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En este siguiente trabajo se dara a conocer diversos temas del archivo, sobre
todo la importancia del concepto Archivar, entendiendo como tal, el proceso que nos va
a permitir clasificar y buscar los documentos para un fin determinado.

Sin embargo un archivo no tiene valor cuando los documentos que se buscan
no se encuentran con pronfitud, es necesario tener en cuenta ciertos recaudos a la hora
de seleccionar y ordenar los titulos para archivar adecuadamente todos los documentos.

Algunas veces, el archivar queda delegado a un segundo término, o
sencillamente los documentos se acumulan en el escritorio durante semanas
ocasionando grandes problemas, y cuando se solicita un expediente a la persona
encargada de la secretaria, ésta trata de localizarlo en la carpeta donde guarda
“temporalmente” los documentos en espera de ser archivados, por lo que el objetivo
principal, de ubicarlo con la mayor rapidez y en el menor tiempo, no se cumpliria.

En la siguiente Monografia se desarrollarén temas que nos ayudaran a la hora
de archivar, permitiéndonos las posibilidades de éxifo que se basan en una cuidadosa
programacién del trabajo, logrando que sea metédico, ordenado y preciso,; incorporando
sélo lo que verdaderamente interesa a fin de hallarlo con rapidez, en el momento en que -

sea necesario e invirtiendo el menor esfuerzo posible.
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La pa!ab}'a archivo proviene del latin archivium; que es la organizacion
sistemética y légica de la forma que debe guardarse la informacion escrita que ingresa y
copia de la que sale de una empresa u organizacion. No obstante, “archivo” es una
palabra polisémica que se refiere:

e El fondo documental como conjunto de documentos producidos o recibidos
por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.

e El edificio o local donde se custodia dicho fondo.

e la institucién o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico
del fondo.

Clases de archivos: Hay diferentes clases de archives y se clasifican en :

El grado o frecuencia de utilizacion:

e Archivos Activos: Contiene los documentos de reciente actualidad, los de
consultas diarias. Es necesario para el desarrollo de tareas, actividades y puestos de
trabajos (Debe estar mas a mano).

e Archivos Semiactivos: Documentacién e informacién de baja actualidad y
consulta poco frecuente. Su funcion es informativa ( las facturas deben conservarse 5
afios. Transcurrido el primer afio, pasan del archivo activo al semiactivo).

e Archivo Inactivo; Conserva de forma definitiva los documentos e
informaciones que no tienen actualidad ninguna y su consulia es précticamente nula
( escrituras, contratos, libros y registros que exige la ley)

El lugar de emplazamiento:

e Archivo Centralizado: La totalidad de la documentacion se concentra en un
solo lugar denominado archivo central, desde éste se atiende a los distintos
departamentos. |

e Archivo Descentralizado: A diferencia del anterior, la documentacion se
reparte entre los diversos departamentos, guardandose en cada uno la
documentacién del mismo.

e Archivo Mixto: Combina lo mejor de los dos anteriores, de forma que la
documentacion de carécter general se concentra en el archivo central, y la de tipo
especifico se concentra en cada uno de los departamentos.

Facultad de Ciencias Economicas
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También existen otros tipos de documentos que contienen, por ejemplo:

e Archivos Histéricos: Se conservan documentos que reflejan hechos
acaecidos en tiempos pasados y que, por tanto,tienen valor histérico.

e Archivos Eclesiasticos: En ellos se conservan documentos religiosos
generados en ambitos catedralicios, monasticos y diocesanos.

e Archivos de la Administracion: Conservan documentos relacionados con la
administracion central, administraciones autonémicas y administraciones locales.

e Archivos privados: En ellos se conservan documentos particulares relativos
generalmente a familias importantes dentro de un pais.

Importancia del archivo:

Hoy en dia en las grandes o pequefias empresas, las posibilidades de éxito se
basan en una cuidadosa programacién del trabajo, y en un preciso conocimiento de
fechas y datos que no pueden ser confiados a la memoria de los individuos. Toda
organizacion tiende a ftransformarse en una coleccion de papeles, cuestionarios,
anotaciones, estadisticas, fichas, efc.

Esa coleccion debe hacerse con método, orden y precision, puesto que una
memoria colectiva, que es el archivo, debe incorporarse sélo lo que verdaderamente
interesa a fin de poder hallarlo con rapidez, en el momento que sea necesario e
invirtiendo el menor esfuerzo posible.

Fines del archivo:

Consiste en colocar los diversos documentos de tal modo que resuite facil
encontrarios cuando se los necesite. Por lo tanfo, su organizacién debe prever que él
cumple los siguientes fines:

e Satisfacer de la mejor y més econémica manera posible, las exigencias de
fodas las secciones de la empresa; es decir, que la organizacién del archivo no podré
considerarse 6ptima cuando retine la méxima perfeccion en si misma, sino cuando facilite
mejores servicios con el menor costo posible.

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

e Crear un instrumento de control, sobre la actuacién de las restantes
secciones, a fin de poner en evidencia eventuales irregularidades.

e Asegurar una perfecta conservacion de los documentos a él confiados,
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tanto sean activos como no activos.
Criterios de Organizacién: Debe ser organizado por técnicos especialistas,es
' decir. la forma de clasificacion que se adopta, la clase mobiliario que se debe utilizar, el
tipo de fichas, carpetas,etc.
Para eso hay reglas fundamentales que conviene tener en cuenta:
Eliminar todos los formulario, impresos, efc.
Instalar el archiva en un lugar adecuado.

Normalizar el servicio en todos sus aspectos.

v
v
v
v Sistema de clasificacién unificados.
v Formatos normalizados.

v Ficheros y accesorios unificados.

v Personal adiestrado.

El archivo de la empresa es uno de los instrumentos mas importante, ya que
en él se agrupan en forma organizada los registros, documentos de interés para la
empresa.

El procedimiento de clasificacion, organizacién y conservacion de los registros
de la empresa en forma sistematica se conoce como archivar, es la actividad que se
realiza con la finalidad de lograr rapidez y eficacia en localizar los documentos.

Las funciones de los archivos son:

e Reunir y ordenar todos los documentos que circulan en la empresa.

e Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

e Asegurar la maxima rapidez la localizacién y envio de los documentos
requeridos por el jefe. Se tienen en cuenta que los documentos que salen del archivo
para consulta, se requiere de un sistema de control. Si se retira un documento se
confecciona por duplicado una tarjeta de salida en el cual se completa con los siguientes
datos:

Nombre de la persona,empresa o nimero de archivo. / 3
Nombre del documento.

Fecha del retiro del documento.

Fecha en que sera devuelto.

Nombre del que retira.

Firma del que retira o iniciales del que entrega.

Facultad de Ciencias Econémicas



Procedimientos previos al archivo: Las normas son comunes y el (inico

aspectos basico que varia es el de “codificacién’, segun el sistema que aplique la
empresa, institucion u organismo.

Previo al archivo de documentacién o correspondencia, es necesario cumplir
con los siguientes recaudos:

v Revisar: Es conveniente revisar los documentos para asegurarse que estén
listos para ser archivados. Para evitar confusion, es conveniente dejar constancia de que
el tramite ha finalizado. Para ello la secretaria debe sefialar esta circunstancia con un
método convencional pero permanente, ya sea con media firma o iniciales, sello “ para
archivar” o cualquier otro tipo de marca, generalmente en el angulo superior de la carta o
documento.

v Clasificar: Consiste en determinar cual ha de ser el nombre, el asunto u
ofro titulo bajo el cual sera archivado el documento tratado, segin el sistema de
clasificacién imperante.

v Marcar o codificar: Procedimiento de indicar, con una clave, el nombre que
se ha elegido para archivar la correspondencia o darle nombre correspondiente -en el
caso de archivo por sistema numérico de clasificacién.

v Preparar referencias cruzadas:Es posible usar diferentes nombres al pedir
una carta, puesto que cada documento o comunicacion puede estar archivado solamente
en un lugar, conviene tener referencias bajo distintos titulos por los cuales pudieras ser
solicitado. Los papeles o tarjetas usados a tal fin, se llaman referencias cruzadas.

v Ordenar: Con el fin de simplificar y agilizar la tarea del archivo, cumplidos
los pasos anteriores, se ordena toda la correspondencia, documentos e incluso las hojas
de referencia cruzadas del dia, segin el sistema de clasificacién adoptado.

v Archivar: Este acfo consiste en colocar la documentacién en la carpefa
respectiva. Para esla tarea se aconseja retirar totalmente del archivo la carpeta que
corresponda y colocar en ella, prolijamente y sujetdndola, la documentacion, previa.

Consejos practicos para el Archivo.

Los consejos mas practicos para el archivo son:

e No dejar para otro dia lo que se debe archivar, sino hacerlo diariamente a
una hora determinada.

e Usar carpetas de colores detrads de las guias.

Facultad de Ciencias Econémicas
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e Archivar siempre detras de las guias.

e Evitar la acumulacién de expedientes en una gaveta, pues los documentos
se malftratan.

e Archivar en la ultima gaveta los expedientes que no se consulten con
regularidad.

e Dejar espacio especial para los expedientes confidenciales; de preferencia
colocar en una gaveta cerrada con llave.

Traspaso de documentos archivados: Se entiende por traspaso de
documentos la operacion de trasladarlos del archivo activo al inactivo; es que las carpetas
estan saturadas, son del antepasado o su consulta no es permanente.

Archivo Activo e Inactivo:

e E| archivo activo es aquel que contiene la documentacién de consulta
continua y reciente, y que diariamente maneja la secretaria en el cumplimiento de las
funciones.

e £/ archivo inactivo o pasivo es aquel que, estando organizado en la misma
forma que el archivo activo, guarda la documentacion retirada de esta, ya que no es
consultada, si no en casos muy especiales, por haber perdido actualidad, tanto por
asuntos como por antigliedad de las operaciones que ellas se refieren.

e El traspaso puede ser realizado en periodo regulares (cada 2 afios), se
envia al archivo pasivo foda la documentacion del afio mas antiguo,que pueda coincidir
con el afio calendario o ejercicio econémico.

Clasificacion de los documentos segtin su importancia: Se archiva todos
los documentos o correspondencia que ingresa o sale de una oficina, (salvo
propagandas, avisos, efc. no vinculadas con la empresa o el jefe). Se puede clasificar en:

e Documentos confidenciales: Se refieren a aspectos fundamentales de la
empresa y sus operaciones, su contenido debe ser de conocimiento de pocos directivos o
ejecutivos de primera linea. Los documentos, cartas, contratos se archivan en la caja de
seguridad contra incendios, a cargo de funcionarios méas importantes.

e Documentos trascendentes: Son generalmente convenios,
contratos,estatufos,etc. fundamentales para la empresa. Estos documentos jamés se

transfieren al archivo inactivo y no entregan sus originales a terceros, y guardan en caja
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de seguridad contra incendios.

e Documentos principales: Se relacionan con el movimiento de la empresa
y su pérdida o extravio ocasionaria dificultades en tiempo y dinero, estos documentos
pueden ser trasladados al archivo pasivo, y generalmente deben ser guardados por el
tiempo.

e Documentos validos: Corresponde incluir aquellos documentos cuya
validez, por el tema o asunto es temporal, no hacen al fondo de la actividad directa de la
empresa, y pueden ser destruidos luego de un plazo prudencial.

e Documentos inttiles: Numerosa correspondencia, catédlogos y revistas
que se reciben, e incluso cartas de compromiso, de valor transitorio que se emiten y que
muy frecuentemente son destruidos casi inmediatamente.

€

Elementos Mobiliarios:
Carpetas:
Hay varios tipos: con solapas, sujetadores de distintas clases,
anillos y distinfos materiales y colores. Las carpetas corrientes

suelen guardarse en forma horizontal plana en cajones o
estantes, una sobre ofra, lo cual hace dificil y lenta tarea de buscar los legajos, ademés

de arruinar con bastante rapidez.

Separadores:

Cualquiera que sea el sistema de archivo empleado, siempre serd
necesaria la utilizacién de separadores: si la clasificacion se hace por
abecedario, para distinguir las letras,nombres de personas; si
aquellas se realizan por asuntos; se hace por nimeros y determinar

los grupos, efc. V

7

Fichas:

Son necesarias para hacer los indices, que resultan imprescindible
como referencia cruzada en los archivos por asuntos o numéricos.

Existen diversos tipos, tamafios y colores.

Facultad de Ciencias Econémicas
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g ~ Archivadores Verticales:
i 3 Pueden ser de maderas o metal, y consisten en una serie de
cajones de profundidad y tamarfio adecuado para la colocacién de
carpetas colgantes o no.

Archivo Frontal:
Los archivos frontales son, por lo tanfto, mds anchos y menos
profundo, lo que permite que sean usados como divisores de
ambiente de frabajo. Se presentan en modelos de 24 cajones.,3,0

Archivo Lateral: _
Ofrecen un sistema de archivo totalmente funcional y estético, las
carpetas se cuelgan en forma lateral, lo que permite un importante
ahorro del espacio. Los modelos de 2,3 o 6 estantes permiten,
ademas de su uso especifico como con respecto al material

archivado.

Archivo Personal:
Resulta particularmente 0til para tener acceso inmediato a

__.. documentacién privada o confidencial, facturas a pagar, control de
cobranzas, érdenes de compras y vencimientos.

Es una pequefia sucursal de archivos consistentes en una unidad
rodante, con capacidad para 60 carpetas; otra variante es un soporte que se puede
colocar sobre el escritorio como dentro de un cajén doble, y cuya capacidad es de 30

carpetas. | V*’

10
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Armarios:

Pueden ser también de madera o metal o tipo placard. Se utilizan
para guardar los registradores, que van de pie. Es siempre
conveniente que tengan divisiones internas que sujeten los

registradores, a fin de evitar su deterioro.

Indices Giratorios:
Pueden ser de eje vertical u horizontal; resultan Ufiles, pues permiten
2 ) una vision clara y répida de las fichas, pero esta se deteriora también
’ con el constante manipuleo, ya que, hay que sacarlas para poder
anofar algo en ellas.

Base de Datos:
Es una coleccion de informacion organizada de forma que un

« ordenador pueda seleccionar répidamente los fragmentos de datos
7__'““" que necesite. Una base de datos es un sistema de archivos
electrénicos; las bases de datos tradicionales se organizan por

campos, registros y archivos.
Un campo es una pieza Unica de informacién; un registro es un sistema
completos de campos; y un archivo es una coleccién de registros. Por ejemplo: una gufa
de teléfono es analoga a un archivo, contiene una lista de registros, cada uno de los

cuales consiste en tres campos: nhombre, direccion y nimero de teléfono.

a9

Dispositivos de Almacenamientos:

=
* Son todos los aparatos que se utilizan para grabar los datos de

Cinta Magnética

la computadora,de forma permanente o temporal. Una unidad

Disco Durg

=3 de disco, junto con los discos que graba, es un dispositivo de

u : ;
Grabadora CD/OVD almacenamiento. V ’

11
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£Qué es la Archivistica?

La archivistica, archivologia o archivonomia no es reconocido por la Real Academia
Espariola; es el estudio tedrico y préctico de los principios, procedimientos y problemas
referente a las funciones de los documentos de archivo,y de las instituciones que los
custodian, con el objetivo de potenciar el uso y servicio de ambos.

La archivistica también aborda el estudio del contexto de la informacién, razén
por la cual esta incluida dentro de las Ciencias de la informacién, junto con la
Biblioteconomia y la Documentacién. Habitualménte es relacionada con los grandes
archivos publicos, fambién es de aplicacion a archivos familiares o pequefias
organizaciones. Es frecuente la perspectiva de la archivistica como disciplina dedicada al
patrimonio documental histérico, pero esta visién resulta imprescindible aplicar sus
principios en la gestion documental.

Los documentos de archivo han sido objeto siempre de précticas que
procuraban garantizar,su localizacion, acceso y utilidad; sin embargo los principios de
organizacion archivistica y el desarrollo tedrico de sus procedimienfos especificos,fue
minima hasta la primera mitad del siglo XIX.

La archivistica ensefia como una a varias asignafuras en distintas titulaciones
universitarias, como Biblioteconomia; Documentacion; Humanidades o Historia. La
profesion de Archivero es ejercida también por titulados en otras cameras, como
Derecho, Ciencias Politicas, Historia del Arte, etc. la archivista y el oficio del
historiador se relacionan al apuntar ambos hacia un mismo objetivo el documento de
archivo, prestando cuidado a su conservacién y estudio de su contenido.

Ambito de la Archivistica: Las practicas archivistica han ayudado siempre la
practica administrativa, como disciplina ha pasado de estar al servicio de la investigacién
histérica a adquirir una entidad propia, ademas su evolucion también ha llevado a una
mayor inclinacion de su atencion al documento de archivo, y a las relaciones que lo
caracterizan, de la dedicacion organizacion y funcionamiento del Archivo como institucion.

La Archivistica tiene muchos puntos en comin con la Biblioteconomia y la /|
Documentacidn, la preocupacion por la variedad de los soportes de la informacién (papel, // /
cintas magnéticas, discos oplicos,) el avance en las técnicas, la planificacion de la
prevencion e -intervencién en incidentes y desastres, la evolucién e informacion de los
usuarios, efc.

12
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La informacién archivistica tiene 2 caracteristicas propias:

e El documento de archivo se origina natural y fluidamente dentro de una
secuencia que se relaciona con otros documenios de archivo, es Unico, irrepetible y
seriado por ser producto de una accion continuada en el tiempo,; en algin momento han
tenido efectos probatorios de caracter juridico-administrativo; es integro, ya que debe ser
transmitido y conservado sin alferaciones hasta que se decida su eliminacion.

e [a informacién archivistica es una informacion interna, previsible y reglada,
producida necesaria e inevitablemente en el desarrollo de las actividades de una persona
fisica o juridica, como consecuencia de procesos previamente establecidos por quien la

produce, sin que intervenga en su aparicion ningn tipo de capacidad creativa.
Existen algunas definiciones del concepto de Archivistica:

e Ciencias de los Archivos: Ciencia que trata de los archivos, su
conservacion,administracion, - clasificacién, ordenacion, interpretacién, etc;, de las
colecciones de documentos, que en los archivos se conservan como fuente para su

conocimiento y servicio publico.

e Disciplina joven y moderna en pleno desarrollo y formacion de conceptos
generalmente vélidos o reconocidos y practicas experimentadas; disciplina auxiliar o
funcional de la administracién y la historia, que se refiere a la creacién, historia,
organizacion y funciones de los archivos y sus fundamentos legales.

e Ciencia que se contfrae al estudio del origen, formacién, organizacion, razon

juridica, ordenamiento legal y funcionamiento de los archivos.

e Ciencia que estudia el origen, la formacién, la ordenacién, el funcionamiento
y la conservacion de los archivos, ademas de las leyes que los rigen y todos los
problemas que les afectan, y al mismo tiempo ensefia a conocer su historia, naturaleza y
escritura.

e Ciencia que estudia los principios y procedimientos melodicos empleados en

la conservacion de los documentos de archivo, permitiendo asegurar la presentacion de §
los derechos, y la memoria de personas morales y fisicas. /

13
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_ Historia de la Archivistica: El origen de la disciplina es desconocido,se sabe
que los archivos, sea documentos o instituciones aparecen en los primeros siglos de la
historia, pero la reflexién sobre su organizacion y su gestion es mucho mds reciente. La
creacién por diversos soberanos europeos en los siglos XV y XV de las primeras
instituciones encargadas de reagrupar los documentos necesarios para la defensa de los
derechos del estado no parece en efecto haber generado fextos normativos o tedricos

sobre el rol de los archivistas o sobre la naturaleza de los archivos.

En esta perspectiva que son llevados a cabo en el siglo XVIil, los primeros
trabajos que pueden considerarse relevantes en la archivistica: estos consisten en
mostrar los principios directores de la clasificacion de los archivos y del establecimiento
de los instrumentos de busqueda. La revolucion francesa se hizo un principio de la
accesibilidad a todos los ciudadanos franceses de los archivos de los poderes publicos,
en consecuencia una imponente red de archivos fue engendrada, la cual necesitaba
dotarse de reglas.

En una circular enviada en 1841 por el primer ministro del interior a los
Archivos departamentales, la primera conceptualizacién del principio de respefo de los
fondos. En la practica, este principio ya existia montafas, arboles, casas efc. Los
componentes méviles quieren decir los medios de locomocién, agua, nubes, fenémenos
naturales etc. y los componentes vivos son los seres humanos y animales.

La fotografia es un soporte documental de gran importancia, ya que en ella
podemos encontrar grandes factores que no percibimos en otros documentos, también
podemos decir que debe ser cuidadoso ya que las fotografias como cualquier documento
pueden ser distorsionadas o manipuladas en interés politicos, sociales o culturales.

La fotografia nos permite detectar diferentes factores del entorno, un soporte
fotografico aparte de conservar la memoria de un acontecimiento también lleva consigo
informacion desde el contexto histérico ya que las imagenes describen aspectos que se

pueden pasar por alto cuando no se tienen en cuenia este tipo de soportes.

.Por ultimo queda decir que la fotografia es sumamente importante en
cualquier investigacién histérica ya que permite recrear hechos pasados cuando no hay

14
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suficiente documentacién. La constitucion de los fondos de archivos de ofra parte y de su
utilizacion para probar los derechos y concurrir a la administracion y luego como fuente de
la historia es a partir del siglo XIX, el gran sujeto de reflexion y de inquietud de los
archivistas. El manejo de los fondos, no es tarea facil, se necesita mucho para que los
documentos pasen de manera regular y eficaz de las oficinas administrativas, donde son
producidos a las instituciones de archivos donde deben ser conservados. El papel del
archivista en el proceso de creacién de los documentos y su lugar en comparacion a las
personas y organismos que producen o conservan los archivos, se convierte por lo tanto

en uno de los temas mayores de la archivistica.

Relacion Historia y Archivistica: La relacion historia — archivistica resalta a
simple vista desde el hecho de que son los documentos los que forman los archivos, una
de las principales materias primas con las que trabaja el historiador. Aungue los
testimonios histéricos que ofrece el pasado sean casi infinitos, pues abarcan fodo lo que
el ser humano ha creado, manufacturado o modificado, el malerial archivistico no ha
agotado sus posibilidades de explicarnos tal o cual hecho hist6rico; incluso mucho de este
material permanece virgen en el terreno de las investigaciones que sobre el pasado se
realizan en diferentes disciplinas; pero esta relacién histérico-archivistica puede ir mas
lejos en otras direcciones desde el enfoque historico:

El hecho de que un documento esté en un archivo determinado es
consecuencia de un hecho histérico que también puede ser objefo de analisis, asi como
la transmisién, conservacion e incluso, la destruccion de ese archivo; la coincidencia entre
el que hacer del historiador y el del archivista, por parte de la historia, son muchos los
historiadores que tienen a su cargo archivos histéricos, conocen por experiencia propia el
valor de los documentos; o bien, pueden ser ellos quienes busquen informacion y se
encuentren con falencias en la organizacion de los documentos, por lo tanto el primer
paso de la investigacion sera organizar y catalogaria relacién entre la historia y la
archivistica resulta mucho més estrecha y profunda de que nos podria indicar el sentido
comtin a simple vista. /

Archivos Informaticos: Un archivo o fichero informatico es un conjunto de
bits que son almacenados en un dispositivo. Un archivo es identificado por un nombre y la
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descripcion de la carpeta o directorio que lo contiene. A los archivos informaticos se les
llama asi porque son los equivalentes digitales de los archivos escritos en expedientes,

tarjetas, libretas, papel o microfichas del entorno de oficina tradicional.

Contenidos de los archivos:

Para el sistema operativo un archivo es, en la mayoria de los casos,
simplemente un flujo unidimensional de bils, que es tratado por el sistema operativo como
una unica unidad Iégica. Un archivo de dafos informatico normalmente tiene un tamario,
que generalmente se expresa en bytes; en todos los sistemas operativos modernos, el
tamafio puede ser cualguier numero entero no negafivo de bytes hasta un maximo
dependiente del sistema.

Depende del software que se egjecula en la computadora el interpretar esta
estructura basica como por gjemplo; un programa, un texto o una imagen, baséndose en
su nombre y contenido,; los dalos de un archivo informatico normalmente consisten en
paquetes mas pequefios de datos, a menudo llamados registros o lineas, que son
individualmente diferentes pero que comparten algtn rasgo en comin.

Por ejemplo, un archivo de néminas puede contener datos sobre todos los
empleados de una empresa y los detalles de su nomina; cada registro del archivo de
néminas se refiere Unicamente a un empleado, y todos los registros tienen la
caracteristica comin de estar relacionados con las néminas -esfo es muy similar a
colocar todos los datos sobre néminas en un archivador concrefo en una oficina que no
tenga ninguna computadora.

La manera en que se agrupan los datos en un archivoe depende completamente
de la persona que disefie el archivo. Esto ha conducido a una estructuras de archivo mas
o menos estandarizadas para todos los propésitos imaginables, desde los mas simples a
los mas complejos, la mayoria de los archivos informaticos son usados por programas
informaticos. Esfos programas crean, modifican y borran archivos para su propio uso
bajo demanda, los programadores que crean los programas deciden qué archivos
necesitan, como se van a usar, y a menudo sus nombres.

En algunos casos, los programas de computadora manipulan los archivos que
se hacen visibles al usuario de la computadora. Por ejemplo, en un programa de

4
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procesamiento de texto, el usuario manipula archivos-documento a los que él mismo da
nombre. El contenido del archivo-documenfo esla organizado de una manera que el
programa de procesamiento de lexto entiende, pero el usuario elige el nombre y la
ubicacion del archivo, y proporciona la informacion como palabras y lexto que se
almacenara en el archivo.

Los archivos de una computadora ée pueden crear, mover, modificar,
aumentar, reducir y borrar. En la mayoria de los casos, los programas de computadora
que se ejecutan en la computadora se encargan de estas operaciones, pero el usuario de
una computadora también puede manipular los archivos si es necesario, tambign un
archivo es un documento donde uno introduce algin tipo de dato para almacenar en un
objeto que lo pueda leer o modificar como una computadora; la mayoria de las
computadoras organizan los archivos en jerarquias llamadas carpetas, directorios o

catalogos.

Cada carpeta puede contener un numero arbitrario de archivos, y también
puede contener otras carpetas. Las otras carpetas pueden contener todavia mas archivos
y carpetas, y asi sucesivamente, construyéndose una estructura en arbol en la que una
carpeta raiz, el nombre varia de una computadora a otra puede contener cualquier
nimero de niveles de ofras carpetas y archivos. A las carpetas se les puede dar nombre
exactamente igual que a los archivos excepto para la carpeta raiz, que a menudo no liene
nombre, el uso de carpetas hace mas facil organizar los archivos de una manera légica.

Creacion de un archivo:

£l objetivo de esta operacién es permitir a los usuarios fa creacién de nuevos
archivos, mediante esta operacién se indican las propiedades y las caracteristicas del
archivo para que el sistema de archivos pueda reconocerlo y procesarlo. En el proceso de
creacién del archivo debe registrarse la informacién necesaria para que el sistema pueda
localizar el archivo y manipular sus registros légicos. Para ello, el método de acceso debe
obtener informacion sobre el formato y el tamafio de los registros Iogicos y fisicos, la
identificacion del archivo, la fecha de creacion, su posible tamafio, su organizacion,
aspectos de seguridad, eftc.

Apertura de un archivo:

En esta operacion el método de acceso localiza e identifica un archivo
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existente para que los usuarios o el propio sistema operativo pueda operar con él. En
algunos sistemas la operacién de creacion no existe como tal, y es la operacién de
archivo de un fichero no existente, la que implicitamente, crea un nuevo archivo. Los
errores que pueden producirse en la apertura de un archivo son los siguientes:

e £l archivo no se encuentra en el lugar indicado (dispositivo, directorio,

nombre).

e El archivo se ha localizado pero el usuario no tiene permiso para acceder al
mismo.

e El archivo no se puede leer por errores en el hardware del dispositivo de

almacenamiento.

Cierre de un archivo:

Esta operacién se utiliza para indicar que se va a dejar de utilizar un archivo
determinado. Mediante esta operacién el método de acceso se encarga de "romper” la
conexion entre el programa de usuario y el archivo, garantizando la integridad de los
registros. Al ejecutar esta operacion, el sistema se encarga de escribir en el dispositivo de
almacenamiento aquella informacion que contienen los bifer asociados al archivo y se
llevan a cabo las operaciones de limpieza necesarias. Tras cerrar el archivo, sus atributos
dejan de ser accesibles para el método de acceso.

El dnico parametro necesario para realizar esta operacion es el identificador
del archivo devuelto por el método de acceso al crear o abrir el archivo. Los errores que
se pueden producir al cerrar un archivo son los siguientes:

e Ef archivo no esta abierto.

e No se ha podido escribir en el dispositivo toda la informacién del archivo,
debido a fallos en el hardware.

e No se ha podido escribir en el dispositivo toda la informacién del archivo por
falta de espacio en el dispositivo de almacenamiento.

Extension del archivo:

Esta operacion permite a los programas de usuario aumentar el tamafio de un

18

Facultad de Ciencias Econémicas



archivo asignandole més espacio en el dispositivo de almacenamiento, para realizar esta
operacion, el método de acceso necesita conocer el identificador del archivo y el tamafio
del espacio adicional que se debe asignar al archivo. En funcién de la organizacion del
archivo, el método de acceso determinard, si el espacio adicional que asigna debe ser
contiguo al archivo o no. Mediante esta operacion el atributo que indica el tamafio del
archivo sera modificado y se devolvera al programa de usuario con un cédigo de estado.
El dnico motivo para que esta operacién no se lleve a cabo con éxito es que no haya
suficiente espacio disponible en el lugar adecuado y no contiguo.

Proteccion de archivos:

Muchos sistemas informéaticos modernos proporcionan métodos para proteger
los archivos frente a dafios accidentales o intencionados. Las computadoras que permiten
varios usuarios implementan permisos sobre archivos para controlar quién puede o no
leer, modificar, borrar o crear archivos y carpetas. A un usuario dado se le puede
conceder solamente permiso para modificar o crear archivos o carpelas, pero no para
borrarlos. Los permisos también se pueden usar para permitir que solamente ciertos
usuarios vean el contenido de un archivo o carpefa. Los permisos protegen de la
manipulacion no autorizada o destruccién de la informacién de los archivos, y mantienen
la informacion privada confidencial impidiendo que los usuarios no autorizados vean
ciertos archivos.

Otro mecanismo de proteccién implementado en muchas computadoras es una
marca de solo lectura,cuando esta marca estd activada en un archivo lo que puede ser
realizado por un programa de computadora o por un usuario humano, el archivo puede
ser examinado, pero no puede ser modificado. Esta marca es (til para informacion critica

que no debe ser modificada o borrada, como archivos especiales que son usados

"

En términos fisicos, la mayoria de los archivos informéticos se almacenan en

solamente por partes intemas del sistema informético.

Almacenamiento de archivos:

discos duros, discos magnéticos que giran denfro de una computadora que pueden
registrar informacién indefinidamente. Los discos duros permiten acceso casi instantdneo

a los archivos informaticos. Hace unos afios solian usarse cintas magnéticas para realizar
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copias de seguridad. También se usaban otros medios de almacenamiento como discos
compactos, unidades zip, etcétera. No obstante en la actualidad han cobrado mucho auge
las memorias flash, dispositivos con mucha capacidad de almacenamiento que tienen la
ventaja de ser pequefios y portétiles; suelen usarse para guardar archivos en dispositivos
pequerios como teléfonos mdviles o reproductores de audio portatiles.

Respaldo de archivos: Cuando los archivos informéticos contienen
informacion que es extremadamente importante, se usa un proceso de respaldo (back-up)
para profegerse contra desastres que podrian destruir los archivos. Hacer copias de
respaldo de archivos significa simplemente hacer copias de los archivos en una ubicacién
separada de modo que se puedan restaurar si le pasara algo a la computadora, o si
fueran borrados accidentalmente.

Hay muchas maneras de hacer copias de respaldo de archivos. La mayoria de
los sistemas informaticos proporcionan utilidades para ayudar en el proceso de respaldo,
que puede llegar a consumir mucho tiempo si hay muchos archivos a salvaguardar,
copiar los archivos a ofro disco duro en la misma computadora protege contra el fallo de
un disco, pero si es necesario protegerse contra el fallo o destruccién de la computadora
entera, entonces de deben hacer copias de los archivos en otro medio que puede sacarse

de la computadora y almacenarse en una ubicacion distante y segura.

Los programas gestores o administradores de archivos son utilidades que le
permiten manipular archivos directamente. Le permiten mover, crear, borrar y renombrar
archivos y carpetas, aunque no le permiten realmente leer el contenido de un archivo o
almacenar informacién en él. Cada sistema informético proporciona al menos un
programa gestor de archivos para su sistema de archivos nativo. En Windows, el gestor
de archivos usado mas cominmente es Windows Explorer /

Sistemas de Archivos:

El sistemas de archivos o sistemas de ficheros, es el componente del sistema
operativo encargado de administrar y facilitar el uso de las memorias periféricas, ya sean
secundarias o terciarias. Sus principales funciones son Ia asignacion de espacio a los
archivos, la administracién del espacio libre y del acceso a los datos resguardados,
estructuran la informacion guardada en un dispositivo de almacenamiento de datos o
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unidad de almacenamiento, normalmente un disco duro de una computadora; que luego
sers representada ya sea textual o gréficamente utilizando un gestor de archivos.

En la préctica, un sistema de archivos también puede ser utilizado para
acceder a datos generados dinémicamente, como los recibidos a través de una conexién
de red de computadoras,sin la intervencién de un dispositivo de almacenamiento; los
sistemas de archivos proveen métodos para crear, mover, renombrar y eliminar tanto
archivos como directorios, pero carecen de métodos para crear, por gjemplo, enlaces
adicionales a un directorio o archivo.

El acceso seguro a sistemas de archivos bésicos puede estar basado en los
esquemas de lista de control; las listas de control hace décadas demostraron que son
inseguras, por los que los sistemas operativos experimentales utilizan el acceso por
capacidades. Los sistemas operativos comerciales todavia funcionan con listas de control
de acceso.

Rutas y nombres de archivos: La estructura de directorios suele ser
Jjerarquica, en algunos sistemas de archivos los nombres son estructurados, con sintaxis
especiales para extensiones de archivos y numero de versién. En otros, los nombres de
archivos son simplemente cadenas de texto Y los meta-datos de cada archivo son
alojados separadamente.

En los sistemas de archivos jerdrquicos, usualmente se declara la ubicacién
precisa de un archivo con una cadena de texto llamada ruta. La nomenclatura para rutas
varia ligeramente de sistema en sistema, pero mantienen por lo general una misma
estructura; una ruta viene dada por una sucesién de nombres de directorios y
subdirectorios, ordenados jerdrquicamente de izquierda a derecha y separados por algﬂh
caracter especial que suele ser una barra diagonal (/) o barra diagonal invertida Vy
puede terminar en el nombre de un archivo presente en la dltima rama de directorios

especificada. é

Caracteristicas de los archivos:
e Seguridad o permisos.

e Listas de control.

® Usuarios, Grupos, Otros.(UGO)
e Capacidades granuladas.
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® Atriqu‘os extendidos ( solo afiadir al archivo pero no modificar, no modificar
nunca, etc.)
e Mecanismo para evitar Ja fragmentacion.
® Capacidad de enlaces simbélicos o duros.

Integridad del sistemas de archivos.

Soporte para archivos dispersos.

e Soporte de crecimiento del sistemas de archivos nativos.

Sistemas de Archivos Virtual: Un sistema de archivo virtual es un capa de
abstraccién encima de un sistema de archivos mas concreto. El proposito es permitir que
las aplicaciones cliente fengan acceso a diversos tipos de sistemas de archivos
concretos de una manera uniforme.

Sistemas de archivos virtuales de un solo archivo:

Se ponen en ejecucion algunos sistemas de archivos virtuales de una manera
tal que la ilusion de un sistema de archivos pueda ser creada usando el acceso a un solo
archivo en el sistema de archivos subyacente; la ventaja primaria a este tipo de
implementacion es que es ceniralizado y facil quitar.

Un sistema de archivos virtual del solo-archivo puede incluir todas las
caracteristicas basicas esperadas de cualguier sistema de archivos (virfual o de otra
manera), pero el acceso a la estructura interna de estos sistemas de archivos se limita a
menudo a los programas escritos especificamente para hacer uso el sistema de archivos
virtual del archivo-tinico (en vez de Ia implementacicén a través de un driver permitiendo el
acceso universal).

Otra desventaja importante es que el funcionamiento es relativamente bajo
cuando esté comparado a otros sistemas de archivos virtuales. De resultado inferior es
sobre todo debido al coste de mezclar archivos virtuales cuando los datos se escriben o}
Se suprimen del sistema de archivos virtual.

Administrador de Archivos:

Un administrador de archivos, gestor de archivos o explorador de
archivos es un programa informético que proporciona una interfaz de usuario, para .
administrar archivos y directorios. Las operaciones mas comunes en archivos o grupos de
archivos incluyen, crear y abrir ( ejemplo: ver, reproducir, editar o imprimir), cambiar
nombre, copiar, mover, eliminar Y buscar archivos; asi como modificar sus atributos,
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propiedades y permisos de accesos. Las carpetas y los ficheros pueden visualizarse, y
algunos administradores de archivos contienen caracteristicas inspiradas por
navegadores web, como los botones de navegacion adelante y atras.

Historia:

Los primeros gestores de archivos fueron creados para sistemas operativos
con interfaces de usuario de simbolos ( no gréficos). Estos gestores de archivos
generalmente. representaban las unidades, particiones y directorios en su distribucion
fisica real y permitian un namero limitado de operaciones sobre estos recursos. El primer
gestor de archivos visual que se desarrolié (aunque atin en modo lexto) fue Dired que
sento las bases para los gestores de archivos que surgieron, con las interfaces graficas
los gestores de archivos adquirieron diferentes funcionalidades, como la habilidad de
asociar tipos de archivos a programas, y facilitaron la comprension de concepios
mediante la representacién gréfica de cada recurso, identificado con un icono.

Administrador de archivos ortodoxo:

Un administrador de archivos orfodoxo o OFM por sus siglas en inglés
(Orthodox file managers) es un tipo de gestores de archivos basado en comandos que
comunmente tienen tres dreas de trabajo compuesta por dos paneles simétricos cada uno
con informacién de un directorio y una drea de comandos. Este tipo de gestores fueron
muy comunes al evifar usar comandos de la consola directamente para administrar
archivos y directorios lo cual ofrecia mucha flexibilidad antes de Ia aparicion de los
gestores con interfaces grdficas. Entre los mds famosos se encontraba Norton
Commander desarrollado en 1986 y que inspiré ofros gesfores como Midnight
Commander y Total Commander que son usados en sistemas operativos como
Windows y Linux como sustituto de los administradores de archivos, esfos sistemas
tienen por defecto al agregar ciertas funcionalidades que facilitan la gestién de archivos

Sistemas de Archivos Distribuidos: y

La Era de la Informética ha sufrido cambios desde que apareciera alla por los
afios 40. Era un época en la que a nadie se le hubiera ocurrido la idea de tener una
computadora en casa, ya que éstas en su comienzo consistian en un gran conjunto de
tubos vacios y consolas de gran tamario que solo podian ser ubicadas en enormes salas
con un acondicionamiento especial para su mejor funcionamiento, sin mencionar que su
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adquisicién era solamente apta para las grandes billeteras de la época.

En esos tiempos tener una computadora en casa era idea de nadie, pues no
era necesario, ya que en aquellos tiempos la revolucién tecnoldgica se encontraba aun
dando sus primeros pasos. Hoy los tiempos han cambiado, y simplemente no se concede
la idea de no tener una computadora en casa, 0 no tener un correo electrénico en el cual
recibir boletines de lo mas variados tema de interés y a través del cual comunicarse con
amigos de todo el mundo.

Diseno de los sistemas de archivos distribuidos:

Un sistema de archivos distribuidos consta de dos componentes muy distintos

entre si: el servicio de archivos y el servidor de directorios.
La Interfaz del Servicio de Archivos:

Un archivo es una secuencia de bytes sin interpretacién alguna, esto quiere
decir que el contenido y estructura de un archivo es interpretado por el sofiware de
aplicacién mas no por el sistema operativo sobre el que se esta trabajando. Un archivo se
caracteriza por tener atributos, tales como: el propietario, el tamafio, la fecha de creacion

y el permiso de acceso.

La ulilidad del servicio de archivo consiste proporcionar una adecuada
administracion de los atributos, definidos por el usuario, que estas poseen. Lo mas comun
es enconfrar algunos sistemas avanzados que permitan modificarios después de su
creacion, pero en algunos sistemas distribuidos las tnicas operaciones que pueden
realizarse sobre un archivo es crear y leer, es decir, una vez creado el archivo no puede
modificarse; a estos archivos se los denomina archivos inmutables.

La Interfaz del Servidor de Directorios:

El propcdsito general del servidor de directorios es poder crear y eliminar
directorios, nombrar o cambiar el nombre de archivos y mover éstos de un directorio a
otro. El sistema distribuido es el encargado de definir el alfabeto y la sintaxis para formar
los nombres de los archivos y directorios; por ejemplo, Windows divide los nombres de lo
archivos en dos partes: nombre y extension (tipo de archivo), los cuales se denotan
separados por un punto: nombre,archivo y extension; asi tenemos que libro. txt es un
archivo cuyo nombre es libro y es de tipo texto.
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En otros sistemas, como el Unix, clasifican a los archivos segin sus atributos
(en UNIX un archivo ejecutable se pinta de otro color ). Todo sistema distribuido permite la
existencia de subdirectorios (directorios dentro de otro directorio), permitiéndose a los
usuarios clasificar sus archivos a sus gusto; estos subdirectorios, a su vez, pueden
contener ofros subdirectorios lo que se conoce como sistema jerarquico de archivos.
Algunos sistemas distribuidos permiten crear apuntadores o enlaces a un directorio
deferminado, construyendo, de esta manera, no solamente arboles sino también graficas

de directorios los cuales son mas consistentes.

Implantacién de un sistema de archivos distribuidos:

Uso de Archivos : Existen diferentes formas de utilizar los archivos, pero
tambieén existen dos formas de medir el grado de utilizacion de cada uso que se le puede
dar a un archivo. Estas formas son: mediciones estaticas y mediciones dinémicas.

e Mediciones Estaticas: En este tipo de mediciones se observa el sistema
en un determinado momento, esto quiere decir que se verifica su estado en un instante
de tiempo. Entre algunas de estas mediciones estaticas podemos encontrar la
distribucién de tamafios de los archivos, la distribucion de tipos de archivos y la cantidad
de espacio que ocupan los archivos de varios tamafios y tipos.

e Mediciones Dinamicas: Este tipo de mediciones se encarga de registrar
fodas las operaciones en una bitdcora para un analisis posterior. De esta manera se tiene

informacion respecto a la frecuencia con que se realizan ciertas operaciones

Tolerancia de fallas: En la actualidad, la mayor parte de los sistemas de
computo no presentan tolerancia a fallas; es comun escuchar en las agencias bancarias
la frase: "No hay sistema”, lo que tomamos este hecho como algo absolutamente
normal.

Salvo los sistemas especializados como los que utilizan para el control de
trafico aéreo, otros sistemas no presentan este comportamiento que deberia ser el
optimo; para que los sistemas de archivos cumplan con este requisifo, deberd existir o
implementarse una consistente infraestructura de hardware lo cual permita a los sistemas
ser confiables y seguros, en cuanto a tiempo de funcionamiento que se refieren.

Existen unos mecanismos de almacenamiento que impiden la pérdida de la
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informacién que guardan en casos de un fallo del sistema o de la alimentacion de
cdrriente; un sistema de archivos consigue mayor folerancia a fallos mediante el uso de
codigos detectores y correctores de error sobre la informacién almacenada, también se
consigue realizando varias réplicas de los datos en diferentes medios de almacenamiento
(discos, particiones, etc).

La mayoria de los sistemas de archivos tolerantes a fallos utilizan las técnicas
RAID ( Conjunto Redundante de Discos Econdmicos). Segiin las normas definidas en
RAID, se pueden tener distintas configuraciones en cuanto al nivel de seguridad que se
desea soportar, por lo que es posible decidir qué grado de tolerancia va a disponer el
sistema.

e Espejo: Consiste en duplicar la informacién entre varios discos.

e Banda: Divide la informacién (en bits, bytes o bloques) para que sea
almacenada en distintos discos.

® Paridad: Establece un mecanismo de codificacion de los datos para

delectar y corregir errores.
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El archivo constituye el proceso de organizar en forma sistemética la guarda
de informacion escrita que entra y sale de una empresa u organizacién. Los sistemas
fundamentales de clasificacién se resumen bésicamente en dos: Alfabético y Numérico;
Separados o unidos, estos dos sistemas forman la base de toda ordenacion.

En algunos casos sus variantes se denominan sistemas, pero son solo
combinaciones realizadas con ellos. 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 informacién y
control.

Factores que influyen en Ia seleccion del sistema de archivo:

© Clases de documentos que se archivarén, frecuencia de consulta, cantidad de
usuario del archivo, cantidad de documentos recibidos Y procesados en un periodo, forma
en que son solicitados los documentos ( alfabético, geografico, numérico, temético o
combinaciones de ellos), métodos de control ¥ seguimiento de documentos que sea més
eficaz, plan de transferencia que se utilizar3.
Un sistema de archivo debe reunir tres funciones bésicas:

® Reunir en forma ordenada todos los archivos y documentos que circulan en
el negocio.

e Guardar de manera ordenada el material reunido.
e Poder sacar los documentos o archivos rapidamente cuando sea necesario.
- Procedimiento para archivar:

® Inspeccionar: Asegurarse de que los documentos estén listos para ser
archivados.

e Clasificar: Decidir bajo que nombre se archivars.
e Codificar: Indicar nombre o asunto decidido en la clasificacién.

e Distribuir: Los documentos se coleccionan en grupos dependiendo del
asunto, lugar o nombre sefialado en la clasificacion. (f
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e Guardar: Colocar los documentos en las carpetas respectivas dentro de las
gavetas.

Principios Fundamentales de Clasificacion.

e Los principios fundamentales en el proceso de archivar son: Clasificar,
Ordenar y Archivar.

e Clasificar: Se ftrata de decidir el nhombre bajo el cual se archivaré un
documento. Es establecer un orden riguroso atendiendo a un sistema o criterio definido.

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

€

e 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 cierfo que entre ellos existen
diferencias, como la clasificacién es el sistema y archivar es el método. Es decir la
clasificacion sefiala el camino a seguir y el método efecuta.

e Sistema Alfabético: Se basa fundamentalmente en el uso del abecedario,
tomando en consideracién el nombre de las personas u organizaciones, razén por la cual
de los mas conocidos. Se puede archivar alfabéticamente por: nombres de individuos u
organizaciones, por localidades(geogréfico), por categoria o tema (asunto).

Alfabético por nombres de personas de existencia fisica e ideal.
" Personas de existencia fisica.

e Para el ordenamiento de nombres de personas de existencia fisica, cada
palabra se considera como unidad de archivo. En primer lugar de la clasificacién se
considera el nombre paterno (Primera unidad de archivo), luego el nombre de pila o
primer nombre (Segunda unidad de archivo) y después el segundo nombre o inicial
(Tercera unidad de archivo). Ejemplos. Tania Maria Lopez, Marcos Javier Gomez"
Alejandro Gabriel Pérez. V
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1ra Unidad 2da Unidad 3ra Unidad
Gomez, Marcos Javier
Lépez, Tania Maria
Pérez, Alejandro Gabriel

e Personas de existencia ideal.

Se utiliza para el ordenamiento de denominaciones, razén social, de empresas,
nombres de instifuciones u organismo gubernamentales. En las denominaciones o razén
social de empresas, instituciones u organismos, el orden de las unidades de archivo no se
invierte, salvo las excepciones. Ejemplos.

Sastreria Cervantes, Fébricas de Cerémicas Albertini, Bodegas Furtado.

1ra Unidad 2da Unidad 3ra Unidad
Bodegas Furtado

Fabrica (de) Ceramicas Albertini
Fundacién Jordén

Sastreria Cervantes

e Sistema Geogrdfico: El archivo es el ordenamiento alfabético de
denominaciones o razén social de personas de existencia ideal o nombres de personas
de existencia fisica, temas o asuntos ordenados por paises, provincias o estados,
ciudades, pueblos, etc.

Este sistema es aplicado por aqueilas empresas en que los analisis, estudios o
propuestas de diversos tipos (ventas, financieros, etc.) se basan en informaciones que se
refieren a distritos geograficos. Ejemplos.

30

Facultad de Ciencias Econémicas



Guia Principal Guia Secundaria Carpeta Colgante o individual

Buenos Aires Bulogne Rojas S.R.L.
Formosa Bermejo Lima S.A.
Salta - Oran La Paulina.

Para las empresas que trabajan en el mercado internacional, la organizacién
requerira: Guia Principal, Guia Secundaria, Carpeta Colgante o Individual. Ejemplos.

Guia Principal Guia Secundaria Carpeta Colgante o Individual
Ingliaterra Londres Harrodis.

Holanda Amsterdam Cruf Carf.

Perd Repdblica (del) Lima La Peruana Seguros.

Alfabético Cronolégico: E! archivo cronolégico es el ordenamiento de Ia
documentacion recibida o remitida, primer lugar, por dia, mes y afio, dentro de cada fecha
por orden alfabético. Desde el punto de vista estrictamente comercial, el uso de este
sistema de archivo no es amplio, pues existen muy pocas situaciones que requieren
adoptario.

Tiene una vigencia corta (puede ser un afo), es en realidad un archivo
complementario; algunos ejecutivos y sus secretarias encuentran en el archivo
cronologico de la correspondencia diaria un ahorro de tiempo.

Este archivo se guarda separado del resto de los archivos y sélo es temporal,
para guardar este archivo se utilizan, generalmente archivadores de anillo con lomos no
muy anchos (suficientes para guardar documentos de fres meses). La persona interesada
hace una copia extra de todo documento que se genera en el departamento y la guarda
cronolégicamente en el archivo, se puede ir eliminando cada trimestre o semestre, lo que
se quiere con los archivos es tener una referencia rapida.
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e Sistema Numérico: En este sistema se utiliza la serie natural de los
niimeros como elemento principal, asignandolos progresivamente. Cada documento se
ordena conforme a un nimero sin considerar ningtin otro elemento.

Dentro de este sistema se encuentran: Sistema numérico consecutivo,
numerico simple, digitos terminales, digitos centrales,cada sistema es especialmente
recomendable en determinados casos y no es posible decir de manera determinante, cual
es el sistema mejor y mas aconsejable.

En consecuencia el sistema para archivar la documentacién tiene que
estudiarse detenidamente en cada caso y nunca limitarse a recurrir a uno de ellos sélo
porque haya sido aplicado en casos similares, o por ofras razones que no sean las
derivadas de un estudio de acuerdo a las necesidades de la empres

Alfabético por Tema:

El archivo de documentacién por tema, o asunto dentro del cual juega el
ordenamiento alfabético, se realiza tomando como base la clasificacion alfabética del

tema, materia o asunto sobre el que trata la documentacion.

El problema fundamental de estos archivos es que la nomenclatura para
implantacion debe ser bien estudiada y preparada,si fuese por personal profesional
también técnico que conozca profundamente las variables fundamentales del objetivo de
la empresa, institucién, u organismo e incluso su proyeccién futura, de lo contrario la
clasificacion empirica puede resultar a corto plazo confusa y no brindar por ello el servicio
que debe prestar, al dificultar tanto al archivista como a la persona que necesita servirse
del archivo. Este sistema lo utilizan siempre la secretaria para archivar la documentacién
con la que opera su jefe, quien ejerce una funcién especifica que le permite una
Clasificacion analitica, de manera de operar con un archivo funcional por asunto o
materia.

Establecida la clasificacién por asunto, tema o materia, es necesario Ia

confeccién de un indice (fichero de tarjetas ordenadas alfabéticamente), ya que al crecer L

y diversificarse el movimiento de su oficina, es posible que se habiliten nuevas carpetas
para femas o asuntos no complementadas. Este Indice es necesario para la organizacion
correcta del archivo con el fin de facilitar la biisqueda de informacion y evitar
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duplicaciones, especialmente en archivos que contienen gran variedad de temas o
asuntos. Las necesidades que llevan a la imprescindible instalacién de un archivo por
tema son variadas y entre ellas podemos citar: las oficinas técnicas y administrativas-
contables que requieren clasificar sus operaciones por temas, asuntos o materias.

Por ejemplo: depésito de fabrica, gerencia general, de administracién, etc. En
nuestros casos, siempre las solicitudes de informacién o presentacion de documentos
vienen referidas al tema, y no a personas determinadas; cada carpeta guarda la
informacion completa sobre el tema y esta permite agilizar la toma de decisiones al contar
con todos los elementos de juicio indispensable, este archivo debe ordenarse contando
con :guia principal, gufa secundaria, carpeta colgante y carpeta individual.

Las reglas basicas de clasificacion alfabética son las siguientes:

Nombres de Personas: Cada palabra de un nombre es una unidad de
clasificacion, en primer lugar se considera el apellido paterno, luego el nombre de pila, y a
continuacién el segundo nombre o inicial, si lo hubiere.

Orden alfabético: Cuando las primeras unidades son idénticas, hay que
considerar la segunda y cuando la primera y la segunda unidad son iguales hay que
considerar la tercera.

Apellido con prefijo: Cuando un apellido lleva prefijo, éste no se considera
como una unidad separada, sino como parte del apellido.

Nombres que contienen dos apellidos (paterno y materno): Se clasifican
tomando los dos apellidos como una sola unidad, pero el orden alfabético lo dars el
apellido paterno.

Titulos o Grados: No se toman en cuenta al archivar y se colocan al final
entre paréntesis. Unicamente se considera cuando responde a nombres idénticos.

Los términos padre e hijos también se colocan entre paréntesis y no se
consideran al archivar salvo que correspondan a nombres idénticos.

Excepcion: Cuando el nombre de un individuo consiste en un titulo y un
nombre, ya sea el de pila o el apellido, no se invierte en el orden y el titulo se toma en
cuenta al archivar o clasificar.
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Documentos Histéricos
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Desde el primer dia que ingresé a la Carrera del Secretariado Administrativo
me senti seguro de poder recibirme; al principio costé un poco adaptarme a la Facultad,
pero a medida que pasaban los dias fui conociendo compaiieros y profesores nuevos, la
Universidad fue un cambio total en mi vida porque siempre me decian que seria dificil y
que no iba a terminar la Carrera, pero con la ayuda de mi familia y compaiieros pude
aprobar todas mis materias. En primer afio fui conociendo compafieros nuevos que me
daban una ayuda para estudiar y de esta manera aprobar los parciales; algunas me
costaron mucho y otras no tanto, de todos modos siempre en mi casa buscaba
informacién y realizaba apuntes para seguir estudiando; valio la pena amanecer hasta

altas horas de la madrugada estudiando o preparando trabajos practicos.

En segundo afio ya no fue complicado, por un lado ya tenia mi grupo de
compafieros y sabia que tendria a los mismos profesores, y por ofro lado los mismos
profesores estuvieron siempre presente durante mi cursado. Yo también puse el mayor
esfuerzo en prepararme y aprobar, no fue nada facil para mi rendir dos materias en el
mismo dia; Fundamentos de Matematica y Estenografia fueron materias que nunca

habia visto en la secundaria, por eso me costo aprobarlas.

La opcién que opté para finalizar mi Carrera fue la Monografia, dicho trabajo
fue muy importante, porque me permitié interiorizarme mas sobre el archivo y sus formas
de clasificar, también a través del mismo he llegado a la conclusion de la importancia que
reviste el buen desempefio de un Secretario a la hora de manipular diferentes

documentaciones dentro de una organizacién , empresa o institucion.

Para finalizar agradezco en primer lugar a mi familia, por apoyarme y estar
siempre para lo que necesité durante el cursado de la Carrera; a la profesora Mirta Mabel
Rivera en ayudarme con este trabajo para que salga de la mejor manera, a los Profesores
del Secretariado por demostrar su predisposicién y a mis compafieros que me dieron su
gran ayuda y esfuerzo a seguir hacia adelante con esta profesién. Gracias a la
Universidad por recibirme de la mejor manera y brindarme cada informacién que
necesitaba, me llevaré recuerdos maravillosos de todos los que estuvieron a mi lado
compartiendo risas, chistes, juntas de compafieros, algunos bailes entre amigos y
muchas cosas mas que siempre los tendré en mi memoria... /J

\
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