha.- Bacha Obando.— Paco
Toro.

Begln ordenamiento:

Unidadl tnidad?
CONCHA, Lul®
OBaAMNDO, Beatriz
TORD, Francisco

8.~ Los hombniaos perfectos ae diferencian  con
3 s . . . . i
alguna referencia gque peraita identificar la pér&ona ue

se trate.

Ejeoplo:z

Segtn ascritura 2 Byron Maldonado{lLojal .~ 3yron
HMaldanado (Fichinchal).~ Peadro
Antonio Merino(11018323542) ~-Pedro
Antonis Merine (1102533983 .,

Segin ordenami entos

Unidad} tnidad?2 Und dad3

MEL.DOMADD, By o (Loial

MAL. DONADRO, Byron (Fichinchal

MIERING, Pedro Antonio (11018352342
MERTIMO, Padro fntonio (11028239072

2.~ Las empresas v mis  organizaciones privadas,
para sfectos de erchivo se ordenard considerando prioero

ml nombre propin, luego de denominaci dn.

Eiempl ok



Segln  escritura 3 Libreria Falaclo.- Panaderi a
Cientifica.

Gegin ordenamientor

Unidadl Unidad?
PALACIO HMNODS. Libreria
CIENTIFICAH Panaderia
10~ L.os romb e de religiosos, realara,

instituciones y organismos del gobierno o sector

plblico, se conservan sin alteracidn al guna.

Ejemplas

Seqgin escritursa Hermano Miguel, Ministerio e
Gobisrno, Universidad Nécional.

'

L

Seginn ordenamnisntos

Unitdadi Unidad?
HERMAND Miquel

MINISTERIO Gobierno (ded
UNIVERSIDAD Macional

1.~ Las inlciales reconocidas de uwuna oentidad

piblica o snpresa privada, s conserva sin alteracidn.

Ejemplas

ENAC
1ess
TERGC
SO.CA
SECAP

1Z2.~ El nombire de personas como razdn social de  un
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negocio o eapress, se ordenard considerando el nosbre

propio v luego la denominacidn.

Eiemplo:

Segin  esciritura 3 Almacenes Jaime Vivanco.~ Aloacenes
Luis Vivanco. ~ Importadora J.A.
Flores.

Saeqgiin ordenamiento:

tnidadl Unidad? Unidad3 Uni dadd
FLORED . B, Importadara
VIVAMICE Jalme Almacenes

VIVANLO (ISR Alaacenes

1E - Los nombres que contienen noheros g

transforman e2n letras.

Ejemplol

Sealun escritura 3 At Distrito Federal.~Clinica 18 de
Moviembre, - Cooperativa 24 de Mavo,

Beglnn ardenamiento:?
CUARTD DISTRITO FEDERAL

DIECTOCHD DE NOVIEMERE, Cllnica
VEINTICUATRO DE MAYD, Cooperativa

14.- Los nombres gue contienen guiones, aspdstrofes,
o signos como "&" para efectos de archivo se log Liene

come Inexistenbtes.

Ejomplo:

Saghn ascritura ¢ Pedro Febreg-Cordera.- Qarlos Lopez-
Vaga, - Lompabla Harrise & Harris.

Segin ordenamiento:



FEBRESCORDERD, Fadro
LOPEZVEGA, Carlos
HARRIGHARRIS, Cia.

1%5,~ Grados, titulos profesionales, definiciones
de hijo, Jr. etc, no forman parte de la clasificacidn,

pero pueden aparecer al final.

Ejemplaz

Lrda. Jean Carlo Buerrsro.—~  Jr.
Anmaddee Manzanillas.— Arg. Carlos
Verles.

Segln  escritura

8T

Segin ordenamiento
GUERRERD, Jean Carleo Lodo.

MANZANILLAS, Amaden Jr.
VELEZ, Carlos, Ardg. i '

16.~ Los apellidos compuestos o con prefijos, tales
comos Dre, bel, De La, De Los, De Las, La, Mo, Van, =e

clasifican como si se btratara de una sola palabra.

Eienplo:

Begin  escritura : Carlos de la Bastida.- Julio de la
Sala.~ Marco del Monte.~ Paedeo Mao
Graw.

Segln ordenamientos

tnidadl Unidadl
DE LA BASTIDA, Carlos
DE LA SALb, Julio
PEL MONTE, Maroo
MAC GRAW, Pedro
17.~ En registros policiales vy de prontuariog ae
archivari por log apodos ez los del incuentes,

Dé



recomandands  mantener raferencia de remisidn por  sus

propioa apellidos.

Eiwaplo:
Gegihin escritura @ Fabricio "pulga" Fernandesz.
Segin ordenamientos

FH.BA, Fernandesz Fabriaiﬁ :
FERMANDEZ, Fabricio a. Pulga (R.R. Plaga)

18.- Los nombres de casada o viwds. se archivan por
sy apesllideo paterno, recomendando mantengr referencia de

remigidn por el apellido del marido o sarido fallecido.

Fiemplos

3
Segin escritura ¢ Ioila Espeio de Mera.
Segin ordenamientos

ESPEJO de MERAR, Zoila
MERA, Znila Espeio de (R.R.)

1%9.~ En caso de no identificar cal es el nombre v
cuhl e el apellido, se uwtilzard igualmente T

roforenciae de remialdn,

Ejemplo:

Seqiin  escritura

[43

Olmedo Jacinto Enrigue

Segin ordenamiento

k2

ENRIGUE, Oimedo Jacinto
GLMEDD ENRIGUE, Jacinto (R.R.?
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3.2. EL ARCHIVO NUMERICO

Las  archivos alfabéticos son  llamados directos
dabido a que los docunsntos se los reconoce por medio de
log titulos v son iocalizables facilaente por cualqguier
P BROME. En cambio los archivos numésricos  son
indirectos va gue para st localizacibn ze necesita  wun
tarjstera con indice alfabético para saber 2l ndmaro

asignado a detareinado pombre o asunbto.

Eatos archiveos son usadns en 1os negocios donds  se
usar nimaros comn referencia en vez de nombres, asi por
eieaplo logs Departamentos de Contabilidad, lam; Bodegas s
Fabricas, archivan sus refersncias por €1l nlmero de

ordan.

En el archivo numdrico la ordenacidn  de los
dovumentos se la hace de acuerdo conn el ndmero ode
codige, @] mismo que puede ser asignado por el espleado

dal archivoa.

Algunas  emproesas usan el archivo numérico a pesar
de exigir doble ssfusrzo qgque ol alfabdtico. Asi lom
sistenas ﬁum&riﬁmﬁ permiten una rapida identificacidn,
son  faciles doe archivar vy de enconbtrar, no sge  duplican
las carpetas por gue son nbmecos diferantes en nombres
iguales; los sistenas nundricos se expanden tanto  como

soa posibile, en cambio el alfabdbtico es limitado,
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Ltos departamentos de cmntabilidaé archivan sus
comprobantes por olumeros, las compaffias de  sSeguros
tamhién para ocultar los nombres de personas archivan
en orden numérico., En archivos crocientes en dmnde hay
miles de ellos el archive nusérico es la solucion, para
evitar la congestidn. En caso de gque el archivo haya
copado su capacidad, se pusden agragar nueyos nimeros Y

nuevos aabinstes sin ger necesario intercalar.

Los negocios de ventas por cOorren usan tarjetas de
archive numdrico, asi mismo gse 1o puede usar para angtart
la capacidad de cridito de un cliente, los productos gque
arpendan loa proveedores vy los salarios cle log

trabajadores.

Cuandn hay necesidad de organizer on archive
numdrico de correspondencia es necesario  un archivo
numrico  principal, archivo alfabético miscelaneg v oo

indice de tarjetasn.

£1  atchivo numdrice principal contiene gulas vy
carpetas individuales e lleva encabezamigntos
puméricos, los docunentos se  ordenan cronol bgicanente
con una guia nuadrica pare cada %o 10 carpetas las
mismas gue no  tienen pestafas  porgue  es facil  su
localizacidn y las carpetas tienen impresos 10s MELmEr s

s la esquina superior derecha.
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Cuando se origina un nuevp asunto, se  asigna  una
carpeta ¥ un ntmero, algunas veces s lleva un  reglisiro

en ol cual se muestra los nombres, nimeros y fecha,

Para ovitar demasiada acumulacidn las carpetas
nrumdricas se pueden subdividie por fecha o asunta v ae

len da une identificacidn adicional.

Fara el uso del archivo nustrrico es importante no
confundie los nlueros v que al  colocarlos  ses el
correcto. Para evitar este contratiempo @ necesario

revisar periddicamente la exactitud del cddigo.

En gl  archivo numbrico es neoesario pirimero
inspeccionar  la correspondencia para cerciorarse oque
estd lista para archivarse, luege clasificar y codificar
subrayando el nombre o asunto bajo el cual e va a
archivar vy la codificacion oum@rica en donde se colocs
el nimero de archivo del indice de tarjetas 2n la parte
guperior derecha del documaento. En la ewcdenane i &n
numdrica se colocan log documentons en secusnoia num@ricea
v finalments el archivo de los documentos en  archivos

numdricos,

Existen obros sistemas numéricos que son los  de
digitn termianal, el de digito triple, digito intermedio,

doplex, Dewey que 2s usado en bibliotecas.



En 2] sistems digito terminal, los ndmeros se
arganizan  en  tres partes en donde los dos dltimos
nhmeros son  los  nbeeres de las  gavetas, los tos
sigulentes son los de la carpeta v los sobrantes indican
la secuencia de la carpeta, tiensn la ventaja de gque
est hn distribuidos parefamente en  los archivos v
numnerados  permanentenente vy se caracterizan porque los

ndwneros ee Leen de derecha a izqguierda,

Bl sistema btriple digito, es parecido al digito
terminal pero se diferencian en que los nimeros  estan
dimtriibuidos en dos partes no en tres. Los treas Gltimos
nimeros indicar la carpeta v los restantes la secuencia

de los documentos en la carpeta.

B el digito intsrmedio los documentos se  seperan
de acuerdo oon el digito tercero y cuarto v desde 1a
derache del nimere, despuds con los dos primecos digitos
de la dlzguierda vy luego con los  dos  digitos de la

derecha.

Los sistemas numdricos dipled usan las letras  del
alfabats v digitos que van separadon por guioness 0 comas
Ton la tinalidad chez codificar Bl documentn

numdr i camente.

£l archive numd@rico es usado para reglistro de

tarjietas como las terjetas del libro mayor de cusntas



por cobrar, las tarietas de inventario, las tarjetas de
registro  de ganancies de los aspleados, el libro  mayor
de cuentas por pagsar, la correspondencia, las tarjetas

perforadas usadas para 1 procesamiento de datos, eto.

En los sistemas alfabéticos se usan noabress para 1os
titulos de las gulas y de las carpetas. Los sistemas de
archive numdrico se llaman asi porogus en 2llos s  usan
1os nbmergs como titulos en las pestaflas de las gulas vy

de las carpatas.

Lo sistemas alfabdticos son gistemas dJdirectos
porgye  uns  persona puede (e directamente al  cajin de
archivos vy por anedio de los titulos de las carpetans
encontrar o archivar material. Los sistemas nundricos
aon  indirectos porgue antes de poder colocar o 2 rebicae
los papeles del caidn del archive, el empleado tiene que
referirse a wn tarjetero con indice alfabétlico para
averiguar el nimero asignado a detereinado noabre o

asunioa.

La clasificacidn como su nombre lo indica, e2  un
sistema de plmeros en donds los  ndmeros,  documentos,

fichas se ordenan & partir del ndmero wuno.

Este sistema e ssncillo va que los ndmeros son
infinitos v pueden in abadiendo tantos ndmeros  oomo

interesen aplicar al archivo o al fichero.
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Fara su funcionamiento requiere contar con un clave
en 1a gue consten los nlimeros con S corrgspondiente

valor tematico.

La clasificacidn numdrice s muy ubilizada en

Estados Unidon y en lap bibliotecas, Mis en los paised

de  latinoanirice no as m@y utilizada. (Ejemplos en 1a§

phgine 124), o : g
3.%. €l ARCHIVO GEOBRAFICO H
¢ . “ﬁﬁ t

Las archivas geogr&ficeos ussn el  ordenssimnte

alfabbtico de documentos de acuerdn a la divisidn

‘peogrifice como pale, capital, ciudad, pueblo, ete. y tie

acuerdo ai tema.

Goneral mente 108 negoeios atiiizmm (533 ayrchive
aecarbficeo, asi los departanentos de  ventes inclayen
eston archivos per medio de dreas geografices definidas
por aedio de pedidos por corres s laog cusles  un
é&deﬁamientg geogrdfico ﬂa.&mﬁ aombres de los clientes
grmpﬁrcimﬁa wna lista de ﬁmrrég ordenada por gopital ¥
ciudad con la finalidad de agilitar la distribusidn de
los despachos. Asl eizmo las sapresan plblices dividen
lag &reas an distritos geogrificos en donde tienen wna

sucurael .
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t.os  archivos geaogrdficos se determinan  conociendo
primeramente el tipo de negocio, la forma en  que s
var & usar los dopumentos, las areas geograficas on  las

cuales tiene negocio la compafia, eto.

t.as carpetas dentro de las cuales hay archivos
geografices los documentos se ordenan cronoldgicamente vy
@z coloca encima del documento gque tenga la  fecha nas
remiente. En las carpetas en donde hay miscelaneas para
ciuwdades Q pueblos, losz documentos ©se ordenan
alfabGticamente poniende primero el nosbre de los
COPrresnunsal es v luego oroneoldgicamente  para cada

. . ¥ 4
corraapoansal .

Este tipo de archive también wtiliza la referencia
de remisidn, cuando un  documsnto  ofrece diferentes
nombres vy  palabras  parsa hacerleo se uwsan hojas  de
rafersncia de .ramiwiﬁn bajo agquellos nombres gug e
selaeccionaron, ademds del encaberamienta principal para

indicar donde se encuentra archivado ol documento.

Frn el archive geografico primero se inspecciona la
correspondencia  para cerciorarse de que estd  aprobadag
para archiverla se clasifica y codifica, determinarido
el nombre v la localidad bajo la cual se  archivard la
correspondencia; s subraya =] nombre v se encierra  en
un clreulo el lugar, luego se distribuye de acuerdo  con

las divisionaa geogradficas para pasar & archivar
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utilizande gulas . del Jugsr pera ubicar la carpeta
correspondiente con el nombre codi fitedo. (Ejaaplog  en

1a paaina 1211,
5. 4. EL ARCHIVO CRONDLOBICO

ﬁ%i@ en un sistema sencillo de asimilar, asg awrhivmn
por la sucand fin naiural ge las fechas de recs pri&np 56
neﬁ@ﬁitﬁ conter con un fichero que sirva de gui zndifo

[

para:la localizanitn del documsnte, con ﬁmte'ﬁiﬁﬁﬁma ‘@L

documente de recepciin  ads  reciente queda  sienpre

situade primero y es de gran utilidad para lm$'

departamentos contables, financieros, juridicos, e

donds se archivan por las fechas de vencimiento.

G basa en el orden y va en funcifn del tiempo vy o
de caricter num@rico ya que la secupncia eg para df an,

nRoRs, senanas, eha, e

Fienplot para los dogumentos finantierss €M

facturas con venciniento @ pago.

Bete sistens os utilizado eon biblietecas para
raalizar inventarios, aignarur@“@ tonsliracién del tems

o avbor, ademds lleven otros  registros cuya

clasificacidn o cronnldgica.

Se 1o lleva teniendo en cuenta el orden de tiempo.
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de acuerdo a la fecha de creacidn del documsnto v 1o
utilizan otros sistemas como el alfabdtico, nuegrico,

geogrifico o temdtico. (Ejemplos en la pagina 1235},
3.5. EL ARCHIVO FOR ASUNTO

£l archivo por asuntos o besdtico, clasifica  los
docunantos por 21 tema gque tratan, ae gatahl ecen
mediante gulias, carpetas o tarjetas. Su sncabezamiento
es por ejemplo de un almacin  de  departamenios  como

elaectrodondasticos, muebles, joyas, eto.

Eate tipo «de archivo utiliza registros CLHRO
H | ¥
tarjetas de inventario o pdlizas de ssguraos pordgus se

refiorae a asuntos.

Existen situacionsg en las cuales loa reqglstros
estin  organizados por materia como por ejeaplo  cuando
log documentos no se refiseren al nombre de una peranna o
ampresa, por  ejamnplo una fibrica de chocolates, los
ragiestros  pusden ser organizados seginn la clase de
productos, asl chocolates, chooglates fliclyt iz,

choocol ates glassados, chocolates con mani, eto.

Loe archivos por asunbos son una combinacibn  de

asuntos alfabdtico v asunto numdrico.

El archivo alfabatico por asuntos se asemajan a log
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tendtica, no susle ser alfebética sing en funcibn a la

alfabbticos de  corcsspondencia,  oenos an los
ancabszani gitbon  gue B rafieren a ocoses en ver  de

poraonasi oe lo utilizs en negosios pequefics.

£ arehive ouetrico por asunto, tiene 1a  ventada
del sistema rumdrics, su codificacidn ep sengilia O qus
lleve solanente un obmerss son ficiles de ampliar mmrgmé

we pusden colochr nueves tonas.

i

La elssificacidn por  asunto e llasa,  tanbién

taportancis  que  le conosde Ia  enpresa. #mﬁm ethards
inhervienen PO ras prosl o L) a@rmmﬂmrﬁﬁ@

* ' . £ S
proveedores v olientes, s impone 1a wlasificecidn

sl fabhdtica.

Lan  la Finalidad de prestar a les interagados una

‘rapida  inforeacidn, ol departamente de  archive debe

Alevar  un registro de ingresos por asunto e travdés  de

tarjetas  en donde se asigne al documento wn chdign  que
s e realize en la sszoiln de documentacidn y archive y
correasponde de ecverds & la organizaciin funcional de la

inehitucidn.

La informscion de las tarjotas de srchive taemdtico

e colocan de acuerds sl cbdige vy permite agrupsr a  1los

ingresas  por asucte. Estas deben tengr ol olwero  de

contrel  de conunicaciones, nlmero de oficio. la  fecha;
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chdigo, quién envia., para quién y el asunio de que

trata, (Ejemplos en 1a pagina 113 )

3.4, EL ARCHIVO MIXTO

El archivo mixto supone wuna ordenada colocacidn  de
documentos en un sitio determinado donde gxiaten guias
de {identificecién gque faciliten la localizacidng estas
roferencias constan indistintamente en varios lugares

dentro de un archivador.

Las referencias segln el lugar que ocupan se 11aman
posiciones vy se las ubice de acuerdo al sistema de
' t '
archivn wtilizade, pero generalmente son cinco y =i el

archive regqul ere oteas, e lag incronentard

sucesi vanente,

U principio basico de archive de documentos como
sistema de archivo es la clasificacidn alfabética vy
rnumdrica v poyr las  formas de aplicacidn y T BUS

variaciones @on sistesmas mixtos de archivn.

A continuacidn presento las posiciones de L
archivo y arreglos alfab®ticos de nombres, simples vy
suwhdivididos, Arreglos  de gsistemas numdricos P
asuntos vy por asuntos codificados. Alfabdticeo numdrico
refarenciadn vy codificado. Alfabdtico por  asuntos.

Orgirico por asuntas. Alfabético geoardfico. Cronoldgico
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v nundrice, cong sistemas mixtos de archivos.
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FOSICIONES EN EL ARREGLO DE UN ARCHIVO

PRINERA

SECCION
MAYOR

SEGUNDA

DIVISIOR

TERCERA

SUBDIVISION
PRIMERA

CUARTA

SUEDIVISION
SEGUNDA

QuINTR

SUBDIVISON
TERCERR

|
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‘3' SISTEMA ALFABETICO SIMPLE

En este sistema el retiro de gulas o atecta el orden

alfabdtico vy asl mismo se pueden affadir guias dmbléﬁg

At

triples o especiales. En este sistema prevalecen nas

5.' : documentos relacionados con persmnaﬁvque qan-empreﬁaﬁ d
& entidades.
; ;
BETANCOVRT r Séréie ;
BERMED : Antonis |
BENITEZ ¢ Comercial ‘
| BELTRAN ~ 2 Pablo ‘
pBe | o BEIRRAND  : Luis | :
BECERRA ¢t Fransisce
BARBA 1 Gale
' By | © BALCAZAR  : Jose ' '
| ARMAS : Importadora
ARNIJOS : Segundo
E ARMIJOS ¢ Alderts
} fir fRIAS 1 Fausto
\ ALURREZ 8. ¢ Francise
R ALWAREZ Ramos : Juan
__ hLURREZ B. & franco
Alvavez ‘ ALVAREZ ¢ Jose
: ) RIVARES s Edward
. ' ALUARADO ¢ Botica
f o jAle AIVARADO : Hario
RIMEIDA ¢t Soledad
AIHEIDA : Satreria
- RIMACER t Joge
My ALEJAMDRO ¢ Sicario
© BCURIO s feresa
ACURIO 1 Sicario
ABARCA t Delfin
ABAD : Luis
@ ABAD ¢ Jose
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SISTEMA ALFABETICO SURDIVIDIDG

Es wna variacitnm del sistesa alfabético simple,
gulas  especiales se refieren a grupos  de
OUQANLZACE ONeS ¥ SMpresas.

HINIST, : Gohierno
MINIST, : Educacion
— HIKIST. : Defensa
H Binisterio | wrmisr. : Agriculiura
FARMAC. : Oriente
7 FARRAC, : Central
Farmacia } FORMAC. ¢ Apalo
FRRHAC, : fmericana
F FaLLONT t lnes
! E¥P. : Transy, Quigo
P, : Transp. Loga
EHP, : Transp. Cenepa
ENP, 1 Trap.flma Lejana
EHP. ; Cent,
: Eapresa ! EFP. : Altoce
EHP. 1 Apolo
ECHAROR + Lucia
E ECURDOR : Josefina
#BENDARD : Solan
#BEDAND 1 Rita
) ABENDANO ¢ Patricia
ibe ABENPAND : Ahelencie
- ABENDANO : Harcia
o &BARCA ¢ Luis
l AL ABARCA : Jose
l ARARCA ¢ Francisco
f ABAD ¢ Luerecia
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SISTEMA NUMERIELO FOR_ASUNMTO REFERENCIADO

Fete wistema para su archivo toma el nliero secusnoial

de  la seccidn  mayor vy este seccidn ge rafiers a b

asurito. las siguientes posiciones tamblén llevaran  un
filmesr dependiente de  la soccidn Mayor, w1 mmpre
separados de un punto decinal.
4.3.2, )
TIFD 2
4.3.1,
TiPG 4
‘4.’ [}
s:fm
4 24
- PAPELERAS
' neshd : ;
41
RERATES
3"88
RERATES
2,4, 2,
CORIGARIATD
3.1.4,
B RSDCTACION
3,1,
GaRETOS
Fa
CENTARIL Liban
2.
1 1 ? 2&?!
ROHOS 40l
i, i.? 2.2.
NEGR
] 1.1.2.2.4.
» CAFE
1.4.2.2.
CUERD
i!ilzbil
, LOROSIL
. 1iii£¢
ESCRITORIO
i-‘iein,
ARGHIVAD,
1.1,
KUERLES
1: -
BIEAES o .
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SISTEMA NUMERICO FOR_ASUNTO CORIFICADD

En este sistema las gulas de referencia o seccidn mayor
y en las secciones restantes aparecen solamente las
codificaciones, pero e mantiene aparte el indice de

equivalencias.
A}

4.3.2.
2.3.1.
3.z,
a.z.
' 4.1, : '
a,
3.2,
717,
2.1.1,
7.1

2.

Z. ,
1.1.2.2.3.
1.1.2.2.2.
1.4.2.2.1.

1.1.2.2.
1.1.2.1.
1.14.2,
1.1.1,
1.1,
T,
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INDICE RECERENCIAL, DEL, SISTENA ALEARETICO NUMERICO

B0

BOG. 1

BOD, 1

BOD. 1.2

BUD.
ELEC.
ELEQ;
L.
-ﬁgﬁﬁé
¥
- ELEC
ELEC,
ELEC,
ELES.,
REM.
FEM.
M.

iy

M

1
2
Aal
Z:1

%’im“l L] :.:f

CHRIEIEADA

HUDEGRA

n Saldos
no om Hilan
T@jiﬁmﬂ

ﬁﬁﬁﬁ

ELECTRODOMESTI1CO%

a V g;m* inas

" Rafrigeradores

W # - Threx
1 # B dsa
i ] "

" 1 7 #
« o o ks

REMSTES
# Hormos

L1 2]

L1 it

" 1 anthas.

158

Mertd «

1200
16 piew

12 pies

Micraonds W-1

 Minroonds W-8



SISTEMA.ALEABETICH NUMERICO REFERENCIADO

Ea una variacidn del mnumérico por asunto, las secolones
mayores deben aantenee el orden alfabetico con una
raeferencia vy &sta se sbreviard con T o 4 letras  que
representen  su significado. Las siguientes posiciones

1levaran los ntmneras secuenciales.

REN, 2
PLARCHAS
REH 1.7
nicrOoNDA Nz
REY 1.1,
 [HICROONDS MY
REH 4 |
' HORMOS ! 5
REY ' —
REHATES ELEC. 4.2.4.2.
{42 PIES
{ELEC, 2.2.3.8.
16 PIES
ELE{:I 262!1.
| ab-13eD
1ELEG, 2.2,
ECASA
ELEC, 2.1,
7 DUREY
ELEC, Z
REFRISG.
ELES, 1
COCTRAS
ELEC,
ELECTRODOM, o
BOD. 2,
¢ B
B, 1.2,
TEJIBOS
20D, 1.4,
HiLes
BOD, 4,
B &ALhOS
BOD.
EODEGA

114



SISTEMA ALFABETICO NUMERICD CODIFICARO

Practicuments @g el alsmo siztema alfabdtico numérico
raferanciado, i s) lag gulas  pusden AP araeey lag

codificaciones v se mantieng un iadice referencial.

REN. 2

REN 1.2
REN 4.4,
REN 1

REft ELEC. 1.2.1.2,

ELEC, 2.2.1.4.

1 ¢

ELEC. 2.2.1,

ELEC, 2.2,
ELEC, 2.1.
ELEC. 2
ELEC. §
ELEC.
S
EOD. 1.2.
RO, 1.1.
THOD. 4.
BOD.
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INDICE HEFERENﬁIﬁt DEL SISTEMA NUMERICO POR ABUNTO

CORIEICARO

1. BIENES

1.1 ¥ Muebles

1.4.1 " " Archivadores

1.1.% " " Bacritorios

1.1.%2.1 " " " Corasil
1.1.2.2 " " " Cuero
1.1.2.2.1 " " i " Cafl
1.1.2.2.8 " e " " Megro
1.1.2.2.3 " " b * Vino
o ' BOMOR

3. CONTABILIDAD

3.1 b Baston

BN R | " " Aszociacidn

O R " ¥ ftomigariato
3.2 H Multas

4. REMATES

4.1 " Mersas

4.2 " Papelaras

4.3 v Gillag

4.Z.1 " " Tipo 1

4.3.2 " " Tipo 2
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SISTEMA ALFORETICO POR ASUNTOS

Las posiciones en sshe sistens
sstas deberd repetives la sbreviacidn de la priaosea

aserh ordenada alfabdticanents v por

son Lred,

HEANLOE .

SEC, CON. 0,F.PROVIRCIA

[ ses. con. 0mRAS P.

SEC.COH.O.F, CIUDAD

{ SES.COM, GRRAS C1U.

T SECCCIONES

REC, 3
REC. 2
REC. 4

“RECAUDACIONES

SEG. COM. OBRAS C.2AHORA

+

e@n cada una de

hGERCIR PICH. SaNGOLOUT

% AGENCTR FICHINCHR

RGERCIA LOJA SUC, 3

| AGENCIA LOJA GIC, 2

#GEH, LOJs SUC. 1

AGENCTA LOJA

ARGENCIAS
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SIGTEMA. ORBANICH FPOR. ASUNTOS

las

antidades,

departang

by en

secciones mavares deben constar log nowbres

ias

e

siguientes

serciones pueden incluirse asuntos w olrag referoenci s,

EXTERNOS
o THTERNOS
_, ) CONTRATOS
CONET. ORRAS |
 REPUESTOS
HANTEHINTENTD
| . neguIneR1a
| ~ |0BRAS CIVILES
| ] TECHIHO |
" BALANCES ' '
| ROL DE PAGOS
CONTARILIDAD
| PRESUPUESTD |
[ Fmciero |
et 3
st 2
ST, 1
IHSTALAC I GNES
| ACONET. MEDIDS|
~ |pto.coneRe,
EERSS
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SISTEMA ALFARETILO BEOGRAFILD. (1)

Las secciones wmayores determnicdan =1 orden de  los

palses, las siguientes llevan pombreg de proviocias o

ciuvdades v luego cualguier referenclaciin,
WEDELLIN
CaLl
COLONRIA
TRARSPORTES

EHPREGAS | AGRICOLAS

$70, DONINGD

‘ PICHINCHA

e
-
-

[ universin,

COLEG108
i CELICA

ESCUELAS

HUNTCIFIO

Iy
FOMERTD

T PANCOS
AGENC1AS
CORREQS

T CALYAS

Lodh

ECUADOR
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SISTEMA ALFARETICN GEOBRAFICO. (2}

e lo puede realizar directanente por  provincias,

ciudades, etc., pero en orden alfabético.

HOSPITALES
BEFENSA CIVIL
; GRUZ ROJA
PICHINCHS
HIBIC, B e
THST. PARTICULARES o
T TEJID08
; COLCHONES »
FABRICAS
~ EWPRESAS  CORERC.,
T HANABI
RUENOS AIRES
" PICHINGHA
AZUAY
BARCOS
AZURY




BIETENA CRONOLOGICO DINELE

Simplensnte se lo realiza por feches, las fechas

recientes se colocen adelante v las anteriores atris.

CRONOLOGICO POR aNOS

1988
1989
B 1938
1994
CRONOLOGICO POR ANOS ¥ MESES
' { SEPRIEHBRE
, ~ DCTURRE !
{, | NOVIENBRE _ [ ; 5
DICIENRRE i
1994
CRONOLOGICO POR AROS, MESES ¥ DIAS
N _ N . ] V 29
30
| 31
| NOUTEHBRE
DICIENBRE

TN
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SISTEMA NUMERICO

Se  lo realiza por series num@ricas, las gquias de los

nimeros mayores se colocan adelante y los menores atras.

..... . B - V 3&0

900

i.000

1,600

i.700

1,800

me’

2,008

L)

CRONOIOGICO ~ NUMERICO

| _emt - 00 |

o 901 - 1000 |

1990 o

| e - se |
| e - zem |
| z4 - 308 |
B 4 - e |
1994

i



ANALISIS



Fara la realizacidn del presente andlisis, tomé
It diite) hagse &1 tLest para ~valc:sf'm* 1ns materialoes,
instrumentos, téonicas wtilizadas al momento dé arahivar
y fus aplicade a wn total de veintitrés instituciones de
pata ciuwdad vy parte de la provincia, entre ellas

tenmemost

- APROFE

- fdministraciém de Aduanas Distrito Loja
- RBanco EBewatoriano de la Vivienda

- Banco de Fomento

- Bance del fAzusy (2 departamentos)

- Qélagim Fio Jaramillo Alvarado ; 5
- Lonsejo Froavinoial

- Contraloria Beneral del Estado Regional IV

- Empresa Eléctrica Regional del Bur 8.4,

~ Empresa Nacional de Froductos Vitales

- Fwdawaciﬁn Deportiva Provincial de Loja

~ TERAL

- Junta Macional de La Vivienda

~ Ministerio de BEducscidn Dito. BEducacidn Especial

- Ministerio de Trabejo v Reecur soms Mumanos
“ Puricipio de Builanga

- Municipico de Bonzanama

=~ Municipio de Espindola

- Municipio de Loja

-y

- Predesur (2 departamentogs)



Log cuadros que presento a continuacidn han  sido
graficados de acuerds a las encuestas realizadas en el

test. {(Onexo Nreo 3D

1. PFara saber el grado de responsabllidad  que
tienen l1los hosbres v euwieres dentro  del  archivo, se
realizé la primera pregunta de la encuesta y pude
conocer que de las 23 instituciones ocho son hombres v

gquince muieres, se lo grafica en el cuadro siguientes

Cuadro Nro. 1

DIFERENCIA DE HOMBRES ¥ MUJEHRES QUE
TRABAJIAM EN EL ARCHIVO ! t

MUJERES
16

2. La siguwisnte pregunta la realicé con la

finalidad de saber si las edadss de las peraoonas que  S6
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encuentran en  la labor del archivo inciden en el
dessavolvimiento de las funciones y resultd que la
mayaria de las personas de mis de 33 aftog son  las gue

trabajan en &esa funcidn.

De las edades de 18 & 22, trabajan en arch. 2

2% a 27 b " 4
28 a < " " 7
I3 0 mas Y " s

Cuadera Nro. 2

EDADES DE LAS PERBONAS QUE THABAJAN
EM CALIDAD DE ARCHIMADORES

15!

8- 27
74
\“

18 - 22
3

/’%\i\\\\\}\\\\\\
' \

...........

~p

3. El siguiente cuadro grafica cuantas, personas
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poseen @l titule especifico de archivera,

Cauadro Nro. 3

PEHBOMNAS QUE TIENEN TITULO DE
ARCHINVADORA

< \\\.\}R& Y
AR
AN
AT "\.ﬁ\i"

NO TIENE B\ W ’

22

4, Ea ieportante conocer los ematerliales gue  wsan
dentro  del archivo v gud mdtodo de archivar watilizang

pude distinguir gue al archivar usan cerpetas y archivan

128



an anagueles. Bl cuadro siguiente o3 mas representative

para el casc.

Cuadro Nrg. 4

MATERIALES UTILIZADOS

TARJETAB
BANDE A5 _r\\ "
AMPRUELES \ CARBETAS
16 \ A #1
W
:“\ ¢ §
1h00002 0220000004 o GABIMNETES
ITITYYTYYTITY) Ftisd 3
224229 %0 4400 f
(ZAXZITILLY] \
FULDEAD waseenons
s g———
\’.'\:y £ 0’0},;::6"0’%% il "‘
A L~
CANALETAS QR0 ""‘ D+ geq, TAFKE, VIBIBLES

¢ FRAGHIV. YEAT.
16

5. La mayoria de instituciones que s aplico el

tept utiliza la misma rutina de oficios, telegramas,
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memorarndos enviados v recibidos vy archivan en

2 "henog”,

Cuadro Nro. 5

CLABES DE DOCUMENTOS QUE ARCHI VAN

severracaiilly
TELEGRAMAD frerseaereroney
21

I Y

Y I IIIIITIIY S
\;nnuno 'y \\w
un%w" y

*

\ A
04 ()
RAGIOBRANAS ™\, : R

A0

OTARY
7

4717
i '}W rsmosmms

-
[

7 FACTURAS
i P ]

CARTASS
)

Ao Al conocer este segmento pude conocar
sigtema de archiveo uwtilizado s el

num@rico, los otros sistemes no son muy utilizados o

rleled ?gﬁNTAﬂu

alfabbtico

0l derama

2}

el

se



usan dependiendo del tipo de eapresa.

Cuadro Nra. &

R

.....

. \V :
N \*\\\ .
L] TS }\\\\ \ Er e he b Ee AT AR Sy LTS AAA SRS TR e en $O4OT KO RS d 8P Sudiunbanhd ressansibersdspeietrassntbpare e .

I \ﬁ\\* a\\\\
10—4&\\\ \ | — | |
‘\\\\b\}i \3‘1‘\\%\‘ }}:\\\\ L ,
\ AN | \ ...... i{:\&\\.ﬂ o
\ AR \\\\\\\ A A
\y \\\\

Y A N&R‘ W

L R PV PPFL PYPTRY

o
ALFARL NUM.  GEQGRAF. OROHDL. POR AS.  ALEANUM. m‘nca'q
7e l.a mayoria de los archivos tienen e

caracteristica especial gue es ls de ser centralizado,
deagusntralizado, o semicentralizado pero en @Eta

encuseta conocl que cinco instituciones no conooen & 1o
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aue me raferi.

Cuadro Nro. 7

CALABE DE ARGHIVO
15
'Iii}l"’ ......................................................................................................................................................
s‘m
ej-
4'4—
‘:\\:gu\ h:\:\ \ y\\“&\% }x}\\m%\\

0
CF“T‘-'-‘M’ 57?5"‘"“ W’W‘EMTQM. SFM*C&NTFM.L NO CONOCEN

B. & pesar gue en la pregunta cuarta y  guinta
ingdican gue  llevan en  archivadores verticales, Y

carpetas verticales, en ssta pregunta catorce peraonas

1352



no conocen gud es un archivo vertioal.

Euadro Nro. B

oy g

CLASE DE ARGHIVO

20~

A5 bevinesireini S O ST VSO UTT PR R R
bR 4

\ \\\ \\\\\\\\\3

\\\“ \\\ ........

A \\\'.,...5_;
. \\\\\\\\\\\\\\l

VERTICALES  HORIZONTALES NO CONCOEN

7. Todas las instituciones deberian  1levar 111
archive principal vy auxiliar, al graficar esstos datns

existe que seis de las personas sncargadas de sy saneio,
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desconooen su significado.

Cuadro Nro. 7

CLASE DE ARCHIVD

12—

10

Esseriserereiniat

) \\\\K\x\‘x

ineeed

‘\\V\M

\\\\\\ N

MMM

................

tadiensrransn s

Gibeasiiareinica

llllllllllllllll

| \\&

»:“...'............u.......:-.‘i.‘.,...«-;;-,.mt.Ai..¢ .....

................

\\\\\\\\»........

WY

l\\\

AL
AN

7
\\\

N

Biwrads

anirnis

PRIMCIPAL

14,

t.os  archivos

AUXILIAR

activos @

inactives

NO CONOCEN

we  1llevan

regularmente en todas las institeciones que se aplicd el
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test, &)l cuadro dard una referencia de lo dicho.

Cuadro Nro. 10

CLABE DE ARCHIVO

D} por

15

\\\\\\\\\ A

\ 1\\:‘:\\\\\

B \w

ﬂd

oA \:\\\\\:i. ............... \\\\XQ\X\X \\\\\\‘ ................... *

| \\\\\\\\\i\}\\\\} \\\\}\\}\\}\\\\\}

o \\\B&\\\\\\\}‘\%\\% ................. m\\\“\\\x\ e
ALY A \\\\

i \\\\\\\\\\\\\\\\\ 1\\\\\\\\\\\\ o

uenta  lam  veilnbitris

135
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instituciones &n

laws
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realizb el test, doce desconocen su sdgnificado.

Cutadeo Nro. 11

CLABSE DE ARCHIVO

§2 e e ansansasisrinanaasiny SO N TP PP N PP PPN TR S \ \
) —— \t\\\\\\ T
\\\\\\

B A—
gk k\\\\\\\\\\\\x\\\\ ...... ettt N\\\\\\\\\\\\\\\\

obo i\\\\\\\,\‘*{\\\\\ \\__”_W_w;\\\x\\\\x\\\\\w e AT \\\\\\\: _____ )
AL A \\\\\ J&&&\k\\:\ \\\\\\\ ?

\\ \¢\ 1L
o L—BMWWAMWWY AR
HISTORICO YITAL NO(H]%OOEN

.......

12, Para el mejor funcionamiento del archivo  debs
Hlevaras un manual de control de deocusentos, pero en el
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andlisie concluyd gue doce no 1o poseen.

Cuadro Nro. 12

INSTITUCIONES QUE LLEVAN MANUAL
DE CONTROL DE DOCUMENTOS

‘\\\

A f\!\! \ ™ '\R\'\ )

A \\\\\\\\\\\\x\\ AN
“‘Q\\\\\\ W \\\\ \\\\\\\\\\‘Q’

“é’

13, Las personas que tienen facilidad de realizar

curses de archivo nn ponen en préctice lo aprendido  ya

1357



que 17 asiaten y & no lo hacen.

Cuadro Nro. 13

PERSCONAS QUE REALIZAN CURBOS DE ARCHIVO

\

/N

AR \\\‘:i:\i%\\‘t\&\\\‘\\\\
.\\\\\‘\\\\‘\\““\\x‘m RN

A

i\

14. Con la finalidad de saber 81 denitro de las

instituciones hay local adecuwado para el funcionamiento

1756



del archive, se nota gque 14 peoseen v § no lo tienen.

Coadra Nro. 14

INSTITUCIONES QUE TIENEN LOCAL ESPECIAL

PAP‘A =) Aﬁmi\)ﬁ

L Wt #1 F N

15. Bi hay local debe haber sepacio suficliente en

donde ae puadan mover libremente, en este caso 14 tienen

1A



espacico y nueve no 1o tienen.

Cuadro Nro. 185

CUANTAS INSTITUCIONES TIENEN ESPACIO
BUFICIENTE DENTRO DEL ARCHIVO

AIAGEASRAEHINRNC NN
000.!00"00000900006.0’}
FREFAEEENEENGC0 040000

SREFALLINNNSNANNRAIANAINY
‘Q\:#000009‘00'00000060‘6‘9
EONIBINAQNAR40 0000

w.."i...“...w

24804404
NG
)

16. La seguridad debe ser primordial dentro  del
archivo por el valor de los docunentos vy resulta que

seafin el bLest gque 16 no tienen extinguidores y 7 1o

14G



Ltienan paro desconocen su WwEt,

Cuadro Nro. 1é&

00

del

‘-‘?.

CUANTAS INSTITUOIONES POBEEN
EXTINGUIDORES

~ / ‘
FRIBERE ///,/,//,//BA
;:::::::::::::W////'////’,y’//}),

(2ZAXXXIXRZZILL ) f
OSSO /7711177111778

VORIV AEANRANNIRARRSANOEAASRRTEANGY
CRIERRANRSNAHBOONNNRRENRI46202040

XA LR AT R AR R LA S22 A2 2]
PIABIINNANTAR0000080000000000
(IEIXX XA SALARAR SRR A2 L™

e#‘1000000000000'100406000.&
‘Q!OQQi%!.t'ii..".*."!O.

RAVABOAIRONEACAANNAINNS
NG “*.uwunnnnnn
16 ~AgPENEEY

Con la finalidad de conocer cuantas

B3

reasponsables del archivo v cuanbtaz trahajan

DT

perannas

dentro

conclul que en 14 instituciones 4$rabaja 1
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personan  sncargada  del  archiveo, en 3 institucliones
trabajan 2, en otras tres instituciones Jlo lleven 4

parsongs y en una institucidn trabajan 3 personas. .

Cuadro Nra. 17

PERSONAS QUE TRABAJAN DENTRO DEL ARCHIVO

{
:

—
. B
N

J \\ ‘
AN
o

A
ALY A \\\\ &\\ ‘\“u\\\\\\‘% ATHLAAARASYY

18 8 3 1
SUHNSTI TUCIONES
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Anexo Nro.d
To 1l INSTRUMENTO DE INVESTIGACTION
UMIVERSIDAD TECHNICA FARTICULAR DE LOJA

ESCLELA DE SECRETARIADG EJECUTIVD

TEST FORA VALORAR  L.0O8 MATERIALES, INSTRUMENTOS,
TECNICAS UTILIZADAS AL MOMENTO DE ARCHIVAR.

DATOS INFORMATIV(S:

Mamby e do la Institucldn o Razdn Social

L I N O I N I B I B I I I R I B R R B I B A R R A I B BN S N R ]

SEXQ H () M o( )

ER&D 18 A 22

Z3 27
28 32

I3 o mdn

1. Tituleo Frofeaional

- Gecretaria {3
- fArcihiversa {2
- BEgresada {2

- Otros

R R B Y H W NN R W BE N RE KK S NREHE P E N ERE R NN NS L RS RN KW N NN RS KN

2. Bud materiales vy equipns usa usted para archivar

-~ Carpetas 3
- Tarjetas ()
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- Bandejas { )

-~ Anagquel es ¢}
= Folder L
-~ Pendaflex ¢ ¥
~ fArchivadores verticaleg ¢
~ Regiatros de tarietas visibles ()
- Ganaletas A
-~ @Gabhineltes ¢ 3
-~ Computadoran ¢}
-~ Otras,

@n‘..un(‘.’}raunla-uuﬂuua'n«q-ﬂ-uiyutaonuvpuululuauun

T.0ul clase de documentos archiva

-~ Menorandos ¢
-~ MHicios {2
- Telegramas ¢ 3
~ Radiogeamas ¢}
~ Cartas {3
~ Documentos contables ¢ )
- Faucturas por cobrar ()
- Facturas por pagar ¢
- Fotogratisas ¢
- Fadidos de clientes €2
~ Pedidos Jde proveedores ¢
~ fFariddicos y revistas )

-~ Dtros, enumbrelos

L O T L T T I I I I I I I N I O L R
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4’u

. u

"
wln

fQud aigtema de
Al fabdtico

Mugidri oo
GBaografico
Cronoeldgilco
For fAsunto
Al fanumeérico

OLros, enumere

WM RN oW KN DWW M RN P KN K DT R KR BE D E R KRN YN K NN AR NN L8N

Gud clasificacidn de

la gue trabaja?

archivo wtiliza

ot

i

-

archivo lleve la Institucidn

- Lentralizada {
- Deécentrallzada (
~ Semicentralizada {
~ Horizontal {
- Vertical {
- Principal (
~ Auriliar {
- Activo ¢
- Inactivo {
- Histirico {
~ Yital {
. Cuente con algin manual
control de documentos?,

T

g0 Jefe le di facilidades para que realice cuwrsos

14

=
)}

St

s

-

~

257

creado en su Institucidn para

8L ¢ 3

NO ()

che



arcihivo, 81 () M3 () cuantos ha realizedo vy dé  sus

. -
na“"b‘e’ﬁnnuunuhlAihuunj;skhnvuwuawnnln-ﬂhnbuwcllwuuﬁnwnnua

8., En su Institucidn o Enpressa, exiate:s

Un departamento especial para 21 archiveo S (Y NO ()

e
_—

Eepacio fisico suficiente {73

s

Extinguidores ' (

Cudintos personas trabajan dentro del archivo? ceneerane

144



CONCLUSIONES



En materia de archivos un  gran porcentaie de
dependencias de la ciudad de Loja, han tropezado con
graves dificultades al momento de archivar, se nota con
claridad de acuerdo con el test realizado, oue  los
métoddns  que usan  son  obsoletos o emplricos, salvo
&l gunas ercepciones, a pesar de log recursos  Con gue

cu&ntan.

El ciente  por ciento  de las instituciones
analizadas, llevan al antiquiﬁima m&todo de archivo a2n
carpetas con  la inscoripeitn de oficios envi ados,
recibidos, v oficios de varios.

, , 1

Dl estudio  analirado se compruchba gque wun gran
porcentaje dizl  personal  sncargado  de  archivar ha
asistido por lo oenos a un curso de archive o su
squivalente, pero al llegar a la Dependencia  en  donde
trabajan simplemente no  aplican la capacitacidn

roacibida,

Con claridad se nota gue las personas que trabajan
en @l Departamento  de Archivo no tienen titulao de
archivera o su equivalente. La mayorla son bachilloeres

o tilenen titulos diferentes al de archivera.

Adenis la mayoria de las Insgtituciones no  tienen

un manual ni instructiva para poder tratar los arobivos.
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Tampoco existe un Departamento especial o espacio
guficiente [ara dicha 1 abor axoepto 20 ar an
excepoiones, Algo alarmante que pude notar es la  falta
de medios para sofocar uan incendio, & pesar de  la
importancia vy necesidad de salvaguardar los  documentos

gue existen dentro del archivo.
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RECOMENDACIONES



De acusrdo a las actividades gue realice la
enprasa s@ planificard un programa de administracidn  de
documsntos vy archivos v s tomard en cuenta 2}
funcionalismo  internn de la empresse, deterninando los
niveles aiecubivos de operacidng asi como 1o clase de
sarvicios que  presta, las relaciones de trabado  gue
poses con otras eaprasas, organizecionss O pearsonas

dgentro v fuera de la ciadad,

En  las funciones de archivera, toda ordganizecidn
debe  ubicar perdonal profesional  competente vy ocontar
con un local adecuado v aoviiiario que cumpls  oon las

5 i %

necest dades de W busen archivo.

Todo organisme pdblico o privado debes contar con wun

plan permanente de capacitacibn al personal del arachivo.

Se  debs  isplementer un manual o  instructivoe  de
orientacidn de archivos, en donde conste las directivas
aque  determinen  las formas  de  dngreso,  disteribacidimg

tramite, despacho y valorizacian de los docusentos, de

aceardo a las oormas modernas de archivo.

fue el archiveo sea fuente confiable de inforascidn
para la emprease y pare ol usuario. Asi come farilitar a
los usuarios los documentos regqueridos de acoerdo & los

realamentos del caso. ‘



Gue luego de pongr en practica los recomendaciones
anteriores, wn  documento sea localizado en cincuenta

sequndos.

Oue se ioplemente on registro agil para controlar

el retlro v devolucidn de 1la documentacidn.

Llevar un archive principal conformado por  todos
los documentos formando  expedientes v oooun archilve

auxiliar, constituido por copias de las comunicaciones

3 ¢

paro  siempre en secusncia cronoldgica y/o lnum@rica.
Segln ¢l  tiespo de permanencia deber ser  activo  que
tiene duracibn de 1 a 3 afios y son documentos de  uso
diario vy @) inactivo, gue dura de 4 afios en adelante vy
son  documentous  de asuntos ve resueltos o de consullta
ocasional. A& mas de lo anotado, debs organizar un archivo
centralizado, cuando se ublca fisicamente en un s80lo

Yo .

sitio y ofrece servicio de archivo a tada BNa

organizacion o descentralizada, cuando se ubica disperso

on diferentes departamenios.
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