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INTRODUCCION

El presente Manual del curso “Organizaciéon y Administracion del
Archivo” esta disefnado de tal forma, que el participante puede

consultar su contenido, de una manera logica y secuencial.

El panorama de la informacion parte del analisis de los conceptos
del titulo del curso. Cada concepto se establece por tres caminos.
El primero por la deduccién propia de cada participante en forma
espontanea, le sigue una definicidn en grupo facilitada por lecturas
comentadas de antecedentes y aplicaciones préacticas de cada
término y, se reafirma con las definiciones tomadas de diversos

diccionarios enciclopédicos.

Una vez apropiados los conceptos en forma general, se presenta la
division clara de cada uno, en donde sbdlo se bosquejara la
aplicacion del término en el sector privado y se revisara en forma

amplia la designacién en el sector publico.

Se presenta informacion pormenorizada de disposiciones juridicas
correspondientes al sector publico (archivo electrénico anexo),
materia especifica de este curso basico. El panorama Basico
finaliza con informacién panoramica sobre los enseres y equipos
necesarios para el manejo de documentacioén; un glosario de

términos y la bibliografia utilizada para la elaboracion de! manual.
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OBJETIVO

Al concluir el curso, el participante conocera la normatividad
que rige el sistema de archivo de la demarcacion politica y las
responsabilidades a las que estad sujeta dicha custodia;
identificara la documentacion por asuntos y reconocera los
procedimientos de tramite, concentracion, transferencia y es su
caso depuracion de los acervos administrados de acuerdo a los
Iinearﬁientos oficiales; comprendera la terminologia propia de
la actividad archivistica y sera capaz de realizar actividades de
organizacion y de administracion de archivos de acuerdo a los
requisitos establecidos en el sistema de archivo de Ila

institucion.



Il. CONCEPTOS Y ANTECEDENTES

Ejercicio:
Tormenta de ideas de conceptos relacionados con la tematica del curso

Conceptos de grupo:

Organizacion y Administracion:

Archivo:

a. Reflexion. Confiabilidad, testimonio y universalidad

De acuerdo al diccionario enciclopedico Hachette-Castell:
Organizacion
Administracion

Documento Privado. El que autorizado por las partes interesadas, pero no por
funcionario competente, prueba contra quien lo escribe a sus herederos.

Documento Publico. El que autorizado por funcionario para ello competente,
acredita tos hechos gue refiere y su fecha.

De acuerdo al diccionaric de la Lengua Espafiola Vox:

Archivo



Enciclopedia Basica DANAE

Organizacion

Administracion

1
2
1

2
Reflexiéon. Los archivos en la historia

En el hogar

En la oficina

En el mundo

Resumen del Capitulo

El documento es un escrito o0 cosa con que se prueba o
acredita una cosa,; sirve para ilustrar o aclarar aigo. La utilidad
del documento esta presente en la historia, y en la vida cotidiana
y la prueba de su validez es determinante en la vida economica,
politica y social de los p'ueblos y de los individuos que los
integran. ‘

Organizacién y Administracion de Archivos requiere de
principios basicos de orden, estipulados en sistemas vy
procedimientos, seleccionados y modificados de acuerdo a ias
necesidades de cada organizacién y las caracteristicas de los
documentos que maneje. En el sector publico, los principios

basicos estan sujetos a normatividad en la materia.




1. LA DOCUMENTACION

1. El Documento Publico
Ejercicio de ldentificacion:

El de Ia Nacién situado en

. se fundo oficialmente en 1823. Su auténtico promotor
fue el virrey Juan Vicente de Glemes, segundo conde de Revillagigedo. quien.
en 1790, comenzd a recomendar al rey de Espafia, Carlos IV, ta creacion de un
archivo que custodiara y centralizara toda la documentacion oficial generada por
la administracidon del virreinato de Nueva Espana.

Alberga desde documentos primitivos como , e Iimpresos
primitivos mexicanos, documentos de los padres de la patria y de los archivos
presidenciales; de Benito Juarez, Emiliano Zapata y el Acta de independencia
de México, hasta la partitura y el texto originaies del y
diversas representaciones de! escudo nacional. Ademas de conservar estos
documentos, tiene como una de sus tareas prioritarias hacer accesible al publico
la informacién historica de la gestién publica nacional que custodia. Para eilo
publica un Boletin, y edita manuscritos facsimiles que facititan la localizacion de
documentos como , ,

. Como funciona la compleja estructura gubernamental en donde se realizan
innumerables relaciones de la autoridad oficial con sus ciudadanos que se
traducen en miles de millones de intercomunicaciones para administrar bienes y
. servicios a la poblacion? A menudo se citan como respuestas principales a estas
interrogantes la herencia historica de las estructuras administrativas de la época
de la Colonia; el cumulo de necesidades gque los gobiernos deben atender frente
a la alternativa de que sean atendidas ‘por empresas privadas. Pero gran parte
de la respuesta reside en el como los gobiernos han legislado la manera mas
eficaz de manejar los documentos oficiales, que son los impulsores de los
hechos y de las disposiciones que todo funcionario necesita ejercer a fin de dar
cumplimiento a lo estipulado en forma enunciativa en la Ley suprema que en
México es la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En el Gobiernoc Federal existen ordenamientos emanados de las areas
administrativas centrales que determinan los diferentes tipos de documentos que
cada entidad administrativa puede generar, recibir, utilizar, transferir, almacenar,
proteger, controlar y eliminar, y, que son materia de estudio y especializacidn
por separado.



1. El Documento Publico

. Como funciona la compleja estructura gubernamental qué hace
posible que las innumerables demandas del ciudadano se traduzcan
en miles de millones de pesos de productos y servicios? A menudo se
citan como respuestas principales a estas preguntas, las herencias y
las innovaciones legales tardias, atinadas o anacronicas. Pero gran
parte de la respuesta reside en que el funcionario pubtico ha utilizado
de manera mas eficaz los documentos gubernamentales, que son los
impulsores de los hechos y de las cifras que todo servidor publico
necesita a fin de poder tomar decisiones importantes en el momento
preciso, €l sabe tambien cual es el ciclo de vida de cada documento
que emplea en su oficina, y sabe qué medidas o disposiciones deben
tornarse para que con el tiempo dichos documentos sean transferidos
o eliminados. '

1.1 Ciclo de Vida de un Documento

1. Creacion o recibo.
2. Archivo o proteccion
3. Utilizacién.

4 Transferencia.

5 Eliminacion.

. Creacion o recibo

El numero de documentos que se utiiiza diariamente dentro de una
organizacidn gubernamental tipica es importante. Por ejempio, una
dependencia educativa creara cientos de documentos al dia: oficios, circulares,
programas, reglamentos, memoranda, cheques, comprobantes de recibos y asi
sucesivamente. La misma dependencia recibe también diariamente tal vez
miles de documentos como: certificados de estudio, de gastos, de programas
concluidos, solicitudes de autoridades publicas y privadas entre otros.

2. Archivo o proteccion

Los documentos requieren proteccion y se deben tomar las medidas necesarias
para guardarlos y protegerios durante el tiempo de su vida util. Cualquier
documento que se retenga debe ser guardado adecuadamente para poder
localizarlo con rapidez cuando se necesite, y de tal manera que este siempre
debidamente protegido.



3 Utilizacion

Los documentos se guardan por motivos de consulta, testimonio y precedente
histérico. Sélo aquellos documentos que se van a necesitar para referencia
futura justifican el tiempo empleado para guardarlos. Para saber qué
documentos seran utilizados de nuevo, el tiempo de disponibilidad en archivo
activo y cuando transferirlo a archivo muerto o destruirlo, esta sujeto a la
normatividad local, desprendida de la federal en materia de archivo y
documentacion.

4 Transferencia

A medida que los documentos se tornan inactivos, es decir, cuando se
consultan ocasionaimente, deben ser sacados de los archivos activos. Ademas
de ocupar espacio en oficina y equipo, estos documentos y correspondencia
interfieren en el empleo eficiente de los archivos activos. Por esta razdn los
documentos de poco empleo se deben depurar periddicamente y se deben
colocar en archivos inactivos mediante un sistema de transferencia o traslado
de documentos, normado y sistematizado; en contenedores relacionados y se
colocan en anaqueles ubicados en sitios menos accesibies como sétanos de
depdsitos especiales.

5. Eliminacidon

La dltima etapa en el cicio de manejo de documentos es su eliminacion Es
evidente que todos los documentos que dejan de ser utiles deben ser
destruidos. de acuerdo con la administracion publica, este procedimiento esta
regido por las normas determinadas por ia ley.

1.2. Los Formularios

Los formularios son importantes transportadores de informacidon oficial y
constituyen el registro mas utilizado en la mayor parte de las oficinas. Ellos
permiten anotar datos diversos sin necesidad de volver a copiar informacion
que permanece constante en cada formulario, por ejemplo, oficios, memoranda,
circulares, solicitud de material administrativo, quirurgico, de servicios, etc.
Estos también proporcionan uniformidad en la presentacion de los datos y la
cantidad de datos contenidos, lo cual significa su rapida elaboracion,
identificacion y archivo. Estos datos impresos reciben el nombre de informacion
estatica. como por ejemplo- "Departamento de némina”, "turnado a" o "numero
de orden. Ademas, los formularios tienen espacio en blanco para anotar la
informacion que varia en cada caso, como son el nombre del girador de una
circular, la direccién a la cual se deben despachar los articulos. etc.



Los formularios pueden ser archivados en cualquiera de estas formas
basicas

a) En carpetas, lo mismo que la correspondencia.
b) En archivos verticales sin carpetas, lo mismo que las tarjetas.

Las formas y registros utilizados sirven para tres fines basico:

1.Como fuente de ingreso. Todo sistema oficial debe tener un comienzo.

El registro original de un suceso publico se efectua en algun tipo de
documento, y este documento originai es conocido como registro o
documento fuente. Cada uno de estos documentos fuente es un medio de
colocar informacion dentro del sistema: de ahi el término ingreso que se
emplea pare describir su objetivo.

2. Como medio para procesar informacion. El propésito de un sistema es
procesar los datos de ingreso, de tal manera que la informacidn sea util para
la gestion publica. El procesamiento incluye actividades como clasificacion.
distribucion, computacién, resumen y almacenamiento. Los resultados del
procesamiento se conocen como documentos intermedios. Por ejemplo, la
solicitud de un empleado para recibir un préstamo, un permiso especial de
ausencia etc. y estos resumen la informacion de los comprobantes de la
gestion, por tanto, la solicitud de atencion médica de un ciudadano es un
documento intermedio en un sistema de ventas.

3. Como medio de egreso. Los resultados del procesamiento solo son
valiosos para la gestidn, cuando son comunicados a {a instancia adecuada
para su actuacion. Transmitir datos procesados se conoce como egreso. A
los documentos se les llama documentos de accion,

Los tres tipos de registro anteriores, documentos de ingreso, documentos
intermedios y documentos de accion no son utiles a metros que estén
organizados para una funcion eficiente.

1.3. Documentos De Solicitud de Servicio

Objetivo- /A quien se le va a otorgar el servicio? ¢ En qué cantidad y por cuanto
tiempo?

Parte del éxito o fracaso de la gestion puede depender de que los documentos
estén al dia y sean exactos ‘
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Ejercicio: Diagrama 1
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1.4. Documentos de proveeduria

Objetivo’ Obtener para proveer a los ciudadanos de
registrar de recibida en el
momento indicado.



1.5 . Documentos el Departamento de Nomina

Objetivo.  Reunir datos para el pago a los empleados y proporcionar
informacién para el pago de impuestos al gobierno federal, estatal o local

Diagrama 3
Documentos fuente:

¢ Programacion de salarios y sueldos del departamento de personal
e Informe de cambios de las nominas del Depto. de Personal
s Tarjetas para marcar el tiempo de cada empleado

« Formulario para retencion y exencion de impuestos

Documentos intermedios:

» Registro o libro de nominas
¢ Registro de las ganancias de los empleados

¢ Distribucién de moneda para pago en efectivo

|

Documentas de accion:

- Cheque y comprobante o sobre de pago a empleados
+ Tarjetas de comprobante de tiempo
+ Informes de pagos al fisco como:

- Recibo de deposito de impuestos

- Declaracidon bimestral de honorarios

- Declaracion mensual del contribuyente (IVA)



1.6. Otros Documentos

Algunos documentos son de tal tamafo. forma o peso que su almacenamiento
requiere equipo especial o cambios en los procedimientos de archivo de
correspondencia, tarjetas o formularios

Ejemplos de los mas usuales:
» Copias heliograficas de planos
« Cenificados y licencias.

Recortes

Dibujos.

Balances.

Documentos legales.

Cintas magnéticas.

Mapas.

Microfilmes y filminas. l

Peliculas.
Fotografias.
Recortes de prensa.
Cintas perforadas.

Los catalogos grandes, libros y revistas pueden ser guardados en estantes para
libros por ORDEN ALFABETICO de acuerdo con el nombre de fa publicacion.

Los recortes y catalogos pequenos pueden ser colocados en sobres y
archivados en el sistema POR ASUNTOS verticalmente en gavetas para
archivo de correspondencia.

Cualquier documento grande, corno copias heliograficas de planos, dibujos,
fotografias, mapas, certificados. balances o estados financieros pueden ser
guardados horizontalmente en las gavetas planas de un archivo, utilizando un
sistema de archivo NUMERICO, aunque en algunas empresas se ordenan
ALFABETICA O GEOGRAFICAMENTE.

Los archivos para estarcidos de mimedgrafos tienen ganchos metélicos y
generalmente se ordenan POR ASUNTOS.

Los articulos voluminosos, como peliculas de cine y rollos de cinta magneética
se almacenan verticalmente POR ASUNTOS en estantes de alambre abiertos.

Los microfilmes se almacenan en archivadores especiales para microfilm, y de

acuerdo con el giro de la empresa se pueden ordenar ALFABETICA o
NUMERICAMENTE.

14



1.7 Tarjetas de Registro y Tarjeteros

LAS TARJETAS DE REGISTRO al igual que los oficios, son importantes para
el funcionamiento de las instancias gubernamentales. Se utilizan para registrar
y comunicar la informacién diaria, y deben ser creados, almacenados vy
utilizados de acuerdo con los principios del buen manejo de documentos.

Ejemplos de tarjetas de registro
a) los archivos de direcciones
b) registro de inventario
c) cuentas de clientes
Las tarjetas de registro tienen estas caracteristicas:
a) son hojas de papel ocartulinade 3 X504 X6

b) no se guardan en carpetas como la correspondencia (cartas, informes,
etc.

LAS TARJETAS INDICE, son tarjetas que proporcionan referencias como
por ejemplo el archivo de direcciones de una secretaria.

TARJETAS DE ASIENTO son las tarjetas en las cuales se esta registrando
informacion continuamente por ejemplo, las tarjetas para registros de
inventarlo.

Tarjeteros

Los tarjeteros se utilizan como indices 0 catalogos auxiliares Para los
sistemas de archivo de correspondencia y también como registros
independientes.

A un conjunto de tarjetas de registro debidamente ordenadas se ie llama
TARJETERO y tiene ciertas ventajas, como son:



1. La informacion puede ser intercalada facilmente preparando una nueva
tarjeta.
2. Se puede suprimir informacién rapidamente destruyendo una tareta
obsoleta.
" 3. Se puede ordenar la informacidbn corno sigue: sistema alfabético,
geografico, numénco o por asunto.
4. Varias personas pueden consultar simultaneamente un grupo de tarjetas.
5. Todas las tarjetas pueden ser colocadas en determinadas magquinas de
oficina para procesarlas. poner informacion, ser distribuidas. etc.
Las tarjetas de registro se utilizan cuando hay gran nimero, de productos,
ciudadanos que atender, hechos o cifras que deben consultarse muy a
menudo.

Tipos De Tarjeteros

TARJETEROS VERTICALES, en los cuales en ocasiones, las tarjetas se
sostienen verticalmente en las gavetas, o en gabinetes abiertos con
pestafias guias para agilizar la busqueda. como la correspondencia. Sin
embargo, generaimente estos no necesitan carpetas porque cada tarjeta es
un registro individual que contiene informacion, estas son pesadas y no se
doblan.

El tamafio de una tarjeta dependera de |la cantidad de informacién que se va a
colocar en ella.

Para agilizar la localizacion de las tarjetas en los tarjeteros verticales debe
colocarse una guia para cada 25 tarjetas; en algunos, ademas de las guias,
cada tarjeta tiene su propia pestana, la cual esta numerada, y esto aumenta la
rapidez en su localizacién.

Cuando las tarjetas se preparan para guardarlas, el titulo debe ser escrito a
maguina en la segunda linea desde el borde superior. Todo el resto de la
informacion clave debera estar tan cerca del titulo como sea posibie, de tal
manera gue |a tarjeta se pueda leer sin necesidad de sacarla.

TARJETEROQOS VISIBLES. en los cuales la informacion que queda cerca de
los bordes de las tarjetas se puede leer sin moverlas. Cualquiera de los dos
tipos puede ser ordenado por asuntos, alfabética, numérica, geografica o
cronologicamente.

Los empleados del archivo utilizan tanto los registros en tarjetas visibies

corno verticales para dos fines: para referirse a informacion existente o para
registrar nueva informacion.
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Hay gran variedad de tarjeteros visibles:

¢ bandejas horizontales,

s soportes verticales,

o depobsitos o tubos abiertos,

¢ ruedas giratorias,

¢ libros visibles de hojas sueltas.

Todos estos tipos de tarjeteros tienen una caracteristica importante: la
informacion se encuentra en el nivel sobresaliente y se puede ver sin necesidad
de tocar la tarjeta cuando esta archivada. los archivos visibles se utilizan
cuando es esencial que la informacion sea localizada de inmediato

En este tipo de tarjeteros no se utilizan guias, debido a que cada tarjeta actla
como su propia guia.

Las bandejas horizontales son apropiadas para registros visibles en cuentas de
clientes. Los soportes verticales se utilizan para consultar rapidamente nimeros
de codigos, nombres y numeros de telefono. Los depésitos o tubos abiertos son
excelentes para registros en que se abonan pagos por computadora. Las
ruedas giratorias proporcionan referencia rapida para informacién de creditos-, y
ios libros de hojas sueltas visibles, debido a que son portatiles, proporcionan
una referencia rapida a gestores y promotores

Preparacion Mecanografica de Tarjetas

Se debe utilizar un formato estandar para simplificar el trabajo de archivo. Asi,
la informacién gqueda ubicada en cada tarjeta en el mismo lugar y da una
apariencia uniforme y profesional.
Para mecanografiar los nombres en las tarjetas de archivo, se debe recordar:
1. En los nombres de personas debe hacerse la transposicion correcta, es
decir, iniciar con el apellido paterno. Por ejempio:. el nombre Juan M.
Ortiz Zepeda se escribe- Ortiz Zepeda, Juan M.. o también puede ser
todo con mayuscula compacta: ORTIZ ZEPEDA, JUAN M.

2. Se debe empezar a escribir el nombre contando tres espacios a partir del
lado izquierdo de la tarjeta y sequndo renglén desde el nivel superior.

3. Cuando se trate de nombres de compafias se debe hacer también la
transposicion correcta, por ejemplo- El Palacio de Hierro, S.A. se escribe-
. PALACIO DE HIERRO, S.A. (El).



Resumen del Capitulo
En el Gobierno Federal y iocal, existen ordenamientos en las areas

administrativas centrales que determinan los documentos oficiales
que cada entidad administrativa puede generar, recibir, utilizar,
transferir, almacenar, proteger, controlar y eliminar. Con la finalidad
de dar cumplimiento a las disposiciones especificas que por Ley

debe atender cada instancia gubernamental.

IV. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1. El Archivo en el Sector Pablico
a. Ejercicio de conocimientos basicos - alfabetizar
1. 1. Importancia de Archivar

La organizacion y administracion de archivos es basico para el buen
funcionamiento de una oficina gubernamental. El/lLa funcionario- empleado
responsable se preocupa por saber como se manejan los documentos dentro
del sistema gubernamental Sin los sistemas y métodos adecuados para el
manejo de documentos y archivos, cualquier oficina dejaria de funcionar
eficientemente. Todo documento oficial existe como parte de la operacidon
administrativa de una dependencia

Por ejemplo, un pedido de mobiliario y equipo, es parte de un sistema de
compras, una tarjeta para marcar la entrada y salida del empleado forma parte
de! sistema de pagos. los sistemas administrativos funcionan a menudo
separadamente uno de otro, sobre todo en el ambito de las grandes
dependencias, asi, el lector encontrard que una Secretaria de Estado tiene un
departamento de atencién ciudadana, un departamento de compras, un
departamento de némina y un departamento de control de inventario. Cada uno
de estos departamentos recibe, procesa, transmite, registra y crea documentos
que facilitan el trabajo.

En una época, el manejo de documentos significaba el almacenamiento.
recuperacion y proteccion de papeles oficiales, basicamente el archivo. Hoy, por
supuesto. el manejo de documentos incluye no sélo el archivo de la oficina, de
la Secretaria, del gobierno local o federal , sino también el control, la utilizacién,
la creacion y la disponibilidad final de los mismos. El manejo y control de
documentos, asi como el sistema requerido para su archivo constituyen
responsabilidades que generalmente se deben asignar a una persona, en
departamento especializado, quien conozca el manejo de documentos oficiales
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y tener conocimientos basicos sobre el sistema y proceso de archivo y el
control de documentos .

Algunas dependencias fracasan en su gestion, debido a gue no reconocen la
importancia de una buena organizacion de sus documentos, Por otro lado, gran
parte del exito de muchas oficinas gubernamentales, se debe al hecho de que
pudieron tomar facil y rapidamente decisiones vitales, porque localizaron y
utilizaron inmediatamente la informacién requerida.

Imaginese que un funcionaric ocupado esta hablando por teléfono vy
subitamente necesita informacion acerca de una propuesta de ampliacion de
presupuesto enviada unos dias antes por oficio.

El recuerda que la propuesta era aproximadamente por un millén de pesos,
pero su copia del oficio ha sido archivada, por lo tanto, pide a su ayudante que
busque el documento con la propuesta mientras continua la conversacion
telefonica

¢ Qué sucederia si no se encontrara la carta a tiempo para utilizarla durante
dicha conversacion? "Por faltla de una copia se perdid un aumento
presupuestal...”.

las organizaciones de todo tipo necesitan guardar documentos para
consultados en el futuro. Son documentos relacionados, son aspectos
importantes de la gestidbn, datos estadisticos, informacion acerca de los
empleados y ciudadanos, datos en relacién con los proveedores, y ofras
muchas informaciones adicionales, que deben estar disponibles rapidamente
por medio de procedimientos sistematicos de archivo. Por ello, estos
documentos deben ser conservados en lugares seguros y accesibles.

Organizar y Administrar los documentos para evitar gue se pierdan s una parte
vital del procedimiento de archivar. En algunos casos, los documentos pueden
exigir proteccion especial contra incendio; en otros, contra las situaciones vy
condiciones del clima: inundaciones, terremotos, calor, frio, etc.

Los documentos que se deben conservar deben ser protegidos contra el riesgo
de que se extravien, ose les de un uso indebido, asi se evita a la oficina
pérdidas y sanciones a los responsables de la documentacién.

Las actividades y el equipo de archivo son costosos. Es preciso conocer los
criterios para conservar los documentos que se refieren y tienen valor de
acuerdo a la gestion encomendada a esa oficina, cuales se van a conservar
como un hecho historico, o cuales de preservan como testimonio de gastos y
operaciones econémicas, en donde y por cuanto tiempo. Los materiales que
deben ser guardados en los archivos provienen de dos fuentes:
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1. Aquellos que se originan fuera de la empresa - documentos externos -
como cartas recibidas, informes, contratos, catalogos, balances vy
facturas, los cuales generalmente seran recibidos en original, y

2. Los que se originan dentro de la oficina - documentos internos - como
copias de oficios enviados, informes, contratos, facturas. ordenes de
atencion, etc. los cuales seran copias al carbon, o fotocopias de
originales.

Para asegurarse de que los documentos estaran disponibles para ser
consultados cuando se necesiten, es importante que la oficina mantenga en un
mismo sitio aquellos papeles que tengan alguna relacion. ;En qué forma se
organiza la correspondencia? El tipo de sistema y los titulos utilizados
dependeran de los asuntos que resuelva esa oficina. Asi, una dependencia de
atencion a la salud, manejara asuntos médicos relacionados principalmente en
la informacion acerca de sus pacientes. Por lo tanto, los titulos seran los
nombres de los pacientes, los meédicos, las oficinas donde atienden, las
especialidades a donde son canalizados, entre otros, y los documentos que
pertenezcan a un grupo de ellos, deberan ser guardados juntos.

1.1. Experiencia critica acerca de la actividad de archivo
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1.2. SISTEMAS DE ARCHIVO

Archivar es el proceso de organizar y guardar cartas, memorandos, informes,
recibos, direcciones, formularios e impresos, y papeles de todas clases. Estos
documentos se organizan generalmente en una de estas cinco maneras:

» Alfabéticamente.- en al forma en gue estan anotados los nombres en
una guia de teléfonos, o como se anotarian en una libreta de direcciones,
a saber: los nombres que empiecen por A irian primero; los que
emplecen por B, después, luego los gque empiecen por C, y asi
sucesivamente.

» Por asuntos.- en la forma en que se organizaria una guia telefénica
clasificada o un catalogo, o sea por el nombre de asuntos, objetos o
materias- los documentos en un archivo por asuntos se arreglan también
en orden alfabético. Por ejemplo,. Urgencia pediatrica, iria después que
Urgencia adulto; Vacunacion en Clinica iria después que Vacunacion en
Primarias, y asi sucesivamente.

+ Cronologicamente.- por orden de fechas, en la forma en que se lleva un
registro de citas, o como usted ilevaria un diario personal. Por ejemplo-
mayo 13 de 2002, fuego, mayo 14 de 2002 - y asi sucesivamente.

e Numéricamente- en la forma como se numeran los documentos
oficiales en una libreta de registro de correspondencia enviada; o los
cheques, Por ejemplo’ GDFss025 dg o, Cheques Nos. 312, 313, 314,
315, etc.

+ Geograficamente.- por localidad geogréfica o lugar, en la forma como se
organizan algunos equipos deportivos en un pais, 0 como estan situadas
las clinicas de atencidén medica en cada Delegacion del DF

Los documentos en un oficina se colocan en scbre manila (tradicionales)
llamados carpetas de archivo.

La mejor manera de guardar estos documentos en las carpetas de archivo es
colocandolos con los membretes hacia la izquierda.



1.3. Procedimiento de Archivo

Después de que ia correspondencia ha sido enviada para archivo, pasa por
cinco etapas diferentes.

a. Inspeccidn
b. Clasificacion
c. Codificaciéon
d. Distribucion
e. Archivo

Estos pasos o etapas ios puede realizar el trabajador especializadoe o la
secretaria

a. Inspeccion

La correspondencia €s examinada para comprobar que tiene las iniciales de
autorizacion antes de que sea archivada. Si un documento llega hasta el
archivo sin las tniciales de autorizacion, es costumbre devolverio a ta persona a
quien estaba dirigido.

b. Clasificacion

La clasificacion es el proceso mediante el cual se determina el asunto o
nombre bajo el cual se debe archivar la correspondencia.

Existen claves diferentes para determinar el encabezamiento: ellas pueden ser:
a) Bajo el nombre del asunto (correspondencia recibida)

b) Bajo el nombre de la persona o compafia a quien |la carta ésta dirigida
(copias enviadas de correspondencia) (archivos auxiliares(

¢} Nombre de quien firma la carta (correspondencia recibida) (archivos
auxiliares)

[ ]
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d) Nombre de la localidad geografica o de la que se refiere la correspondencia
(correspondencia recibida ¢ enviada)

La correspondencia debe ser clasificada bajo el asunto motivo de ser de la
dependencia. Cuando un documento puede ser solicitado de varias formas, se
debe hacer tarjeta de referencia.

¢. Codificacion

El hecho de escribir o indicar de alguna manera el encabezamiento en la
correspondencia recibe el nombre de codificar Existe un -método oficial de
codificar la correspondencia.

a) EI nombre seleccionade para clasificar se subraya. Se prefiere un lapiz de
color.

b) Si el encabezamiento bajo el cual se debe archivar la correspondencia no
esta mencionado en el cuerpo dej mensaje, 0 no aparece en parte alguna del
documento, se debe escribir en la esquina superior derecha.

c) Si es necesario hacer una referencia de la correspondencia el
encabezamiento seleccionado se debe subrayar o escribir y ademas se debe
colocar una X al final de la linea para indicar que es una referencia.

d. Distribucion

Es el proceso de ordenar los documentos alfabéticamente después de que han
sido codificados. Esto agiliza el proceso de colocacion de la correspondencia en
los archivos.

La correspondencia se guarda normalmente en carpetas de archivo

e. Archivar

El ultimo pasc en el procedimiento de archivo es la colocacion de los
documentos en los expedientes y la guarda dentro de las gavetas.

La correspondencia se guarda normalmente en carpetas de archivo

A continuacién indicamos paso a paso las instrucciones para guardar
documentos en una carpeta o expediente.

a) Abra la gaveta del archivo rotulada con el encabezamiento adecuado

L]
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Utilice los encabezamientos de las guias para localizar y encontrar la
carpeta que lleva el titulo bajo el cual debe ser guardada la
correspondencia.

Saque la carpeta y déjela descansar sobre el borde de la gaveta cerca
de sitio de donde la extrajo.

Asegurese de que ha sacado la carpeta buscada. Compare el
encabezamiento del documento con el de la carpeta.

Cologue el documento cuidadosamente en la carpeta con el titulo hacia
la izquierda cuando usted esta frente al archivo, de tal manera que el
lado izquierdo del documento descanse sobre el fondo del expediente.
Recuerde que un expediente demasiado lleno hace que el documento
resbale hacia arriba.

Vuelva a colocar el expediente de tal manera que descanse sobre el
fondo de la gaveta con sus dos lados en posicion vertical y con su
encabezamiento plenamente visible.

1. 3.1. La Correspondencia

Correspondencia es cualquier comunicacion escrita que no esta destinada a ser
colocada en una tarieta o formato para archivo. Esta puede ser clasificada de
acuerdo con su fuente en: RECIBIDA, ENVIADA O INTERNA.

Correspondencia recibida es la llegada de empresas externas, como
cartas, oficios, telegramas, solicitudes e informes.

Correspondencia enviada es aquella que se remite a individuos ©
companias externas; se acostumbra a retener para los archivos por los
menos una copia al carbén o fotocopia del original.

Correspondencia interna (interdepartamental), incluye aquella
correspondencia entre departamentos de la misma empresa, como
memoranda, informes, circulares, avisos.

El método que se utiliza para manejar la correspondencia recibida esta
normada en toda dependencia, aun en aquellas de tamarno comparable. En la
mayor parte de grandes Secretarias de Estado, existe un departamento centrai
de correo u oficialia de partes que tiene la responsabilidad de distribuir y
entregar la correspondencia a los departamentos o individuos indicados. Las
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comunicaciones dirigidas expresamente a los funcionarios se entregan sin abrir
y sus respectivas secretarias abren este correo y lo leen, excepto aquelios
sobres marcados "personal” o 'confidencia”.

La correspondencia que no esta dirigida a personas o departamentos
especificos deben ser abiertas por el departamento receptor de correo a fin de
determinar a quién se le debe entregar la correspondencia.

Quien quiera gue sea la persona que abra el correo, debe revisar en primer
lugar que haya direccién del remitente en la correspondencia. Si no existe ésta,
el sobre con la direccidon del remitente debe engraparse a la correspondencia. la
persona que abre el correo debe tambien marcar en €l fecha y hora en que fue
recibido.

Una razén importante para estampar la fecha es proporcionar un control interno
de la correspondencia.

Donde se maneja un gran volumen de correo, se utilizan maquinas automaticas
para abrir y fechar la correspondencia. En las oficinas pequefas se utilizan
sellos fechadores manuales.

Trayectoria

1. El empleado correspondiente recibe, abre y fecha la correspondencia

2. Se envian a la secretaria correspondiente, quien la coloca en su bandeja
de entrada.



3. El Jefe lee, luego dicta una respuesta

4. Cuando termina con el documento lo marca de tal forma que indique que ha
concluido con €l y autoriza su archivo. Esta anotacién se conoce como iniciales
de autorizacidén para archivar el documento. Las cuales se colocan en la

esqguina superior izquierda.

las copias al carbon de oficios enviados y memoranda internos, no requieren las
iniciales de autorizacion para ser archivados.

Se abre la correspondencia

Se lleva a la charola
-de entrada

L& coloca sus iniciales de
autorizacién para archivo

Se pone la fecha de recepcion

El destinatario atiende
la correspondencia

LLa coloca en la charola
para ser archivada

Trayectoria de la correspondencia
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La secretaria engrapa las copias al carton de la respuesta al original y si ella se
ocupa de los de los archivos, coloca la correspondencia en su carpeta rotutada.
"para archivar'. Si los archivos los manejan especialistas, ella pone la
correspondencia en su charola de archivo rotulada "salida”.

Muchas notas de acuse de recibido rutinarias a las comunicaciones
relativamente poco importantes se descartan despues de que han sido leidas y
contestadas y relacionadas sistematicamente.

V. EQUIPOS PARA ALMACENAR DOCUMENTOS

Existe gran variedad de equipos para guardar correspondencia. Los
productores de equipo de oficina suministran enseres especiales para guardar
documentos de cualquier forma y descripcion.

El mueble para guardar correspondencia que se utiliza mas frecuentemente es
el gabinete metalico tipo gaveta. Los archivos de estanteria abierta tambien son
empleados para almacenar documentos

Ejercicio de enumeracion de equipos para almacenar documentos:

Rétulos para Gavetas e Archivo

A fin de que se pueda identificar rapidamente su contenido, cada gaveta debe
estar adecuadamente rotulada. En la parte delantera del muebie del archivo hay
un porta-rotuio llamado marbete destinado a este fin. El titulo del rétulo indica
las limitaciones alfabéticas de los documentos guardados alli. Supongase que
la gaveta contiene correspondencia que se inicia con el nombre "Delgado” y
terminado con "Fuentes".

El titulo puede ser:

1) Titulo simple: la letra D sola indica el inicio de la correspondencia que
contiene esa gaveta.

2) Titulo doble: las letras D-F indican el inicio y la terminacion de tia
correspondencia de esa gaveta



Guias para Archivo

Las guias, hojas de cartdn rigido en un archivo para correspondencia sirven
para dos fines:

1.Dividen la gaveta en secciones claramente rotuladas para facilitar la
locaiizacion de documentos especificos.

2. Sostienen los documentos dentro de la gaveta, evitando que se arqueen y
proporcionen mayor visibilidad.

Ejercicio de trazo Diagrama 3
Primera

posicion

Posicion

escalonada

. Encabezamiento simple

Posicion
Central

—

A-AL \] Al F-Al I\l Al O-AM

Encabezamiento doble

A lo largo del borde superior de una guia, hay una pestana que identifica la
extension alfabética de los documentos que se van a guardar tras ella. las guias
SON un poco mas grandes que las carpetas y se describen por el ancho de ia
pestafia. De un quinto significa que la pestana se extiende a lo largo de una
quinta parte dej borde superior de la guia. De un tercio significa que ocupa una
tercera parte, y asi sucesivamente.

Cuando una pestafa ocupa la primera parte del borde izquierdo, al estar la
persona frente al archivo, se dice que esta en primera posicion; la segunda
pestafia desde la izquierda esta en segunda posicion; la tercera pestafna desde
la izquierda sera tercera posicion, y asi sucesivamente.



Las guias estan en posicion escalonada cuando sus pestafias se leen de
izquierda a derecha '

Titulos de las Guias

A éstos se les llama encabezamientos y sirven para identificar ios documentos
archivados detras de las guias. Algunas pestafias de guias tienen los
encabezamientos impresos directamente sobre ellas. Otras son de tipo sopone,
de metal o de plastico, dentro de las cuales se pueden introducir pequenfias tiras
de cartulina sobre las que se imprime el encabezamiento.

Los titulos pueden ser simples o dobles, lo mismo que los rotulos para gavetas.

Deben ser corios para que puedan ser leidos con rapidez. Los
encabezamientos simples indican dénde comienza cada seccion. Los
documentos que se van a archivar después de un encabezamiento simple son
los que comienzan con el titulo indicado en la guia hasta el encabezamiento de
la siguiente, pero sin incluirlo. El empleo de encabezamientos simples en las
guias permiten una facil expansion del sistema de archivo, debido a que las
guias adicionales pueden ser introducidas donde se necesite una subdivision.
L as ventajas de los encabezamientos dobles es que muestran la extension total
de la seccion que cubre la guia.

El numero de guias que se necesitan en un archivo lo determinan las
necesidades de la oficina. Normalmente cada gaveta de archivo contiene 20 a
40 guias en orden para facilitar la consulta.

Carpetas para Archivo

Cuando contienen correspondencia, las carpetas para archivo se llaman
expedientes y se guardan en las gavetas del archivo. Estan hechas de cartulina
que se dobla de tal manera que todo el borde superior (pestaina corrida) o parte
de él se extienda en la parte trasera por encima de la parte delantera (Fig. 3.6)

La pestana que se proyecta del borde trasero de la carpeta proporciona sitio
para el titulo o encabezamiento del contenido de elia. El encabezamiento se
mecanografia y éste se adhiere a la pestana.
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Carpetas para archivo

Colmenares Edith \

Castillo Emma

Alineacidn de encabezamiento en las carpetas

Preparacion de Rétulos para Carpeta

Las cintas de papel engomado para los titulos de carpeta, conocido como
membretes, se consiguen en tiras perforadas, tiras adhesivas o en rollos
continuos. Recuérdese las siguientes sugerencias cuando se preparan rotulos
para carpeta.

1. Empiécese por mecanografiar el encabezamiento en el tercer espacio del
borde izquierdo de membrete.

El encabezamiento debe empezar en el mismo lugar en todas las carpetas, y el
membrete o titulo debe ser colocado en el mismo lugar en cada pestafa. De
esta manera todas las primeras palabras de pestafias de la misma posicion
quedaran en linea recta cuando se cologuen en una gaveta de archivo. Esto
facilita 1a lectura y localizacidon ademas de mejorar ia apariencia dentro de la

gaveta. Ejemplo.
Bayer. S.A j\

Encabezamiento alfabético

Muletas Rex, S.A (Ciaﬁ\
Tepic, Nayarit I

Encabezamiento geografico



Las palabras del titulo deben ser escritas a maquina en el orden de la
clasificacion alfabética.

En algunas oficinas, la totalidad de la primera palabra de titulo se escribe
con mayuscula compacta. Se prefiere el estilo bloque si el titulo incluye mas de
una linea :

En la actualidad se utiliza equipo de procesamiento de datos de alta
velocidad para imprimir los encabezamientos sobre cintas adhesivas para
archivo

Capacidad de las Gavetas

El espacio utillzado en la mayor parte de las gavetas de
archivo de correspondencia es de 26 pulgadas desde la parte delantera hasta la
trasera. La capacidad maxima es de 5000 documentos, incluyendo las guias y
carpetas necesarias. Sin embargo, para su almacenamiento mas eficiente es
preferible no colocar mas de 4000 documentos en cada gaveta de archivo, ya
que si quedan demasiado apretados es dificil extraer los expedientes.

Resumen del capitulo

Un empleado sin un consentimiento basico de documentacion y del sistema de
archivo oficial estaria en desventaja. A menudo se es responsable de la tarea
del mantenimiento de los archivos personales del jefe. En oficinas recien
estructuradas se le puede pedir que establezca el sistema de archivo o
reorganizacion de uno ya existente. Ningun empleado debe considerar que su
entrenamiento ha terminado sin  un conocimiento completoc de los
procedimientos y técnicas de archivar, asi como del manejo y control de
documentos gubernamentaies.

Los documentos y los sistemas de archivo evolucionan dia a dia impulsados
por el costo del tiempo en la elaboracion de documentos y su conservacion; la
necesidad de acortar distancias en el manejo de los mismos; el desarrollo de
nuevas tecnologias de comunicacion y las presiones de la competencia entre
las empresas por comercializar sus adelantos cientificos-tecnolégicos de todo
tipo a los mercados mundiales.

Para muchos empleados de oficina, archivar es una actividad de tiempo
completo. A medida que la dependencia es mas eficiente, sus funciones de
archivo se vuelven mas compiicados y exigentes. El empleado especializado en
archivo se ha -convertidc en una persona importante en relacién con el
funcionamiento de |a oficina y la responsabilidad es un atributo indispensable en
el perfil de este trabajador



GLOSARIO

Abreviatura. Representacién de una paiabra por medio de una o varias de sus
letras. En clasificacidén, una abreviatura se tiene en cuenta como si estuviera
escrita la palabra completa.

Alfabetizar. Ordenar en secuencia de acuerdo con las letras del alfabeto.

Almacenar. Colocar documentos en un archivo o gabinete.

Analisis de formas. Estudia la necesidad de un formulario, la informacion
estadistica que debe contener, en qué orden y el diseno.

Archivadores. Muebles para guardar documentos: gabinetes, estantes
abiertos, cajas o cualquier otro tipo de mueble para este fin.

Archivar. Procedimiento por el cual se clasifican. ordenan y almacenan los
documentos de tal manera que puedan ser localizados facilmente cuando se
necesiten.

Archivo activo. Gabinete de archivo reservado para documentos que se
utihizan con frecuencia.

Archivo alfabético. Cualquier sistema en el cual los encabezamientos son
nombres de personas, empresas o letras del alfabeto.

Archivo por asuntos. Arreglo alfabético de documentos por nombres de temas
0 cosas.

Archivo o caja de transferencia. Empague que sirve para guardar
documentios. Este empaque esta hecho generalmente de carton o materiales
metalicos y sirve para guardar documentos de transferencia.

Archivo departamentalizado. Archivo en el cual los documentos de un
departamento se guardan separados de los otros.

Archivo estanteria abierta. Método de archivo en el cual se utilizan estantes
en vez de gabinetes con gavetas para guardar los documentos.

Archivo de formas. Archivo utilizado para el almacenamiento de formularios en
blanco o ya diligenciados.

Archivo geografico. Arreglo alfabético por localidad geogréfica.
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