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INTRODUCCION

En la maquinaria de funcionamiento de toda empresa, entran en juego
multitud de documentos, tanto los que se generan como los que se reciben:

informes, cartas, expedientes, documentos oficiales, documentos mercantiles, etc.

El volumen de toda esta documentacion va creciendo de forma proporcional al
crecimiento de la empresa y a su grado de interrelacion con su entorno exterior, por
ese motivo, es preciso realizar una correcta gestion y archivado de toda la
documentacion cuando la empresa no precise servicios externos que le cubran este

tipo de servicios.

El profesional del secretariado deberd conocer los distintos sistemas
empleados, tales como los métodos de clasificacion asi como los medios técnicos y
materiales que le permitan el archivado de toda la documentacion que se genere en
la empresa para la que presta sus servicios. No obstante, cada organizacion podra

disponer de normas o sistemas especificos.
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ARCHIVO

Conceptos

Desde el momento en que comienza el trabajo en una oficina se empiezan a
generar documentos, gue no surgen por la voluntad del hombre, sino que surgen a
partir del deseo de satisfacer una necesidad, cumplir con una determinada funcion.
Pero cuando el nimero de esta documentacion comienza a incrementarse, nos
enfrentamos ante la interrogante de como guardarlos, bajo qué principios, y sobre
todo. como encontrarios de una manera rapida y eficiente a la hora de la busqueda.
En este punio de partida, se crea la necesidad de un Archivo, pero, ¢Qué es un

Archivo?

Generalmente la palabra “Archivo” se asocia con sétanos himedos, suciedad,
polvo. amontonamiento de papeles que no se mueven de lugar por afios y que nadie

consulia.

Pero los conceptos de Archivo que se trata en la archivistica lo define como:
El archivo es un conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos por una
personza fisica o juridica, o entidad publica o privada, en el desarrollo de sus

funciones o de su actividad.

Un archivo es un espacio fisico donde se ordena un conjunto de documentos

siguiendo un criterio l6gico que permita su gestion de una forma eficaz.

El archive es uno de los instrumentos mas importantes, ya que en él se
recopila en forma organizada los registros, documentos de interés para una
empresa. El procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros de una
empresa en forma sistematica se le conoce como archivar, actividad que se realiza

con la finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de los documentos.

No cobstante, “archivo” es una palabra g también hace referencia a:
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El fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos

por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.
El edificio o local donde se custodian dichos fondos.

La institucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico

del fondo.

En toda organizacion las finalidades del archivo son:

e

> Ser el centro de la informacién y de la documentacion.

d

> Proporcionar los mejores servicios al menor costo.

*,

o
‘._.

Ser un instrumento que ayude a conocer el funcionamiento de otros servicios.

e

> Asegurar la conservacion de los documentos.

Los fundamentos metodoldgicos de un archivo son:

&,

< Logica.

+,

0,
R84

Como solicitan los documentos.

\J
A%

Como se necesita la informacion.

» Rigor.

@,

+

Sencillez.

+* o

Los criterios para un archivo eficaz son:

&

+ Inequivocos.
< Explicitos.
< Objetivos.

La organizacion basica de un archivo es la siguiente:

N7

s+ Existencia de unas normas de archivo o manual.
<+ Existencia de un indice.

++ |Instalaciones.
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= Condiciones de un buen archivo

Ser de facil uso: cualquiera puede buscar en él.

Debe ser rapido: que se tarde poco en encontrar la documentacion que se

busca.

Debe ser flexible, debe permitir oscilaciones razonables del volumen sin

crear grandes dificultades.
Hz de ser continuamente comprobado en cuanto a su eficacia.

Deber ser seguro. Los documentos no deben deteriorarse por la humedad,

roedores, efc.

En general deben ser rentables, es decir, que su eficacia sea maxima a un
costo minimo. Como norma, el costo del archivo, méas el costo de la blsqueda
de documentacion en el mismo deben ser menores que el gasto que se

ocasiona por la falta del documento, entendiendo gasto en un sentido amplio.
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Clases de archivo

Seqgun el grado o frecuencia de utilizacion:

< Archivo de Gestidn: es aquel que reline documentos que se encuentran en

framite y documentos de continua utilizacién y consulta.

+
4

rchivos Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos

@

actives por haberse realizado sobre ellos el trabajo concreto.

< Archivo Inactivo: es aquel que contienen documentos cuya utilizacién es

esporadica.

Segun &l lugar de emplazamiento:

% Generzles o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y

es consuliado por distintos departamentos.

<+ Desceniralizados 0 parciales: se encuentran en la misma dependencia de la

entidad. Estios a su vez pueden ser:

= Depariamentales o0 por secciones: en el propio departamento por ser utilizado

constantemente por este.
= Personales: de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso

inmediato a la persona que trabaja con ellos.

Estas dos clasificaciones no son excluyentes, sino que se contemplan entre
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Importancia del archivo:

Tanto en las grandes como en las pequefias empresas, las posibilidades de
éxito se basan hoy en una cuidadosa programacion del trab'éjo Yy en un preciso
conocimienio de fechas y datos que no pueden ser confiados a la memoria de los
individuos. Toda organizacion tiende a transformarse en una coleccion de papeles,
cuestionarios anotaciones estadisticas, fichas, etc. Esa coleccién debe hacerse con
método, orden y precision, puesto que una memoria colectiva, que es el archivo,
debe incorparse o que verdaderamente interesa a fin de poder hallarlo con rapidez,

en el momento en gue sea necesario e invirtiendo el menor esfuerzo posible.
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Fines del archivo:

El archive consiste en colocar los diversos documentos de tal modo que

resulte facil encontrarlos cuando se los necesite. Por lo tanto, su organizaciéon debe

prever gue €l cumpla los siguientes fines:

*
&’0

Satisfacer de la mejor y mas econémicamente posible las exigencias de todas
las secciones de la empresa; es decir, que la organizacién del archivo no
podra considerarse optima cuando reline las maxima perfeccidn en si misma,
sino cuando facilite mejores servicios con el menor costo posible.

Construir un centro activo de informaciéon y documentacién para toda la
empresa.

Crear un instrumento de control sobre la actuacion de las restantes secciones,
2 fin de poner en evidencias eventuales irregularidédes.

Asegurar una perfecta conservacion de los documentos, tanto sean activos

como no activos.

w i s
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Criterios de organizacion

En lo posible debe ser organizado por técnicos especialistas, es decir, la
forma de clasificacion que se ha de adoptar, la clase de mobiliario que debe
utilizarse, el tipo de fichas, carpetas, etc depende de la envergadura, estructura
interna y caracteristica de la empresa. Para ello hay reglas fundamentales que

conviene fener en cuenta:

< Eliminar todos los formularios, impresos, etc innecesarios.

% Instalar el archivo en lugar adecuado.

< Efectuar toda la investigacion posible para la reduccion del espacio destinado
al archivo a un minimo costo, sin afectar los indispensables requisitos de
comodidad exigidos para la obtencién de los resultados buscados.

< Normalizar el servicio en todos sus aspectos:

a) Sistema de clasificacion unificada.
b) Formatos normalizados.
c) Ficheros y accesorios unificados.

d) Personal adiestrado.

P
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Archivo Centralizado, Descentralizado v Mixto

Dependiendo de donde se guardan y localizan los documentos, podemos

tener diferentes clases de archivos:

Archivo Centralizado:

%+ Archivo localizado en un Unico departamento.

<+ Economiz en espacio, equipamiento y personal. Informacion accesible a todo
el personal.

<+ Responsabilidad definida, permitiendo un control en su utilizacion.

% La ceniralizacion se puede realizar solo con documentos definitivos.

Archivo desceniralizado o departamental:

<+ (Cadz depariamento tiene su propio archivo.

% Permite maniener la confidencialidad de los documentos (puede ser
conveniente gue ofrc departamento no tenga acceso a ello).

%+ Rapidez en el acceso a documentos de uso inmediato.

%+ Todo el personal del departamento tiene acceso al archivo, aunque deba

existir una persona con responsabilidad directa sobre el mismo.

Archivo mixio:

+» Desceniralizados o departamentales los archivos activos y semiactivos.

++ Centralizados el archivo inactivo y/o histérico.

Las ventaias del archivo centralizado son:

%+ Orden y control.
% Accesible a todos.
+ Economiza duplicados.

~ 13 ~
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%+ Economiza espacio y equipo.

< El procedimiento es uniforme.

Sus inconvenienies:

Es estatico.

+
0‘0

“+ Requiere personal especializado.
%+ Retrasa la informacion.

<+ Riguroso en el préstamo.

Las ventaias de! archivo descentralizado son:

<+ Mayor autonomia.

<+ Ajusie permznente.

<+ Rapidez de acceso.

<+ No requiere personal especializado aunque deberia de tenerlo.
<+ Normas estricias en cuanto al numero de copias. -

<+ Normas parz &! control y seguimiento de documentos.

Sus inconvenienies son:

<+ Puede faltar informacion.
<+ Falta de conocimiento del personal.
<+ Incremento de las tareas.

<+ Busgueda y control de los documentos dificil.

Las ventaias del archivo mixto son:

< Mayor elasticidad.
<+ Pronta localizacion de documentos.

~14 ~
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Sus inconvenientes son:

% Coordinacion efectiva entre las dependencias.

++ El archivo central debe establecer normas.

El ciclo de vida de un archivo tiene las siguientes etapas:

+
o

Creacion y ciasificacion.

<+ QOrden y conservacion.

*
L04

Transferencia.

% Eliminacion.

L)
.

o B

SECRETARIADOADMINISTRATIVO
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Niveles de archivo

Archivo de gestion, administrativos o de oficina:

.Es donde se generan los documentos, en los que se guardan con caracter
temporal aquellos sometidos a continua utilizacién y consulta por las propias

oficinas.

Es un archivo vigente, activo. Se considera q los documentos deben estar en

las oficinas por un periodo de hasta 5 afios.

Archivo Central:

Es el que recibe, organiza y guarda por un plazo de hasta 25 afios los
documentos transferidos por los Archivos de Gestion, una vez que su consulta haya

dejado de ser frecuente.

Archivo Intermedio:

Es aquel que se ha de transferir los documentos de los archivos centrales
cuando su consulta por los organismos productores es esporadica y en el que
permanecen hasta su eliminacién o transferencia al archivo histérico. No puede

conservar documentos que superen 50 afios de antigiiedad.

Archivo Historico:

Es aquel al que se han de transferir desde el archivo intermedio la
documentacion que deba conservarse permanentemente. También puede conservar

documentos histdricos recibidos por donacién, depésito, adquisicion, etc.

=16~
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Caracteristicas gue debera reunir un archivo

Parza gue un archivo relina las condiciones de idoneidad y funcionalidad sera
necesaro tener prevista una planificacion del mismo antes de comenzar a archivar,
¥2 Que ce o contrario, costard mucho re-planificar una vez que hayamos archivado

un gran numero de documentos. Nos permitimos darle una serie de consejos:

red

Debemos elegir el o los métodos correctamente para que la clasificacion sea

sencilla y facil de utilizar.

N

El archivo a menudo no sélo es de uso personal (secretaria) sino que hay
glemenios en el archivo cuya consulta podré realizarla otra persona

ulorizada, por ese motivo, debemos establecer unas préctl‘cés de control y
sencillez en el manejo de la informacién.

W

Si el archivo es muy grande y/o confidencial, se deberan disponer de espacios
fisicos adecuados (cdmaras, camaras ignifugas, camaras blindadas, etc.). En
muchos casos se precisara el mantenimiento por personal especializado.

4. Debera existir unas normas internas de consulta.

Debemos contar con maquina destructora de papel para la eliminacién de

documentacion, tal y como hemos expuesto con anterioridad.

ron Y e
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Actitudes ante el archivo

Para que la tarea de archivo se mas agradable y Util a todo el mundo se

deben tener en cuenta estas cinco reglas:

Elige un método de archivo adecuado, que sea simple, preciso, comodo y

flexible.

Archiva al dia. No acumules los papeles y respeta el tiempo dedicado al

archivo.

Divide el trabajo en diferentes operaciones, pero de la misma manera cada
dia: primero clasificar y rotular, después separar por epigrafes y después

guardar.

Haz facil la blisqueda por distintos medios: marca con rotulador fluorescentes

los titulos, incrementa la visibilidad de los datos, usa colores, pon referencias.

Controla los préstamos fijando plazos de devolucion, anotando los datos de

quien lo retira, reclamando los préstamos a su vencimiento.

~18 ~
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Clasificacion de archivo

Clasificacion: Es ! arie de ordenar objetos, documentos designando a cada
uno su lugar respectivo. Se puede considerar también como la distribucién de
documentos escritos de interés para la empresa, suministrando a cada uno un orden

a

sus caracteristicas.

aniE . e
ESpEeCIinco de acuerao

< Marcado de los documentos con la sigla respectiva a fin de facilitar su
ubicacién por términos semejantes y para su posterior localizacion.

< Establecimiento de un orden determinado acorde con un sistema o criterio.

Para lograr una mayor eficiencia, cada empresa debe seleccionar aquel
sistema que mejor se adapte a su actividad especifica siguiendo una coordinacion

sistematica que permita mayor fluidez y garantia de informacion y control.

Manual o Codigo de Clasificacion.

Decidida las series y subdivisiones, debe redactarse un manual, para que
sirva de consulta permanente y difundirlo entre todos los empleados de archivo y de

alguin servicio general.

La posibilidad de que existan archivos inmediatos y/o parciales hace
necesaria la existencia de normas y procedimientos para los que realizan la labor de

clasificado en todos los archivos.

Las operaciones gue comprende el archivo de documentos son las siguientes:

Reunidn de los documentos, colocacion de los documentos en las carpetas y
archivos, empleo de guias y carpetas, preparacion de las etiquetas para carpetas y

archivadores.

Previo a la colocacién de documentos dentro de las carpetas, es necesario
preparar dichos documentos, de manera que ocupen el menor espacio posible sin

gue sufran deterioro.

~ 19 ~
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Principios Fundamentales de Clasificacién.

Los principios fundamentales en el proceso de archivar son:
Clasificar, ordenar y archivar.

<+ Clasificar: se frata de decidir el nombre bajo el cual se archivard un
documento. Es establecer un orden riguroso atendiendo a un sistema o
criterio definido.

% Ordenar: Separar los documentos en aquellos grupos que la clasificacién ha
sefialado.

< Archivar: Colocar los documentos en un lugar determinado.

Existen autores que unen los conceptos de clasificacién y archivo, si bien es
cierto que uno es complemento del otro, no es menos cierto que entre ellos existen
diferencias, como que la clasificacion es el sistema y archivar es el método. Es decir

la clasificacion sefiala el camino a seguir y el método ejecuta.

~ 20 ~
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Sistema de clasificacién alfabético

Es uno de los sistemas mas sencillos y empleados con mas frecuencia en los

archivos. Consiste en ordenar tomando como referencia las letras del alfabeto,

segun el orden en que aparecen en el mismo. Cuando un nombre se compone de

varias palabras hay que determinar cudl es la palabra principal o palabra

ordenatriz, es decir aquella que vamos a tomar como clave, referencia o guia para

la clasificacion; el resto de las palabras del nombre estan subordinadas a éstas. La

palabra ordenatriz sigue unas normas:

Nombres de personas individuales: la ordenatriz es el primer apellido, si dos
nombres tienen el mismo apellido, se ordena por el segundo y si también
coinciden por el nombre propio.

Cuando hay apellidos compuestos: Si estan separados o no por un guion, se
toman como una sola palabra a efectos de su clasificacion.

Cuando incluyen articulos o alguna otra particula complementaria.

Cuando son nombres espafioles las particulas gramaticales no se tendran en
cuenta.

Cuando son nombres extranjeros, ante la duda, si tendremos en cuenta para
su clasificacion.

Nombres de empresas o instituciones.

Si incluyen un nombre propio se sigue el mismo criterio que en las personas
fisicas y si van acompafiados de hijos de... viuda de... no se tendra en
cuenta.

Palabras genéricas que forman parte del nombre como por ejemplo bar,
papeleria, tampoco se tendra en cuenta. Siempre tomaremos como ordenatriz
el primer nombre significativo que aparezca en la denominacion de la
empresa.

Nombres de organismos oficiales o instituciones: si tomamos como ordenatriz
en nombre genérico, Ministerio de Trabajo, Banco Central-

Empresas conocidas por las siglas del nombre, se ordenaran por las mismas

]
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< Nombre de empresas extranjeras t

que aparece en el nombre.

SECRETARIADOADMINISTRATIVO

omaremos como palabra guia la primera

Ventajas

Inconvenientes

El alfabeto es conocido por todos.

sezan personas  fisicas,  juridicas 0

Es abierio y permite la ampiliacidén
Simplicidad, no presenta subdivisiones.

Permite clasificar todo tipo de documentos,

instituciones.

Hay que determinar primero la palabrg

ordenatriz.

Los criterios para designar las ordenatrices no

son universales.

Si se extrae un documento hay que dejar una
marca si no puede olvidarse que falta.

I v
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= Sistemas de clasificacién numéricos

Clasificacion cronoldgica

El criterio es la fecha de los documentos, que se agrupan dentro del archivo
por afios o meses. Primero se ordenan por el afio, después por el mes y finalmente
por el diz. Se emplea para informacién de caracter financiero o econémico o en la

relacionada con vencimientos: facturas, letras de cambio, etc.

Ventajas Inconvenientes

Sencillez y rapidez ‘
Obliga a conocer la fecha del documento.
No es cerrade y permite la ampliacion e

I L , do se extr umentacio a ue|
inclusion de nusevos documentos. Cuan 56 docum cion hay q

dejar constancia del lugar correspondiente de|

No reguiers (2 utilizacidon de indices ni fichas ,
: ; la misma.

auxiliares.

Nimero Consecutivo

Se asigna un nimero a cada documento y éste sera el que se utilice para
clasificarlos y ordenarlos. La asignacién de nimeros ser realiza por orden de
llegada. Se emplea bastante en la clasificacion de expedientes(conjunto de

documentos gue tienen relacion entre si).

Ventajas Inconvenientes

Método sencille Si no se conoce la clave o el numero del

e e . , docu e pu izar.
[Es ilimitado, como los propios numeros. misnto o se plads locallz

Obliga a tener indices o fichas adicionales

{
iUna vez asignada una clave numérica es
L

e DRVA,
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imposible confundir con otro.

Cuando se toma un documento su falta es

|
Eevidente. no hay que dejar ninguna sefal.
i

No permite intercalar nuevos documentos.

No todos los documentos se adaptan a est '

método.

Clasificacion numérica terminal

Para evitar algunos de los problemas del sistema anterior surge el sistema de

clasificacion por el Ultimo digito. Consiste

de expediente al revés

en utilizar para su clasificaciéon el nimero

Ventajas

Inconvenientes

Permite un equilibrio entre los muebles, las
entradas se producen una a cada sitio y no

#odas al final.

Permite un manejo mas sencillo, sin que sg

Necesita un indice que correlacione los
numeros de expediente con algin dato mas|

tangible, como puede ser el nombre.

‘acumulen los expedientes mas recientes.

Clasificacién Numérica en Serie

Es una variante del numeérico tradic

ional. Consiste en asignar los nimeros de

expediente, en lugar de seguir un orden consecutivo, reservando bandas de

numeros para determinados asuntos. Por

ejemplo, las facturas empezaran por el 1,

los albaranes por el 2, las reclamaciones por el 3.

Ventajas

Inconvenientes

Los documentos tiene una cierta agrupacion

por tematica

Prever el volumen que tendra cada uno de los

apartados

~2
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Clasificacién Decimal - Numérico en Caédigo

Consisie en asignar a los documentos categorias y subcategorias.
representadas cada una de ellas por un digito, que después se expresara en forma
de nimero. Este sistema se emplea mucho en bibliotecas. Se puede adaptar a
nuestras necesidades, pero existe para las bibliotecas un cédigo universal que

distribuye las materias en tres niveles.

Ventajas Inconvenientes

Es muy facil de entender

Suele tener acceso directo, por lo que noEs muy dificil de montar y requiere que el
precisa un indice auxiliar personal encargado de archivar esté

: ; - cializado.
Es muy flexible, permite un cremmlentoaltameme espe o

ilimitado

Clasificacién alfanumérica

Se basa en una combinacién de letras y nimeros. Por ejemplo: A-25. Este
sistema permite muchas variantes: letras seguidas de nimeros, nimeros seguidos
de letras, una sola letra y varios nimeros, un numero y varias letras. Al igual que en
el sistema anterior obliga a llevar paralelamente unas fichas o indices que sirven de

referencia. Al tomar como referencia la primera parte de la clave tendremos que:

++ Sies A-25 primero ordenar alfabéticamente

s+ Sjes 25-A el criterio sera numérico.

~ 25 ~
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Clasificacion geogréfica

SECRETARIADOADMINISTRATIVO

Se ordena de acuerdo con los lugares geogréficos asociados a la misma: domicilio.

lugar de emision, destino, etc. Implica varias clasificaciones sucesivas: region o zona

geogréfica, comunidad auténoma, provincia, localidad, incluso calle.

Deniro de cada uno de estos grupos la clasificacion se hace por el método

alfabético. teniendo en cuenta que la capital de cada provincia, siempre encabeza su

grupo, y se colocara por delante del resto de las poblaciones.

Ventajas

inconvenientes -

Método sencillo

La documentacidn queda clasificada por
grupos faciimente identificables, de acuerdo

con la poblacion, provincia y comunidad.

No necesita ni  indices ni fichas

complementarias.

Es muy Util para las empresas que disponen

de una organizacién geografica o por zonas.

Es un método abierto que permite la

ampliacion.

Puede combinarse con otros criterios como el

numérico o cronoldgico.

Como esta derivado del alfabético hay que
designar la ordenatriz para los nombres
compuestos, y requiere que se deje una

marca cuando se toman los documentos.

No resulta adecuado para archivos

voluminosos.

Clasificaciéon por materias y asuntos

Consiste en agrupar la documentacidn de acuerdo con la materia o asunto a

que se refiere, y después ordenar cada un

Alfabético, numérico, cronoldgico.

~2
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Ventajas

Inconvenientes

La localizacion de documentos es mas rapida.

Resufta un sistemz azbierio que permite

intercalar nusvos ssunics.

Con frecuencia un mismo documento se
refiere a mas de un asunto. Habra que
duplicarlo y colocarlo en otra carpeta.

Determinar previamente los asuntos o
materias que presentan suficiente entidad
para constituir un apartado del archivo.

~27 ~
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= Clasificacion de Documentos

La clasificacién de los documentos consiste en archivar éstos de una forma
i6gica y no arbitraria que permita una localizacion rapida de los mismos en cualquier
momento. Atendiendo a las caracteristicas o criterios existentes en la empresa a la

hora de poder clasificar, podremos establecer distintas formas:

Atendiendo a la ubicacion de los archivos:

<+ Archivo centralizado: Toda la documentacion de la empresa se guarda en
una misma ubicacion, que podra estar en la misma empresa o en un lugar
distinto.

% Archivo descentralizado: La documentacion se guarda en d.istintas
ubicaciones, de esta forma, se podran establecer distintos sistemas de

clasificacién por ubicacion.

Atendiendo a la frecuencia de consulta:

++ Archivo activo: Se consulta de forma frecuente. Aquellos documentos cuya
consulta sea menor o menos frecuente, se trasladaran al archivo
semiactivo.

% Archivo semiactivo: Suelen contener documentos procedentes del archivo
activo. Se mantienen durante un periodo de tiempo estipulado y después
se analiza cuél de ellos se trasladara al archivo inactivo.

% Archivo inactivo: En él se suelen guardar aquellos documentos que no se
consultan o si se hace, se hara de forma esporadica, un ejemplo de
documento que suele archivarse en este tipo de archivos son las
escrituras de constitucion de la empresa, archivos documentales o
histéricos que representan un valor simbdlico para la empresa. Desde este

archivo podran pasar algunos documentos a su destruccion definitiva.

i D
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ARCHIVO SNy _
INACTIVO DESTRUCCION

SEMIACTIVO

Atendiendo gue aguello que se desea almacenar:

< Archive horizontal: Los documentos se ubicaran de forma horizontal, uno

sobre otro, por ejemplo, las carpetas clasificadoras.

% Archivo vertical: Los documentos se dispondran de forma vertical, uno detras

del otro, por ejemplo, los cajones de carpetas colgantes.

Carpstas suspendidas mediante cajon Carpetas suspendidas mediante rail

~ 29 ~
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Archivo lateral: Los documentos se ubicaran de forma lateral, lo que permitira
ver los cantos o lomos de las carpetas donde se suele indicar el texto

descriptivo de aguello que contienen.

U EIRTRER %i'.hw PRS-

SR A S R A
1

cdz 2 privacidad:

Archivos perscnales: Espacio fisico reservado a una Unica persona y que por
tanic. deberz disponer de un cierre de seguridad para preservar el contenido
de su interior. Taquillas, cajones de mesa con llave, etc.

Archivos departamentales: Lugar donde se almacena documentacion
deparizmenial, por lo tanto, Unicamente tendran acceso las personas
perienecienies al departamento o el responsable maximo del mismo.

Archivos generales: Archivo de acceso general, por lo tanto, cualquier
persona gue tenga los permisos oportunos podra acceder al archivo para

localizar cualquier documento.

~ 30 ~
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Conservacion de documentos

Existen documenios que la ley exige conservar durante unos plazos
establecidos. este es ¢l caso de: facturas, escrituras, libros contables, etc. Otros, en
cambio. 2 pesar de que la Ley no obliga a su conservacion si que pueden
conservarse por ofro tipo de motivos: practicos, histc')ricos; etc.

Lz conservacidn de determinados documentos puede establecerse en un
tiempo deiterminado., pasado el cual, podran destruirse los mismos, aunque

previamente z ello. se suele digitalizar y guardarlos en soportes informaticos. Otros
d

jocumenios no se destruyen nunca, por ejemplo, la escritura de constitucion de la

Normas gue regulan la conservacion de documentos

>, | ik~ v ] | =
<+ Libros Oficiales:

<+ Libros obligaforios: reflejan de forma ordenada los aspectos contables de la

actividad empresarial: Libros de inventarios y cuentas anuales, Libro Diario y
Libro de acias.

<+ Lbros suxiligres: Facilitan el almacenamiento de la informacion: libro de

clienies. libro de caja, Libro Mayor (recoge las operaciones contables
agrupadas por los cédigos de las cuentas correspondientes). No son

‘gatorios, pero al ser auxiliares de otros suelen guardarse juntos durante el

Libros de registro: Recogen el detalle de ciertas operaciones reflejadas en

una serie de documentos. Se pueden llevar tantos como se deseen, pero
obligatoriamente se dispondran de: L.R. facturas emitidas, L.R. de facturas
recibidas, L.R. de bienes de inversion.

<+ Documeniacion Mercantil

++ Documentacion mercantil que debe conservarse durante seis afos: destacan

las facturas, debe conservarse una copia de las facturas emitidas, y de las
recibidas el documento original. También se incluye la documentacion
relacionada con la liquidacién de los impuestos correspondientes a cada

actividad empresarial.
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Documentacion de caracter interno: No estan afectados por la obligatoriedad,

la empresa los conserva el tiempo que considere oportuno y despues los
destruye.

Documenios especiales relacionados con  la  constituciéon o con

elpsirimonio: Destacan las escrituras de propiedad, los estatutos

fundacionzles. los certificados de inscripciones en registros oficiales, actas
notarizles...Se conservan de manera indefinida.

Documentos Socio-laborales

Que se conservan seis afios: libros de registro relacionados con los

irabaadores como el Libro de Matricula Personal y el libro de visitas.

us se conservan cinco afos: Contratos de trabajo, justificantes del pago de

sz'aros y liguidacién de seguros sociales.

3D



ENCIAS ECONOMICAS SECRETARIADOADMINISTRATIVO

Destruccion de documentos

Dado el elevado numero de documentos que se generan en una empresa,
serz necesario destruir todos aquellos documentos que no aportan valor, ya que su

z'macenamienio implicaria un coste adicional para la empresa.

Lz destruccidon de documentos se realizara mediante maquinas especiales, de

esiz forma. garantizaremos que aquellos documentos que contienen informacién

Confidencial no puedan caer en manos ajenas, ademas asi, se respeta la

LOPD (Ley Organica de Proteccién de Datos).

o
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Recursos disponibles para archivar

En el mercado existe una gran cantidad de elementos que nos permitiran archivar

correciamente en funcion de nuestras necesidades. Los mas comunes:

% Carpetas: Basicamente esta formado por una cartulina de carton plegada que
permite almacenar documentos en su interior. Suelen llevar pestafias o zonas

donde identificar la documentacién que estamos guardando.

m

xisten carpetas con distintos sistemas de almacenaje: perforadas,
suspendidas. eic. El sistema a elegir dependera en gran medida de las preferencias

y de Iz ubicacion fisica.

Guia para carpetas . »
Carpetia perforada . Carpeta suspendida  Caja carpeta
suspendidas

< Guias: Son separadores de clasificacion, estos estan formados por una
cartulina de cierto grosor que permite separar la documentacion ubicada
deniro de una misma carpeta. Dispone de una serie de pestafias que
permiten una localizacion mas rapida.

s
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Guia con separacion alfabética Guias adhesivas

< Indicadores o separadores: Son elementos que se suelen colocar entre la
documentacién ubicada en una carpeta o archivo con el fin de separar las
mismas. La diferencia con respecto a las guias es que éstas suelen
disponerse en distintos colores y por ellos se identificara la documentacion
gue separan. También se usan como elemento sefalizador, por ejemplo, para

recordar un determinado documento, hacer una llamada de atencion etc:

< Pinzas: Se utilizan para sujetar un conjunto de documentos. Existen de

distintos tipos: de percha, individuales, etc.

~ 35 ~



A A A A A A A A X & L A A N R N N N R N N R R X XXX

AOULTAD DE GENCAS ECONOMICAS SECRETARIADOADMINISTRATIVO

Perchas con pinzas Pinzas y clips

% Archivadores: Son carpetas que nos van a permitir archivar toda la
documentacion. En su interior suelen llevar un sistema de anclaje para los
documentos que portan, éstos suelen ser distintos: perforados, por presion,
de palanca, etc. |

Los archivadores suelen tener en el lomo una zona que permite escribir o
insertar fichas con el fin de identificar correctamente la documentacién que dentro
porta.

< Fundas: Las fundas permiten mantener los folios en buen estado, no
obsiante, se debera tener cuidado cuando los documentos estén recién

'mpresos, a menudo, la tinta suele adherirse al plastico de la funda quedando

A
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dafiado el documento. Existen carpetas con un cierto nimero de fundas en su

intenaor.

H '
B L L R R SR R S L

< Cazas zrchivadoras: Utilizadas para albergar documentos, archivo definitivo,

nas eic. Existen varios tamafos y tipos en funcion de aquello que se

Cajz de fransferencia sistema

) Caja de archivo de cajon Caja de archivo vertical
acordedn

<+ Armarios: Existen armarios cuyo Unico objetivo es la de albergar documentos,
por ello, suelen disponer de cajones que facilitan la incorporaciéon de los
documentos. Estos deben disponer de la correspondiente cerradura de

seguridad.

B
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mesa de frabajo,

permiten separar la primera documentacion que le llega al profesional del

e ——————

o. por ejemplo, cartas, informes, etc. Esta documentacic’m
permanece apilada un corto espacio de tiempo para posteriormente ser

= 0 a2lmacenada en un fichero definitivo.

Bandejzs apilables horizontal : Bandejas apilables verficales

<+ Almacenamiento digital: Existen escaneres potentes que permiten digitalizar
cualguier documento para que posteriormente pueda guardarse en
dispositivos de almacenamiento digital, tales como: discos duros (HD), pen

drives, servidores, servidores virtuales, etc. Por ello, hoy en dia se hace
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3

ecesaric gue cualguier empresa almacene sus documentos no solc en
e fisico. sino en formato digital, ya que éste Ultimo formato presenta la

/eniziz de gque la informacién se podré y enviarse de una forma facil y

comodz a2 traves de Internet.

Sistema de almacenamiento digital por discos duros Servidores de almacenamiento

% Codigos de barras: Este sistema, ademas de resultar (til para la gestion
comercial, hoy en dia se usa en los archivos informaticos modernos y
grandes, ya que a cada documento o bloque de ellos se les asigna un codigo
de barras que permite identificar el contenido del mismo. Posteriormente
mediante un programa informatico se conocerd la ubicacién exacta del
documento. Este sistema hace necesario disponer de lectores de cddigos de
barra o software informaticos basados en bases de datos para su ubicacién y

localizacion posterior.
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Sisiema de almacenamiento de documentacion por cédigo de barras

Los dispositivos de almacenamiento por codigos de barra son a menudo

utilizados por empresas que tengan que almacenar gran cantidad de documentos,

i

por ejemplo. las companias aseguradoras.

< Almacenamienio de seguridad: Existen zonas, archivadores o armarios de

w

= ¥

=guridad que permiten albergar en ellos toda aquella documentacién que

[&]
[AV]

sbz ge preservarse. La mayor o menor medidas de seguridad vendra

=finida por &l tipo de documentacion que deseamos almacenar.

2,
(

Paro zdemas de los anteriores sistemas que nos permiten archivar, existen
otros sistemas gue complementan las tareas de gestion y mantenimiento de un

-
arcinvo.
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£Qué es un Microfilm?

_n microfilm es una pelicula que se usa principalmente para fijar en ella, en
70 reducido, imagenes de impresos, manuscritos, etc., de modo que permita
oiarios después en proyeccidn o fotografia. En otras palabras un microfilm es un

'stema de archivo, gestion y difusién documental.

Su objetivo es obtener una reproduccion exacta del documento original,
representada a un grado de reduccion determinado y conocido, sobre un soporte
fotografico normalizado y cuya posicion dentro de una serie documental puede ser

establecida.

La microfilmacién consiste en copiar documentos de texto y/o imagen en
soporte de pelicula, a escala reducida. La salida de datos en microfiim (COM) es la
técnica de representar los datos de salida. Las técnicas COM se usan en los bancos
para llevar los registros de los balances diarios de cuentas. Cada “pagina’ se
representa en una pantalla y se fotografia mediante una camara especial. La imagen
de la pagina mide alrededor de 1.5 cm2. La pelicula se corta en microfichas del
tamano de una postal conténiendo cada una cien paginas aproximadamente. Se
emplea un lector de microfichas para proyectar la imagen aumentada de una pagina

cuando es necesario leerla.

El empleo de este soporte alternativo de produccidén y consulta, facilita la
preservacion y conservacion de los documentos originales, en tanto garantiza el
acceso de todos los usuarios a la informacion original. El ahorro de espacio fisico es
oira de las ventajas que proporciona esta tecnologia. Ademas, cabe destacar que

cada rollo microfilmado tiene una duracién promedio de 500 afios.

£l microfilm es un sistema de archivo, gestion y difusidn documental. Su
crocuccion esta sometida a un alto grado de normalizacion, tanto en su metodologia

como en los materiales utilizados y un estricto control de productos resultantes.
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Su objetivo es obtener una reproduccion exacta del documento original,
represeniada a un grado de reduccion determinado y conocido, sobre un soporte
fotografico normalizado y cuya posicion dentro de una serie documental puede ser

esiablecida.

Sus ventajas son:

e Menor capacidad de espacio.
e Ahorro de tiempo.
e Mayor seguridad.

¢ Mayor economia.

Sus inconvenientes son:

e Es un procedimiento costoso.
e Hay que utilizar compafiias externas.
» Se necesitan lectores para los documentos.

e Las peliculas tienen una vida relativa.
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CONCLUSION

=nz zando &l desarrollo del trabajo podemos decir que el “Archivo” es una de
25 nemramienias mas importante con la que cuenta una empresa ya que se ocupa
£copiar en forma organizada todos los datos o informacion que resultan de gran

ni=rss para lz misma.

El archivo debe estar organizado de una forma tal que resulte facil y rapido
encontrar  los documentos cuando sea necesario y asegurar una perfecta

conservacion de 10os mismos.

Para cumplir con los objetivos que percibe un archivo existen distintos
recursos y formas de clasificacion como ser el sistema de clasificacion alfabética y
el sistema de clasificacion numérica que permiten que los documentos sean

organizados de una forma logica.
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