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OBJETIVOS:

1. CLASES DE ARCHIVOS - Aprender los sistemas de clasifi-

cacion, codificacién y almacena-
El archivo de una empresa u organizacién es el almacenamiento de miento en un archivo convencio-
la documentacion fisica o digital mediante la aplicacién de normas nal o informatico.
establecidas. Su funcién principal es el de almacenaje, conservacion
y localizacion documental, siguiendo unos criterios y normas mar-
cadas por la propia empresa y la normativa vigente en materia de
proteccién de datos.

Valorar los diferentes sistemas
de clasificacion y ordenacién de
archivo para su aplicacién en la
gestion de archivo.

Aplicar las técnicas de archivo
apropiadas a la documentacion
que se gestiona.

Recepcion

Identificacion

Establecer la planificacion de un

Clasificacién archivo de gestion de la docu-
mentacién estableciendo procesos
Codificacién de planificacién y organizacion
teniendo en cuenta las particulari-

Archivo dades de la documentacion.

Proceso de gestion de archivo.



1.1 Por su ubicacion: centralizado,
descentralizado o mixto

Segln la ubicacién el archivo sera:

- Centralizado: el archivo de la empresa se encuentra en una
sola localizacién y serd gestionado por las personas designa-
das, estableciendo criterios unificados para la clasificacion y

e cese de  erehive s gestion de la documentacion.

establecerd teniendo en cuenta - Descentralizado: el archivo se encuentra en varias localiza-

Ig; f;o;?ﬁ;?;':g?m y necesidades ciones en las que se gestiona y se custodi.a la documentacit?n,
cuyo problema principal de almacenamiento sera la pérdida
de documentos al no realizar procesos unificados de gestion
de la documentacién y carecer de un departamento especia-
lizado en su custodia y gestion.

- Mixta: se combinan los dos sistemas anteriores y consistird en
almacenar la documentacién en diferentes ubicaciones para
su gestion y, una vez terminado el proceso, realizar el traslado
a un archivo central para su almacenamiento y consulta.

1.2 Por su contenido: puUbico o privado
Por su contenido, se establecen dos clases de archivo:

- Pablicos: cuando esta formado por documentacién en ins-
tituciones publicas cuya consulta puede ser realizada por
empresas y particulares, salvo que sean de consulta restringida
y se necesite una autorizacion expresa.

- Privados: cuando estan formados por documentacién de
caréacter personal de uso privado y no puede ser consultada
salvo por personal autorizado u otras instituciones autorizadas

por ley.

Actividad 1

¢Qué tipo de ubicacion elegirias para el archivo de una aseguradora cuya principal actividad
es la tramitacion de expedientes?
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1.3 Por la frecuencia de su utilizacién: activo o de gestion,
semiactivo o definitivo
Otra forma de clasificacion es segln su frecuencia de uso:

- Activos: la informacién es consultada de manera regular, ya sea por su valor administrativo o porque
a nivel legal u operativo sea un documento indispensable para el desarrollo de actividades de una
organizacion.

- Semiactivos: documentos que cumplieron su tramite y siguen vigentes, pero se consultan de una
manera menos frecuente.

- Inactivo o permanente: documentos esenciales para la empresa que no se consultan habitualmente,
pero son necesarios para la organizacién por su valor histérico y documental.

1.4 Por el tipo de soporte utilizado: papel o electrénico

Por su soporte de almacenamiento pueden ser de dos tipos:

- Fisicos: son los formados por documentos en papel y cada cierto tiempo pueden pasar a electronicos
por razones de espacio y perdurabilidad u otros motivos.

- Electrénicos: son aquellos que utilizan un soporte digital para su consulta y su almacenamiento; se
realiza a través de aplicaciones informaticas y dispositivos electronicos.

Clases de

archivo

|
| | |
_ _ _
= Descentralizado — Semiactivo LL SANS
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2. SISTEMAS DE REGISTRO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

Para que un archivo funcione de manera 6ptima se deberan aplicar sistemas de clasificaciéon que sean
adecuados a las actividades que realiza la empresa.

2.1 Alfabético

Este tipo de clasificacion se realiza por orden alfabético y es una de las formas de clasificacién mas utiliza-
das. A pesar de su aparente sencillez, han de aplicarse una serie de criterios que unifiquen su clasificacion

m

ediante el uso de palabras claves u ordenatriz, en el caso de registros formados por palabras compues-

tas. Es importante crear unos criterios unificados y seguirlos fielmente para evitar duplicidades y demas
incidencias que puedan repercutir en la localizacién del archivo.

A

. Registros de nombres de personas

Se tomara el primer apellido como la palabra ordenatriz y si fuera este coincidente se tomaria el
segundo como referencia alfabética.

Si los apellidos llevan particulas gramaticales estas no se tendran en cuenta a la hora de realizar su
clasificacion si son apellidos en castellano. Si son en otros idiomas, la particula gramatical si se tendra
en cuenta.

Registros de nombres de empresa

La palabra ordenatriz serd, en el caso de empresas con nombre propio, el primer apellido en detri-
mento de particulas como “hermanos” o “viuda” que suelen acompaiar a las empresas con nombre
propio. Por ejemplo: Gonzélez, Hermanos.

En las empresas extranjeras la palabra ordenatriz serd la primera que aparezca en caso de ser nom-
bres compuestos.

En las empresas con nombres genéricos se tendrd en cuenta el nombre identificativo de la empresa.
Por ejemplo: Bar Manolo; se tomard como referencia “Manolo” y no “Bar”, por ser demasiado gené-
rico.

Respecto a las instituciones publicas si se tomara como palabra ordenatriz el nombre genérico. Por
ejemplo: Ministerio, Ayuntamiento, etc.

En las empresas que por su relevancia sean conocidas por sus siglas, estas seran tomadas como
palabra ordenatriz. Por ejemplo: BBVA.
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2.2 Numeérico

En el sistema de clasificacion numérico se asignan niimeros correlativos a los documentos segtin su llegada.
Este sistema es muy Gtil para clasificacion de facturas, albaranes, pedidos y tramitacién de expedientes
administrativos. También se pueden utilizar indices numéricos que ayuden a su clasificacion y archivado
que combinen con otros sistemas de clasificacion. Este sistema es muy sencillo y se puede efectuar de una
manera rapida y muy efectiva, aunque su principal inconveniente es la imposibilidad de localizacion de
los documentos si no se conoce la numeracion.

2.3 Alfanumeérico

Este tipo de clasificacion es también conocida como sistema mixto, ya que se trata de una combinacién
de la clasificacién alfabética y numérica. La clasificacién se realiza de la siguiente manera:

- Letras seguidas de nimeros o ntimeros seguidos de letras.
- Letras y nimeros o nimeros y letras.

La forma de clasificacion sigue el mismo criterio teniendo en cuenta el orden de los niimeros y las letras, ya
que, si los nimeros van en primer lugar y después las letras, primero se tomaran de referencia los nimeros
y después las letras y, en el caso contrario, serdn las letras las que se tomaran primero de referencia seguida
de los nlimeros. Este sistema de clasificacion es muy utilizado en la clasificacién de la documentacion
referente a vehiculos por el uso de las matriculas como referencia.

ABCDEFGHIJKLM
NOPQRSTUVWXYZ
AOU1234567890

Las matriculas de coche pueden usar un tipo de clasificacion alfanumérica.
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2.4 Tematico

Este tipo de clasificacion, llamada también “por materias”, se realiza mediante asignacion de categorias
que pueden estar a su vez formadas por clases y subclases. Ademas, este tipo de clasificacion permitira
otro tipo de criterios como el alfabético o numérico para facilitar su localizacion dentro de la clasificacion
tematica.

El principal problema de este tipo de clasificacion se produce cuando se le asignan varias materias a un
mismo documento, provocando su duplicidad. Otro de los inconvenientes es, en ocasiones, la compleji-
dad a la hora de asignar las categorias, por lo que el sistema debe ser lo suficientemente descriptivo para
realizar la clasificacion de forma correcta.

2.5 Geogrdfico

La clasificacion se realiza segin la asociacién del documento a un lugar geografico tomando de refe-
rencia desde lo general a lo particular, utilizando divisiones y subdivisiones que puedan emplear ademas
un orden alfabético, como en el caso de delimitar las divisiones por provincias y localidades. Este tipo de
clasificacién se utiliza principalmente en el ambito bancario por tener en su haber multitud de sucursales
provinciales en todo el territorio nacional.

2.6 Cronolégico

La clasificacion del documento se realiza tomando referencias cronolégicas, ya sea bien por fecha de
emisién, de creacion de documento o por contener fechas de nacimiento, entre otros ejemplos. La clasi-
ficacion se efectta desde la fecha mas antigua hasta la mas reciente, agrupando por dias, semanas, meses
o0 afos y situando en primer lugar los documentos mas recientes y los mas antiguos en dltimo lugar. Este
sistema de clasificacién suele usarse para los libros de contabilidad y entre sus ventajas estd la facilidad con
la que se pueden incluir nuevos documentos, aunque exige el conocimiento de la fecha del mismo para
su localizacion.

Actividad 2

¢Como se realizarfa la clasificacién alfanumérica de estos registros?
DO4539

CO4567

JK8745

ZU2546
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2.7 Otros

Existen otros sistemas de clasificacién como el sistema decimal, utilizado principalmente por organizacio-
nes que clasifican y archivan gran cantidad de documentacién como bibliotecas, aseguradoras o grandes
despachos de abogados. En el sistema decimal se crean grandes grupos, a los que se les asignaran ndimeros
del 0 al 9. Esta clasificacién podra subdividirse en otros grupos que, a su vez, podran subdividirse en otros
grupos mas, indicando la primera cifra siempre el grupo al que pertenece y asi sucesivamente.

En el caso de las bibliotecas se establecera la Clasificacion Decimal Universal (CDU), donde las materias
de 0 a 9 se referiran a la organizacion y clasificaciéon del conocimiento humano, por lo que para realizar
la clasificacion se requerird personal especializado.

il Universal

TABLA & e o
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3. MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO FiSICO

Para que un archivo funcione de manera eficiente se debe realizar un mantenimiento constante para
asegurar su perdurabilidad en las mejores condiciones. Para ello se trabajara especialmente en:

- Control de acceso: estableciendo protocolos de acceso a la documentacién, registrando las consultas
realizadas mediante la cumplimentacién de formularios.

- Conservacion: el lugar de guarda y custodia de la documentacién ha de reunir unas cualidades
determinadas que los protejan de la humedad, el polvo y otros agentes daiinos, para asi asegurar una
correcta conservacion.

- Materiales: se debe contar con los suficientes recursos materiales para realizar un correcto manteni-
miento del archivo que se adapte a los tipos de documentos que se custodiaran.

Elementos esenciales para el control fisico de archivo

f— L P—

Control de acceso

3.1 Recursos materiales

Existen una gran cantidad de recursos materiales para utilizar en un archivo cuyas caracteristicas depen-
deran del tipo de informacion, la frecuencia de uso, el tamano de archivo y las actividades de la empresa.

Estos son algunos de los materiales de archivo mas utilizados:

- Archivadores: tienen tapas de cartén y anillas con una palanca en su interior para introducir documen-
tos taladrados. Se suelen introducir unos separadores de cartén o plastico para clasificar los documentos
e introducir nueva documentacién. En esta categoria se pueden incluir los archivadores A-Z.

- Carpetas: suelen ser de varios materiales como plastico o cartulina y hay de diferentes tipos: carpetas
simples (una cartulina doblada sin sujecion), con sujeciéon cuando tienen gomas en las solapas y de
suspension cuando tienen una guia para colgar dentro de un cajén archivador.

- Archivadores definitivos: son unas fundas de cartén o plastico que sirven para proteger los archiva-
dores y carpetas que ya no se consulten habitualmente.

Respecto al mobiliario para el almacenamiento de archivos también depende de las caracteristicas de los
archivos y su uso de acuerdo con la LOPD:

- Muebles archivadores y armarios: como establece la Ley Orgdnica 15/1999 de 13 de diciembre de
Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD) deberan estar identificados y custodiados bajo llave
si contiene documentacién confidencial.
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Armarios
moviles

/

Armarios de Armarios

oficina giratorios

3.2 Infraestructura del archivo

La infraestructura de un archivo es la ubicacién designada para el almacenamiento de los archivos, por
lo que dependera en gran medida de las caracteristicas del tipo de archivo, su ubicacién, la cantidad de
documentacién y también de los medios asignados para la realizacién de las tareas de archivo.

Una buena infraestructura de archivo dependera de:

- La eleccién de un lugar que proteja la documentacion de agentes agresivos, que disponga de una
correcta ventilacién e iluminacion ademds de un plan de prevencién de riesgos para la documentacion.

- Realizar un estudio previo de organizacion de archivo para planificar los procesos documentales
dentro de la empresa.

- Disponer de medios materiales y humanos para un correcto mantenimiento y gestion.

4. MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO INFORMATICO

El archivo informatico permite conservar una ingente cantidad de informacién sin necesidad de usar dema-
siado espacio; se logra al reducir de manera significativa el uso de papel gracias a los modernos procesos
de digitalizacion de documentacion en papel al formato digital mediante software OCR.
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4.1 Métodos

Para establecer un archivo informético es importante establecer un plan efectivo de implantacién que dé
respuesta a una serie de premisas.

{Qué tipo de empresa tengo?

{Qué tipo de documentacion se maneja?

se realiza |a gestion de la documentacion?

iQuiénes los gestionan?

i{Donde se encuentran los documentos?

iQuiénes consultan las documentacion?

El establecimiento de un archivo informatico debera incluir implantacién de una serie de normas de pro-
cedimientos para realizar una correcta gestion de los documentos en soporte electrénico que impliquen
una correcta organizacion de procedimientos, un sistema de localizacion de los archivos eficiente y la
realizacion de backups con periodicidad.

4.2 Unidades de conservacion

Las unidades de conservacién son aquellos soportes digitales destinados al almacenamiento de la documentacién
electrénica. El almacenamiento de la documentacién en estos soportes dependera del tipo de documentacion,
su uso, los métodos de conservacion escogidos y los dispositivos electrénicos utilizados, tales como:

Discos duros externos e internos: se trata del dispositivo de almacenamiento de los equipos infor-
maticos. La informacién también se puede almacenar mediante discos duros externos mediante un
conector USB.

CD, DVD vy BlueRay: actualmente estan en desuso a causa de la aparicion de los nuevos dispositivos
de almacenamiento con mayor capacidad. El principal problema de estos soportes es la de asegurar
la durabilidad de los mismos mediante un plan adecuado de conservacion.

Tarjetas de memoria: se utilizan principalmente para almacenar datos de dispositivos multimedia
como camaras o moviles.

Memoria USB: es uno de los soportes mas utilizados. Se trata de una memoria flash que se conecta
al ordenador mediante un conector USB.

Servicios en la Nube: son espacios de almacenamiento virtuales en Internet. Google drive y Dropbox
son algunos de ellos.
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Interior de un disco duro.

Actividad 3

En un despacho de abogados la documentacién se conserva en soportes digitales, y el DVD

es el soporte mas utilizado. ¢Qué problemas puede acarrear este sistema de almacena-
miento y qué sistema propondrias?
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5. PLANIFICACI(')N,DE UN ARCHIVO DE GESTION DE
LA DOCUMENTACION

La planificacién de un archivo de gestién consiste en implantar una serie de procesos para asegurar un 6p-
timo flujo documental. Han de realizarse una serie de pasos previos para que la planificacién tenga éxito:

- Conocer el estado de la cuestion: se programaran reuniones que exigirdn la implicacién del personal
para conocer los problemas que presenta la gestion actual, obteniendo asi un punto de partida para
empezar a proyectar la futura planificacién del archivo.

- Estudiar los procesos actuales: deberdn analizarse los procesos actuales, tanto a nivel cuantitativo, cono-
ciendo el volumen de documentacién, como cualitativo, analizando sus caracteristicas en profundidad.

- Planificacion: partiendo de la informacién recogida, se ird desarrollando un plan de actuacién en el que se
disefaran los nuevos flujos documentales y las nuevas metodologias para la implantacién del nuevo archivo.

5.1 Analisis de la estructura de la organizacion y el tipo de
actividad, para fijar la estructura de archivo mas adecuada

El primer paso para fijar la estructura del archivo sera el de conocer el proceso actual de gestion y la orga-
nizacién o empresa en la que se va a implantar el proceso.

Estudiar y entender la actividad que realiza la organizacion y su estructura ayuda a conocer y asentar las
bases sobre la futura implantacién, por lo que se desarrollaran varias fases que variaran segtn el tipo y la
estructura de la empresa:

Recogida de informacion

Identificar las funciones y actividades realiza-
das en la organizacién

Clasificar las actividades de la organizacion

Elaborar un mapa de procesos en la organi-

Zacion

5.2 Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar

Se tendra en cuenta el tipo de documentacion que gestiona la empresa, tanto la que genera como la que
recoge, atendiendo a si es documentacion vital para la gestion empresarial, documentacion que se debe
almacenar por imperativo legal y los documentos que se deben eliminar una vez han cumplido su funcién.
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