GOBI MINISTER
= Eé%iNﬂg T Puertos del Estado
~>

NIVEL 1



-
- re
ﬁﬂ COBENO TG, Puertosdel Estado H Puerto de Marin
~> —V—
Autoridad Portuaria de Marin
y Ria de Pontevedra

INDICE DE CONTENIDOS

1. REGISTROS Y ARCHIVOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION ... eens 3
1.1. EL ARCHIVO ...ttt 3
1.2 EL REGISTRO ...ttt e s 5

2. GESTION DOCUMENTAL EFICAZ ....ovvuiviierieiieeieiesssee sttt sse st ssses st ses st ssssesessssesssssassnsesnns 6
2.1 DOCUMENTOS DE LA ORGANIZACION ......coviriieiiriieiriseieissieiessie st ses s sesnsesnnes 6
2.2. ELEMENTOS ESENCIALES DE UN DOCUMENTO .....cuiiiiiiiiiiiiiiiic e 8
2.3. COMO REGISTRAR LA DOCUMENTACION ......coiuririiirriiseisinsseeseisssessssssesssssssesssssssessessssssssessees 9
2.4. COMO REGISTRAR CORRESPONDENCIA .....oooiiiiiiicitic et 11
2.5. COMO SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION ....covuiiieiarieireisieisissessse st sssssessssessesssessnsessnens 12

2.6. REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS BIBLIOTECAS: LOS DIEZ MANDAMIENTOS DE HARRY

FAULKNER-BROWN . ....ooiiiiiiiiitiicti et sa e et eaae e 14
3. LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO .....cuiuiiieirreeiecseeeinsseesisssessassse s sssessnenns 14
3.1 FISICO (MANUAL) ..ottt s s 14
3.2. ELECTRONICO (INFORMATIZADO) ....ovveieieiriieisesisesesssesssssssssssessssssesssssssssssesassssesssssssssssssesnnns 17



—_
B P de Mari
GOBIERNO ~ MINISTERIO Puertos del Estado a2 uerto de Marin

N DE FOMENTO
DE ESPANA > -

Autoridad Portuaria de Marin
y Ria de Pontevedra

1. REGISTROS Y ARCHIVOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

1.1. EL ARCHIVO

a) Concepto de archivo:

La palabra archivo, del latin archivium, presenta tres acepciones distintas de acuerdo
con el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espaiiola.:

. Local en el que se custodian documentos publicos o particulares (lo que significa la
existencia de archivos no sélo oficial sino también semipublicos, comerciales o particulares);
conjunto de estos documentos y el mueble/s que los contienen (carpetas, guias, etc., donde se
colocan).

. La misma Administracién reconoce estas definiciones de archivo en la Ley de
Patrimonio Histdrico Espafiol. Otras disposiciones hacen referencia al archivo como aquella
institucion cuya funcion primordial es la de reunir, organizar, conservar y difundir, utilizando
las técnicas adecuadas, dichos conjuntos de documentos para el cumplimiento de los fines
anteriormente mencionados.

. También se le da este nombre al servicio especializado (Servicio de Archivo) cuya
mision consiste en recibir, clasificar, custodiar y facilitar documentos.

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos Utiles, haciéndolo de un
modo légico y eficaz que permita su posterior localizacion de la forma mas rapida posible
cuando sea necesario. El material de archivo mas corriente lo constituyen: Carpetas,
archivadores tipo Z, guias, etc.

b) Funciones del archivo:

La principal funcion del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que la
Ley obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacidn, durante los cuales puede
ser requerida su presentacion.

Estos documentos se conservaran debidamente ordenados y clasificados. Esta
conservaciéon proporciona informacién sobre el funcionamiento y los asuntos tratados por la
entidad. El archivo sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se busca.

Otra funcién del archivo es la de ser un centro activo de informacidon que permite
relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Ademas sirve como medio de
consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado. También el archivo sirve
como elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la realizacion
de un acto o la forma de hacerlo.

c) Clases de archivos:

Segun el grado o frecuencia de utilizacidn:

+ Archivos activos o de gestién: recogen documentos recién entregados en la entidad o
de consulta frecuente.

#+ Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos activos por haberse
realizado sobre ellos el trabajo concreto.

4 Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor operativo y
funcional, conservan valor histérico, politico, o documental.
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Segun el lugar de emplazamiento:

#+ Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y es
consultado por distintos departamentos.

4+ Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de la
entidad. Estos a su vez pueden ser:

> Departamentales o por secciones.- en el propio departamento por ser utilizado
constantemente por este.

> Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a
la persona que trabaja con ellos.

Estas dos clasificaciones no son excluyentes, sino que se complementan entre si.
d) El archivo de gestidn:

Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de
trabajo. El nimero de consultas de este archivo es muy amplio y los documentos archivados
pueden provenir de otros organismos departamentos o bien has sido entregados directamente
por los interesados.

El funcionario es el responsable directo de su archivo, debe clasificar los documentos y
mantenerlos en el archivo el tiempo estrictamente necesario fijado por la entidad o el que
resulte imprescindible para realizar sobre el documento las operaciones oportunas.

Sélo deberan estar por tanto los documentos en poder del funcionario el tiempo
oportuno, sin que sirva el archivo como lugar permanente de almacenamiento, debiéndose
enviar los documentos a otros puestos de trabajo para que siga su tramitaciéon o bien a los
archivos semiactivos de los departamentos si se ha terminado el trabajo sobre éstos.

El archivo de gestidn debe estar perfectamente ordenado para facilitar la rapidez de
actuacion y la perfecta localizacion del documento.

e) Conservacion de la informacion:

Conservar la documentacién transferida, custodiarla en las mejores condiciones de
seguridad y orden adecuado se fundamentan en dos principios basicos:

#+ Adopcién de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los documentos:

Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo,(estado de edificios,
instalaciones eléctricas, estanterias, etc.).

Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro, destruccién o
desaparicién de los documentos: control de humedad, incendio, robo, etc.

Restauracién de documentos deteriorados.
Reproduccion de la documentacién mas representativa.

4 Aplicacion de los criterios y métodos de organizacién documental (clasificacién y
ordenacidn) segun las normas de la teoria archivistica. Realmente solo existe archivo
cuando hay una organizacién, de otro modo se trata de un conjunto almacenado de
papeles.
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1.2.EL REGISTRO

a) Concepto de registro:
Encontramos para este término dos acepciones:
+ Lugar.- donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos.

4 Libros u otros medios.- donde serd anotada y referida toda la documentacion de
entrada y/o salida que tiene lugar.

La finalidad basica del registro en términos generales es el control de todos los
documentos que entran y/o salgan en los diferentes érganos de la entidad.

b) Clases de registros:

Registro general: es el registro de la correspondencia. Consiste en anotar toda
comunicacion tanto de entrada como de salida que se establezca con el exterior, puede ser de
dos tipos:

+ Registro general de entrada.- se hara el correspondiente asiento de todo escrito que se
reciba, y se pueden utilizar dos procedimientos:

> de registro Unico: un libro para los diferentes departamentos de un mismo érgano.

> de registro multiple: un libro por cada departamento de la misma entidad que reciba
correspondencia.

#+ Registro general de salida.- se anotard la salida de los escritos y comunicaciones oficiales
dirigidas a otros drganos o a particulares. Pueden utilizarse procedimiento de registro
Unico o multiple.

Registro auxiliar: los 6rganos administrativos podran crear en las unidades
administrativas correspondientes de su propia organizacién otros registros con el fin de
facilitar la presentacion de escritos y comunicaciones. Dichos registros seran auxiliares del
registro general, al que comunicaran toda anotacién que efectien.

Registro de archivo: para inscribir todos aquellos documentos que han sido
archivados.

c) Contenido de los registros:

4+ Numero de inscripcion. (Orden temporal de recepcién.)
+ Epigrafe expresivo de la naturaleza del documento.

4 Identificacion del interesado.

d) Derecho de acceso:

La Ley 30/92 en relacién con el art. 105 b. C.E. regula el derecho de acceso de los
ciudadanos a los archivos y registros.

Los ciudadanos tienen derecho a acceder a los registros y a los documentos, que
formando parte de un expediente, obren en los archivos administrativos, siempre que tales
expedientes correspondan a procedimientos terminados en la fecha de solicitud.

El acceso de documentos que contengan datos referentes a la intimidad de las
personas estara reservado a éstas, que, en el supuesto de observar que tales datos figuren
incompletos o inexactos podrdn exigir que sean rectificados o completados, salvo que figuren
en expediente caducados por el transcurso del tiempo.
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El acceso podrd ser denegado por razones de interés publico, por intereses terceros
mas dignos, o porque lo disponga la Ley.

e) Funciones:

Todo documento que entre o que salga de la Administracion debera ser registrado
para que quede constancia de su entrada o salida. El registro cumple fundamentalmente la
funcion de facilitar la localizacién de un determinado escrito o documento ademas de:

4 Dar testimonio de que un documento ha pasado o no por la entidad en cuestion.
% Conocer el destino final de un documento (si ha sido destruido o archivado).

+ Localizar el lugar concreto donde se halla el documento o escrito.
-

Conocer los datos mas significativos de un documento sin necesidad de consultarlo
directamente ya que en el registro quedan anotados éstos.

2. GESTION DOCUMENTAL EFICAZ

2.1.DOCUMENTOS DE LA ORGANIZACION
Existen diferentes tipos de documentos para ser usados en la Organizacion, algunos
son para registrar la parte administrativa, otros, lo referente a la prestacién del servicio.

A continuacidon vamos a ver algunos de los documentos mas importantes que se
utilizan en las organizaciones, asi como sus normas para la creacidn, sus usos, y su distribucion:

a) Circular
Normas:

4+ Serd emitida y firmada por el personal directivo. Las normas e instrucciones que se
establezcan a través de ella, tendran caracter de obligatoriedad para todo el personal.

+ Cuando se trate de instrucciones temporales, la respectiva Circular deberd indicar el
periodo de vigencia establecido. De no ser factible dicha indicacién, se anulara
oportunamente mediante la emisién de una Circular que haga referencia a la Circular
que se anula.

% Cada Supervisor debe comunicar y tratar el contenido de las circulares con el personal
a su cargo. Asimismo, son responsables por la supervision en cuanto a su
cumplimiento y por el control de archivos de las mismas.

Usos:
4 Dictar instrucciones de caracter permanente o temporal para todo el personal.
# Hacer del conocimiento del personal las politicas adoptadas por la presidencia.
+ Establecer cambios parciales o generales en la estructura organizativa.
Distribucion:
% Original: drea emisora.

4 Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su control e informacién y
utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacidn de sus subordinados.
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Notificacion.
Normas:

La comunicacion establecida a través de la Notificacidn, tendrd caracter obligatorio
para todo el personal o para quien expresamente se indique en la misma.

Sera emitida por Personal Directivo y/ Supervisores.

Usos:

Informaciones recibidas por otros institutos gubernamentales.
Decretos o resoluciones del Ejecutivo Nacional.

Noticias e informaciones de interés para la Organizacion.

Aspectos de caracter preventivo sobre asuntos administrativos, operativos, legales y
otros.

Nombramientos de funcionarios.
Distribucién:
Original: drea emisora.

Copias: Supervisores, quienes archivardn una copia para su control e informacién y
utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacién de sus subordinados.

Manuales, procedimientos e instructivos.
Normas:

Seran producidos por un Asesor de Calidad o cualquier otro, previa autorizacién del
Personal Directivo.

Las politicas y normas contenidas en las circulares, se tendra como fundamento para
realizar los ajustes operativos de los sistemas vigentes o la emisién de nuevos
manuales en los casos que asi se requieran.

Cada supervisor que reciba un Manual, Instructivo o Procedimiento, debera dar a
conocer y comentar con su personal asignado el contenido de dicho instrumento.

Las observaciones producidas por la aplicacion de los mismos, deben ser dirigidas por
escrito al Asesor de Calidad o ente emisor.

Deben ser mantenidos bajo la custodia y responsabilidad de los Supervisores a quienes
se les entregan dichos instrumentos.

Deben ser de libre consulta para el personal bajo su adscripcién que lo requiera.

El responsable de la custodia de los manuales debe mantenerlos actualizados, de
acuerdo a las modificaciones, agregados o sustituciones que oportunamente se hagan.

Usos:

Procedimientos, normas, relacionadas con el area de prestacidon de servicios de la
Organizacion, los cuales deben ser formar parte de la documentacién de la misma.

Resaltar aspectos de caracter preventivo, correctivo sobre asuntos administrativos,
operativos, legales y otros del area en cuestion.

Puerto de Marin

= TN

Autoridad Portuaria de Marin
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Distribucion:
% Original: drea emisora.

+ Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su control e informacién y
utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacion de sus subordinados.

d) Memorando.
Normas:

4+ Tienen caracter de comunicacidon formal entre una Linea de mando a otra; en
consecuencia, seran emitidos por los Supervisores o representantes de la Linea.

+ Toda respuesta a un Memorando, previamente cursado, deberd referirse a la
codificacion del Memorando que se va a contestar.

Usos:

% Instruir o informar dentro del area de actividades de cada funcionario sobre
actividades especificas, de acuerdo a las atribuciones sefialadas a cada quien y dentro
de las normas y disposiciones vigentes sobre la materia.

+ Llamar la atencién o poner sobre aviso al personal en las diferentes materias
originadas por las actividades normales.

+ Servir de recordatorio de asuntos previamente tratados entre las partes interesadas.
4+ Cualquier informacion de la que se desee dejar constancia escrita.
Distribucion:

Entre las partes.

2.2.ELEMENTOS ESENCIALES DE UN DOCUMENTO

Vamos en este apartado a enumerar el minimo de elementos que debe contener un
documento, ya sea para registrar la parte administrativa, como lo referente a la prestacion del
servicio:

2.2.1. indice o Sumario.

Contenido del documento a presentar expresado en términos de descripcidn -titulos- y
numero de la pagina.

2.2.2. Introduccion

Breve descripcidon sobre el contenido del documento. Debe indicar claramente el tema
a tratar (objetivo), asi como también, a quien estd dirigido y en qué forma esta estructurado.
Puede hacer mencidn a antecedentes, asi como también, resefar el aporte -valor agregado- o
contribucidn, a que se llegara con la presentacién de dicho documento.

2.2.3. Fuentes bibliogrdficas o Referencias.

Contenido de todas aquellas citas bibliograficas las cuales sustentaron la elaboracion
del documento. Debe mencionar: autor, titulo, lugar, afio.

En la bibliografia se registraran las obras que tratan el tema, implicita o explicitamente,
no es recomendable citar obras de cultura general, como enciclopedias, diccionarios, etc.



%

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE FOMENTO

Puertos del Estado
~>

—a—
i Puerto de Marin

—

Autoridad Portuaria de Marin

y Ria de Pontevedra

2.2.4. Desarrollo.
Desarrollo del documento.

2.2.5. Conclusioén.

Resultado al cual se pudo llegar con el desarrollo del tema presentado.
2.2.6. Anexos.

Contendran todos aquellos instrumentos, graficos, cuadros, actividades, etc., los cuales
sustentaron la elaboracién del documento y que ilustran el mismo.

2.3.COMO REGISTRAR LA DOCUMENTACION

Una vez visto los documentos a utilizar, es necesario codificarlos y registrarlos para
poder archivar y llevar el Control de los mismos.

Existen diferentes formas para registrar la documentacidn, vamos a ver una la cual
podria ser la adoptada de la forma en la que se expone, o bien podria ser modificada a su
conveniencia.

Vamos a ver sus pasos mediante una ejemplificacién que ayudara a exponer el método
de registro:

1.- Establezca una codificacidon que se adapte a su Organizacidn. Puede elegir segun la
Estructura Organizativa de su Empresa, o bien de los servicios prestados. El cédigo para la
unidad podria ser el formado por tres digitos, tres letras, o la combinacion de letras, digitos y
caracteres especiales. Lo importante es que relacione a la unidad organizativa y que se tenga
cuidado en no repetir el cddigo. Veamos un ejemplo, supongamos que su empresa tiene una
estructura similar al Organigrama mostrado en la fig.1.

vy Finanza

[Adminisira .|] Informalica

|

L

|:'|:-' 1&Cibn
del Servicio

ahdad I

=

Mer ,,-,,...]

1 Samicio 1 |

Fig. |: Organigrama Funcignal

Siguiendo el ejemplo, veamos la tabla resultante mostrada a continuacion.

Unidad Cadigo |
Presidencia FRE
Cohratzas COB
Compras COM
Calidad CAL
Sopotte =TE
Desatrollo DE3
Recursos Hutmanos FHH
Metcaden MEE
Servicio 1 SE1L
Hervicio 2 SEZ

Tablal: Area
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2.- Forme una codificacion para los tipos de documentos como la Tabla 2

Cadigo Descripcion
CAR | Catta
CIE Circular

CoT Cotizacidn
F&X  |Facsimile
FaC Factura
FOR Formulario
IHa Instractivo
LIAN | Marnal
MERM | Memorando
H/E Mota de Entrega
HOT Motificacidn
(ol Orden de Compra
iy Orden de Pago
FPT Presumiesto
FRO Procedimiento
TAER | Tahbla
Tablad: Tipos de dooumentos

3.- Relacione en una Tabla las dos codificaciones, es decir, escriba el cédigo de la
Tablal, seguido el cédigo de la Tabla2, seguido el correlativo, seguido una breve descripcién.
Puede agregar fecha de actualizacion y ubicacion.

Veamos la tabla resultante.

Area | Documento | Correlativo Descripeion Fecha
CAL | MAN 01 Ivlarmal de Organizacidn 0110204
CaL | MAN 02 Iylarmal de Oficina 02103104
EHH| FOR 01 Oferta de Empleo 0310204
EHH | FOR 02 Contrato de Servicio 04102104
sEl /P 01 (VP para Consultores 250404
Tahla3: Registro de documentos

De la Tabla3 podemos decir: que la Organizacion tiene un formulario para seleccién de
personal denominado: "Oferta de Empleo", el cédigo resultante seria: RHHFORO1 que se
elaboré el 03/02/04. Podemos decir también -siguiendo el ejemplo- que el cédigo: SE10/P01
es la primera orden de pago para el afio 2004.

Puede que al principio el cédigo sea nemotécnico, pero dependiendo de la estructura pudiera
no ser el caso. No se preocupe si al principio el resultado del cédigo es un poco complicado, de
seguro al término de unos dias ya se habra acostumbrado.

Una ultima recomendacién, el registro y actualizaciéon de la documentacién debe ser llevada
por una unidad o persona que tenga acceso tanto a las relaciones internas como externas de la
Organizacion.

10
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2.4.COMO REGISTRAR CORRESPONDENCIA

Es necesario registrar las correspondencias para poder archivar y llevar el control.
Vamos a ver sus pasos mediante una ejemplificacion que ayudara a exponer el método de
registro:

1.- Establezca una codificacidn que se adapte a su Organizacion.

2.- Forme una codificacion para los tipos de documentos. (Ver pasos 1 y 2 del
apartado: ¢ Cémo registrar la documentacion?).

3.- Escriba una codificacién para relacionar el medio o envio de la correspondencia
recibida o enviada. Puede ser la mostrada en la Tabla 4.

Cod-medio Medio
CAR. Carta
Ehis E-Ivlail
Fui Fascirnl
VA G Iledio Iasnético
FPEER. En Persona
FEE Prensa
TLF Teléfono

Tabla 4 Tipos de medios

4.- Escriba una codificacién para relacionar el tipo de clientes internos y externos que
tiene su Organizacion. Podria ser la mostrada en la Tabla 5.

Siglas Clienie Tipo
BBy | Banca Provincial Banco
By | Banco Central de venezuela Hanco
BhC [ Banco del Carbe Banco
Bl | Banco de venezuela Banco
BE X | Banco Exterior Hanco
b=k | Representaciones Budines Clierte
CAD [ Comizion de sdministracion de Divizas abIerno
CAM | Compania anonima nacional teletonos de Yenezuela | Cliente
COR | Tareta American Express Banco

Tahla 3 Tipos de clientes

5.- Relacione en un formulario, el cual podria ser en Excel, los siguientes campos
sefialados a continuacién:

Campo | Descripcién
AT Escriba € = sila correspondencia (enviadakecihida) atafie a la categoria de Cliente
P = Proveedores. B = Bancos e instifuciones financieras.
N = neqocios, comercios (persona juridica o natural). 0 = Organizacion
G = entes gubernamentales {administracidn pdblica);
CL&:| Escriba la letra correspondiente a: E de enviada. R = recihida
Do | Eseriba codigo de documento (ver cadigo Tabla 2)
IIES: | Escriba el nidmero correspondiente al mes, 01 = enero, 02 = Febrero vy asi.
Escriba los 4 campos anteriores, sequido un correlativa (2 digitos). Uewvar el
correlavo para cada fipo de documento v clase, es decir, tener un correlativo para
CODIE0: | Cartas, Fax, et
EMNY:| Escriba la fecha enviada, formato: didfmmiaa
BEC:| Escriba la fecha recihida, formato: ddfmmiaa
WEDID: | Escriba el cadigo del medio (Tabla 4)
Escriba el codigo de la. Tabla &, sino esta relacionado, escriba dirigidatenviada de la
Para / De:| correspondencia enviadakecibida.
ASTTNTO:| Escriha un breve asunto de |3 correspondencia o llamada enviadasrecibida.

11
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Veamos el formulario resultante.

CAT| CLA(DOC | MES| CODIGD ENW REL MEDIO | Para /' De ASUNTO
C | R |CAR | 03 | CRCARDI-01 180304 [FER | CAHM Valderrama | Evaluacion
Fegistro de
Proveedores
] E |EM& | 03 | QEEMADI-01 | 030504 Enda [ CAMNGoa. Apoyo 8| Consideracion de
Compras. evallacion
C Maznuer
0 | E |CAR| 03 |QECARD3-O1 | 030304 PER |Supervizidn regidn | Formacidn del
Capital, Inzp. comité H.5 1.
Trabajo
Z | R |EMA| 03 | CREMADS-01 2203m4 |EMA | CANIGEE. Apoyo & | Evaluacion
Compraz. Maria registro de
Caroling Yasguezr | proveedores
Zo| R O|COT | 03 | CRCOTOI-01 310304 [Fax | fSra RHernandez | Cotizacion de
haterias GTX
Motorala

Del formulario ejemplo, podemos decir del cddigo: CRCAR03-001, que se Recibidé una
Carta de un Cliente, (CAN=CANTV), la Evaluacién de Registro de Proveedores. Por otro lado,
podemos decir -siguiendo el ejemplo- que en ese mes solo recibié una cotizacién a través del
Fax, registrado: CRCOT03-001, para un despacho de productos.

No se preocupe si al principio el resultado del cédigo es un poco complicado, de seguro
al término de dias ya se habra acostumbrado. Seria recomendable que el correlativo sea
llevado por afio.

Recuerde que cada Organizacidn tiene su manera de llevar sus documentos, cuando se
trate de Circulares, Memos, Cartas, etc., el documento respuesta, debe hacer mencién y estar
relacionado al respectivo documento emisor ya sea interno o externo.

Tenga en cuenta, para los casos de entes gubernamentales, que a través de
comunicados como Gacetas Oficiales, podrian indicarle a su Organizacién la manera como
debe registrar y llevar sus Documentos, Correspondencias, etc.

2.5.COMO SE ARCHIVA LA DOCUMENTACION

1.- Elabore una Tabla: Archivo de Documentos, que relacione la informacién de
documentos elaborados en la Organizacidén, presentados a Entes Externos y cualquier otra
categoria que aplique. Puede ser similar a la mostrada en la Tabla 9.
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Tabla®: Archivo de dommentos

2.- Cree una Carpeta para cada Area.

3.- Dependiendo de la informacidén que tenga, elabore los lomos e indices siguiendo el registro
de la Tabla 9.

4.- Puede usar la misma codificaron tanto para los archivos fisicos como electrénicos.
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2.6.REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS BIBLIOTECAS: LOS DIEZ MANDAMIENTOS DE
HARRY FAULKNER-BROWN

Todo edificio que albergue una documentacion o archivo tiene que reunir los
siguientes principios basicos:

4 Flexible. Procurar que las instalaciones, que todo el edificio sean adaptable a cambios de
nuevas necesidades que vayan surgiendo.

+ Compacto. El edificio es un todo compuesto de distintas secciones, esto permite una
mayor facilidad en la circulacion tanto de los usuarios como del personal y de los libros.

+ Accesible. Debe asegurar la accesibilidad y facilidad de movimiento tanto del exterior
como en el interior, eliminando las barreras arquitectdénicas. La accesibilidad interior
supone claridad, tanto en la distribucion de espacios como orientacién interior por medio
de sefiales adecuadas.

+ Extensible. Prever la posibilidad de crecimiento de forma mas o menos limitada vy
continua.

+ Variado en su oferta de espacios. El edificio debe permitir la instalaciéon de distintas
secciones dentro de él, cada una de ellas con necesidades diferentes y condiciones propias
(salas de lectura, de consulta, depdsitos, zonas de libre movimiento, salén de actos,...).

+ Organizado. El edificio ha de permitir el acercamiento entre libros y lectores.

+ Confortable. La biblioteca debe ser cdmoda. El confort es acustico (silencio, suelos
silenciosos, dobles ventanas u otros elementos aislantes de los ruidos exteriores), visual
(luz suficiente, individual para investigadores, colectiva), fisico (temperatura), psicoldgico
(acabado agradable, humanizacion del espacio, disposicion adecuada).

+ Seguro. Cuando se habla de seguridad se refiere a varias vertientes: hacia el usuario, hacia
el personal, hacia el equipamiento y hacia la coleccion. La construccion debe estar basada
en materiales ignifugos, no inflamables, con dispositivos de seguridad y extincidn.
Protegido contra el agua, los agentes fisicos, bioldgicos y quimicos. Existiran dispositivos
magnéticos antirrobo o circuitos cerrados de televisidn, aislamiento del exterior con
impermeabilizacidn de suelos y techos, conducciones de agua y electricidad seguras, etc.

4+ Constante. La inalterabilidad en las condiciones fisicas dentro del edificio (temperatura,
humedad, luminosidad, aislamiento sonoro, etc.) favorece el trabajo cdmodo de usuarios y
personal. Y ademds es necesario para la conservacion de los materiales bibliotecarios.

4+ Econdmico. La necesidad de que el edificio debe construirse y mantenerse con el minimo
de recursos y personal.

3. LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO

3.1.FISICO (MANUAL)

Los elementos constitutivos de un archivo fisico son dos: el conjunto de documentos y
el conjunto de relaciones que median entre ellos. El sitio de un documento de archivo esta en
el seno de un proceso funcional, del cual es un elemento, por minimo que sea. Nunca se ha de
concebir como un elemento aislado, siempre posee un caracter unitario que solo se hace claro
cuando ha conservado el puesto que le corresponde dentro del conjunto de los demas
documentos que lo acompaiian.
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La organizacién del archivo de forma no informatizada conlleva una serie de tareas
concatenadas que podemos definir en tres apartados:

1. Clasificar los fondos: consiste en establecer diversas clases o agregados
documentales en funcion de su procedencia, es decir, del autor que los ha creado.

2. Ordenar los documentos dentro de cada agrupacidon o serie documental, y estas
mismas, uniendo unos con otros conforme a la unidad de orden establecida para cada caso.

3. Elaborar un cuadro o esquema de clasificacion que ponga de relieve la
estructuracién dada al fondo.

La clasificacion consistird en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los
principios de procedencia y orden original.

Tres son los elementos que podemos considerar en la clasificaciéon de los documentos: las
acciones a que éstos se refieren, la estructura organica de la dependencia que los produce y
los asuntos o materias sobre las que versan:

+ Las acciones. Toda organizacion o entidad es creada con unos fines, para lo cual se dota de
unas atribuciones o competencias suficientes como para lograr los fines.

#+ La estructura organica. Cualquier entidad necesita asimismo una organizacién para
conseguir sus fines, es decir, una estructura organizativa que le permita un funcionamiento
idéneo.

+ Los asuntos o materias. Este es un elemento que no deriva directamente de la entidad
sino de la percepcion que se tenga de la misma, esto es, de los asuntos o materias que
cada cual crea observar tanto en sus actividades como en su organizacion.

A la hora de organizar un archivo, se pueden establecer tres tipos de clasificacion:
a) La clasificacion funcional

Las funciones de la entidad que genera o ha generado el fondo de archivo son los
elementos tomados en consideracidn para clasificar los documentos. Siguiendo este criterio,
en primer lugar agruparemos la documentacion de acuerdo con las actividades de las que son
resultado. Una vez agrupada toda la documentacién en series, éstas deben ser reunidas bajo
clases mdas amplias que recojan todas las actividades emparentadas por ser fruto de una
misma funcidn.

En el desarrollo de un cuadro de clasificacion, las funciones deberan tomarse en
cuenta al establecer clases, series o agrupaciones documentales, de acuerdo con un esquema
piramidal o jerarquizado de las mismas. Podran establecerse las clases o clasificaciones
principales o mas amplias sobre la base de las acciones, las secundarias sobre la base de las
funciones, y las clases elementales o series documentales deberdn comprender los
expedientes y otras agrupaciones de documentos resultado de cada actividad.

b) La clasificacion organica

En este sistema las series se agrupan de acuerdo con las diferentes divisiones
administrativas o estructura organica de la entidad, reproduciendo sus servicios, secciones,
unidades... Los expedientes se agrupan segun la actividad de la que son resultado. Sélo a partir
de este nivel es posible establecer una clasificacion organica, la cual se realizara
jerarquicamente desde las unidades administrativas bdsicas hasta las divisiones mas amplias.
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¢) Clasificacion por materias

Este tipo de clasificacidn es el resultado del analisis del contenido de los documentos,
esto es, de los asuntos o materias sobre los que versan. La eleccion del sistema de clasificacion
mas apropiado de entre los tres que hemos expuesto depende de varios aspectos o exigencias
del trabajo archivistico:

4+ Debe ser un sistema lo mas estable posible, de modo que la clasificacién dada la fondo
perdure en el tiempo.

+ Debe ser objetivo, es decir, que la clasificacion no dependa tanto de la percepcién que la
persona encargada del archivo pueda tener cuanto de aspectos inequivocos.

+ Debe sustentarse en un criterio que emane de la propia naturaleza de los documentos, del
proceso administrativo del cual son resultado.

La organizacion de un fondo no termina en la clasificacién, sino que se completa con la
disposicion de los distintos elementos, esto es, la ordenacién. Es una tarea material
consistente en relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de
antemano, bien sea la fecha, las letras del alfabeto, los nimeros...

La ordenacion se aplica sobre diversos elementos o en diferentes niveles: los
documentos, los expedientes, las series, etc.

Los documentos se ordenan en el seno de los expedientes, siguiendo la légica de su
tramitacién que, por lo general, coincide con su secuencia cronoldgica. Los expedientes, a su
vez, se ordenan dentro de las series siguiendo la misma ldgica. Por su parte, las series y las
demas agrupaciones documentales se ordenan teniendo en cuenta su jerarquia, comenzando
por las principales y terminando con las accesorias, aunque no siempre es posible establecerla
objetivamente.

Los métodos de ordenacion dependen del criterio establecido: pueden ser las letras
del abecedario, las fechas de los documentos, la secuencia de los nimeros, o la combinacidn
de varios de ellos (como es el caso del alfanumérico).

La instalacion de los documentos en el depdsito es una tarea intimamente relacionada
con la organizacién de fondos y consiste en la ubicacion fisica de todo fondo mediante
unidades de instalacidn, ya sean cajas, legajos, o libros. Las cajas y los legajos son agrupaciones
de expedientes, en forma de paquetes o protegidos por un envase, asi ubicados en las
estanterias para ofrecer mayor proteccién a los documentos y resistencia a los agentes
nocivos.

Antes de introducir un expediente en su correspondiente caja, procede identificarlo a
fin de saber cual es su ubicacion fisica, para ellos se le otorga una signatura que haga

referencia a la unidad de instalacidn que lo contiene y a su orden dentro de ésta.

La instalacidon de cajas, legajos y libros puede hacerse segin dos métodos:

1. Consiste en reconstruir el cuadro de clasificacion en el depdsito, estableciendo
espacios reservados para las secciones, subsecciones, series, etc.
2. El sistema de numeracién continua, el mas indicado para todo archivo en crecimiento,

numera las unidades de instalacién mediante digitos arabigos desde el uno en adelante.
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3.2.ELECTRONICO (INFORMATIZADO)

La principal estructura que se utiliza para almacenar los datos en dispositivos de
almacenamiento son los ficheros electrénicos, cuya organizacidén se basa en la de los ficheros
manuales.

Un fichero es un conjunto de informacién sobre un mismo tema y organizada de forma
gue permita el acceso. Se compone de registros. Existen dos clases de ficheros:

1) Permanentes: son los que contienen informacidon relevante para el programa.
Existen tres clases de ficheros permanentes:

+ Fichero maestro: contiene los datos indispensables para el funcionamiento de una
aplicaciéon determinada y muestra el estado actual de la misma, por ejemplo, el
catdlogo de una biblioteca.

+ Fichero constante: contiene un tipo de datos de caracter fijo, por ejemplo, un fichero
que contuviese un alista de autoridades.

+ Fichero histérico: es el fichero donde van los registros eliminados del fichero maestro.

2) Temporales: contienen informacidén relevante para determinado programa, pero no
para la aplicacion en su conjunto. Sus datos proceden de los ficheros permanentes, como por
ejemplo: una consulta. Existen dos tipos de ficheros temporales:

4+ Intermedios: son los que almacenan resultados de un programa que han de ser
utilizados por otro programa en una misma aplicacién.

+ De resultados, en los que se almacenan ficheros elaborados que se destinan a un
dispositivo de salida (impresora...etc.)

Operaciones con un fichero:

4+ Creacion: consiste en definir su estructura (campos, longitud de los campos, clave...).

4 Actualizacion: Consiste en tres operaciones: Insercion de registros: Introducir los datos
correspondientes, Borrado: Suprimir uno o varios registros, y Modificacion: Cambiar la
informacién correspondiente a uno o varios registros.

% Consulta: Cualquier acceso a uno o varios registros para conocer su informacién o
tratarla.

Organizacion de un fichero.

Existen tres tipos de organizaciones de ficheros:
a) Secuencial:
» Los registros estan grabados en orden y deben ser leidos en ese mismo orden. Para
leer un registro hay que pasar por los anteriores.

> Solo pueden anadirse registros al final del fichero. No permite la insercion de registros
en un punto cualquiera.
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» La modificacidon de informacién, solo puede efectuarse si la nueva informacién no
excede de la longitud del registro.

» El borrado es ldgico y consiste en una marca que el programa le pone a ese registro,
para que cuando el programa vaya a leerlo, lo ignore saltando al registro siguiente. No
se borra fisicamente el registro.

b) Secuencial Indexado:

» Lagrabacion del registro es igual que en el anterior (secuencialmente).

> La lectura, se hace a través de un indice. El indice, recoge todas las claves de los
registros, y asociados a esta clave, la direccion que tiene el registro en el fichero. De
esta forma, no hay que leer todos los registros uno por uno hasta llegar a la
informacién que nos interesa, sino que lee el disco por sectores.

c) Aleatoria o directa:

> Este tipo de fichero solo es posible en soportes direccionables (discos).

> Para poder acceder a estos ficheros, al crearlos se genera automaticamente su
direccion en el disco, accediéndose por lo tanto a través de un indice que se genera
automaticamente.

> El borrado puede ser tanto fisico como légico.

> Lainsercion se puede realizar en cualquier parte del fichero.

Sistema de informacion.

Conjunto de elementos relacionados entre si de acuerdo a ciertas reglas que aporta a
la organizacién y que sirve la informacion necesaria para el logro de sus fines. Debe recoger,
almacenar, y procesar datos de la propia organizacién y de fuentes externas facilitando la
elaboracion y presentacion de los mismos. Los Componentes de un sistema de informacion:

- Contenido (datos): Referenciales; Factuales; Estructurados; No estructurados.
- Equipo fisico (hardware).

- CPU.

- Equipos periféricos.

- Soporte ldgico.

- Sistema operativo.

- Gestidn de bases de datos.

- Sistemas de gestidn de bases de datos (SGBD).

- Bases de datos documentales o sistemas de recuperacion (SRI).
- Control de comunicaciones.

- Administrador.

- Area de datos.

- Area informatica.

- Usuarios.

- Informaticos.

- No informaticos.

Sistemas de gestion de bases de datos

El sistema de gestion de bases de datos es un conjunto integrado de programas,
procedimientos y lenguajes que suministra a distintos tipos de usuarios los medios necesarios
para describir y manipular los datos almacenados en una base de datos y garantizar su
seguridad.
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Este sistema debe de tener suficiente flexibilidad para atender las necesidades de los
distintos usuarios y permitir que se manifiesten las ventajas de la base de datos.

Un SGBD puede efectuar dos tipos de operaciones, las que afectan a todos los datos
almacenados en la base de datos (creacion de una base de datos, modificacion de la estructura
y consulta de toda la base de datos) o aquellas que sdlo afectan a determinados registros
(insercion, borrado, modificacidén de registros y consulta selectiva en vez de recuperar aquellos
gue cumplen determinadas condiciones).

Funciones de los sistemas de gestion de bases de datos:

a) La descripcion.

El SGBD debe permitir a quién lo disefia especificar que datos lo van a integrar: tipo de
datos, relaciones entre ellos, caracteristicas de su almacenamiento fisico y su presentacion a
los usuarios, es decir, proporcionar los medios para definir los tres niveles de abstraccién.

Definir el nivel interno consiste en determinar el espacio de almacenamiento (pistas,
volumenes, sectores, punteros...) y los sistemas de acceso a esos datos.

Definir los otros dos niveles consiste en proporcionar instrumentos para definir los
objetivos, las tablas, las entidades, registros, campos, asi como las relaciones entre estos datos
y las restricciones de integridad.

b) La manipulacién.

Consiste en una serie de operaciones que pueden afectar a la totalidad o una parte
determinada de datos.

La necesidad de recuperacion y actualizacion se debe a que la realidad es cambiante y
esto implica una modificacién.

Cuando se recupera informacién bien sea de manera global o selectiva es necesario
también que el sistema nos permita definir la estructura ldgica externa que se desea
recuperar.

Cuando se hacen estas recuperaciones el sistema también accede a la estructura fisica
localizando los registros y seleccionando la informaciéon que cumple la condicién de busqueda
y por ultimo los pone a disposicion del usuario.

Las consultas a la base de datos se pueden hacer de manera total o parcial. La
actualizacién de la base de datos se puede realizar mediante la insercién, el borrado (funcién
de manipulacién) o la modificacién. La modificacién consiste en modificar registros.

c) El control o procedimiento del administrador

Este control se encarga de determinar la capacidad de los ficheros, las estadisticas
relacionandolas con el crecimiento de un determinado fichero.

Bases de datos documentales o sistemas de recuperacion (SRI).

Una base de datos documental es un depdsito de conocimientos almacenados en
forma de documentos que se caracteriza por la capacidad de recuperar documentos
selectivamente a partir de cualquier aspecto de su contenido.
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Un SRl es un depdsito de conocimientos almacenados en forma de documentos que se
caracteriza por la capacidad de recuperar documentos selectivamente a partir de cualquier
aspecto de su contenido. Es también un sistema que utiliza datos no estructurados y que
tienen muy pocas restricciones. Se componen de bloques de texto de longitud variable y sirven
para gestionar conocimiento.

Las bases de datos en una biblioteca.

Los mddulos de bases de datos son los encargados de llevar a cabo las funciones de
una biblioteca: adquisiciones, catalogacién, OPAC, préstamo, publicaciones periddicas.

a) Mddulo de adquisicion. Se encarga de:

- Seleccionar el material que se va a adquirir.

- Comprobar si ya se tiene.

- Cursar pedidos a los proveedores.

- Una vez que se haya recibido el pedido lo registra y cataloga.

Para automatizar estas tareas este mdédulo maneja la siguiente informacion:

- Informacidn bibliografica, es decir, datos a cerca de los libros: autor, editor...

- Informacidn sobre los proveedores: direcciéon, NIF...

- Informacién sobre pedidos, siendo el pedido la operacidén que relaciona los libros con
los proveedores y maneja datos como la fecha de envio, plazo de pago...

b) Maddulo de catalogacion. Sirve para la confeccién del catélogo.

Este médulo debe estar configurado segln la normativa que emplea la biblioteca para
poder hacer la catalogacion permitiendo intercambio segun formatos normalizados (MARC).
Debe manejar informacidn acerca de los fondos que tiene la biblioteca, a cerca de las listas
normalizadas de autoridades y, por ultimo, debe contar con un subsistema de ficheros donde
conste todo esto.

c¢) Modulo de recuperacion (OPAC).

Este mddulo tiene como finalidad la bldsqueda de informacién en el catdlogo de la
biblioteca. Para que se lleve a cabo debe contar con: las herramientas de busqueda (permitir
hacer busquedas con operadores booleanos) y debe permitir consultar las listas de
autoridades. Debe presentar también la informacidn recuperada bien sea en pantalla o a
través de una impresora o permitir grabarla en un fichero.

El OPAC (On line Public Access Catalog) es el catalogo de acceso publico en linea siendo
ademas el modo de recuperacidn de los usuarios. Debe ser sencillo y facil de manejar donde la
informacidn bibliografica debe proporcionar informacion acerca de los fondos, decir cuantos
ejemplares hay de un libro y proporcionar informacién acerca del préstamo.

d) Mddulo de préstamo.

La funcidn de este mddulo es la de controlar y gestionar el préstamo de los fondos de
la biblioteca a los usuarios.
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Este sistema maneja informacion acerca de los fondos de la biblioteca y por otro lado
informacién de los usuarios. Pone en relacion la informacién de los libros con los datos de los
usuarios. Debe proporcionar informacidon sobre que libros estdn prestados, cuales han
sobrepasado la fecha de devolucion.

Este sistema controla no soélo el préstamo propiamente dicho sino también la
circulacién que es cualquier circunstancia por la que un libro no esta a disposicion del usuario y
controlar también las renovaciones o reservas de préstamo.

e) Modulo de publicaciones periddicas.

Normalmente en la bibliotecas tanto automatizadas como no las publicaciones

periddicas se gestionan a parte del fondo normalmente de libros, debido a sus caracteristicas

especiales.

La finalidad de este mddulo es la de controlar la recogida de revistas, de los ejemplares
de cada publicacion periddica con que cuenta la biblioteca manejando para ello:

- Informacidn bibliografica.
- Informacién sobre fondos.

La funcién que hace es la de registrar cada nimero de cada una de las revistas.
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