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MODULO FORMATIVO
MF0978 2: Gestion de Archivos
Duracion: 60 horas

Descripcion:

Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

Obijetivos:

- ldentificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos -equipos informaticos, sistemas
operativos, redes, elementos y contenedores de archivo.

- Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el ambito organizacio-
nal, creando y manteniendo una estructura organizada y util a los objetivos de archivo planteados consi-
guiéndose su optimizacién.

- Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacién, publica y/o privada, que faciliten el acceso, la
seguridad y la confidencialidad de la documentacién en soporte papel.

- Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion.

- Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones informaticas de bases de datos para la ob-
tencion y presentacion de informacién, creando las consultas, informes y otros objetos personalizados en
funcién de unas necesidades propuestas.
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Segun esta teoria los documentos pasan por tres etapas desde su creacion:

> Primera edad: en la que los documentos circulan y se tramitan. Su uso es frecuente, y reunidos y organizados
forman el archivo de oficina.

» Segunda Edad: Los documentos carecen de valor administrativo, pero su conservacién es necesaria ya que
tienen un valor legal y/o fiscal y son consultados con mucha frecuencia por la Administracién o los ciudadanos.
Forman el Archivo Intermedio o Central.

» Tercera Edad: Los documentos tienen un valor histérico y su consulta se lleva a cabo por los investigadores
preferentemente. Estos documentos forman el Archivo Historico.

(Releligle 12
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El Documento
La palabra “documento” procede del vocablo latino documentum, y éste a su vez, del verbo docere (ensefiar).

Se llama documento a todo tipo de registro de informacién, con independencia del soporte fisico al que se
haya fijado.

Como ya hemos visto antes, todos los archivos se componen de documentos, pero no todos los conjuntos de

documentos constituyen un archivo, pues la condicion necesaria para la existencia de un archivo es la organizacion
de sus documentos.

Hay que diferenciar entre documento de archivo y documento de apoyo informativo.

0 DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica el documento de archivo es el “testimonio material de un
hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de
acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal"”.

0 DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Por documentos de apoyo informativo entendemos todos aquellos que recibe una oficina o elabora ella mis-
ma para facilitar la gestién de sus asuntos. Esta documentacion tiene como caracteristica comun la de su caracter

informativo efimero y su falta de valor legal o histérico.

Los documentos de apoyo carecen de cualquier valor, salvo el meramente informativo inmediato, por lo que
pueden ser destruidos una vez utilizados.

Tipos de Documentos

En cuanto a su clasificacién, los documentos pueden ser:

0 Publicos o privados: En funcién del tipo de institucién o persona que los genera.

0 Simples o compuestos:

- El documento simple es una pieza documental Unica (carta, némina, factura, escritura de compra-venta, etc.)

- El documento compuesto suele estar formado por mas de una pieza documental y constituye el testimonio

Pagina 13
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Sistemas de clasificacién y ordenacion

Podemos clasificar los archivos, atendiendo a diferentes criterios

(Releligle 16



Cuadro de Clasificacion

* GERENCIA

Actas de reuniones
Documentos de constituciéon
Informes de auditoria de cali-
dad Certificado de calidad
Contratos de arrendamiento
Planes de seguridad
Concurso y subvenciones

« ADMINISTRACION

Facturacidn de clientes
Albaranes de clientes
Pedidos clientes
Presupuestos clientes
Contratos de compra—venta
clientes

Reclamaciones e incidencias
clientes

Fichas clientes

Facturacién de proveedores
Albaranes de proveedores
Correspondencia
Contabilidad

* RRHH

Contratos
Nominas
Altas/bajas
Mutua
Formacién
Seleccidn
PRL

* COMERCIAL

Publicidad
Eventos y ferias
Catalogos productos

Esquema 3

Pagina 19
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Pues bien, en las tareas de clasificacion archivistica, es imprescindi-
ble la utilizacién del CUADRO DE CLASIFICACION.

El Diccionario de Terminologia Archivistica 1o define como: “Ins-
trumento de consulta resultado de la fase de identificacion, que refleja la
organizacién de un fondo documental o de la totalidad de los fondos de
un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacién
de secciones y series, fechas extremas, etc....)”

En los archivos de empresas, se trata de un esquema que refleja
la estructura de los diferentes departamentos o areas, incluyendo
los diferentes tipos de documentos que se generan en cada una de

esas areas.

Veamos el siguiente ejemplo en el organigrama del esquema 2:

Esquema 2: Organigrama
Una empresa con este organigrama, tendria el siguiente cuadro
de clasificacion del esquema 3.
Cuadro de clasificacion

La clasificacion es una tarea intelectual, pero que no seria de mu-
cha utilidad si no se pusiese por escrito.

Por este motivo, se elaboran los denominados Cuadros de Clasi-
ficacién, que definimos como:

Instrumento de consulta que refleja la organizacién del fon-
do documental y aporta los datos esenciales de su estructura.

De acuerdo con los criterios de clasificaciéon estos Cuadros po-
dran ser organicos o funcionales.

Vamos a estudiar las ventajas e inconvenientes de cada uno de
ellos.
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localizacién de los documentos, guardaremos Unicamente aquella documentacién imprescindible.

* ¢:Durante cuanto tiempo debemos guardar la documentacién en el archivo? Es aconsejable realizar
un calendario de conservacion de documentos, junto con los responsables de cada departamento de la
empresa, que son los que mejor conocen la documentacion que generan, y asi poder establecer unos pla-
zos de conservacion, para evitar acumular cantidades de documentacion que no vamos a necesitar. Hay
gue tener en cuenta que algunas series documentales, como las facturas, deben guardarse como minimo
6 afios por ley, por lo que hay que tener en cuenta estos aspectos a la hora de establecer el calendario de
plazos para su conservacion.

* ¢En qué soporte tenemos la documentacién? No emplearemos el mismo soporte. Dependera de si la
documentacion la tenemos en papel o en soporte informatico. Ya que no empleariamos el mismo sistema
si la mayoria de la documentacion esta en papel, o por el contrario, trabajamos con un archivo de docu-

mentos en soporte informatico.

El analisis de todos estos aspectos nos ayudara a la hora de organizar un archivo desde el momento en que
el documento sale de la oficina.

Y CUESTIONARIO 1

1. ¢Qué es la Archivistica?

2. Podrias afirmar que un Archivo Histérico,
ées un tipo de archivo que pertenece a la
12 Edad?

3. Qué nombre recibe uno de los principios
generales de la Archivistica que dice: los

Recuerda que. ...

documentos producidos por una insti-
* Se considera que la informacién es un

tucién u organismo no deben mezclarse recurso que se encuentra al mismo nivel
que los recursos financieros, materiales y
con los de otros. humanos.
4. ;Qué es una Serie? » Se archivaran sélo aquellos documen-
tos necesarios para la gestion y salvaguarda
5. ¢Puedes definir lo que es un cuadro de de los derechos de la empresa.
Clasificacion? * Las oficinas son espacios de trabajo

donde se tramitan los documentos, pero no
donde se conservan y acumulan.

(Releligle 30
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— Procedimiento de registro y
posterior archivo: Identificaciéon
de soportes, mobiliario,

utiles, elementos de archivoy
contenedores

Procedimiento de registro y posterior archivo

Una vez que los expedientes se han clasificado y ordenado, el siguien-
te paso es su descripcién, registro y finalmente, su archivo o instalacién.
Vamos a ver cada uno de estos procesos de forma separada:

Descripcion documental:

Es la operacion archivistica que consiste en extraer los datos identifi-
cativos de los documentos, para posteriormente poder recuperarlos por
medio de éstos. Estos datos son:

> Signatura: Es el cédigo de localizacion de los documentos en el de-
posito de archivo. Emplearemos un cédigo numérico de formato
———/——, donde los tres primeros digitos corresponderan a la caja
de archivo donde se ubica el expediente y los dos ultimos, al lugar que
ocupa el documento dentro del expediente. Tomaremos por norma
rellenar todas las cifras numéricas, obligandonos con ello a poner ce-
ros delante de las cifras significativas.

Ejemplo: 345/01 — El expediente se encuentra en la caja 345, en el
lugar n° 1 dentro de esa caja.

» Seccion: Segun el cuadro de clasificacion.

v

Serie documental: Segun el cuadro de clasificacion.
> Titulo: De qué trata el expediente o documento.

> Ejemplo: Néminas de Marzo de 2010.

v

Fecha o Fechas extremas: Se trata de la fecha o fechas que compo-
nen el expediente.

+ Si es un documento unico, tendra una sola fecha (la que apa-
rece en el documento).
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« Cambiar los punteros del ratén, su apariencia y su funcionali-
dad. Por ejemplo, para personas zurdas podemos invertir las
funciones de los botones derecho e izquierdo.

Por ultimo, en este apartado cabe sefialar la existencia de un sistema
operativo muy utilizado también actualmente, y de software libre, que es
LINUX. Este sistema tiene una serie de caracteristicas, que pueden consi-
derarse ventajas frente a los Sistemas Operativos de software propieta-
rio, como es Windows. Algunas de estas caracteristicas son:

« Codigo abierto, accesible a cualquiera que quiera conocerlo.
+  Gratuito en su mayor parte.
+ Libre distribucion y modificacion para necesidades especificas.

* Inexistencia de virus y troyanos.

Creacién/nombramiento, copia y eliminacion
de archivos, carpetas, subcarpetas y otras.

Para crear una carpeta, lo primero que debemos hacer es posicio-
narnos en el lugar donde queremos crearla. Con el botén derecho del
raton, hacemos clic y seleccionamos - Nuevo - Carpeta.

Una vez creada, le podemos dar el nombre que deseemos. Por
defecto, Windows le asigna el nombre de “Nueva carpeta”, pero lo
podemos cambiar, situdndonos encima de la carpeta, y con el botén
derecho del ratén, seleccionamos “Cambiar nombre”:

Para eliminar una carpeta, basta con situar el ratén encima de la
carpeta que queramos borrar, seleccionarla y darle al boton “Supr”
del teclado, o bien, con el botdon derecho del ratén, seleccionamos la
opcién “Eliminar”, que podemos ver en la imagen de arriba.

Para eliminar un archivo, seguiremos los mismos pasos que para
eliminar una carpeta. Hemos de tener presente tanto para archivos
como para carpetas, que antes de eliminarlos ambos deben estar ce-
rrados, no en uso. Crear subcarpetas significa crear una carpeta den-
tro de otra. El proceso de creacién de subcarpetas es exactamente el
mismo que se ha explicado anteriormente.

Foto: Personalizacion de pantalla en
Windows 7

Foto: Crear carpeta

Foto: Nueva carpeta

Foto: Eliminar carpeta

(Releligle 38
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Cajas de archivo.

También llamadas cajas de archivo definitivo. Pueden pre-
sentarse montadas o desmontadas. Podemos encontrarlas en
tres materiales: carton, plastico y carton entelado. Existen dife-
rentes tamafios y sistemas de apertura.

Actualmente el sistema mas difundido en las oficinas son
las cajas de cartdn que vienen desmontadas y que se montan
en el momento de su utilizacion.

Ventajas que ofrece este sistema:

- Bajo precio

- Proteccién de los documentos

- Facil almacenaje

Las desventajas vienen dadas por la incorrecta utilizacion
como sistema de archivo ya que no deben emplearse para el
archivo de documentos en tramite, por los siguientes motivos:

- No tienen un acceso rapido y directo.

- Los documentos se deslizan, dobldndose y mezclandose
unos con otros, cuando la caja no esta suficientemente llena.

En el momento de su adquisicién habra que tener en cuen-
ta algunos detalles:

- La pestafia o lengleta que sirve de cierre debe de ser de
5 cm. como minimo pues de lo contrario se abre con facilidad.

- Es preferible que la caja sea de carton y no de plastico, ya
que los documentos archivados en material plastico se deterio-
ran y producen malos olores.

- El carton debe de ser fuerte y resistente, pues de lo con-
trario las cajas se rompen con gran facilidad, y con un PH igual
o inferiora 7.

- En un archivo de oficina se recomienda el tamafio folio
prolongado, o el de medidas aproximadas, que permite el ar-
chivo de documentos de diferente tamafio sin obligar a forzar
los mas grandes.

- Las cajas siempre deben apoyarse por su parte mas larga,
De esta manera los documentos tienden a doblarse menosy se
aprovecha mejor el espacio en las estanterias.

Carpetas suspendidas.

También llamadas colgantes. Se trata de unas carpetas de
cartulina que llevan unos ganchos que permiten su suspension
y su deslizamiento por unas guias incorporadas al mobiliario de
oficina.

Es el sistema especialmente recomendado para el archivo
de oficina.





