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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion, tiene como fin conocer y comprender la
importancia de los diferentes sistemas de archivo y como su uso puede proveer
efectividad en las actividades de la empresa. Para lo cual es necesario llevar a cabo un
profundo analisis para conocer qué esta pasando en la actualidad en las empresas al
respecto.Para una mejor comprension del presente trabajo, se debe enfocar en los

hechos de las empresas de servicio.

Asi también, es importante destacar, que hoy en dia las empresas que ofrecen
productos y/o servicios, deben de estar preparadas ya que se encuentran en un mundo
globalizado, exigente y demandante de servicios de alta calidad, en todos los aspectos.
Por tal motivo el presente estudio, estd orientado a brindarle a las empresas sujeto, las
recomendaciones 0 sugerencias, que le permitan posicionarse a la vanguardia respecto
de los tipos de sistemas de archivo que facilitan el manejo de la informacién y permiten
proveer un servicio efectivo a los clientes. Este documento contiene cinco capitulos que

son.

El Capitulo I, que comprende el Problema, un enunciado y el planteamiento del
mismo, los supuestos, el cuadro de operacionalizaciébn de los objetivos de la

investigacion y sus indicadores.



El Capitulo 1l contiene el marco conceptual, en el cual se describen los
antecedentes del problema, los elementos tedricos de las variables y un breve resumen

de los diferentes sistemas de archivo.

En el Capitulo Ill, se incluye también, la metodologia propuesta para el
procesamiento de los datos, la forma en que se presento los datos, las técnicas
estadisticas que se emplearon vy la propuesta para la elaboracion de conclusiones y

recomendaciones.

En el Capitulo IV, se incluyen el trabajo de campo propiamente dicho: la

recoleccion, el andlisis y la interpretacion de los datos con sus tablas y sus graficos.

El Capitulo V contiene las conclusiones, las recomendaciones y los anexos del
informe entre los que se colocan la encuesta. La entrevista y la guia de observacion. Y

se adjunta un corolario que contiene la bibliografia consultada para esta investigacion.



CAPITULO I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Supuestos problematicos.

1.1.1- La empresa salvadorefia de servicios, no cuenta con un sistema de
clasificacion de archivos completo y actualizado, lo que impacta en la efectividad del
servicio.

1.1.2.- La empresa salvadorefia de servicio, usa prioritariamente, el sistema
de archivo alfabético, pero no cuenta con un personal adecuadamente entrenado en ese
sistema.

1.1.3.- La empresa salvadorefia de servicios, usa el sistema de archivo fisico y

digital, lo cual es una ventaja y una herramienta Gtil para la organizacion.

1.1.4. La empresa salvadorefia de servicio, emplea una combinacién del
sistema alfabético con otros sistemas de archivo, como el numérico y geogréafico, para

facilitar la localizacion de la informacion.

1.1.5. La empresa salvadorefia de servicios no le da la relevancia necesaria a la

persona que maneja los sistemas de archivo en la organizacion.

1.1.6. La empresa de servicio salvadorefia cuenta con un sistema especifico de

eliminacion de archivo en forma electrénica para lograr actualizacién del archivo.



1.2. Descripcion del problema

Es de todos conocido que durante muchas décadas la clasificacion y manejo de
la correspondencia y otros documentos, era administrada por la Secretaria, quien
estaba muy bien entrenada en la aplicacion de las normas de los diferentes sistemas

de archivo.

Con el paso del tiempo, la empresa se fue transformando en sus procedimientos y
en su estructura organizacional. Con la llegada de la tecnologia, los cambios
comenzaron a impactar la forma de manejar los datos para lograr mayor efectividad en
la empresa. Y luego cuando la globalizacion entr6 en escena, ya las empresas no
podian continuar trabajando lentamente por lo que hicieron uso de la tecnologia
para inyectar rapidez al manejo de la informacion en la empresa y facilitar la toma de

decisiones y el servicio a los clientes.

Entre los procesos que fueron impactados en este tipo de empresas son:

e En empresas hoteleras el control de los huéspedes y los servicios de restaurante,

ademas, de produccién en la cocina, la programacién de servicios de banquetes,

reuniones, entre otros.



e En empresas bancarias se afectaron  favorablemente los procesos de
otorgamiento de créditos, depositos y las tarjetas de crédito y de débito.
e En empresas telefonicas se impactaron las listas de clientes y los call centres,

que dan servicio de solucion de problemas a los usuarios.

Ante todas esas situaciones las tareas del manejo de archivo, cambiaron
notablemente, pues las personas encargadas tuvieron que aprender a manejar los
diferentes programas de computadora para sobre llevar la administracion de la

informacién en la empresa.

En la actualidad, el manejo adecuado de la informacion depende, no sélo de
la persona que lo administra sino también de los programas especializados de
computadora que se crean para dar apoyo al manejo de la informacién, de tal manera
gue pueda apoyar el proceso de la toma de decisiones, los procesos de produccion, los

procedimientos administrativos, los procesos de servicio, etc. en la empresa.

1.3. Enunciado del problema

¢Influye el sistema de organizacion de archivos, en la efectividad de los

diferentes procesos de una empresa de servicio?



1.4. Justificacion

La primera razon por la que se hizo necesario realizar el presente estudio, es por
el hecho que hasta ahora, no se habia realizado en el pais, una investigacién que
identificara el impacto que tiene en las empresas de servicio, el sistema de clasificacion
de archivos, que ellos utilizan para manejar la informacion, sus documentos, ecten las

diferentes, areas de la empresa.

La segunda razon importante para realizar esta investigacion es que a través de
ella se obtuvo informacion relevante que permitié crear una propuesta para que las
empresas que participaron como sujetos de investigacion, mejoren sus procesos,
métodos y técnicas en el manejo de documentos y la informacion que consideren
importante de ser clasificada en un archivo fisico o digital.

Se obtuvo informacion sobre los diferentes sistemas de archivo, en su
conformacién tedrica y sus normativas y sobre los tipos de archivo mas empleados por
las empresas salvadorefias de servicio ( empresas de servicio estudiados). También, se
obtuvo informacidén acerca de los conocimientos sobre los sistemas de clasificacion de
documentos, con que cuenta la persona que administra los archivos o la documentacion
de las empresas de servicio.

La tercera razon importante es que al realizar esta investigacion, se encontraron

resultados que favoreceran, no solo a las personas que trabajan en la clasificacion de



documentos, sino también a las empresas que participaron como sujetos del estudio y a
los usuarios de sus servicios.

Ademas, porque a través de este estudio, se obtuvo informacion relevante que
permiti0  hacer una propuesta a las empresas de servicios que participaron como
sujetos de estudio, mejoren sus procesos y métodos.

Finalmente, porque através de técnicas en el manejo de los documentos y de la
informacidn que se consideraron importantes de ser clasificadas en un archivo, ya sea
fisico o digital y que le den mayor relevancia a la persona encargada del manejo de la
informacién. También se presento una propuesta de entrenamiento adecuado para las
personas gque administran los documentos en las empresas de servicios.

Todo ello, a fin de que ofrezca una mejor calidad en los servicios que demanda
la empresa.

Adicionalmente, es necesaria la realizacion de esta investigacion porque los
resultados, seran de beneficio para guiar a todas aquéllas personas que trabajen en tareas

de archivo.



1.5. Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Determinar la incidencia del sistema de clasificacion de Archivo en la

efectividad de los diferentes procesos de las empresas de servicios salvadorefias.

1.5.2. Objetivos Especificos

1.5.2.1 Identificar el impacto que tiene el sistema de clasificacion de
archivo en la efectividad del servicio de las empresas salvadorefias sujetos de este

estudio.

1.5.2.2 Establecer si las empresas de servicio salvadorefia cuenta con

personal entrenado en el sistema de archivo alfabético.

1.5.2.3 Determinar si el uso del sistema de archivo en fisico y digital es

una ventaja y una herramienta Gtil para las empresas de servicio salvadorefias.

1.5.2.4 Identificar si el uso de una combinacion del sistema alfabético con
otros sistemas de archivo facilita la localizacion de la informacién en las empresas de

servicio salvadorefias.



1.5.2.5 Identificar si las empresas de servicio salvadorefias no dan la

debida importancia a la persona que maneja el sistema archivo.

1.5.2.6 Establecer si las empresas de servicio salvadorefias cuentan con

algun sistema para eliminacion de archivo y lograr actualizacion de los mismos.

1.6. Delimitacion de la investigacion

1.6.1 Espacial y geografica

Se tomaron en cuenta algunas empresas de servicio de la zona geogréfica
del Gran San Salvador, porque es la mas importante e influyente del pais, también por

su accesibilidad para localizar la informacion.

1.6.2 Temporal

Del 16 de febrero de 2013 al 15 de junio de 2013.



1.6.3 Teodrica

Se obtuvo informacion sobre los diferentes sistemas de archivo, en su
conformacién teorica y su normativa y sobre los tipos de archivo mas empleados por la
empresa salvadorefia de servicios.

Y sobre el tipo de conocimientos sobre sistemas de archivo con que cuenta

la persona que administra los archivos de la empresa.

1.6.4 Sujetos de estudio.

Empresas de servicio.

1.6.5Unidades de analisis.

Las empresas de servicios.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

21 MARCO CONCEPTUAL

2.1.1 ¢ Qué es Archivar?

Archivar es el procedimiento de clasificar, organizar y guardar los registros de
una empresa en forma sistematica. El verbo archivar, viene del término archivonomia,
cuyo significado se relaciona con la administracién de los archivos, en el proceso
continuo de proyectarlos, organizarlos y controlarlos.*

Etimologicamente, el término archivonomia, tiene su origen en la voz latina
archivum, que significa “principio”, “cosa antigua” y en la raiz griega nome, que
significa “regla”. Pero como archivum” proviene de la palabra griega arqueiou—
“residencia de los magistrados o archivo” relacionada con arque cuyo significado era
“mando” o magistratura. Tenemos que archivo lleva la connotacion local donde
custodian documentos importantes, mientras que archivonomia implica el concepto de
reglas para custodia.’

Segun la Real Academia Espafiola, archivo es: “Local en que custodian

documentos publicos o particulares. Conjunto de estos documentos.

1
Pérez Garay, Elizabeth, Archivonomia. Editorial Trillas, Segunda edicién 1995, México D. F. 3. Stewart, J., Yerian T. Kahan G.
Sistema de Archivo y manejo de documentos. Editorial McGraw-Hill Latinoamericana, 1985, México D. F

2
Segun afirman 1. Dominguez Corona, Talia. Archivonomia, Segunda edicion, Editorial McGraw-Hill Latinoamericana, 2005,
México D. F.



Persona en quien se confia un secreto o reconditas intimidades y sabe guardarlas.

Persona que posee en grado sumo una perfeccion o conjunto de perfecciones”.

Otras acepciones del término archivo son:

e “Archivo es la organizacion metddica y apropiada de los

e Documentos para su manejo, registro, conservacion, restauracion, consulta y
control”.

e “Conjunto de documentos debidamente clasificados y registrados para su facil
consulta”.

e “Mueble para conservar con seguridad los documentos”.

e “Oficina o local, en donde se realizan labores relacionadas con la clasificacion,
registro y conservacion de los documentos”.

e “Archivo es la creacion, el control, la utilizacion y la disposicion final de los
mismos”.

e “El archivar es la parte del manejo de documentos que se relaciona
principalmente con la clasificacion, arreglo y conservacion de documentacién
comercial e institucional, para que pueda ser localizada rapidamente, cuando se
le necesite”.

La archivistica o archivonomia, ha conquistado una importante posicién
como ciencia y ha sido apoyada por otras disciplinas que le han aportado sus avances,

para que asu vez la archivistica, sea de ayuda eficiente para la ciencia, la tecnologia y

10



el arte; la industria, la banca, el comercio, las instituciones educativas y gubernamentales

y la actividad particular.

A partir de la década de los afios sesenta, la archivistica o archivonomia, se vio
enriquecida por los aportes de la computacion y la informatica, que la han vuelto mucha
mas eficiente, porque le permite tener una mayor rapidez para guardar, encontrar

informacidn y también para administrarla.

2.1.2 PROPOSITOS DEL ARCHIVO

Una vez conocidos diferentes conceptos de archivo y definido el propio, es
necesario, determinar cuales seran los propositos que debe alcanzar el archivo; entre los
que, tenemos los siguientes:

2.1.2.1 Archivar, localizar y consultar en forma rapida, facil y segura.

2.1.2.2 Conservar las fuentes histéricas, haciendo la seleccion con base en
normas bien estudiadas y cumpliendo la legislacion correspondiente, a fin de realizar
una politica racional de eliminacion.

2.1.2.3 Unificar los criterios en cuanto a registro, manejo, conservacion,
clasificacion, restauracion, consulta y control de documentos.

2.1.2.4 Acelerar su guarda, controlar su atencion y disponer de ellos

inmediatamente, para consulta.
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2.1.2.5 Centralizar o descentralizar la correspondencia, de acuerdo con su
caracter general o particular y estandarizar los sistemas y procedimientos, coordinando
el funcionamiento del archivo, con el de la correspondencia.

2.1.2.6 Entrenar y actualizar al personal dedicado a estas labores, para que
funcione técnicamente y perduren los sistemas implantados.

2.1.2.7 Registrar datos Utiles y depurados, para que sirvan a los ejecutivos,
en la toma de decisiones.

2.1.2.8 Evitar repeticiones innecesarias y disminuir la duplicidad del trabajo

u su costo, economizar espacio y lograr un acondicionamiento técnico local.

2.1.3 FINALIDAD

Los archivos deben orientarse a ser:

e Centros activos y dindmicos de documentacién e informacion.
Los archivos conservan el patrimonio histérico de la empresa. La condicion
histérica de un documento archivistico, es que forma parte de una pieza
documental no aislada, sino que forma parte de un conjunto.

e Centros vitales de estudio e investigacion.
Los archivos son una fuente primaria. Aunque exista informacion editada, el

archivo sigue siendo el depdsito de documentos originales.
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e Centros de desarrollo de la empresay el pais.
Los archivos aportan su eficaz ayuda a la gestién administrativa y su aporte en
los &mbitos sociales, econdmico, educativo, cultural, religioso y politico, para el

desarrollo del pais.

2.1.4 CLASES DE ARCHIVO

Los archivos se clasifican por su uso y su estructura. Se dividen en:

2.1.4.1 POR SU ORGANIZACION

a)Centralizado o archivos centrales: es un archivo Unico, una sola
dependencia destinada al archivo, maneja y controla la informacion.

Archivos centrales, son los que contienen toda la documentacion de la
empresa; es decir que existe una oficina o departamento, desde el cual, se da el servicio
de archivo a todas las deméas dependencias.

En este caso, los empleados que alli trabajan, se dedican exclusivamente a
labores de archivo.

b)Archivos descentralizados o por dependencias o departamentos: es el
que funciona repartido entre las diferentes dependencias de una institucion y pueden ser:

De su control recae en el Jefe de cada oficina.

sArchivo  descentralizado  Archivo  descentralizado, con control

descentralizado.
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=Cada dependencia lleva su propio archivo en forma auténoma y la
responsabilidad, con control centralizado.

Cada dependencia lleva un archivo descentralizado, pero el control, lo ejerce
el archivo central.

Se desconoce también como archivos locales, porque contienen los
documentos que contienen informacién o asuntos que tratan sobre el departamento o
unidad, a la que corresponde, a la que pertenece. En este caso, los empleados llevan a

cabo labores de archivo como un complemento, de sus responsabilidades generales.

2.1.4.2 POR SU USO

Pueden ser:

a)Activo: satisface las necesidades de conservacion, y consulta
permanente o para el periodo corriente. Contiene documentos del periodo actual
0 periodos anteriores que estén en tramite, como hojas de vida del personal
activo, resoluciones, contratos, disposiciones vigentes y demas papeles
especificos de cada oficina y que sean de consulta permanente.

b)Semiactivo: representa el cambio de los documentos en intervalos
determinados (una o dos veces por afio), para su conservacion y consulta

esporadica y ocasional.
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c)Inactivo: Comprende el traspaso definitivo de los documentos para
su conservacion perpetua, de acuerdo con disposiciones legales, fiscales,

comerciales o historicas.

2.1.4.3 POR LOS ASUNTOS QUE TRATAN

a)Archivos en tramitacion: son los que contienen documentos cuyo
asunto esta en proceso: por lo tanto, su consulta es frecuente, hasta la conclusion

del mismo. Los archivos en tramitacion, pueden ser tanto centrales como locales.

b)Archivos generales y definitivos: son los que contienen
documentos concluidos en su tramitacién. De acuerdo con la ley, todos los
expedientes deben conservarse por un minimo de cinco afios, después de que el
asunto de que trata ha sido resuelto. Razon por la cual, los expedientes necesitan
estar en un local seguro, clasificados de tal forma su consulta sea facil en

cualquier momento.

2.1.4.4 POR LA DOCUMENTACION QUE CONTIENEN:

Pueden ser:
a)Archivos oficiales: se forman con documentos de instituciones

publicas o gubernamentales.
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b)Archivos especiales: contienen documentos de instituciones
privadas o de empresas mercantiles.
c)Archivos particulares: contienen documentos personales o de

familias.

2.1.45 POR SU DESTINO:

a)Archivos publicos: son los que pueden ser consultados por las
personas que lo requieran, si llevan ciertos requisitos.

b)Archivos privados o limitados: son los que pueden consultar
unicamente funcionarios o empleados de la institucion a la que pertenecen.

c)Archivos secretos: son los que, por la naturaleza de la
documentacion que contienen, solo pueden consultar los duefios de los mismos o

funcionarios designados para tal efecto.

2.1.4.6 POR EL METODO QUE SE EMPLEA EN SU MANEJO:

a)Archivos de métodos directo: son aquellos en donde se puede
acudir a consultar los expedientes, sin necesidad de revisar antes, indices o
catalogos para su consulta.

b)Archivos de método indirecto: son los que necesitan consultar

catalogos o indices, para poder localizar expedientes o carpetas.
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2.1.5 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LOS ARCHIVOS

El oficio de archivero o archivista, tuvo sus origenes en la antigua Roma, cuando
el hombre descubrid la necesidad de designar personas que se encargaran de conservar y
cuidar, los documentos considerados de gran utilidad para sus propietarios, debido a su
calidad de probatorios.
Veamos algunos ejemplos:
e Los egipcios, tenian en los templos, columnas recubiertas con inscripciones, para
que fuesen consultados por los sacerdotes.
e En China yen La India, las leyes sagradas eran custodiadas en los templos, por
los sacerdotes.
e Los griegos y los romanos guardaban sus testamentos y documentos, en marmol,
en bronce grabado y en madera.
Otros ejemplos, tenemos:
e Que en el siglo XII, se crearon y conservaron muchos documentos que
pretendian legitimar las pretensiones territoriales, sefioriales o canonicas.
e En el siglo XIII, los monjes conservaron, recopilaron, cuidaron y vigilaron
documentos que consideraron importantes para que perduren.
e En el siglo XIV, el Rey Pedro IV, nombro como archivista real a Pedro Poseya.
e EI Siglo XVII: se caracteriza por la falta de organizacién de los archivos y el

extravio de mucha documentacion.

17



El siglo XVIII: se inician viajes para conocer a fondo el problema de los
archivos. Ejemplo, son los viajes de Santiago Agustin de Riol y Ascencio de
Morales, a Espafia y de Juan Bautista Mufioz, llamado el Archivo de Indias.

El Siglo XX, mostrd algunos avances tecnolégicos, que han hecho que el archivo
se convierta en una fuente primaria de informacion.

El imperio romano conoce ya los archivos civiles cuando quinto LutecioCatulo,
edificé el “Tabularium” del capitolio en 676 dc - dc

Los incendios y saqueos ocurridos durante la Revoluciéon Francesa, destruyeron
importantes archivos. En consecuencia, Francia decidié organizar archivos,
como dependencia del Estado. Inglaterra, establecié normas para el manejo de

archivos oficiales. Asi nacieron las notarias.

2.1.6 LA IMPORTANCIA Y UTILIDAD DEL PROCESO DE

ARCHIVAR

El archivar es aquella parte del manejo de documentos que se relaciona

principalmente, con la clasificacion, arreglo y conservacion de documentos comerciales,

para que pueda ser localizada rapidamente cuando se necesite. Casi todos los trabajos

que originen un documento en una oficina necesitan un tratamiento de archivo.

Se sabe que algunas empresas fracasan, debido a que no Reconocen la

importancia de una buena organizacion de sus documentos. Por otro lado, gran parte del

éxito de muchas empresas, se debe al hecho que pudieron tomar, facil y rapidamente
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decisiones vitales, porque localizaron y utilizaron inmediatamente a la informacién
requerida.

Las organizaciones de todo tipo: publicas y privadas, comerciales y
profesionales, grandes y pequefias, necesitan guardar documentos para consultarlos en el
futuro. Estos documentos deben estar disponibles rapidamente, por medio de
procedimientos sistematicos de archivo, por tanto, estos documentos deben ser
conservados en lugares seguros y accesibles.

La importancia del archivo sistematizado, también ha sido plenamente
demostrada, por medio de un estudio que prueba que el 43% de los negocios cuyos
registros fueron destruidos por el fuego o por otras causas similares, nunca pudieron
reanudar sus operaciones.

El guardar documentos, para evitar que se pierdan, es una parte vital del
procedimiento de archivo. En algunos casos los documentos pueden exigir proteccion
especial contra incendios; en otros, requerirdn proteccién contra situaciones y
condiciones del clima como: inundaciones, terremotos, calor, frio, etc. en todos los
casos, los documentos que vale la pena conservar, deben ser protegidos contra el riesgo
de que se extravien y asi evitar pérdidas economicas y de oportunidades para la empresa.

Las actividades y el equipo de archivo son costosos y para mantener los costos
del archivo en un minimo, se debe ejercitar un buen criterio para escoger los documentos
que se van a conservar. No todo debe ser archivado. Solamente aquellos documentos que
sean esenciales para el eficiente funcionamiento de la empresa. Los documentos que

deben ser guardados en los archivos provienen de dos fuentes: 1) aquellos que se
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originan fuera de la empresa (como cartas, informes, contratos, catalogos, balances y
facturas) los que generalmente, seran originales y 2) los que se originan dentro de la
empresa documentos internos (tales como copias de cartas enviadas; informes,
contratos y facturas, los que seran copias al carbon o fotocopias de originales).

Se archiva con el objetivo multiple de conservar los papeles en un lugar seguro,
de protegerlos del polvo, la suciedad y la humedad y de mantenerlos en un orden tal, que

sea facil su localizacion y retiro.

2.1.7 PERFIL DEL PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA O

ARCHIVONOMIA

El perfil profesional del archivista se inscribe en una propuesta humana, técnica
y politica. En el marco humano desarrolla un compromiso con la sociedad permitiendo
un acceso agil y eficiente de la informacidn.

En lo politico desarrolla un compromiso con el rescate de la informacion,
involucrandose profundamente con los procesos asociados con el tratamiento moderno

de la informacidn y la gerencia de los sistemas.

2.1.7.1 HABILIDADES DESEADAS Y CARACTERISTICAS

Entre las habilidades y caracteristicas deseables que debe tener todo
archivista estan:
=Habilidad verbal, razonamiento abstracto y memoria.

= Gerenciar sistemas de informacion.
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= Aplicar las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento,
recuperacion y difusion de la informacion.

=lInvestigar temas propios de la archivistica que permitan aportar
conocimientos nuevos a la disciplina.

=Facilidad para el procesamiento y entrega de informacion.

= Capacidad de observacidn, analisis y sintesis.

=Iniciativa y orden.

=Facilidad para las relaciones interpersonales.

=Disposicion para el trabajo en equipo.

= Capacidad de investigacion.

=Habilidad para elaborar organigramas, cronogramas, inventarios,
indices.

=Facilidad para disefiar sistemas que permitan la toma de decisiones
estratégicas.

= Capacidad para desempefiarse en ambientes altamente competitivos

=Habilidad para adaptarse al cambio, al autoaprendizaje y al
establecimiento de canales de comunicacion.

= Sensibilidad para la conservacion de documentos.

=Habilidad para transmitir informacién y transformarla en conocimiento.

=Habilidad para mercadear servicios y productos de informacion

=Manejo de redes de informacion e informaticas.

= Actitud reflexiva por el quehacer archivistico.
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=Conocimiento sobre archivo y habilidades técnicas para el archivo.
=Habilidad para relacionarse con los demas.

=Experiencia en el campo de archivologia.

=Habilidad para leer.

= Destreza manual.

= Buena vista, buena memoria.

=0rden y prevision.

2.1.8. CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

El ciclo de vida de un documento comercial o administrativo tiene cinco etapas
1) creacion o recibo, 2) archivo y proteccion, 3) utilizacion, 4) transferencia y 5)

eliminacion.

Creacion y recibo: el namero de documentos que se utilizan cada dia, dentro de
una organizacion, es impresionante. Por ejemplo: cada dia se crean cartas, avisos para
publicidad, estados de cuenta, 6rdenes de compra, cheques, comprobantes de recibos y

asi sucesivamente.

Archivo y proteccion. Cuando se decida tener documentos comerciales o
administrativos, se deben tomar las medidas necesarias para guardarlos y protegerlos

durante el tiempo de vida util. Los documentos de mucha importancia, como los titulos
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legales, se guardan en gabinetes resistentes al calor extremado, para su proteccion en
caso de incendio. Cualquier documento que se retenga debe ser guardado
adecuadamente, para ser hallado con rapidez cuando se necesite y que esté bien

protegido.

Utilizacion:Los documentos se guardan por un motivo principal: para su
utilizacion. Solamente aquellos documentos, que se van a necesitar para referencia
futura, justifican el tiempo empleado para guardarlos. Se necesita conocer el giro del
negocio, las leyes sobre conservacion de documentos y tener una buena dosis de sentido

comun.

Transferencia: A medida que los documentos se tornan inactivos - es decir, se
consultan ocasionalmente — deben ser sacados de los archivos activos, para dejar espacio
a los documentos activos. Por esta razon, los documentos de poco uso se deben extraer
periddicamente, de los archivos activos principales y se deben colocar en archiveros
inactivos, mediante un sistema de transferencia o traslado de documentos. Los archivos
de documentacion transferida o inactiva, se parecen a los archivos regulares; pero se
conservan en cajas de carton corrugado y se colocan, en anaqueles ubicados en sitios

accesibles, como sétanos, depdsitos especiales.

Eliminacion: la Gltima etapa del ciclo de documentos es su eliminacion; la

administracion de cada empresa o institucion es quien decide cuando deben ser
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destruidos dichos documentos y las normas que se siguen son determinadas por los
aspectos legales y las necesidades especiales del negocio o institucion.

Un conocimiento completo de archivo es esencial para la eficiente supervision y
administracion de una oficina. El administrador de oficina, deberia estar bien
informado, acerca de las técnicas y sistemas de archivar y sobre el manejo y control de
documentos, de manera que le permita, determinar el tipo de sistema de archivo que se
debe emplear, el equipo que se debe comprar y el personal que se necesita para
administrar.

Un sistema se define como un conjunto de elementos interdependientes o
interactivos, que actdan como una unidad, para satisfacer un objetivo especifico. Dicho
de otra manera, se entiende por sistema, al conjunto de reglas o principios de aceptacion
general para ejecutar correctamente una labor.

Dentro de este contexto, un sistema de clasificacion archivistica, es un término
que se emplea para describir una metodologia que permite organizar por un sistema
especifico la documentacion de una empresa o institucion.

En el archivo, las labores mas importantes son: 1) clasificar, 2) registrar o formar
catalogos, 3) integrar expedientes y 4) guardar y conservar los expedientes para su facil

consulta.
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2.1.9 SISTEMAS DE ARCHIVO

Para desemperfiar estas labores, se han creado los siguientes sistemas, cuya

aplicacion facilita la pronta colocacion de los expedientes:

<% ALFABETICO % CRONOLOGICO
<% GEOGRAFICOS < NUMERICO

s POR ASUNTO

2.1.9.1 SISTEMA ALFABETICO

Se basa en el alfabeto. Tiene como fundamento, el orden de las letras del
alfabeto, de todas las letras del nombre o del asunto. Este es un principio directo y
normativo; no tiene que consultar indices, para consultar un documento, en una carpeta.
El sistema alfabético se subdivide:
o Por nombres de personas naturales:
Son todos los individuos humanos, de cualquier edad, sexo, estirpe o
condicién (Cadigo Civil).
o Por nombres de razones sociales:
Razon social o firma social, es el nombre con el cual se conoce la
empresa.
o Por nombres de lugares geograficos:

También se le llama archivo geogréfico.
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o Por nombres de asuntos, conceptos, temas, materia, topicos, etc
Se conoce como archivo por asuntos o por temas o clasificacion analitica,

por fundamentarse en el analisis del texto o contenido.

2.1.9.1.1 USOS GENERALES DEL SISTEMA ALFABETICO

oEn las empresas pequefias, para el archivo de hojas de vida.

eEn los departamentos de investigaciones cientificas, donde la
documentacidn es solicitada por areas o temas.

eL0s ejecutivos, profesionales, profesores y amas de casa, para sus
asuntos profesionales, sociales o personales.

ePara entidades que organizan, analizan, efectlan y controlan sus
operaciones, por medio de distritos geograficos, sucursales, regionales y otros.

oEn las empresas, en general, para la correspondencia de sus clientes.

2.1.9.2. SISTEMA NUMERICO

Este sistema tiene su fundamento en el uso de nimeros. Este es un sistema
de clasificacion indirecto, porque no puede hacerse ninguna referencia directa al archivo;
hay necesidad de consultar primero el tarjetero alfabético, para buscar el nimero que ha

sido asignado a la persona o al asunto, antes de archivar o consultar el archivo.
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2.1.9.3. SISTEMA CRONOLOGICO

Su base es el tiempo, en sus distintas divisiones: afios, meses y dias, se
fundamenta en la cronologia o ciencia auxiliar de la historia que computa el tiempo y
nos dice cuando ocurrié un asunto.

Puede ser indirecto, cuando se organizan los documentos dentro de un legajo
por orden cronolégico o directo dentro de un sistema alfabético o numérico y a la vez
es, un sistema principal de clasificacion.

El ordenamiento mercantil habla de “orden cronoldégico” y esto se entiende

como” la historia clara, completa y fidedigna de los asuntos individuales”.

2.1.9.4 SISTEMA GEOGRAFICO

La base de la ordenacion de este sistema, es la division geografica. Se
pueden organizar los documentos usando el sistema geografico simple o el sistema
geografico alfabético. Como es indirecto requiere, requiere de un catalogo auxiliar y en
casos especiales, se tendrd que manejar la referencia cruzada. Por esto, es indispensable
seguir los cinco pasos del proceso de archivo.

El sistema geografico es un sistema de ordenamiento alfabético de los
documentos de acuerdo con la division geogréafica (pais, estado, ciudad, pueblo, etc.).
Esto quiere decir que nos vamos a basar en el lugar de procedencia o destino, segun el

Caso.

27



2.1.9.5 SISTEMA DE ARCHIVO POR ASUNTOS

Este sistema es uno de los mas versatiles porque la ordenacion puede
hacerse de la siguiente manera: por asuntos combinados; en forma alfabética por
asuntos con lineamientos enciclopédicos o de diccionario; por asuntos humérico simple
0 por asuntos numeéricos decimal. En este sistema, con frecuencia se establece la
referencia cruzada porque hay correspondencia que trata dos 0 mas asuntos en un
mismo documento.

El sistema por asuntos, es la clasificacion de los documentos por un tema
que tratan y no por nombres de personas, compafiias o lugares.

Los archivos por asuntos, se establecen con guias y expedientes y tarjetas,
cuando se trate de un catalogo auxiliar, lo mismo que los archivos o expedientes y

tarjetas cuando se trata de un catadlogo auxiliar.

2.1.10. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Llevar Un archivo no solo es guardar y consultar documentos, sino que, es todo
un proceso mediante el cual se disefia, se mantiene o conserva la documentacion para
ofrecer un excelente servicio a los clientes o usuarios del mismo. Esto significa que al
administrar el archivo de documentos, se debe considerar la forma de realizar una
adecuada utilizacion de los recursos basicos personal, mobiliario y equipo, espacio,

materiales, etc.
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Para obtener el maximo resultado. Para ello, es necesario planear, organizar,
ejecutar y controlar, todo el proceso, el funcionamiento del archivo, para alcanzar los
objetivos propuestos.

Las tareas del archivo incluyen las siguientes:

=Recibo de documentacidn
=Conservacion y restauracion
= Archivo Retencion
=Consulta Transferencia
=Control y seguimiento

=Evaluacion del sistema

2.1.11 SISTEMAS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

A continuacion se presenta la informacion preparada por Miguel Angel Esteban
Navarro en su obra “Los archivos de documentos electronicos”, que fue publicado en el
profesional de la informacion en el afio 2001 y el cual explica ampliamente sobre los

archivos electronicos.

2.1.11.1 ¢; Qué es un archivo de documentos electronicos?

Debe ser entendido como el conjunto de documentos producidos, recibidos o

reunidos por una persona fisica o juridica de modo involuntario, natural y espontaneo en
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el transcurso, y como apoyo, de su actividad de la que es testimonio, haciendo uso de la
electronica, que se conservan y transmiten también mediante medios electronicos en
depdsitos de conservacion permanente tras efectuar una seleccién a partir de la
identificacion y valoracion de las series, con medidas de autentificacion y de
preservacion adecuadas y con una organizacion respetuosa con su modo de produccién,
con el fin de garantizar su valor informativo, legal y cultural asi como de permitir su

acceso y uso también mediante las tecnologias de la informacion.

2.1.11.2 Propuesta de programa de intervencion en archivos de

documentos electronicos

Este mismo autor propone el siguiente plan:

El plan de preservacion contendrd instrucciones para:

—Planificar y crear depositos acordes con las directrices y normas
internacionales de conservacion.

—Un reglamento para el uso y la manipulacion de los documentos.

—Planes de emergencia para actuar ante desastres como incendios e
inundaciones.

—NMedidas de seguridad contra el robo que deberan ampliarse tambien a
sistemas de seguridad informatica contra intervenciones no autorizadas que puedan

modificar los documentos.
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Las medidas de conservacidn preventiva actuaran en tres frentes:

—Proteccion de los soportes de los agentes de deterioros fisicos y bioticos.

—Defensa de los contenidos de los virus informaticos.

—Reproducciéon de los documentos, tanto para disponer de copias de
seguridad como para luchar contra la obsolescencia.

El estudio de estrategias y técnicas adecuadas para llevar a cabo la
reproduccion masiva y continua de los documentos electronicos es prioritario. Cuatro
tipos de soluciones son las méas difundidas durante el proceso de copia:

—La salvaguarda de la especificacion de las versiones de los formatos junto
con los documentos para permitir su futura decodificacion.

—La migracién de formatos.

—La eliminacion de las dependencias no esenciales de los documentos con
los programas que los crearon para facilitar su recuperacién por tecnologia estandar.

—EI desarrollo de aplicaciones informaticas que emulen el funcionamiento
de hardware y software obsoletos.

Definido el concepto, el segundo objetivo de este articulo es presentar una
apretada sintesis de las principales areas de intervencién en la gestion archivistica de los
documentos electrénicos, atendiendo a sus caracteristicas mas relevantes y a los
principales retos a los que se enfrenta la investigacion y el desarrollo de estrategias de

intervencién y de productos.

31



Los limites de extension impuestos a los textos y la constancia de la
confusion que rodea, muchas veces por desconocimiento, el asunto del que nos
ocupamos, inclinan a ofrecer Unicamente un sumario breve, pero claro y ordenado, de
una serie de principios y actividades asumidos en el ambito de los archivos. Poco nuevo
aportara a quienes estan habituados a tratar con documentos de archivos pero si creemos
que ofrecera una util guia de aproximacion y de estudio de la materia a los que se
acercan desde otros ambitos de la documentacion, con el dominio de otros métodos y

técnicas, a los archivos de documentos electronicos.

2.1.11.3 Autentificacion

El documento electrénico de archivo participa de los mismos rasgos que el
resto de los documentos de archivo: originalidad, unicidad, organicidad y valor
probatorio. Las diferencias con el resto derivan del hecho de que su creacion,
manipulacion, transmision, recuperacion y lectura se realiza mediante herramientas
informaticas apropiadas ya sean de tipo fisico (ordenadores, periféricos y redes) o l6gico
(sistemas operativos, aplicaciones y protocolos de comunicaciones). Esto tiene la ventaja
de facilitar la separacion del contenido del documento del medio en el que se registro
originalmente con el fin de facilitar la difusion y el acceso. Sin embargo, a cambio
presenta el inconveniente de que en el proceso de separacion y regrabacion se puede

manipular con mucha facilidad, levantando sospechas sobre la autenticidad y la
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fiabilidad de la copia. Si a esto sumamos la rapida obsolescencia de los instrumentos de
hardware y de software que han intervenido en su produccion, y la corta esperanza de
vida de los soportes magnéticos y épticos exige realizar periodicas migraciones de los
documentos a nuevos medios y soportes para garantizar su legibilidad,

No debe sorprender la necesidad prioritaria de desarrollar una nueva area de
accion en los archivos de documentos electronicos: la autentificacion, que acomparie a
las tres tradicionales de preservacion, organizacion y acceso.

Su fin es identificar los elementos de los documentos electrénicos que son
necesarios para mantener su autenticidad a lo largo del tiempo vy fijar los controles que
se deben realizar para comprobar no sélo la integridad fisica y l6gica de los documentos,

sino también su calidad cuando se almacenan y transfieren a los diversos depdsitos.

2.1.12 LA PROTECCION DE DOCUMENTOS VITALES SISTEMA DE

GESTION DE DOCUMENTOS.

Segun afirma en su informacion tomada de Diego Navarro Bonilla y Miguel

Angel Esteban Navarro del articulo PUZZLE - Afio 5, Edicién N° 22 Mayo-Julio 2006,

Podemos decir que las primeras medidas de una politica de contrainteligencia
deben ser la identificacion y la salvaguarda de los documentos que forman la

inteligencia vital de una organizacion. Pero los documentos vitales difieren segun el tipo
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de organizacion e, incluso, son especificos de cada organizacion concreta. Asimismo, las
medidas técnicas a adoptar para su proteccion son distintas ya que dependen de los
modos de creacion y de circulacion de los documentos, los soportes en los que se
encuentran, la localizacion y la concentracion o dispersion de las unidades productoras.
Sin embargo, es posible fijar un método comun de proteccion de los documentos vitales
basado en la auditoria de los recursos de informacion y la implantacion de medidas de
conservacion de los soportes y de acceso a la informacion en el marco de un plan de
gestion de documentos y dentro de un sistema de gestion documental desarrollado a

partir de las directrices de la norma ISO 15489: Records Management.

2.1.13 ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

Para determinar el valor de sus documentos muchas empresas los analizan y
clasifican de acuerdo con las leyes existentes, de la siguiente manera:

e Documentos vitales. Incluye documentos legales de incorporacion,
escrituras, contrataos importes, etc. Estos documentos nunca deben de ser
destruidos por que son esenciales para la existencia misma de la empresa
y son irremplazables.

e Documentos importantes. Incluyen facturas, registros de ventas, estados
financieros, etc. Estos documentos pueden ser trasladados al nivel
inactivo por un periodo determinado y después se pueden transferir al

archivo muerto.
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e Documentos Utiles. Incluyen indagaciones rutinarias, anuncios y acuses
de recibido. Los documentos de esta categoria nunca se deben archivar

otros documentos importantes.

Una vez que se ha determinado el valor de los documentos, es necesario decidir

la cantidad de tiempo que van a ser conservados o en el periodo de retencion.

Los factores que influyen sobre esta decisidn son: las leyes existentes al respecto,
la naturaleza del negocio, el tipo de documentos que se manejan y la informacion que se

deriva de ellos.

2.1.14 NORMAS DE EXPURGO DE DOCUMENTOS PARA LOS

ARCHIVOS DE OFICINA

Como norma general para todas las oficinas:
a). Se podran destruir a los tres afiosde la fecha indicada en el documento lo siguiente:
Copias de partes diarios de asistencia, trabajo, etc.

Notas de Régimen Interior de envios de documentacion.

>
>
» (Se recuerda que se deben separar de los documentos originales que se remiten).
» Relaciones de envio de documentos.

>

Fotocopias en general. (Siempre que no formen parte de un expediente).
Se exceptlan los documentos fotocopiados de la Secretaria Particular de la empresa.
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» Copias de Informes.
» Catalogos de empresas.
» Solicitudes no tramitadas por falta de envio de documentos.

» Copias de Hojas de Remision y de Préstamo de documentos al Archivo.

b). Los documentos siguientes se podran destruir a los cinco afios
» Propuestas de Gastos. 0 Registrd Contable

» Ficheros auxiliares (excepto de Quintas y de Intervencion).

c). Hacienda (Intervencion y Tesoreria)
» Duplicados de Padrones de diversas contribuciones. (Tres afios).
Duplicados de Néminas. (Tres afios).
Copias de Hojas de Caja. (Cinco afios).
Hojas de Declaracion a efectos de Impuestos Municipales. (Cinco afios).
Relaciones de Gastos. (Cinco afios).
Copias de Mandamientos de Pago y de Ingreso. (Cinco afios).
Cartas de Pago. (Cinco afios).
Copias de recibos remitidos a contribuyentes. (Finalizado el periodo de cobro).
Cartas sobrantes de comunicacién a los contribuyentes. (Finalizado el periodo
de aviso).
» Recetas. (Cinco afios).

» Justificante de notificaciones de impuestos.

d). Personal
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» Fichas del Reloj. (Tres afios).

» Instancias presentadas para participar en convocatorias de ofertas publica de
empleo hojas de vida (Seis meses, una vez finalizadas las pruebas).

> Notas de Régimen Interior comunicando dias de libre disposicion por convenio
0 por atencion del Registro. (Tres afios).

» Solicitudes de empleo Datos personales. (Tres afios).

2.1.15 PROCEDIMIENTO

Los documentos enumerados no podran ser destruidos sin levantar un Acta de
Expurgo. Para ello sera necesario ponerlo en conocimiento del Archivo, cuyo
responsable levantara dicha Acta, en la que deberd constar una relacion de la
documentacion destruida, asi como la fecha, la firma de los responsables de la
documentacion, del Archivero de Gestion, y el visto bueno del quien produce la

informacion.
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA

3.1. PROPUESTA DEL NIVEL DE ESTUDIO

El presente estudio es de tipo correlacionado, porque estd orientado a medir
el grado de relacion que existe entre las dos variables, es decir a ver si realmente la
variable X influye sobre la variable Y. La utilidad y el objetivo principal de este estudio
es determinar como se comporta una variable, conociendo el comportamiento de la
otra variable relacionada o de otras variables igualmente relacionadas. Esa relacion
indica las tendencias de las variables. A la vez, es descriptivo, porque se miden o
evalUan diversos aspectos o componentes o indicadores del fenémeno estudiado.

En este caso especifico se busca medir la incidencia de la variable X o e tipo
de sistema de archivo, en su relacién con la variable Y, es decir con la efectividad en el

servicio, en la localizacién de los archivos o documentos.

3.2.- DISENO DEL ESTUDIO

3.2.1. SUJETOS DEL ESTUDIO:

Como sujetos del estudio se tomaron empresas de servicios y en ellas a los
encargados/as, de administrar la informacion ya sea en archivos fisicos o en digitales,

de area que tienen entre sus funciones.
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3.2.2 POBLACION Y MUESTRA

Se considerd6 como universo 200 Empresas del sector servicios del area

metropolitana de San Salvador, afiliados a la cdmara de comercio, a la cual se le aplico

la formula para poblacion finita y dio como resultado 123 empresas como muestra, a las

cuales se le aplico solamente la encuesta de esas 123 empresas fueron seleccionadas 25

que cuentan con un encargo de archivo a las que se les aplico también una entrevista.

Férmula para calcular la muestra en una poblacion finita:

NEZ2 + Z2 p. q.
Z =Nivel de confian=za
N=Poblacion-Censo
P= Probabilidad a favor

q= Probabilidad en contra

e= error de estimacidon

NnN= Tamano de la muestra
N= 200

n=(1.96x1.96) 0.70 x 0.30 x 200

(200) (0.050 x 0.050) + (1.96 x 1.96) x 0.70 x 0.30

n=(3.8416) (0.21) x (200

(200) x (0.0025) + (3.8416) x 0.70 x 0.30
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n=161.3472

1.306736

n=123.47

n= 123 Empresas.

3.2.3. TECNICAS PARA OBTENER LOS DATOS

3.2.3.1. Técnicas

Para la recabacion de datos, se empleo la técnica de la encuesta, la
cual permitié recoger la informacién en forma sistematica, a través del contacto directo

con las empresas.

3.2.3.1.1 La técnica de la entrevista

Se empleo también, la técnica de la entrevista. Mediante un modelo de
entrevista dirigida, se converso con un grupo de 25 encargados del manejo de la
informacién, con el propdsito de obtener informacion cualitativa, que amplié la

investigacion sobre este tema. Esta fue individual y colectiva.

En esta ocasidn, se emplearon similares preguntas que en la encuesta, pero se dio

amplitud para las respuestas.
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3.2.3.1.2. La técnica de la observacion

Se empleo también, para identificar algunos aspectos de las empresas que se
visitaron. Por ejemplo:
La infraestructura fisica los materiales y los equipos usados para conservar y

organizar la informacion en fisico y en digital.

3.2.3.1.3 Instrumentos

El instrumento que se empleo para recoleccion de la informacién fue un
cuestionario de 10 preguntas cerradas y semiabiertas o mixtas, estuvo dirigido a las
personas que son las responsables de administrar o manejar la informacion en archivos
digitales o fisicos y que aplico en forma individual a cada sujeto de la muestra. Sin
embargo, para facilitar la obtencion de los datos se citaron a los responsables de la

informacidn, y se realizouna recoleccion colectiva de los datos.

3.2.3.1.4. La observacién

Fue empleada también, para identificar algunos aspectos de los lugares que se

visitaran. Por ejemplo: EI mejoramiento logrado en la infraestructura fisica el lugar,
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equipo, materiales, etc.Se emplearon listas de chequeo, para realizacion de la

observacion en el lugar visitado.

3.3. PROPUESTA DEL ESTUDIO PILOTO:

Tanto el cuestionario, como la entrevista se probaroncon un pequefio grupo
de cinco personas, a fin de detectar si las preguntas eran féacilmente comprensibles, si
realmente cumplian con el objetivo para el cual fueron disefiadas y se realizaron los
ajustes pertinentes. Con la lista de chequeo, se hizoobservaciones en una empresa
visitada de San Salvador, para establecer los aspectos que le faltaban o le sobraban a

dicha lista.

3.4. PROPUESTA DEL PROCESAMIENTO Y DE LA PRESENTACION

DE LOS DATOS

Con la informacidn que se obtuvo en la investigacion de campo — a través del
cuestionario- se procedié a colocarlas en cuadros, en tablas y en graficos pastel, para

su analisis estadistico respectivo y para facilitar su interpretacion.

La informacién que se obtuvo a través de la entrevista dirigida se condenso y
se analizo e interpreto cualitativamente. Los datos obtenidos mediante la observacion
también se condenso y se coloco en cuadros para su respectivo analisis e

interpretacion.
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3.5. PROPUESTA DE TECNICAS ESTADISTICAS

Los datos se colocaron en cuadros, en tablas y se graficaron para facilitar la
presentacion de los resultados, para una mejor y facil comprension de los mismos. Para
el andlisis de los datos se emplearon porcentajes y medidas de tendencia central,

como la media aritmética y la moda.

3.6. PROPUESTA DELA ELABORACION DE CONCLUSIONES Y

RECOMENDACIONES

Una vez analizados e interpretados los datos obtenidos en la investigacion, se
procedi6 a formular las conclusiones y recomendaciones con los datos relevantes, de
tal forma que se logro comprobar los supuestos establecidos para esta investigacion y

que se haya alcanzado los objetivos propuestos.

43



ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

CAPITULO IV

4.1 Analisis e interpretacion de resultados de la encuesta realizadas a las empresas

de servicio salvadorefas.

1. ¢ Cuenta le empresa con una persona encargada especificamente del archivo?

Objetivo: 1. Identificar el impacto que tiene el sistema de clasificacion de archivo en la

efectividad del servicio de las empresas salvadorefias sujetos de este estudio.

Alternativa No de respuesta Porcentaje %
Si 25 20
No 98 80
total 123 100

Anélisis: El 80 % de personas encuestadasmanifestd que en sus empresas no cuentan
con personal responsable del archivo y el 20% dijo que contaban con una persona

responsable del departamento de archivo.
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2. ¢Cuantas personas estan asignadas en el manejo de la informacion y de los archivos,

en esta empresa?

Obijetivo: 1. Identificar el impacto que tiene el sistema de clasificacion de archivo en la

efectividad del servicio de las empresas salvadorefias sujetos de este estudio.

Alternativas

No. de respuestas

Porcentaje %

a)De 1 a5 personas 90 73
b)De 6 a 10 personas 20 16
¢) Mas de 11 personas 3 2
d)Otra forma de organizacion 10 8
Total 123 100

ma)De 1a5 personas

1 c) Mas de 11 personas

3%

M b)De 6 a 10 personas

B Otra forma de organizacién

Anélisis: El 73% de las personas encuestadas manifesto que en sus empresas solo
tienen una persona para realizar el trabajo archivistico. Y solamente el 16% dijo que

tenian de 6 a 10 personas.
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3. ¢ Qué factores relacionados con los sistemas de manejo de la informacion o archivos,
afectan la efectividad en el servicio?

Objetivo: 1. Identificar el impacto que tiene el sistema de clasificacion de archivo en la
efectividad del servicio de las empresas salvadorefias sujetos de este estudio.

Alternativas No. de Porcentaje

respuestas %

a) El tipo de archivo con que se cuenta 45 37

b) La forma en que se procesa la informacion o se 40 33

manejan los documentos

c) La cantidad de personas dedicadas a manejar la 23 19

informacion

d) Otros factores 15 12

Total 123 100

M a) El tipo de archivo con que
se cuenta

M b) Laformaen que se
procesa la informacién o se
manejan los documentos

i c) La cantidad de personas
dedicadas a manejar la
informacion

| d) Otros factores

Analisis: El 37 % de las personas encuestadas manifestd que el factor que mas afecta la
efectividad en el servicio es el tipo de archivo con que se cuenta. Y el 33% afirmo, que
es la forma en que se procesa la informacion la mas afecta.
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Objetivo: Establecer si las empresas de servicio salvadorefia cuenta con personal
entrenado en los sistema de archivos.

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %

Fisico

a) Sl 80 65

b) NO 20 16

Digital

a) Sl 20 16

b) NO 3 2

Total 123 100

3%

M Fisico
mA)SI
mB)NO
M Digital
mA)SI
mB)NO

4. ;Hay personal entrenado en cada uno de esos sistemas de archivo fisico y digital, en
esta empresa?

Andlisis: El 65% de los encuestados manifesto que si existe personal entrenado en el sistema de
archivo fisico. Y solo un 16% afirmé que tienen personal entrenado en archivos digitales o

electronicos.
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5. ¢En cudl sistema o sistemas ha sido entrenado este personal?

Obijetivo: Establecer si las empresas de servicio salvadorefia cuenta con personal

entrenado en el sistema de archivos.

Alternativas No. de respuestas | Porcentaje %
Tipo de sistema de archivo fisico

Sistema alfabético 40 33
Sistema numérico 10 8
Sistema por asuntos 20 16
Sistema cronoldgico 10 8
Tipo de sistema de archivo digital

Sistema alfabético 0

Sistema numérico 10

Sistema por asuntos 30 24
Sistema cronoldgico 3 2
Total 123 100

3% 0%

H Tipo de sistema de archivo
fisico

B Sistema alfabético

M Sistema numérico

B Sistema por asuntos

m Sistema cronoldgico

m Tipo de sistema de archivo
digital

Analisis: El 33% de los encuestados nos manifestd que si han recibido entrenamiento en
el sistema de archivo alfabético y un 16% en el sistema por asuntos.En el archivo digital

o electrénico, el sistema por asuntos alcanz6 un 24% de respuestas afirmativas.
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6. ¢Es una ventaja y una herramienta Util para las empresas de servicio salvadorefias, el
uso del archivo fisico o digital o ambos?

Objetivo: Determinar si el uso del sistema de archivo en fisico y digital es una ventaja y
una herramienta Util para las empresas de servicio Salvadorefio.

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %
a) Mucho 100 81
b) Bastante 20 16
c) Poco 3 2
d) Casi nada 0 0.00
Total 123 100

2% 1%

Ha) Mucho
M b) Bastante
mc) Poco

m d) Casi nada

H Total

Anélisis: el 81% de los encuestados, consideran los sistemas de archivo tanto fisico
como digital, una herramienta muy util, solo un 16% lo consideran bastante util y el
resto considera que casi nada.
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7. ¢Los sistemas de archivo en fisico o digitales facilita la localizacion de la informacién

en las empresas de servicio salvadorefas?

Objetivo: Determinar si el uso del sistema de archivo en fisico y digital es una ventaja y
una herramienta Util para las empresas de servicio salvadorefias.

Alternativas

No. de respuestas

Porcentaje %

a) Mucho 120 98
b) Bastante 3 2
c) Poco 0 0
d) Casi nada 0 0
Total 123 100
2%
Ha) Mucho

M b) Bastante
mc) Poco

m d) Casi nada

Anélisis: El 98% de los encuestados, manifestd que son muy importantes ambos

archivos, los fisicos y los digitales para la localizacion de la informacién.
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8. Sefiale la combinacidn de sistemas de archivo que es mas util y efectiva:

Obijetivo: Identificar si el uso de una combinacion del sistema alfabético con otros
sistemas de archivo facilita la localizacién de la informacion en las empresas de servicio
salvadorefias.

No. de Porcentaje
Alternativas respuestas %

Tipo de sistema de Mas usado Mas
archivo [Fisico Efectivo/Digital
Sistema alfabético vy X 45 36
numerico
Sistema alfabético y por X X 40 32
asuntos
Sistema numérico y por
asuntos
Sistema alfabético y X X 25 20
geografico
Sistema alfabético y
cronolégico
Sistema alfabético,
geogréfico y numérico
Sistema alfabético, por X 13 11
asuntos y humerico
Otro sistema

Total 123 100

m Sistema alfabético y
numeérico

B Sistema alfabético y por
asuntos

M Sistema alfabéticoy
geografico
Sistema alfabético, por
asuntos y numérico
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Analisis: El 36% de los encuestados, afirmo que es el archivo alfabético y numerico,
combinados, son los més usados. Otro 32% dijo que es la combinacion de alfabético y
por asuntos, el mas empleado.

9. ¢En qué forma es més efectivo cada tipo de sistema mencionado?

Objetivo: Identificar si el uso de una combinacién del sistema alfabético con otros
sistemas de archivo facilita la localizacidn de la informacion en las empresas de servicio
salvadorefias.

Alternativas No. De respuestas | Porcentaje %
a) Es més rapido para encontrar la informacion. 60 49

b) La calidad de la informacion la ofrece mejor. 60 49

¢) Se usa menor cantidad de datos. 3 2

d) Otros: 0 0

Total 123 100

2%

M a) Es mas rapido para
encontrar la informacion.

M b) La calidad de la
informacion la ofrece mejor.

mc) Se usa menor cantidad de
datos.

M d) Otros:

Analisis: El 49% de los encuestados, afirm6 que es mas efectivo por su rapidez y el
otro 49% dijo que es por su calidad.
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10. ¢Cual es la ubicacion fisica de la persona 0 personas encargadas de manejar el
archivo o la informacién en la empresa?

Objetivo: Identificar si el uso de una combinacién del sistema alfabético con otros
sistemas de archivo facilita la localizacion de la informacion en las empresas de servicio
salvadorefa

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %
a) Dentro de la empresa a la entrada. 0 0

b) En el fondo de la empresa, cerca de la bodega. 70 57

c) En Cada departamento o Unidad de servicio. 50 41

d) Otro: 3 2
Total 123 100

2%

M a) Dentro de la empresa a la
entrada.

H b) En el fondo de la empresa,
cerca de la bodega.

1 c) En Cada departamento o
Unidad de servicio.

m d) Otro:

53



Analisis: El 56% de los encuestados, afirmd que tiene ubicada a la persona que maneja
los archivos cerca de la bodega y el 40%, dijo que la tienen en cada departamento o

unidad.

11. ;:De qué Unidad o Departamento, depende la persona que maneja el sistema de

archivo o la informacion en la empresa?

Objetivo: Identificar si las empresas de servicio salvadorefias no dan la debida
importancia a la persona que maneja el sistema archivo.

Alternativas No. de respuestas | Porcentaje
%

a) Del departamento de Administracion: 100 81

b) Del Departamento de Recursos Humanos: 0 0

c) Del Departamento de Comunicaciones: 0 0

d) Otro Departamento: 23 19

Total 123 100

M a) Del departamento de

Administracion:

M b) Del Departamento de
recursos Humanos:

i c) Del Departamento de

Comunicaciones:

M d) Otro Departamento:

Analisis: EI 81% de los encuestados, contestaron que depende del departamento de

Administracion y el 19%, dijo que estaba ubicada en otro departamento.
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12. ¢ Existe algn proceso de eliminacion de documentos en la empresa?

Objetivo: Establecer si la empresa cuenta con algun sistema para eliminacién de

archivos y lograr actualizacion del mismo.

Alternativas

No. de respuestas

Porcentaje %

a) Sl 90 73

b) NO 33 27

Total 123 100
HA)SI
HB) NO
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Anélisis: El 73% de los encuestados, afirmd que si tienen un sistema de eliminacion de
archivos y el 27% dijo que no tienen.

13. {Mencione cada cuanto tiempo realizan el proceso de eliminacion de documentos
con el fin de actualizar los archivos?

Objetivo: Establecer si la empresa cuenta con algun sistema para eliminacion de
archivos y lograr actualizacion del mismo.

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %
A) 3 afios 3 2

B) 5 afios 60 49

C) 10 afios 60 49

D) Otro 0 0

Total 123 100

2%

H A) 3 aflos
M B) 5 afios
m C) 10 afios

H D) Otro

Analisis: El 49% de los encuestados afirmé que eliminan archivos cada 5 afios y otro
49% afirmé que lo hace cada 10 afios.
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4.2. Analisis e interpretacion de resultados de la entrevista realizadas a
las empresas de servicio salvadorefias.

1. ¢Existe algun sistema de archivo de datos en esta empresa?

Objetivo: Identificar el impacto que tiene el sistema de clasificacion de archivo en la
efectividad del servicio de las empresas salvadorefias sujetos de este estudio.

Alternativas No. de Porcentaje
Respuestas %
Protocolo de transparencia de ficheros y mecanismos de manejo 1 4
de fuentes de verificacion
Avrchivo vertical en orden alfabético y numérico 3 12
SICGE Programa Ministerio Hacienda 2
Nexus Pyme y Facturacion PYME 1 4
Digital y Fisico 8 32
Sistema Alfabético y por asuntos 1 4
Sistemas electrénicos y software 2 8
Formatos en Excel y Word 4 16
Sistema Alfabético y cronoldgico 3 12
Total 25 100
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B Protocolo de transparencia de ficheros y mecanismos de manejo de fuentes

de verificacion

B Archivo vertical en orden alfabetico y numerico

m SICGE Programa Ministerio Hacienda

B Nexus Pyme y Factueaje PYME

| Digital y Fisico

m Sistema Afabetico y por asuntos

1 Sistemas electrénicos y software

= Formatos en Excel y Word

Sistema Alfabetico y cronologico

Analisis: El 32% afirm6 que tienen el sistema digital y fisico. Y el 16% dijo que
tienen archivos en Excel y en Word. El 12% dijo que tienen archivos en alfabético y
numérico, el otro 12% dijo que manejan el alfabético y el cronoldgico.
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2. ¢ Cuantas personas estan asignadas en el manejo de la informacion y de los archivos,

en esta empresa?

Obijetivo: Identificar el impacto que tiene el sistema de clasificacion de archivo en la

efectividad del servicio de las empresas salvadorefias sujetos de este estudio.

Alternativas No. de respuestas | Porcentaje %

a)De 1a5 personas 15 60

b)De 6 a 10 personas 0

c) Més de 11 personas 0
Otra forma de 10 40

organizacion
Total 25 100
M a)De 1a5 personas M b)De 6 a 10 personas
c) Mas de 11 personas B Otra forma de organizacion

Anélisis: En la entrevista se confirmd que es de 1 a 5 personas, dedicadas al archivo,

esto lo contesto el 60% de los entrevistados.
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3. ¢Cudles son la causa de efectividad en el manejo de los sistemas de archivos de

informacion o archivos en esta empresa?

Obijetivo: Establecer si las empresas de servicio salvadorefia cuenta con personal

entrenado en el sistema de archivos.

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %
El acierto en los sistemas que se utilizan. 3 4
Del sistema virtual y alfabético es la forma mas rapida de 3 8

encontrar la informacién en una forma efectiva

Los expedientes estan ordenados en forma alfabética. 5 17

Los archivos se escanean y se guardan en carpetas en el 1 4
sistema operativo, resguardados por un servidor para su
almacenamiento y facilitan mandar la informacion a
través de correos

Permite mantener en orden los documentos y la facil 1 4
ubicacion para todos los usuarios para el caso de las

auditorias.

Resguarda de manera digital copias de los archivos e 9 2

informacion generada por la institucion y garantiza
cualquier cuestionamiento por terceros.

Total 25 100
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M La Asertividad en los sistemas que se utilizan.

B Del sistema virtual y alfabético es la forma mas rapida de encontrar la
informacion en una forma efectiva

M Los expedientes estan ordenados en forma alfabética.

H Los archivos se escanean y se guardan en carpetas en el sistema
operativo, resguardados por un servidor para su almacenamiento y
facilitan mandar la informacion a través de correos

B Permite mantener en orden los documentos y la facil ubicacién para
todos los usuarios para el caso de las auditorias.

m Resguarda de manera digital copias de los archivos e informacion
generada por la institucion y garantiza cualquier cuestionamiento por
terceros.

2%
2%

Analisis: El 17 %, tienen ordenados los archivos en forma alfabética. Y el 8% afirmo

que es el sistema alfabético en digital, el mas efectivo para encontrar la informacion.
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4. ¢(Mencione el tipo de entrenamiento que tiene el personal que maneja los sistemas de

informacion o archivos de la empresa?

Objetivo: Establecer si las empresas de servicio salvadorefia cuenta con personal

entrenado en el sistema de archivos.

Alternativas

No. de respuestas

Porcentaje %

manual del sistema

El contador general brinda capacitacion del sistema para
el uso del programa que se les asignara y se le entrega un

2

8

Capacitacién en manejos de software de sistemas
digitalizados de documentos.

13

Somos bibliotecarios, por lo tanto, manejamos un tipo
de archivo y somos graduados de bibliotecarias y
nuestra experiencia es organizar el archivo vertical en
orden alfabético y numérico.

Se realiza una vez al mes.

No se tiene un entrenamiento especifico en manejo de
sistemas de informacion, pero todos son profesionales
con capacidades informaticas para el uso de manejo de
paquetes de office y otros.

La persona encargada especificamente del manejo del
sistema capacitada y certificada por el ministerio de
hacienda para el manejo de la informacién y se dan
capacitaciones en el afio.

Total

25

100
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M El contador general brinda capacitacidn del sistema para el uso
del programa que se les asignara y se le entrega un manual del
sistema

B Capacitacion en manejos de software de sistemas digitalizados
de documentos.

m Somos bibliotecarios por lo tanto manejamos un tipo de archivo
y somos graduados de bibliotecarias y nuestro experiencia es
organizar el archivo vertical en orden alfabético y numérico.

M Se realiza una vez al mes.

B No se tiene un entrenamiento especificoen manejo de sistemas
de informacién, pero todos son profesionales con capacidades
informaticas para el uso de manejo de paquetes de office y otros.

M La persona encargada especificamente del manejo del sistema
capacitada y certificada por el ministerio de hacienda para el
manejo de la informacion y se dan capacitaciones en el afio.

Anélisis: ElI 13 % afirm6é que reciben capacitaciones sobre sistemas de archivos
digitalizados, es decir software de archivos. Un 8% dijo que es el contador general,
quien ofrece entrenamientos sobre el software a usar en la empresa y el otro 8% dijo
que hay personal entrenado por el Ministerio de Hacienda en manejo del software de

esa Institucion.
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5. ¢Es una ventaja y una herramienta util para las empresas de servicio salvadorefas, el

uso del archivo fisico o en digital o ambos?

Obijetivo: Determinar si el uso del sistema de archivo en fisico y digital es una ventaja y

una herramienta Util para las empresas de servicio Salvadorefio.

Alternativas

No. de respuestas

Porcentaje %

a) Mucho 22 92
b) Bastante 3 8
c) Poco 0 0
d) Casi nada 0 0
Total 100
Ha) Mucho

M b) Bastante
mc) Poco

m d) Casi nada

Anélisis: El 92%, contest6 que si es mucha la utilidad de los sistemas de archivo. Y el

8% restante dijo que es bastante dtil.
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6. ;Como evaluaria usted el uso combinado de los sistemas de archivo en una compafiia?

Obijetivo: Determinar si el uso del sistema de archivo en fisico y digital es una ventaja y

una herramienta util para las empresas de servicio salvadorefio

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %
a) Sumamente Gtil 20 88
b) Bastante util 5 12
c) Poco (til 0 0
d) Casi nada util 0 0
Total 25 100

M a) Sumamente Util
M b) Bastante util
mc) Poco util

| d) Casi nada util

Anélisis:El 88% de los encuestados, contesto que es sumamente Gtil y el 12% restante

dijo que es muy util.
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7. Sefiale la combinacidon de sistemas de archivo que es mas Util y efectiva:

Objetivo:ldentificar si el uso de una combinacion del sistema alfabético con otros

sistemas de archivo facilita la localizacion de la informacion en las empresas de servicio

salvadorefias.

Alternativas

No. de
respuestas

Porcentaje
%

Tipo de sistema de
archivo

Mas usado
[Fisico

Mas
Efectivo/Digital

Sistema alfabético vy
numerico

X

10

40

Sistema alfabético y por
asuntos

10

40

Sistema numérico y por
asuntos

Sistema alfabético y
geografico

20

Sistema alfabético y
cronoldgico

Sistema alfabético,
geografico y numérico

Sistema alfabético, por
asuntos y numeérico

Otro sistema

Total

25

100
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M Tipo de sistema de archivo

B Sistema alfabético y numérico
m Sistema alfabético y por asuntos
M Sistema numérico y por asuntos
m Sistema alfabético y geografico

m Sistema alfabético y cronoldgico

 Sistema alfabético, geografico y numérico

Analisis: ElI 40%, contestd6 que el sistema alfabético combinado con el sistema
numérico, es el mas util; el otro 40% dijo que es el sistema alfabético combinado con el

sistema por asuntos.
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8. ¢En qué forma es mas efectivo cada tipo de sistema mencionado?

Objetivo: Identificar si el uso de una combinacion del sistema alfabético con otros

sistemas de archivo facilita la localizacion de la informacion en las empresas de servicio

salvadorefias.

Alternativas No. De Porcentaje %
respuestas

a) Es mas rapido para encontrar la 20 80

informacion.

b) La calidad de la informacién la ofrece 2 8

mejor.

c) Se usa menor cantidad de datos. 3 12

d) Otros:

Total 25 100

M a) Es mas rapido para
encontrar la informacion.

M b) La calidad de la
informacion la ofrece

mejor.

i c) Se usa menor cantidad
de datos.

M d) Otros:

Analisis: ElI 80%, de los entrevistados contestd que

es mas rapido el sistema

combinado. Y el 12% restante, afirmd que porque se usan menos datos. Le vuelve mas

efectivo.
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9. ¢Cual es la ubicacion fisica de la persona o0 personas encargadas de manejar el

archivo o la informacién en la empresa?

Obijetivo: Identificar si el uso de una combinacion del sistema alfabético con otros
sistemas de archivo facilita la localizacion de la informacion en las empresas de

Servicios salvadorefias.

Alternativas No. de Porcentaje
respuestas %
a) Dentro de la empresa a la entrada.
b) En el fondo de la empresa, cerca de la bodega. 10 40
c) En Cada departamento o Unidad de servicio. 10 40
d) Otro: 5 20
Total 25 100

M a) Dentro de la empresa a
la entrada.

M b) En el fondo de la
empresa, cerca de la
bodega.

i c) En Cada departamento
o Unidad de servicio.

m d) Otro:

Analisis: EI 40% de los entrevistados afirm6 que tienen ubicada a la persona que
maneja los archivos, cerca de la bodega. El otro 40% dijo que la tienen ubicada en cada
departamento. Y el 20%, dijo que estaba ubicada en otro lugar.
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10. ¢(De qué Unidad o Departamento, depende la persona que maneja el sistema de
archivo o la informacién en la empresa?

Objetivo: Identificar si las empresas de servicio salvadorefias no dan la debida

Importancia a la persona que maneja el sistema archivo.

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %

A) Del departamento de 20 80
Administracion:
B) Del Departamento de 5 20
Recursos Humanos:
C) Del Departamento de 0 0
Comunicaciones:
D) Otro Departamento: 0 0

Total 25 100

20%

M a) Del departamento de
Administracion:

M b) Del Departamento de
recursos Humanos:

i c) Del Departamento de
Comunicaciones:

B d) Otro Departamento:

Anélisis: EI 80% de los entrevistados, contesto que estd ubicada en el departamento de
Administracion y el 20% contestd que estd ubicada en el Departamento de Recursos
Humanos.
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11. ¢ Existe algin proceso de eliminacion de documentos en la empresa?

Objetivo: Establecer si la empresa cuenta con algun sistema para eliminacion de
archivos y lograr la actualizacion del mismo.

Alternativas No. de | Porcentaje %
respuestas

a)Sl 15 60

b) NO 10 40

Total 25 100

mA)SI
HB) NO

Analisis: El 60% de los entrevistados, contestd que si y el 40% dijo que no. Este

resultado, confirma los datos obtenidos mediante la encuesta.
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12. ;Mencione cada cuanto tiempo realizan el proceso de eliminacion de documentos

con el fin de actualizar los archivos?

Obijetivo: Establecer si la empresa cuenta con algun sistema para eliminacion de

archivos y lograr la actualizacion del mismo.

Alternativas No. de respuestas Porcentaje %
A) 3 afios 10 40

B) 5 afios 15 60

C) 10 afios 0 0

D) Otro 0 0

Total 25 100

0%

H A) 3 afios
M B) 5 aflos

C) 10 afios
H D) Otro

Analisis: EI 60% de los entrevistados afirmo que eliminan los documentos cada 5 afios

y el 40% afirmo que cada 3 afios.
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CAPITULOV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Después de haber tabulado, analizado e interpretado los resultados en la presente

investigacion, se plantea a continuacion una serie de conclusiones:

5.1.1 La efectividad del servicio de las empresas de servicio salvadorefias
depende del sistema de clasificacion de archivo que utilice, (variable X), ya que ello

permite la pronta accesibilidad a la informacion.

5.1.2 Y la otra respuesta indico que era por la forma en que se procesaba o

se manejan los documentos, lo cual generaba rapidez (variable Y)

5.1.3 Las empresas de servicio salvadorefias, si cuentan con personas

capacitadas para el manejo de documentos, en archivos fisicos y electronicos.

5.1.4 Especialmente, estdn entrenadas en el archivo fisico: en el sistema

alfabético. Y en el archivo digital, o electrénico, estan entrenadas en el sistema por

asuntos.
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5.1.5 El uso de un sistema de archivo fisico y digital o ambos, resultd

confirmado que es una herramienta muy util, para el manejo de la informacion.

5.1.6 Y el uso de estos tipos de archivo, ha quedado confirmado que es una
ventaja en la efectividad del servicio, ya que permite una oportuna identificacion de la

informacion.

5.1.7 Segun la investigacion realizada, se cumple el supuesto de que las
empresas de servicio salvadorefia utilizan los siguientes sistemas combinados: sistema

alfabético y numérico y sistema alfabético por asuntos.

5.1.8 Y esta combinacion de archivos, permite a las empresas de servicios
salvadorefias, identificar y localizar de forma mas inmediata la documentacion

necesaria.

5.1.9 En las empresas de servicio salvadorefias, aun no le dan la debida
importancia a la persona que maneja dichos archivos. Esto se comprobé mediante el
hecho que no hay una Unidad especializada para llevar el manejo de los documentos,

sino que lo asignan al Departamento de Administracion o en cada departamento.

5.1.10 Y segun la investigacion, la ubicacion fisica de la persona que

maneja los archivos estd cerca de la bodega.
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5.1.11 Las empresas de servicios salvadorefias, si cuentan con un sistema de

eliminacion de documentos.

5.1.12 Y descartan en un periodo que va desde los 3 hasta los 10 afios de

vida dtil, esta permite la actualizacién del mismo.

75



5.2 RECOMENDACIONES

5.2.1 Ante los resultados encontrados respecto al uso de un sistema de
archivo fisico o digital, se recomienda que las empresas definan un sistema de archivo
especifico, enfatizando el archivo digital, para mantener la efectividad en el servicio,

sin dejar atras el respaldo del archivo fisico.

5.2.2 Establecer periodos de capacitacion para el personal encargado del
manejo del archivo con el fin de mantenerlo actualizado. Enfatizar la capacitacion en
software de archivos digitales porque esa es la tendencia que se observa en el medio
empresarial salvadorefio. Por ejemplo en el sistema de gestion de archivo documental
(DIFS: Digital Image File System). Este sistema permite digitalizar, indexar, asociar,
organizar y compartir cualquier informacion de la empresa y es una herramienta ideal
para dar solucion a los problemas de archivo y comunicacién interna de la empresa,
permitiendo entre otras cosas lo siguiente.

v Ordenar todos los documentos quedando relacionados en una
potente base de datos.

v Informar de la documentacién relevante a la respuesta.

v' Eliminar el papel innecesario de sus oficinas duplicidad de
informacion.

v' Busqueda de documentos mas eficaces y rapidos.
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v" Reconocer formularios (facturas, albaranes, etc.) e introducirlos
directamente en la base de datos.

v Enviar y recibir de forma instantanea sus documentos en todas
sus delegaciones u oficinas.

v Gestionar los flujos de informacion dentro de la organizacion
de forma eficiente.

Beneficios:

v'Un Unico archivo digital y centralizado para toda la

documentacion de la empresa, evitando duplicidad de documentos

y pérdidas.

v'Alta rentabilidad a corto plazo.

v'Reduccion de ciclos y costes: jarchive una sola vez!

v'Mejora la productividad y eficacia administrativa.

v'Ahorre costes en tiempo de gestion de almacenamiento,

clasificacion, bdsqueda, reproduccion y distribucion  de

documentos.

v'Mejora calidad en el servicio.

v'Elimine la necesidad de guardar grandes cantidades de papel que

se degradan con el tiempo y de tenerlos dispersos en varios

archivadores fisicos.

v'Posibilidad de personalizacion

v'Seguridad contra accesos no autorizados o frente a posibles
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desastres. (informacidn en anexos.)
5.2.3 Dependiendo del tipo de servicio de la empresa, es necesario que se
emplee otros sistemas de archivo como el por asuntos, el geografico o el numérico,
ademas del sistema alfabético y la combinacion de ellos y puede ser estos sistemas en

fisico y digital.

5.2.4 La importancia de las normas.
Toda empresa debe reconocer la importancia que tiene la normalizacion en
los procesos archivisticos, con el propdsito de mejorar la administracion de los mismos y

contribuir al firme desarrollo de la entidad y su tendiente reconocimiento.

En nuestra investigacion se observo que en la mayoria de las empresas que
fueron sujetas de estudios no utilizan ninguna norma archivistas, como por ejemplo las
Normas ISAD(G) son las siglas en inglés de General International Standard

ArchivalDescription (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica).

El uso de estas resulta compleja para la(s) persona(s) que manejan el

archivo, aunque no puede descartarse.
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ANEXOS



MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE OBJETIVOS E INDICADORES

OBJETIVOS SUPUESTOS DE LA | VARIABLES ALTERNATIVAS PREGUNTAS PREGUNTAS
INVESTIGACION ENCUESTAS ENTREVISTAS
1.6.1 Identificar el | 1. La empresa | X 1= Tipo de Sistema de | .X.1=Estadistica 1. ¢Existe algun
impacto que tiene el | salvadorefia de | clasificacion de archivos. (porcentaje) que | ¢Cuenta la | sistema de
sistema de | servicios, no cuenta indique el nimero de | empresa con una | archivo de datos
clasificacion de | con un sistema de empresas persona en esta empresa?
archivo en la | clasificacion de | Y 1= Efectividad en el | salvadorefias de | encargada
efectividad del | archivos completo y | servicio servicio que tiene | especificamente
servicio de las | actualizado, lo que archivos clasificados | del archivo? 1.1) ¢Cuéntas
empresas salvadorefias | impacta en la con algun sistema de personas  estan
sujetos de este estudio. | efectividad del clasificacion de | 1.) ¢Cuéntas | asignadas en el
servicio. archivo. personas estdn | manejo de la
asignadas en el | informacion de
Y 1 = Estadistica | manejo de la|los archivos en
con el ndmero de | informacion y de | esta empresa?
empresas que | los archivos, en
indiquen la rapidez | esta empresa?
en el servicio.
1.1) ¢Que factores
relacionados con
los sistemas de
manejo de la
informacion 0
archivos, afectan
la efectividad en
el servicio?
1.6.2 Establecer si las | 1.2 La empresa | X 1.2 = Sistema de archivo | X 1.2 = Estadistica | 2.) ¢Hay personal | 2. ¢Cuales son
empresas de servicio | salvadorefia de | alfabético y otros. con el ndmero de | entrenado en cada | las causas de la
salvadorefia cuenta | servicio, usa empresas que usan el |uno  de  esos | efectividad en el
con personal entrenado | prioritariamente, el sistema  alfabético | sistemas de | manejo de los




MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE OBJETIVOS E INDICADORES

en el sistema de |sistema de archivo | Y.1.2 = Pero no cuentan con | para clasificar sus | archivo fisico Yy | sistemas de
archivos. alfabético, pero no | el personal adecuadamente | archivos 0 su | digital, en esta | archivo de
cuentan  con un | entrenado en el sistema. informacion. empresa’? informacién que
personal se usa en esta
adecuadamente compafiia?
entrenado en  ese Y 1.2= Estadistica
sistema. con el ndmero de|21) ¢(En cuél
empresas que no | sistema o sistemas | 2.1) ¢Mencione
tienen personal | ha sido entrenado | el tipo de
adecuadamente este personal? entrenamiento
calificado para que tienen el
manejar los archivos. personal que
maneja los
sistemas de
informacion o
archivos de la
empresa?
1.6.3 Determinar si el | 1.3.- La empresa | X1.3 = Las empresas de | X 1.3= Estadistica | 3.;Es una ventaja | 3. ¢/Cual es su
uso del sistema de | salvadorefia de | servicio usan Archivo fisico | con el namero de |y una herramienta | opinidn acerca de
archivo en fisico y | servicios, usa el | ydigital empresas que usan el | util  para las | la utilidad de los
digital es una ventajay | sistema de archivo archivo  fisico vy | empresas de | sistemas de
una herramienta til | fisico y digital, lo cual digital. servicio archivo en la
para las empresas de | es una ventaja y una | Y1.3 = agiliza el servicio en salvadorefias, el | empresa de
servicio salvadorefias. | herramienta til para la | la empresa uso del archivo | servicio?
organizacion, agiliza el fisico o en digital | 3.1 ¢Como
servicio en la empresa. Y1.3= Estadistica | 0 ambos? evaluaria usted el
que indique el uso combinado
namero de empresas | 3.1 ¢Facilita la|de los sistemas

que prestan un agil

localizacion de la

de archivo en




MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE OBJETIVOS E INDICADORES

servicio por usar el

informacién  en

una compania?

sistema  fisico o |las empresas de
digital. servicio
salvadorefias?
1.6.4 Identificar si el | 4. La empresa | X1.4= Combinacion del | X 1.4= Estadistica|4. Sefiale la|4. Sefale la
uso de una | salvadorefia de | sistema alfabético con otros | con el numero de | combinacion de | combinacion de
combinacion del | servicio, emplea una | sistemas de archivo. empresas que usan | sistemas de | sistemas de
sistema alfabético con | combinacién del una combinacion del | archivo que es | archivos que es
otros  sistemas de | sistema alfabético con sistemas de archivo | mas atil y|mas atil vy
archivo facilita la | otros sistemas de |Y1l.4 = facilita la | alfabético con | efectiva: efectivo segln su
localizacion de la | archivo, como el | localizacion de la | geogréfico, criterio.
informacién en las | numérico y geografico, | informacién numérico, etc.
empresas de servicio | para facilitar la
salvadorefias. localizacion de la Y14 =Estadistica
informacion. con el numero de
empresas que tienen | 4.1;En qué forma | 4.1 (En qué
servicio facil de|es mas efectivo|forma es mas
localizacion de la|cada tipo de | efectivo cada
informacion por usar | sistema tipo de sistema
la combinacion de | mencionado? mencionado?
archivos mencionada.
6.5 Identificar si las | 5. La empresa | X1.5 = No se le da la|X1.5= Estadistica [ 5. Cual es la|5. Cual es la
empresas de servicio | salvadorefia de | relevancia a la persona que | con el numero d | ubicacion fisica | ubicacion fisica
salvadorefias no dan la | servicios no le da la | maneja el archivo. empresas que no le | de la persona o | de la persona o
debida importancia a | relevancia necesaria a dan relevancia la | personas personas
la persona que maneja | la persona que maneja persona que maneja | encargadas de | encargadas  de
el sistema archivo. los sistemas de archivo | Y1.5 = influye la efectividad | los archivos ola | manejar el | manejar el
en la organizacion vy | en el servicio. informacion. archivo o lajarchivo o Ila

esto influye la

informacion en la

informacion en la




MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE OBJETIVOS E INDICADORES

efectividad en el Y1.5 Estadistica con | empresa? empresa’?
servicio. el ndmero de
empresas que tienen | 5.1 ¢De qué |51 (De qué
afectada la | Unidad 0 | Unidad 0
efectividad en el | Departamento, Departamento,
servicio por no darle | depende la | depende la
relevancia a  la | persona que | persona que
persona que maneja | maneja el sistema | maneja el
los archivos. de archivo o la | sistema de
informacion en la | archivo o la
empresa’? informacién en la
empresa?
6.6 Establecer si la|6. La empresa de|X1.6 =  Sistema de| X1.5= Estadistica | 6. ¢Existe algun | 6. ¢Existe algun
empresa de servicio | servicio salvadorefia, | eliminacion del archivo. con el ndmero d | proceso de | proceso de
Salvadorefia, cuentan | cuenta con un sistema empresas que tienen | eliminaciéon  de | eliminacion  de
con algln sistema para | especifico de eliminacion de | documentos en la | documentos en la
eliminacion de | eliminacién de archivo | Y1.5 = Actualizacion del | archivo. empresa’? empresa?
archivos 'y lograr | en forma fisica y | archivo.
actualizacion del | electronica para logar Y1.5 Estadistica con | 6.1  ;Mencione | 6.1 ;Mencione
mismo actualizacion del el ndmero de | cada cuanto | cada cuanto
archivo. empresas con | tiempo realizan el | tiempo realizan
archivos proceso de | el proceso de
actualizados. eliminaciéon  de | eliminacién  de
documentos con | documentos con
el fin de | el fin de
actualizar los | actualizar los
archivos. archivos.
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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
ESCUELA DE NEGOCIOS

“Incidencia de los sistemas de clasificacion de archivos en la efectividad de los
diferentes procesos de una empresa de servicio”
ENCUESTA

INDICACIONES
A continuacién, se le presentan una serie de preguntas, a las que usted debera contestar con la
mayor sinceridad posible y sin detenerse mucho en cada pregunta.

A) DATOS GENERALES DEL SUJETO DE LA MUESTRA.

2.

o Puesto desempefiado:
NuUmero de personas que supervisa:
Formacion Académica:

Sexo: M F

Estado Civil: S C__ Acompafiado D V_.
Tiempo en el Puesto:
Nombre de la Empresa :

O O O O O O

¢Cuenta le empresa con una persona encargada especificamente del archivo?

a) Si

b) No

¢Cuéantas personas estan asignadas en el manejo de la informacion y de los
archivos, en esta empresa?

a) De 1 a5 personas b) De 6 a 10 personas
c) Méas de 11 Personas d) Otra forma de Organizacién

Explique:

3.

¢Qué factores relacionados con los sistemas de manejo de la informacion o

archivos, afectan la efectividad en el servicio?

a) El tipo de archivo con que se cuenta.

b) Laforma en que se procesa la informacion o se manejan los
documentos

c) La cantidad de personas dedicadas a manejar la informacion.

d) Otros Factores

4. ¢Hay personal entrenado en cada uno de esos sistemas de archivo fisico y
electronico, en esta empresa?

a) Fisico Sl NO

b) Electrénico SI NO

5. ¢En cual sistema o sistemas ha sido entrenado la persona (s) encargada (s) del

Archivo?
Marque con una X su respuesta:

Tipo de sistema de archivo fisico | SI | NO | Electrénico | SI | NO
Sistema alfabético
Sistema numérico
Sistema por asuntos
Sistema cronoldgico
Otro




6. ¢ Es una ventajay una herramienta atil para las empresas de servicio
salvadorefias, el uso del archivo fisico o en digital o ambos?

a) Mucho
b) Bastante
c) Poco

d) Casinada

7. ¢facilita la localizacion de la informacion en las empresas de servicio
salvadorefias?

a) Mucho
b) Bastante
c) Poco

d) Casinada
8. Sefale la combinacion de sistemas de archivo que es més util y efectiva:

Tipo de sistema de archivo Més En Electrénico | Més
usado fisico efectivo

Sistema alfabético y numérico

Sistema alfabético y por asuntos

Sistema numérico y por asuntos

Sistema alfabético y geografico

Sistema alfabético y cronoldgico

Sistema alfabético, geografico y numérico

Sistema alfabético, por asuntos y
numerico

Otro sistema

9. ¢En qué forma es mas efectivo cadatipo de sistema mencionado?
a) Es mas rapido para encontrar la informacion.
b) La calidad de la informacion la ofrece mejor.
c) Se usa menor cantidad de datos.

d) Otros:

10. ¢Cual es la ubicacion fisica de la persona o personas encargadas de manejar el
archivo o lainformacién en la empresa?

a) Dentro de la empresa a la entrada.

b) En el fondo de la empresa, cerca de la bodega.
¢) En Cada departamento o Unidad de servicio.

d) Otro:

11. ;De qué Unidad o Departamento, depende la persona que maneja el sistema
de archivo o lainformacién en la empresa?

a) Del departamento de Administracion:

b) Del Departamento de recursos Humanos:
c) Del Departamento de Comunicaciones:
d) Otro Departamento:

12. Existe algun proceso de eliminacion de documentos en la empresa.
Sl NO

13. Mencione cada cuanto tiempo realizan el proceso de eliminacién de documentos
con el fin de actualizar los archivos.

a) 3 Afios

b) 5 Afios

c) 10 Aios

d) Otro
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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
ESCUELA DE NEGOCIOS
“Incidencia de los sistemas de clasificacion de archivos en la efectividad de los
diferentes procesos de una empresa de servicio”

ENTREVISTA

INDICACIONES
A continuacion, SE presentan una serie de preguntas, las cuales seran leidas en voz alta
por la entrevistadora vy ella las anotara en su libreta.

A) DATOS GENERALES DEL SUJETO DE LA MUESTRA.

Tiempo en el puesto:
Nombre de la empresa:

o Puesto desempefiado:

o Numero de personas que supervisa:

o Formacién Académica:

o Sexo: M F

o Estado Civil: S C Acompafiado D V
O

O

1. ¢ Existe algun sistema de archivo de datos en esta empresa?
Por favor mencionelos:

2. ¢Cuéantas personas estan asignadas en el manejo de la informacién y de los
archivos en esta empresa?

a) De 1 a5 personas b) De 6 a 10 personas
c) Mas de 11 personas d)Otra forma de organizacion
Explique:

3. ¢Cuales son las causas de la efectividad en el manejo de los sistemas de
archivos de informacidn que se usan en esta compafia?

4. Mencione el tipo de entrenamiento que tiene el personal que maneja los sistemas
de informacion o archivos de la empresa:

Marque con una X su respuesta:
Tipo de sistema de archivo fisico | Sl NO | Electrénico | SI | NO
Sistema alfabético
Sistema numérico
Sistema por asuntos
Sistema cronoldgico
Otro




5. ¢Cual es su opinidon acerca de la utilidad de los sistemas de archivo en la
empresa de servicios?

a) Mucho

b) Bastante

c) Poco

d) Casinada

6. ¢COmo evaluaria usted el uso combinado de los sistemas de archivo en una
compafia?

a) Sumamente util

b) bastante util

c) Poco dutil

d) Casi nada util

7. Sefale la combinacion de sistemas de archivo que es més util y efectiva segln

Su criterio:

Tipo de sistema de archivo Més usado | En fisico | En digital | Mas efectivo

Sistema alfabético y numérico

Sistema alfabético y por asuntos

Sistema numérico y por asuntos

Sistema alfabético y geografico

Sistema alfabético y cronoldgico

Sistema alfabético, geografico y numérico

Sistema alfabético, por asuntos y numérico

Otro sistema

8. ¢En qué forma es més efectivo cada tipo de sistema mencionado?
a) Es mas rapido para encontrar la informacion.
b) La calidad de la informacion la ofrece mejor.
c) Se usa menor cantidad de datos.

d) Otros:

9. ¢ Cudl es la ubicacion fisica de la persona o personas encargadas de manejar el
archivo o lainformacién en la empresa?

a) Dentro de la empresa a la entrada.

b) En el fondo de la empresa, cerca de la bodega.
¢) En Cada departamento o Unidad de servicio.

d) Otro:

10. ¢De qué Unidad o Departamento, depende la persona que maneja el sistema
de archivo o lainformacién en la empresa?

a) Del departamento de Administracion:

b) Del Departamento de recursos Humanos:
c) Del Departamento de Comunicaciones:
d) Otro Departamento:

11. Existe algun proceso de eliminacion de documentos en la empresa.
SI NO
12. Mencione cada cuanto tiempo realizan el proceso de eliminacién de documentos
con el fin de actualizar los archivos.
a) 3 Aios
b) 5 Afios
c) 10 Afos
d)Otro
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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
ESCUELA DE NEGOCIOS

“Incidencia de los sistemas de clasificacion de archivos en la efectividad de los
diferentes procesos de una empresa de servicio”

GUIA PARA LEVANTAR DATOS DE OBSERVACION TESINA SOBRE SISTEMAS DE
ARCHIVOS

1.- Ubicacion del archivo fisico:
2.- Tipos de archivo fisico y digital que existen en la empresa:

Tipo de sistema de archivo Sl NO | En En
digital | fisico

Sistema alfabético y numérico

Sistema alfabético y por asuntos

Sistema numérico y por asuntos

Sistema alfabético y geografico

Sistema alfabético y cronoldgico

Sistema alfabético, geografico y numérico

Sistema alfabético, por asuntos vy
numérico

Otro sistema

3.- Tipo de materiales empleados en el archivo fisico:
a) Folder

b) carpetas colgantes
c) Guias primarias

d) Guias secundarias
e) archivadores:

e) Otros:
Explique:

4.- Personal destacado en manejo de archivo fisico y / o digital:

a) NiUmero de personas:
b) En cudl tipo de sistema estan asignadas:
¢) En cudl tipo de sistema estan entrenadas:




ANALISIS DE ENCUESTA Y ENTREVISTA

No

ENCUESTA

ENTREVISTA

ANALISIS

Pregunta No.1

Andlisis: EI 80 % de personas encuestadas
manifestd que en sus empresas no cuentan con
personal responsable del archivo y el 20% dijo
que si contaban con una persona responsable del
departamento de archivo.

Se puede concluir que la mayoria de
personas que se encuentran a cargo del
archivo no cumplen con el perfil adecuado
para un Archivista. con los resultados
obtenidos se tomo la decision de hacer la
entrevista a 25 empresas de servicio del
area metropolitana de San Salvador.

Pregunta No.2

Anélisis: El 73% de las personas encuestadas
manifestd que en sus empresas solo tienen una
persona para realizar el trabajo archivistico. Y
solamente el 16% dijo que tenian de 6 a 10
personas

Andlisis: El 32% afirmé que tienen el sistema
digital y fisico. Y el 16% dijo que tienen
archivos en Excel y en Word. El 12% dijo que
tienen archivos en alfabético y numérico, el
otro 12% dijo que manejan el alfabético y el
cronoldgico.

Se puede observar que los documentos en
una empresa se encuentran, ordenados,
clasificados y clasificados con los

diferentes sistemas de archivo. Los
documentos se encuentran en fisico y
digital.

Pregunta No.3

Anélisis: El 37 % de las personas encuestadas
manifestd que el factor que mas afecta la
efectividad en el servicio es el tipo de archivo
con que se cuenta. Y el 33% afirmo, que es la
forma en que se procesa la informacion la mas
afecta.

Andlisis: En la entrevista se confirmd que es de
1 a 5 personas, dedicadas al archivo, esto lo
contesto el 60% de los entrevistados.

Se Puede observar, que como no hay una
persona encargada que tenga los
conocimientos de archivistica no hay un
adecuado orden de los archivos y se hace
mucho maés dificil, la recuperacion de la
informacion.

Pregunta No.4

Andlisis: El 65% de los encuestados manifesto
que si existe personal entrenado en el sistema de
archivo fisico. Y s6lo un 16% afirm6é que
tienen personal entrenado en archivos digitales
o electrénicos.

Anélisis: ElI 17 %, tienen ordenados los
archivos en forma alfabética. Y el 8% afirmé
que es el sistema alfabético en digital, el mas
efectivo para encontrar la informacion

Se puede observar que las empresas de
servicio, estan interesadas en tener
ordenada la informacién que produce,
porque es mas facil la recuperacion, ya sea
fisicamente o digital.

Pregunta No.5

Anélisis: ElI 33% de los encuestados nos
manifestd que si han recibido entrenamiento en
el sistema de archivo alfabético y un 16% en el
sistema por asuntos.En el archivo digital o
electronico, el sistema por asuntos alcanzé un
24% de respuestas afirmativas.

Andlisis: El 13 % afirmé que reciben
capacitaciones sobre sistemas de archivos
digitalizados, es decir software de archivos. Un
8% dijo que es el contador general, quien ofrece
entrenamientos sobre el software a usar en la
empresa y el otro 8% dijo que hay personal
entrenado por el Ministerio de Hacienda en
manejo del software de esa Institucion.

Las empresas de servicios estan en
constante capacitaciones para las personas
que estan encargados de los archivos de las
empresas de servicios, tanto para archivos
fisicos, como para archivos digitales.




Pregunta No.6

Andlisis: el 81% de los encuestados, consideran
los sistemas de archivo tanto fisico como
digital, una herramienta muy util, solo un 16%
lo consideran bastante Gtil y el resto considera
que casi nada.

Analisis: El 92%, contestd que si es mucha la
utilidad de los sistemas de archivo. Y el 8%
restante dijo que es bastante Util.

Se puede observar que la mayor parte de
las empresas encuestadas y entrevistadas,
piensa que el tener el archivo organizado
es funcional, porque es mas rapido, la
recuperacion de la informacién.

Pregunta No.7

Analisis: El 98% de los encuestados, manifestd
que son muy importantes ambos archivos, los
fisicos y los digitales para la localizacion de la
informacion.

Andlisis: El 88% de los encuestados, contesto
que es sumamente Gtil y el 12% restante dijo
que es muy Util.

Se observé que las empresas de servicios,
saben la importancia de tener no solo
fisicos los archivos, si no que es muy
importante tenerlos en digital, respaldando
la informacion.

Pregunta No.8

Andlisis: El 36% de los encuestados, afirmé
que es el archivo alfabético y numérico,
combinados, son los mas usados. Otro 32% dijo
que es la combinacion de alfabético y por
asuntos, el mas empleado

Andlisis: ElI 40%, contestdé que el sistema
alfabético combinado con el sistema numérico,
es el mas (til; el otro 40% dijo que es el sistema
alfabético combinado con el sistema por
asuntos.

Se puede Observar que de la gama de
sistemas de archivo el més utilizado es el
alfanumérico que es la combinacién de
sistema alfabético y numérico.

Pregunta No.9

Andlisis: El 49% de los encuestados, afirmé
que es mas efectivo por su rapidez y el otro
49% dijo que es por su calidad.

Analisis: El 80%, de los entrevistados contestd
que es mas rapido el sistema combinado. Y el
12% restante, afirmd que porque se usan menos
datos. Le vuelve mas efectivo.

Se observo en las oficinas de empresas de
servicio, justifican que es mas facil utilizar
el sistema combinado por su rapida
recuperacion y porque su codificacion es
maés facil de construir y entender a la hora
de estar organizando el archivo.

Pregunta N.10

Andlisis: EI 56% de los encuestados, afirmo que
tiene wubicada a la persona que maneja los
archivos cerca de la bodega y el 40%, dijo que
la tienen en cada departamento o unidad.

Anélisis: El 40% de los entrevistados afirmd
que tienen ubicada a la persona que maneja los
archivos, cerca de la bodega. El otro 40% dijo
que la tienen ubicada en cada departamento. Y
el 20%, dijo que estaba ubicada en otro lugar.

Se puede que de las 123 empresas que se
le pas6 la encuesta, se concluyé que el
archivo no tiene una ubicacién, se
encuentra compartiendo un espacio fisico,
con la bodega de la empresa o en un
departamento, pero no tiene un espacio
adecuado para el archivo. De igual manera
se pudo observar que en la entrevista que
se les pas6 a las empresas seleccionadas,
no cuentan con un espacio adecuado para
el archivo.

Pregunta No.11

Andlisis: ElI 81% de los encuestados,
contestaron que depende del departamento de

Andlisis: El 80% de los entrevistados, contesto

Se puede concluir que el archivo depende
de la administracion de las empresas y en




Administracion 'y el  19%, dijo que estaba
ubicada en otro departamento.

que estd ubicada en el departamento de
Administracion y el 20% contestd que estd
ubicada en el Departamento de Recursos
Humanos.

otros casos del Departamento de Recursos
Humanos, no es un departamento
independiente en las empresas de servicio.

Pregunta No. 12

Analisis: El 73% de los encuestados, afirmd
que si tienen un sistema de eliminacion de
archivos y el 27% dijo que no tienen.

Analisis: El 60% de los entrevistados, contestd
que si y el 40% dijo que no. Este resultado,
confirma los datos obtenidos mediante la
encuesta.

Se puede concluir que si hay un sistema de
eliminacidn de los documentos, pero no
hay un manual de procedimientos que lo

describa si no que queda a criterio de quien
produce la informacion de las oficinas de

las empresas de servicio.




CONCLUSION DE LEVANTAMIENTOS DE DATOS DE OBSERVACION DE ARCHIVOS DE EMPRESAS VISITADAS.

Ubicacién del archivo fisico

La ubicacién fisica del archivo general se encuentran al fondo de la empresa
en la mayoria esta ubicado en la bodegay en cada area o departamentos sus
propios archivos.

Tipos de sistemas de archivo fisico

En las empresas entrevistadas la mayoria utiliza el sistema de organizacion de archivos
es Alfabética - numérico y por asuntos.

Digital

El sistema de organizacion de archivos es Alfabética — por asunto, numérico y
cronoldgico, segun el documento o archivo que se guarde.

Otro sistema

Programas y software diferentes.

Tipo de materiales empleados en archivo
fisico.

Utilizan ampos, carpetas y guias para su archivo colocando vifietas para
identificarlos.

Como son los archivos

En el archivo muerto (archivo), estan en cajas ordenadas, con sus vifietas en
cajas especiales, ordenados en estantes metalicos o de madera.

En las areas de trabajo en archivos metalicos. En gavetas y estantes de madera
ubicados en la pared, en forma vertical y horizontal.

Personal encargado en el manejo de
archivo

Una persona.




Imagenes de archivo
encontrados

Archivo muerto o bodega

Estanencajas ordenada en estantes metalicos en sistema
de alfabético - numérico y por asuntos.
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Benefici(]s Un dnico archivo digital y centralizado para toda la documentacion
de laempresa, evitando duplicidad de documentacion y pérdidas.

Altarentabilidad a corto plazo.
Reduccién de ciclos y costes: jArchive una sola vez!
Mejora de la productividad y eficacia administrativa.

Ahorre costes en tiempo de gestion de almacenamiento,
clasificacion, bisqueda, reproduccion y distribucion de documentos.

Ahorre costes en espacio fisico y papel.
Mejora de la calidad en el servicio.

Elimine la necesidad de guardar grandes cantidades de papel que se
degradan con el tiempo y de tenerlos dispersados en varios
archivadores fisicos.

Posibilidad de personalizacion.

Seguridad contra accesos no autorizados o frente a posibles
desastres.




Difs®

Permite digitalizar, indexar, asociar,
organizar y compartir cualquier
informacidn que su empresa genera o
recibe.

J »

Ry

Difs’ os una herramienta ideal para dar solucion a los problemas de archive y comunicacitn interna de su empresa, permitiendo
entre otras cosas lo siguiente:

Reconocer formularios 3 AT A0

. Prosspuestos
N i s
. ) & Dif’s Digitaliza el Documenta 3ep SO
oy, ‘» sy B s prrrs g sl
v - — comrsepmnbens
L — ./’ . :
DOCUMENTOS ESCANER !
et
Caracteristicas
e Archivo Optico
® Windows Word Excel Access
15) acceso simultdneo
@ cualquier criteric
o) Word
texto OCR

Madulos

i Qué modules lo componen? DIFS es una solucidn flexible y escalable, se implementa en diversos médulos
a eleccitn de los usuarios. Los mbdules bésices son:

DifsAdmin

Es la herramienta organizativa del archivo. Permite
definir las estructuras del archive, las carpetas para
cada archivo, los tipos de documentos y las
referancias externas de cada uno de elles.

DifsCapture
Es la herramienta de captura de documentos. Es un
médulo especializado en la captura masiva de
documentos

DifsView
Es la herramienta de visushizacidn. Permite la
visualizacién de cualquier decumento incorporade a
Difs, hacer anotaciones de todo tipo o enviar
imigenes o documentes por mail y realizar todo tipo
de consultas en el archivo documental

DifsForm
Es la herramienta de reconocimiento de las zonas de

un documento para asignarias de forma automética a
los campos de indexacin definidos por el usuario,

DifsFact

Es el médulo de facturacién digital para el control de
albaranes y garantia de facturacién,

DifsAutoForm Compras
Permite exiraer de forma automdtica la informecién
contable de las facturas de proveedores, sin
necesidad de crear ningune plantilla. Trabeja de forma
completamente automética

DifsLink
Este médulo nos permite enlazar cualquier aplicacién
extena con Difs, accediende a la informacién
presente en pantalla para lamzar Difs en mode
blsqueda o captura de documentos,

Archivo automético de documentes

Archivade sutomético de los documentos escaneados
en funcién de los pardmetros definides por el usuario
para el cantenido del documents.

Difsindex

Es la herramienta de indexacién-exportacién. Permite
realizar lectura por OCR y por codiges de barras

DifsSmail

Es el servicio de automatizacion de avisos. Es la
herramienta de comunicacién interna y externa. Es el
motor de avisos mediante correo interne de Difs ylo
mediante correo electrénico, compatible con los
servidoras SMTP.

DifsFileCapture

Permite capturar automiticamente todas las
imégenes que contengan los recursos de red definidos
por el usuario

DifsFile

Permite la captura automética de cualquier tipo de
documento introducido en la carpeta que el wsuario
haya definido, Esta carpeta tendré la funcidn de
bandeja de entrada de documentos para DIFS File que
los digitaiizard y los almacenard juntamente con el
archivo original,

DifsFolder

Permite generar documentes e integrarios en Difs a
partir de los documentos procedentes de una bandeja
de distribucién predefinida.

DifsAutoForm Transportes
Permite oxtraer de forma autemdtica la informacién
clave de los albaranes de transporte (Portes, peso,
bultos, .},
Trabaja de forma completamente automdtica,

DifsMailCapture

Permite acceder al correo IMAP para integrar los e
mails recibidos o enviades al archivo documental Difs.
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MARCO GENERAL

OBJETIVOS

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

DISPOSICIONES GENERALES

Archivo de oficina

Principios béasicos de su organizacion

Documentos de Caracter informativo

Normas basicas de organizacion.

Documentos administrativos.

Normas bésicas de organizacion.

Correspondencia

Normas basicas de organizacion.

Registros

Normas bésicas de organizacion.

Documentos simples

Normas basicas de organizacion.

Clasificacion de Documentos

Numero de Clasificacion

Los principales sistemas de ordenacion son los siguientes:

Ciclo de vida de los documentos:

Transferencias

Normas de transferencia de documentos

Préstamos administrativos

Instalacion y conservacion

Recomendaciones para la conservacion de los documentos.

Senalizacion:

Procedimiento

22
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INTRODUCCION

El manual de organizacién y procedimientos archivisticos tiene por objetivo ofrecer
elementos sustantivos que permitan la organizacién y administracién de los archivos de la
empresa, es base y pieza clave para el buen funcionamiento del sistema, ya que del correcto
tratamiento dado a los documentos en la oficina dependerd la realizacion de una gestion
agil y oportuna en los diferentes procesos de toma de decision.

En materia de documentos y archivos, es importante uniformar ciertos procedimientos,
desde la fase de creacion hasta la custodia, tratamiento y servicios, solo asi se podré contar
con una estructura de informacidnque permita a la empresa contar con insumos agiles y
oportunos en los diferentes procesos de toma de decision. En la institucién también
inciden los recursos documentales electronicos, su organizacion, gestion, accesibilidad

en linea, son tareas para una segunda fase.

Ya que se trata de un instrumento de trabajo, el manual solo contempla elementos para la
gestion de documentos impresos, con directrices que garanticen la conservacion y acceso a

los documentos.



MARCO GENERAL

El manual tiene por objeto, establecer ciertos procedimientos para la organizacion y

conservacion de los archivos de la empresa, aplicando todas las tareas archivisticas.

OBJETIVOS

v" Orientar a los empleados de la empresa sobre la correcta gestion de los documentos

en especial a los responsables de los archivos de oficina o de gestion.

v Mejorar el sistema de informacion documental de las empresas, aplicando normas
para los principales procedimientos archivisticos (Seleccionar, clasificar, ordenar y
transferir) en todas las unidades con las que cuenta la empresa, para obtener una

homogeneidad en el manejo documental y evitar el desorden.

v'Conocer y aplicar las normas legales sobre administracién documental, para preservar y

garantizar la conservacion de los recursos documentales, como parte de la empresa.

v Consolidar el sistema de archivos de acuerdo a la modernidad y a la necesidad de la

empresa.



GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS.

ARCHIVO:

Conjunto de documentos que se genera o produce en una unidad administrativa,
area u oficina como consecuencia natural y juridica de los asuntos o trdmites de la
sociedad civil encualquier soporte, sea cual fuere su fecha, forma material,

pertenecientes a una persona o institucion, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO DE OFICINA:
Es el que reune la documentacion en trdmite y/o sometida a continua utilizacion y

consulta administrativa. También se denomina archivo de gestion.

ARCHIVO DE TRAMITE O GESTION
Unidad responsable de la administracion de uso cotidiano y necesario para la

consulta de la oficina u unidad administrativa.

ARCHIVO HISTORICO

Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la

memoria institucional.



ASUNTO

Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serieque
permite la individualizacién dentro del conjuntode caracteristicas homogéneas
al que estan integrados. Es el tema, motivo, argumento, etc. De que trata un
expediente odocumento de archivo, que se genera como consecuencia de una accion

administrativa

CARPETA:
Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para

su almacenamiento y preservacion.

CONSERVACION:
Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas de documentos, y por

otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS:
Se denomina ciclo vital de los documentos a la trayectoria que tienen desde su

inicio o produccion administrativa hasta su conclusion.



CLASIFICACION DE ARCHIVO.
Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneas, sobre la

base de la estructura de clasificacion determinado por el Archivo Central.

CORRESPONDENCIA
Medio de comunicacion entre funcionarios o autoridades de una rama
administrativa y comprende también a las comunicaciones que estas envian a

personas particulares.

CUSTODIA
Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesion
fisica y que no implica la propiedad juridica ni el derecho a restringir el acceso a los

documentos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO
Documentos, o soporte documental, creado, recibido, utilizado en las actividades de

la Unidad Administrativa.

DOCUMENTO: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas 0
privadas, registrado en una area de informacion en cualquier tipo de soporte (papel,

cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)



DOCUMENTOS ACTIVOS:

Documento de uso frecuente, necesario para el ejercicio de las actividades de un
area administrativa.

DOCUMENTOS SEMI ACTIVOS:

Documentos de uso esporadico.

ELIMINACION:
Destruccion fisica de documentos que hayan perdido su valor administrativo.
Esta destruccion se debe realizar por cualquier método que garantice la

imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

EXPEDIENTE:

Son un conjunto de documentos que formalizan los actos administrativos
encaminados a resolver un asunto.

EXPURGO:

Es la eliminacion de documentos que hayan perdido sus valores administrativos,
legales, fiscales, contables o técnicos y que no tengan valor histérico.
ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades destinadas a ordenar, clasificar informacion

documental.



PORTADA
Primera pagina del expediente donde se indican los elementos que describen su

contenido.

SERIE
Division de cada seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una atribucién general y que versan sobre una materia 0 asunto

especifico.

TIPOS DE ARCHIVOS
Bésicamente existen tres tipos de archivos:

Archivos de oficina, archivos centrales y archivos historicos

INSTRUMENTO DE CONTROL:

Es aquel que se elabora en la fase de identificacion y valoracion de un documento.

INSTRUMENTO DE INFORMACION:
Cualquier instrumento que posea el area administrativa y que sirva para la

recuperacion de la informacion.



ORDENACION:
Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en
establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con los sistemas

de clasificacion.

ORGANIZACION:
Adaptaciéon material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde, una vez
realizado el proceso intelectual de identificacion. Incluye las fases de clasificacion y

ordenacion.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS:
Accion que implica la salida temporal de documentos de un archivo con fines

administrativos.

REGISTRO:
Accion administrativa y juridica de control de los expedientes salida, entrada y

circulacion de los documentos.

SISTEMA ARCHIVISTICO:

Conjunto de normas e instituciones que participan en la direccion, seguimiento,
coordinacion e inspeccion de los programas para la conservacion, tratamiento y
difusion de los documentos. Componen el sistema archivistico los archivos, los
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servicios archivisticos, la Administracion de archivos, la legislacion archivistica y el

personal.

VALOR DOCUMENTAL:

Valor de los documentos que tienen caracteristicas administrativas, legales, fiscales

o contables en los archivos de tramite.
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ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Ambito de aplicacion

Estdn sujetas a la aplicacion de estas disposiciones todas las dependencias de la

Direccién General Ejecutiva, Direcciones, Proyectos y Programas de la empresa.

DISPOSICIONES GENERALES

Los Directores de las Direcciones son los responsables de la custodia de los

documentos de acceso restringido y confidencial.

Cada Unidad Administrativa esresponsable de mantener en forma organizada los
documentos generados o recibidos en el desarrollo de su actividad administrativa, a

afecto de proporcionar en forma oportuna, la documentacion solicitada.

Las Unicas vias para facilitar informacion son: la Unidad Administrativa responsable

y el Archivo Central, con autorizacion de la Unidad Administrativa responsable.

Los responsables de los Archivos Administrativos centrardn su atencion en la
organizacion de los documentos, expedientes, series que S e encuentran en
tramite.
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La documentacién de uso restringido, transferida al Archivo Central, debera
conservarse en una seccion especial, con todas las medidas de seguridad, para preservar

su caracter de “reservado”

En el proceso de expurgo, se tomara en cuenta la valoracién de los documentos para su

descarte

Archivo de oficina
Es el que retne la documentacion en trdmite o sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa. El archivo de oficina esta formado por los documentos
producidos y recibidos por un &rea administrativa, en el desarrollo de sus funciones
y actividades. Deben encontrarse reunidos de forma organizada para garantizar la

gestion y consulta de los empleados.

Entre sus funciones estan:
- Formacion de expedientes y correcta ordenacion de los documentos que genera la
empresa.
- Elaboracion de instrumentos de control e informacion (Ficheros, Base de
Datos)
- Servicio de consulta administrativa.

- Preparacion de las transferencias al Archivo Central se lo hubiera.
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Principios béasicos de su organizacion

Cada area administrativa ha de mantener su archivo correctamente organizado. Para ello
debe tener:
v Un responsable del archivo, que se encargue de todas las tareas relacionadas

con su gestion.

v" Un espacio adecuado, con el mobiliario necesario, para una correcta

instalacién y conservacion.

El primer pasé a seguir, en la organizacion del archivo de oficina, es el de separar los
documentos de carécter informativo de aquellos otros que forman parte del tramite

administrativo.

Documentos de Caracter informativo
Los documentos de carécter informativo existen en todas las oficinas y podemos definirlos
como el conjunto de documentos que han sido recogidos para servir de ayuda a la gestion
administrativa.
Pertenecen a este grupo:

v Textos legales

v" Boletines oficiales

v" Publicaciones
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v Folletos

v’ Catalogos comerciales

v" Circulares

v Revistas

v
Esta documentacion no ha sido producida por la oficina y, en general, no es original,
conservandose solo mientras resulta Gtil en la gestion. Nunca se transfiere al Archivo

Central.

Normas basicas de organizacion.

v' Los documentos de caracter informativo deben separarse de los documentos
administrativos.

v Los documentos de apoyo informativo se instalaran, preferentemente, en carpetas
colgantes ordenadas por asuntos mientras que para los libros, revistas o catalogos,

se utilizan estanterias o revisteros.

Documentos administrativos.

Los documentos administrativos son los producidos y/o recibidos por una area
administrativa en el ejercicio de una funcion y como desarrollo de una actividad que se
prolongan en el tiempo.
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Normas basicas de organizacion.

v' Todos los documentos que generen un expediente se guardaran en su
correspondiente carpeta o folder.

v" Durante su tramite, los expedientes se colocaran preferentemente en carpetas
colgantes.

v" Una vez concluidos los expedientes se archivaran segun el criterio de ordenacién
elegido, cronol6gico, numeérico o alfabético

v’ Siempre que se extraiga de su sitio un expediente o documento original , se dejara

constancia de ello, mediante el registro de control de salida de documentos.

Correspondencia

La correspondencia materializa las relaciones que el area administrativa mantiene con otras
empresas 0 con personas naturales o juridicas, publicas o privadas, en el ambito de sus
actividades.

Dentro de la correspondencia se incluyen diferentes tipos de documentos utilizados por la
Administracion para comunicarse, como son: cartas, notas de uso interno, faxes, correos

electrénicos, etc.
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Normas basicas de organizacion.

v' Se organiza uniendo cada respuesta al documento que la origind y
agregando aquellos a los que vaya dando lugar en una carpeta o folder

individualizada.

v' Si los escritos tratan o son parte del trdmite de un expediente, se

incorporaran al mismo.

v La correspondencia se ordenara cronolégicamente por anualidades y dentro

de cada afio, se podra agrupar por: organismos, lugares, etc.

v En caso de que la correspondencia sirva como elemento enlace de otros tipos
documental (facturas, informes...), se archivara en funcion de la informacion

adjunta y no en correspondencia.

Registros

Los registros son instrumentos de control y garantia externa e interna del area
administrativa, en los que se extractan actos de diferente naturaleza, inventarios, entradas y
salidas de documentos, etc.
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El registro confiere valor juridico a la informacion que contiene, aunque no se conserve el

documento.

Normas basicas de organizacion.

v Independientemente de su formato, sea electronico o no, deben ser conservados

adecuadamente.

Documentos simples

A diferencia de los expedientes, los documentos simples son las formadas por un solo
documento y materializan actuaciones Unicas en la Administracion. Dentro de este grupo

estarian, por ejemplo, las actas, las néminas, las certificaciones, etc.

Normas basicas de organizacion.

v/ Los documentos simples se archivaran atendiendo el tipo de documento. Por

ejemplo, los informes emitidos por un servicio siempre que no formen parte de un

expediente se archivaran juntos.
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Clasificacion de Documentos

Clasificar la documentacidn consiste en agruparla por conceptos, de acuerdo a una

estructura jerarquica y logica

Para la Clasificacion de la documentacion del Archivo Central el esquema de
clasificacion estd basada en el organigrama institucional con la siguiente
estructura: Por ejemplo.

AG archivo General
SE -001 Secretaria Ejecutiva (Direccion)
DA-002 Direccién de Administracion, Contabilidad y Finanzas
DJ -003 Direccién Juridica
DRH-004 Direccion de Recursos Humanos

De acuerdo a la necesidad de la empresa, se podra abrir los niveles de secciones y

serie, es decir utilizar subsecciones y subseries.

Numero de Clasificacion
El numero de clasificacion permite identificar mediante la notacion
alfanumérica, el lugar donde esta ubicado el documento, expediente o serie
documental (implica la pertenencia a una actividad determinada)

Ejemplo:
AG-003-3.1-DRHPC

Donde:
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AG = Archivo General de la empresa

003 = Direccion de Juridica.

4.1 Departamento de Recursos Humanos, Contratos

PC = Iniciales que corresponden al Departamento de
Analisis, Procesos y Contratos.
El nimero de clasificacion (Cddigo de clasificacion) se lo debe registrar en la
portada de los documentos y expedientes, y en los soportes externos de los
documentos para su ubicacion en estanteria o en el sitia asignado a la

documentacion.

Los principales sistemas de ordenacion son los siguientes:

1. Alfabética: Tomando el nombre de la persona, entidad, lugar o asunto méas
significativo como referencia. Se utiliza para expedientes que se forman

segln una individualizacion por persona natural o juridica.

2. Cronoldgica: Es la que se basa en la fecha de los documentos. Se utiliza
para documentacion que tiene un tratamiento anual o mensual.
Por ejemplo: Nominas, Actas, etc
3. Numérica: La que ordena por una secuencia de nimeros. Esta numeracion
puede ser significativa o no. En el primer caso, estariamos
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ante una numeracion de expedientes del tipo 1/2013, en el que indica el
expediente nimero 1 del afio 2013. El otro tipo seria el que se utiliza, por
ejemplo, en documentos generados por programas informéticos, en el que el

propio programa asigna un nimero consecutivo a cada expediente.

4. Mixta: Es la combinacion de alguno de los anteriores tipos

Ciclo de vida de los documentos:

v" Activos: Documentacion actual, en tramite, con vigencia administrativa y consulta
(1 a 3 Afos)
Ubicacion. Archivos de Oficina

v Semi Activos: Documentacion de consulta esporadica. Evaluacion para su seleccion
y Expurgo.
Ubicacion: Archivo Central

v" Inactivos: Documentacion de valor histérico, conservacion permanente

Ubicacién: Archivo Central

21



Transferencias

La transferencia es el procedimiento que se realiza mediante el traslado de los
documentos una vez que han cumplido el plazo de permanencia fijado lo cual se
tornan inactivos, es decir que se consultan ocasionalmente. Los archivos de
documentacién transferida o inactiva, se parecen a los archivos regulares, pero se
conservan en cajas de carton corrugado Yy se colocan en anaqueles ubicados en

sitios accesibles.

Normas de transferencia de documentos

El primer paso, antes de preparar la transferencia cuyo objetivo es evitar la
aglomeracion de documentos en las oficinas, descargandolas de aquellos que no son
de uso frecuente, logrando que reciban el tratamiento adecuado en el archivo

correspondiente es contactar con el responsable del Archivo Central.

Previamente a la transferencia se habran eliminado en la empresa.

v" Las copias y duplicados innecesarios, siempre que se conserven los originales.
Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracién de un
Documento definitivo cualquier otro elemento que haya sido Util pero que no

Forme parte del expediente (notas, post-it, etc.).
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v La documentacion de apoyo informativo (folletos, textos normativos, etc)

v" boletines

v las cajas en mal estado, las gomas, clasificadores de plastico, grapas y clips

metalicos que puedan oxidarse o afectar a la conservacion de los documentos.

v' Los criterios para determinar qué documentacion se transfiere son los siguientes:

o Sélo se puede remitir documentacién cuya tramitacion haya
concluido completamente, haya causado todos sus efectos
administrativos y sea de consulta poco frecuente.

o Se remitirdA primero la documentaciéon de mas antigledad y
progresivamente la mas reciente.

o Junto a la documentacion que se transfiere se enviard cualquier
instrumento de descripcién de la misma (bases de datos, indices, etc.)

que pueda existir en la oficina.

v' La documentacion debera estar debidamente organizada segin su tramite

especifico, siendo el primer documento el que inicia el procedimiento y el Gltimo

la resolucidon o el documento que finaliza el tramite.
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v/ Cada expediente se colocara dentro de una carpeta en la que se indicara en su
parte exterior el area origen, el nimero de expediente, la fecha y el titulo del
mismo, asi como cualquier informacion que se considere relevante. Se agruparan
los documentos por tipo de expediente y se ordenaran segun el criterio mas
adecuado: alfabético, cronoldgico o numérico. Posteriormente, los expedientes se

introduciran en las cajas procurando que no queden ni muy llenas ni muy vacias

v' Las cajas se numeraran en el frente de las mismas por el orden de llenado desde

el 1 en adelante.

v Los materiales en soporte informatico iran acompariados de un informe sobre las
caracteristicas de los programas, datos que contienen y requisitos técnicos para su

funcionamiento.

Préstamos administrativos
El préstamo es la accion que implica la salida temporal de documentos de un
archivo con fines administrativos. El préstamo se realizara por medio de la Solicitud

de préstamo de documentos.
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Elformulariode*PréstamoDocumental”’incluyelasiguiente informacion:

N° de préstamo.
e Unidad solicitante.
e Autorizacion (Nombre del Director responsable).
e Objeto de la solicitud.
e  Signatura topografica.
e Contenido.
e  Fechas extremas.
e  NUmero de fojas.
e Forma de presentacion.
Soporte.
Notas.
Nombre de la persona que solicita el préstamo.
Cargo en la Unidad Administrativa.
Fecha de préstamo.
Fecha de devolucion.
Firma del solicitante.
Firma de autorizacion.
Firma de la responsable del Archivo (entrega y devolucion).

Instalacién y conservacion
Para elegir correctamente el tipo de instalacion de la documentacion en la oficina
hay que tener en cuenta:
v Lanaturaleza y caracteristicas de la documentacion
v" Lafrecuencia de consulta

v El volumen y espacio disponibles.

25



Recomendaciones para la conservacion de los documentos.

Meétodos de instalacion:
v' Sistema de carpetas colgantes o bandejas clasificadoras apilables: Es

recomendable para la documentacion en tramite y de uso frecuente.

v" Sistema vertical: Una vez finalizado el trdmite administrativo o cuando el

volumen sea considerable, se instalaran en cajas de archivo.

v Sistema horizontal: Es recomendable para documentos de formatos

especiales, como planos, carteles, etc.

Medidas de control ambiental:

v' Contra la luz: no situar los documentos junto a las ventanas ni
cercanos a los fluorescentes. La luz no debe incidir directamente
sobre el papel.

v" Contra la humedad: no archivar documentos en zonas cercanas a
tuberias o donde existan humedades.

v Contra el polvo: utilizar las bandejas de documentos (carpetas, etc.)
para protegerlos.

v' Contra el calor: evitar la exposicién a fuentes de calor, como
aparatos de calefaccién, zonas de incidencia de sol.
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Sefnalizacion:

La sefializacion consiste enidentificar las unidades documentales: las carpetas
de archivo, los empastados o las cajas donde estén guardados documentos de
archivos inactivos.

Los soportes deberan incluir la siguiente informacion:

e Nombre de la Unidad Administrativa

NUmero de clasificacion

Titulo de la Serie

Fecha de apertura y conclusion del expediente
Informacion complementaria del expediente si procede

LOGO DE EMPRESA ARCHIVO GENERAL
NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Ejecutiva
NUMERO DE CLASIFICACION: AG - 001
TITULO DE SERIE: Correspondencia Externa
FECHAS EXTREMAS: 2/02/01 - 10/12/01
OBSERVACIONES: 10 Carpetillas con documentos sueltos

Procedimiento
PASO 1: Adquisicion de los Archivos de Palanca. (Conocido en las oficinas como
Ampos).
PASO 2: Perforar la documentacion respetando su orden de llegada.
PASO 3: Ordenar y Clasificar la informacion por Afio, Mes y Dia.
PASO 4: Elaborar los separadores internos.
PASO 5: Elaboracion de vifietas de identificacion.

PASO 6: Foliacion de los experimentes.
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ANEXOS
PASO 1: Adquisicion de los Archivos de Palanca. (Conocido en las oficinas como
Ampos) los cuales son para archivar hasta 400 hojas es el margen adecuado para

una buena utilizacion del archivo.

PASO 2: Perforar la documentacion respetando su orden de llegada, a la oficina
teniendo el debido cuidado de no perforar muy a la orilla para el documento no se
ropa a la hora de ser consultado a la vez tener el debido cuidado de tener una copia

para resguardar la informacion.
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PASO 3: Ordenar y Clasificar la informacién por Afio, Mes y Dia con la
elaboracion de separadores internos debidamente rotulados por el Afio de gestion

del documento el mes y el dia.

PASO 4: Elaboracion de vifietas de identificacion que contiene los siguientes datos:

e LOGOTIPO DE LA EMPRESA
o NOMBRE DE LA EMPRESA

e OFICINA QUE PRODUCE LA INFORMACION
e SERIE DOCUMENTAL

e ANO DE GESTION 2013

e NUMERACION DEL AMPO

La medida estandar de la vifieta para un archivo de palanca es de 19 x 7 cm es la

medida estandar para archivo de palanca.
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LOGOTIPO
DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA
EMPRESA

OFICINA QUE
PRODUCE LA
INFORMACION

SERIE
DOCUMENTAL

ANO DE GESTION
2013

NUMERACION DEL
AMPO
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