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INTRODUCCION

La produccioén documental de toda institucion publica y privada es cada vez
mayor, resultado del crecimiento de la gestion administrativa y de la complejidad de
sus estructuras organizativas. Ante esta situacion surge el problema de qué hacer
con esa acumulacion de documentos. En el mejor de los casos estos, son depositados

“en bodegas, pero sin ninguna organizacion. En otros casos son destruidos
indiscriminadamente, lo que provoca la pérdida de la memoria de la institucién y, en
consecuencia, parte de la historia del pais.

La solucion a este problema es que cada institucién, piblica o privada, tenga
su Archivo Central, donde se organice y custodie su documentacion.

Con la aprobacion, el 24 de octubre de 1990, de la Ley # 7202 del Sistema
Nacional de Archivos, las instituciones publicas se ven favorecidas, pues esta ley
estipula que toda institucion publica debe contar con un Archivo Central y los
archivos de gestién necesarios para la debida organizacion y conservaciéon de sus
documentos.

En el caso de la administracion privada, los archivos centrales nacen como
una iniciativa de las empresas de organizar su fondo documental.

En vista de la acumulacion indiscriminada de documentos en la Corporacién
Fischel y como consecuencia de esto, el extravio y pérdida de la informacién, la
Presidenta de la empresa, Dra. Astrid Fischel Volio y el Gerente General, Sr. Walter



Reiche Fischel, se ven en 1a necesidad de buscar una solucién a este problema. Por
esta razon se contratan los servicios profesionales del Lic. Eduardo Fournier Garcia
y del Bach. Fernando Jaen Garcia, en marzo de 1992, para la creacion del Archivo
Central donde se organizara y custodiara la documentacion de la empresa, con el fin
de agilizar el tramite administrativo y la toma de decisiones; asi como la

conformacién de un fondo documental de caracter historico.

Al no existir en nuestro medio modelos metodologicos para la organizacion
de archivos centrales en empresas privadas, el cual nos sirviera de referencia para la
organizacion del Archivo Central de la Corporacion Fischel, surgio la inquietud,
interés y necesidad de realizar este proyecto final de graduacion, con el objetivo de
elaborar una metodologia para la organizacién de archivos centrale; en el sector
empresarial. Se tom6 para ello el caso de Corporacion Fischel, el cual servird de
modelo a otros Archivistas que se den a una tarea similar. A la vez, el interés de
contribuir a llenar el enorme vacio existente en nuestro medio archivistico sobre la

investigacion y estudios en la organizacion de archivos empresariales.

Es importante destacar el gran apoyo recibido por las altas autoridades de la
Corporacién Fischel, en la organizaciéon del Archivo Central. El intérés, motivacién
y conciencia de la necesidad de organizar su acervo documental y el papel que
desempeiia un Archivo Central como sistema de informacion para facilitar y agilizar

la toma de decisiones.

Por ser el primer proyecto de investigacion de esta indole que se realiza en
nuestro medio, enfrentamos la limitante de no contar con modelos nacionales de

referencia que nos sirvieran de guia para la elaboracion de un proyecto de



investigacion como este. De esta manera, enfrentamos una situacién nueva, al
incursionar en un campo que no ha sido estudiado por la Archivistica costarricense.

Por la naturaleza de la investigacion, se utilizaron Unicamente fuentes
secundarias, libros y articulos de revistas, predominando la bibliografia de tradicion
europea, la cual se abord6 con cautela para no caer en situaciones ajenas a nuestro
medio, como por ejemplo la aplicacion de terminologia y el contexto en que se
desarrollan las diferentes actividades archivisticas, entre otras. Se tomé en cuenta
solo aquellos elementos que se adaptan a la situacién Archivistica empresarial
costarricense.

La metodologia empleada para la elaboracion de este proyecto final de
graduacion fue la siguiente:

A- Establecimiento de un marco conceptual sobre aspectos relevantes que se

manejaran en el transcurso de la investigacion.

B- Conocimiento de la empresa para la cual se elaborard y ejecutara la
propuesta de organizacién del Archivo Central. Determinar sus objetivos, funciones,
actividades y razén social.

C- Elaboracion de la metodologia que se utilizard en la organizaciéon del
Archivo Central.

D- Mediante las técnicas de observacion, elaboraciéon de encuestas y
entrevista, se diagnosticé la situacion archivistica de la empresa.



E- Elaboracion de la propuesta y ejecucion de la organizacion del Archivo
Central.

De acuerdo con el caracter de la investigacion se plantearon los siguientes

objetivos generales:

A- Elaborar un modelo metodologico para la organizacion de Archivos
Centrales en ¢l marco de la empresa privada.

B- Disefiar una propuesta para la, organizacién del Archivo Central de 1a
Corporacién Fischel. ’

Paralelo a los objetivos generales, también se plantearon los siguientes
objetivos especificos:

A- Dignosticar la situacion archivistica de 1a Corporacién Fischel.
B- Elaborar un cuadro de clasificacién y ordenacién documental.

C- Disefiar instrumentos descriptivos que faciliten el acceso a la
documentacion.

D- Establecer politicas de seleccién y eliminaciéon documental.

Originalmente este trabajo estuvo dividido en siete capitulos, pero durante su
desarrollo, nos dimos cuenta de que algunos de ellos eran complementarios en su



contenido. Por lo que se tomo la decision de reestructurarlos, en Gnicamente cuatro

capitulos.

En el primer capitulo, se definen y analizan algunos conceptos que se
utilizaran en el transcurso de la investigacion; asi como la relacién que existe entre

los documentos, el Archivo Central, la administracién y la investigacion.

El capitulo segundo corresponde al procedimiento metodolégico que el autor
de esta investigacion propone para la organizacion de un Archivo Central
empresarial. Este capitulo es el planteamiento teérico de como podria llevarse a
cabo dicha organizacion.

El diagnéstico de la situacion archivistica de la Corporacién Fischel se
analiza en el capitulo tercero, en que se explican los procedimientos para realizarlo.

Por ultimo, el capitulo cuarto responde a la propuesta y ejecucion de la
organizacion de un Archivo Central empresarial, aplicado al caso de la Corporacién
Fischel. En principio, en este capitulo se iba a desarrollar inicamente la propuesta
metodolégica de como organizar el Archivo Central de la Corporacion Fischel; sin
embargo, en vista de que el autor de este trabajo labora para dicha empresa, se
consider6 oportuno incluir en este la experiencia practica de la ejecucion de la
organizacién del Archivo Central de dicha empresa. Por lo tanto, este capitulo es el
resultado de la interaccion entre la teoria y la practica, para llevar la propuesta a su
implementacion.

En sintesis, podemos decir que en este proyecto final de graduacién hay tres




vertientes principales:

A- La elaboracién de una metodologia para la organizacion de un Archivo
Central empresarial, que sirva como modelo a otros colegas que se den a la tarea de
organizar y administrar archivos centrales en el sector privado.

B- La creacién de un sistema de informacion archivistico en la Corporacion
Fischel, a través del Archivo Central, el cual sirva de apoyo a los administradores
para que estos puedan cumplir con mayor eficiencia su funcion. De esta forma se
obtiene con rapidez y seguridad la documentacion necesaria para la toma de

decisiones.

C- La organizacién de un fondo documental que permita la formacion del
Archivo Historico de la Corporacion Fischel.  El cual sirva de testimonio del
desarrollo de la empresa, asi como de fuente para la investigacion de caracter

empresarial o cientifica en los campos econémico y social.



CAPITULO1

MARCO CONCEPTUAL

En este capitulo se definiran algunos conceptos que se utilizaran en ¢l transcurso
de esta investigacion, tales como: Archivistica, archivos, documentos, fuentes de
investigacion, administracion, planificacion, organizacion, direccion y control. Estos
términos se interrelacionan cuando se habla de archivos y, por tanto, cuando se
organiza un Archivo Central. Asimismo, se destacara la relacion que existe entre

documentos, archivos, investigacion y administracion.

I- LA ARCHIVISTICA'Y SU OBJETO DE ESTUDIO

La Archivistica es una ciencia relativamente reciente que nacio en el siglo XIX,

como técnica empirica para el arreglo y la conservacion de los archivos.

La evolucién de la Archivistica estd fundamentada en la observacion y en la

experiencia, al respecto Antonia Heredia Herrera apunta:

".ha desembocado en la fijacion de wunos principios
esenciales que a su vez han determinado esa metodologia y
ese lenguaje propio que la identifica y distingue de otras
ciencias o disciplinas afines." (7: 10)




En sus origenes, la Archivistica estuvo unida a la Diplomatica y a la Paleografia
y durante un tiempo, a la Bibliotecologia. Esto ocasioné una dependencia negativa
que retraso su propia delimitacion y desarrollo. Ademas, hasta hace pocos afios, fue
considerada como una disciplina auxiliar de la Historia, pues los documentos
custodiados en los archivos eran la principal fuente para la investigacion historica.
La independencia surgié cuando se asumi6 plenamente y se llevo a la practica la
teoria de que los documentos deben organizarse de acuerdo con la estructura de la

institucion de donde proceden:

" ..de forma bien diferente a los libros en las bibliotecas, a
las colecciones o a las periodificaciones, con frecuencia
tematica practicada por los historiadores." (7: 11)

De esta manera, la Archivistica se puede definir como la ciencia que estudia la
naturaleza de los archivos, los principios de su conservacion, organizacion y los

medios para su uso.

Por lo anterior, su objeto de estudio son los archivos y su finalidad es el servicio
que estos prestan, tanto a la institucién productora como a los ciudadanos e

investigadores, facilitando el acceso a las fuentes de informacién.

Existen diversas definiciones de archivo, propuestas por diferentes
especialistas en la materia. No pretendemos hacer un analisis exhaustivo de cada
una de ellas; mas bien proponer una definicion que se adapte a la realidad
archivistica costarricense y a la vez que tenga una relacion directa con esta

investigacion.



Del analisis de las distintas definiciones, se ha seleccionado dos de ellas. Esto
no significa que se les restd6 mérito a las demas o que se privilegié a determinados

autores.
La Dra. Antonia Heredia, archivista espafiola, define los archivos como:

"uno o mds conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio ¢ informacion para la
persona que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de la historia." (7:14)

La Licda. Ana Virginia Garcia De Benedictis, archivista costarricense, propone

la siguinte definicion:

"Archivos son las entidades o secciones de entidades que
reunen, conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan,
administran y facilitan los documentos textuales, graficos,
audiovisuales y legibles por maquina, producidos por los
individuos y las instituciones como resultado de sus
actividades y que son utilizados por parte de la admistracion y
para la investigacion." (6:30)

De ambas definiciones -para su aplicacion en nuestro contexto y en el
cumplimiento de los objetivos de la investigacion- la definicion de Garcia De
Benedictis es la mas apropiada, porque abarca las diferentes clases documentales
existentes en nuestro medio y sobre todo, porque es la mas integral en cuanto a las

actividades que deben tomarse en cuenta en la organizacion de un Archivo Central,



Para que exista un archivo es preciso que haya una instituciéon, publica o
privada, con funciones y actividades por desarrollar. La cantidad de documentos
aumenta conforme avanza la gestion de la entidad productora; Asimismo su valor
evoluciona, pasando del valor administrativo al valor permanente o historico. Este
crecimiento y evolucion estan determinados por las leyes y normas que rigen la
creacion, competencia y funcionamiento de la institucion y dara lugar a una

produccion documental organizada.

2- EL DOCUMENTO

Los documentos son el testimonio de las acciones que se llevan acabo en el
cumplimiento de las funciones y actividades de una empresa.1 Estos cumplen una
funcién administrativa, legal, informativa o de caracter personal. Al respecto las

archivistas Teresa Bermudez Mufioz y Xinia Trejos Ramirez dicen:

"La documentacién debe ser el reflejo de las funciones, de las
actividades de una entidad, y de las relaciones con otros entes,
para el cumplimiento de sus objetivos” (1:13)

Por su parte, el Dr. Aurelio Tanodi, archivista latinoamericano, define el

documento como:

1Por 1a naturaleza de 1a investigacion se hara énfasis a la empresa privada.
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"...el soporte que contiene un texto que es ¢l resultado de una
actividad administrativa de una entidad efectuada en el
cumplimiento de sus objetivos" (11:5)

El documento no puede ser visto como un material aislado dentro del proceso
productivo de una empresa, sino como parte integral de esta; el cual da prueba
fehaciente de que se ha e¢jecutado determinada gestion administrativa en el
cumplimiento de las funciones, actividades y objetivos del ente productor, por lo

tanto:

"Las instituciones no han sido creadas para producir papeles,
ya que sus objetivos son otros pero, para poder lograr el
cumplimiento de estos, generan documentos que demuestran
las funciones de la institucion." (6:12)

Por lo tanto, los documentos actiian como testimonios; ofreciendo pruebas,

justificando y garantizando los derechos de la administracion y de los administrados.

Los documentos se producen uno a uno, posteriormente estos constituyen las
lseries documentales2. Ademaés, tienen la particularidad de ser Gnicos, no se producen
en ejemplares multiples como sucede con los libros.” Lo cual les permite, muchas
veces, que su razén de ser trascienda mdis alld de los tramites administrativos,
juridicos o histéricos. Sirven de memoria del desatrollo de una entidad; cumplen, en
primera instancia, una funcién esencial en la gestion administrativa hasta convertirse
en fuente para la investigacion y adquieren, de esta manera, un caracter o valor

cientifico-cultural, que trasciende en el tiempo y en el espacio.

23e entiende por serie documental al conjunto de unidades que fonman parte de los grupos o subgrupos
de un fondo documental, que se caracteriza por tener elementos semejantes entre si.
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De lo anterior se desprende que los documentos tienen dos valores, uno
primario que surge desde su creacién hasta el cumplimiento de la funcién que les dio
origen, cuyo objetivo principal es servir de garantia o prueba de las funciones y
actividades de la entidad productora en el cumplimiento de sus objetivos. Luego
este evoluciona a un valor secundario, después de haber cumplido con su proceso
vital en el aspecto administrativo -y previo a una valoracion- este toma una nueva

vitalidad: la de servir como fuente para la investigacion.

Es importante tomar en cuenta las edades de los documentos, proceso conocido en
Archivistica como ciclo vital de los documentos. La Licda. Luz Alba Chacon de
Umafia, archivista costarricense, sostiene que en nuestro pais pueden distinguirse

tres tipos de archivos de acuerdo con la edad de los documentos:

1- Documentos custodiados desde su produccion hasta que finaliza el tramite
que les dio origen. Son utilizados y conservados en las secretarias u oficinas de
correspondencia por un periodo de uno a cinco afios. Estos documentos

corresponden a los archivos de gestion o tramite.

2- Documentos que han finiquitado su tramite administrativo, que ocurre en
términos generales después de los cincos afios de haberse producido y concluye a los
veinte afios, cuando el documento adquiere valor cientifico-cultural. Estos

documentos corresponden a los Archivos Centrales o Administrativos.
3- Documentos que han llegado a su tercera fase de evolucion, después de los

veintiiin afios y tienen valor para la ciencia y la cultura, se conservan en forma

permanente. Estos documentos corresponden a los Archivos Finales o Histéricos.
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Estas fases no hay que tomarlas como una periodizacién rigida, mdas bien son
parémetfos establecidos para ubicar los documentos dentro de cierto periodo de
tiempo, de acuerdo con el tipo de archivo que corresponda, para una mejor
organizacion y funcionalidad de estos. Ademas, estos periodos varian de acuerdo

con la legislacion de cada pais y, a la vez, segun las necesidades de cada empresa.

‘ En algunos paises existe otro tipo de archivo, que es el Archivo Intermedio, en el
cual permanecen los documentos antes de ingresar al Archivo Final, paso intermedio
entre los Archivos Centrales y los Historicos. Se utiliza para descongestionar los
Archivos Administrativos o Centrales. En nuestro medio, no existe este tipo de
archivo, pues de acuerdo con la estructura archivistica costarricense, las funciones de
un Archivo Intermedio las ejercen parcialmente los Archivos Centrales de las

Instituciones Pablicas y el mismo Archivo Nacional.

La organizacion adecuada de los documentos debe iniciarse desde que estos se
producen o generan en las oficinas, unidades o departamentos de la empresa,
facilitando la labor archivistica y una mejor utilizacién de estos por parte del ente

productor y posteriormente para los procesos de la investigacion.
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3- EL ARCHIVO CENTRAL

En el apartado anterior se analizé la importancia y la razén de ser de los
documentos, lo que conduce a establecer la relacion que existe entre estos y los
archivos. Los documentos son la materia prima de los archivos, la génesis de estos;

por lo tanto:

"...Jos documentos dan lugar a la existencia de archivos y estos
hacen necesaria la presencia de los archiveros." (7:87)

Para que exista un archivo, especificamente un Archivo Central -que es el
tema en estudio- es necesario que haya una institucién publica o privada3, con
funciones, actividades y objetivos por desarrollar. Los documentos son producto de
estas actividades y se hace necesario organizarlos y resguardarlos en un Archivo

Central.

Cuando se menciona la palabra archivo se asocia, en la mayoria de los casos, con
una bodega donde se guardan cajas llenas de documentos de poco o ningun valor y
sin ninguna organizacion. Donde la localizacion de un documento depende de la
buena suerte de quien lo busca y del intenso trabajo para examinar numerosas cajas

polvorientas; sobre esto Continolo apunta:

"..es necesario abandonar la vieja idea y ya superada
concepcidn que asigna al archivo el papel de simple almacén
de documentos, donde resulta practicamente imposible
encontrar el expediente que se busca.” (3:83)

3Se le dara énfasis a la administracién privada ya que el caso de estudio, en cuanto la organizacion del
Archivo Central, corresponde a la empresa privada.
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Debe desterrarse la idea de que el archivo es el sotano, bodega o cuarto
polvoriento donde se hacinan papeles que no tienen ninguna importancia, bajo la
responsabilidad de personas sin conciencia del valor documental. El archivo es un
prc;ceso continuo e integrado a las actividades de la empresa con un rol importante
en el proceso de la toma de decisiones, el cual debe estar administrado por un

profesional en el campo, un Archivista. Al respectd Landa y Farmer dicen:

"...el archivo es un servicio existente en todas las empresas y
organizaciones, y al cual se dedica poca atencion, poco
presupuesto (de personas y equipo), que, desgraciadamente,
esta infravalorado, tanto por utilidad como por las personas a
él dedicadas." (9:7)

Esa concepcion de archivo ha cambiado en los tltimos afios, gracias a la
preocupacion y concientizacion de los altos jerarcas, ante el prdblema de la
acumulacion indiscriminada de documentos en sus empresas. Surge la necesidad de
organizar y conservar su acervo documental, para lo que recurren a profesionales en
el campo quienes aplicando las técnicas y métodos de la Archivistica moderma

efectian esa tarea.

Los Archivos Centrales son considerados hoy dia como la secciéon o
dependencia donde se depositan y custodian los documentos, una vez clasificados,
ordenados, seleccionados y descritos, para administrarlos y facilitarlos. Esto
garantiza una buena organizacion y conservacion de los documentos, para brindar
un servicio eficiente cuando son consultados por los funcionarios de la empresa, por

lo que:
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"Un archivo...estructuralmente bien organizado supone no
solo una gran economia de horas en trabajo diario, sino que
la calidad de este trabajo serd superior en parte por la
correcta y oportuna informacion de que dispone al tomar
decisiones, evitando ademds un gran niimero de incidentes y
correcciones." (9:7)

Es evidente que la razén de ser de un archivo no es la de guardar "papeles
viejos", no debe ser la dependencia pasiva donde se envia todo aquello que no se
necesita. Por el contrario, el archivo debe considerarse como un departamento
logistico, una divisién cuyo objetivo primordial es brindar servicio a otros

departamentos de la empresa; sobre el particular Biraghi dice:

"..el archivo empresarial se convertira en un instrumento a
la disposicion de todas las unidades a los que proporcionara,
en el momento oportuno, todos los datos mnecesarios,
desarrollandose en la dinimica empresarial el papel activo que
le corresponde." (2:13)

Los archivos constituyen la médula espinal de toda organizacién, son la
dependencia de asesoramiento y de pronta informacion. Estos son los custodios de la
documentacion producida en las empresas y el puente entre el Archivista y los
funcionarios para localizar y consultar la informacion solicitada. Facilitan, de esta
manera, la toma de decisiones para agilizar los tramites y la gestion administrativa,

por lo que:

"..hay que considerar el archivo como el lugar donde se
reinen ordenadamente todos los documentos de interés
para la empresa para asegurarle una perfecta
conservacion y garantizar el rapido despacho de las
solicitudes de consultas presentadas por los diversos
sectores de la empresa." (3:83)
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Lo anterior demuestra que la localizacion de antecedentes y el ofrecimiento

estructurado de estos viene a ser decisivo para la buena marcha de toda empresa.

El Arcﬁivo Central permite el control y planificacion del flujo documental
mediante selecciones periddicas para conformar paralelamente un fondo documental
historico, mediante el cual se conservara la materia prima de la empresa, para
conocer la historia de la entidad por medio de la documentaciéon producida; al

respecto Van Campen apunta:

"El deseo de crear y mantener su propia imagen para que el
publico contribuya asimismo a una forma de conciencia
histérica que puede conducir a la puesta disposicion de los
medios materiales y humanos necesarios para la formacion de
archivos historicos." (13:3)

Por ultimo, el Archivo Central presenta una serie de ventajas que podemos

sintetizar en ocho puntos:
1- Reduce a un nivel indispensable el volumen de documentos guardados.

2- Recupera espacio 0Util en las oficinas donde se genera y tramita la

documentacion, para hacerle frente a la nueva documentacion que se produce.

3- Facilita la busqueda y la consulta de los documentos que soliciten los

funcionarios.

4- Facilita la toma de decisiones, dentro de la organizacion, al obtenerse en

forma mas rapida la informacion requerida.
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5- Permite tener un control adecuado de la gestiéon documental.

6- Sirve como medio de planificacion y de control del flujo documental.

7- Permite establecer criterios de seleccion y eliminacion documental.

8- Define la existencia de un profesional, un Archivista, dedicado

enteramente a las labores propias de la administracion del Archivo Central.

4- LA INVESTIGACION

En este apartado se analizara la relacion que existe entre documentos,
archivos e investigacion. Anteriormente se mencioné que la documentacion es el
producto de las funciones y actividades de una empresa, lo que conlleva a la

creacion de archivos centrales para su organizacion, custodia y facilitacion.

Existen documentos que prescriben con rapidez y otros que tienen una
-prescripcion mas larga o no la tienen. Estos aspectos se conocen en Archivistica
como valor primario y valor secundario del documento. Para determinar el valor
secundario de los documentos -que es lo que nos interesa en esta caso- debe
realizarse un andlisis de estos, de manera técnica y objetiva, con la finalidad de
determinar si el documento tiene suficiente valor para ser conservado

permanentemente porque puede servir de fuente de investigacion institucional o

-18 -



cientifica.

Los documentos con valor permanente o historico, conservados en los
Archivos Centrales son fuentes potenciales para la investigacion, sobre todo si se
trata de originales que contienen informaciéon que, de alguna manera, reflejan
cambios dentro de la empresa, los cuales redundan en transformaciones importantes

en la sociedad. Sobre esto De la Torre y Navarro dicen:

El investigador no agota su labor de investigacion
bibliografica, en la consulta de inmuebles, libros vy
opusculos, sino que su busqueda en pos de mayores datos
para establecer la exactitud de sus aseveraciones, para
localizar y utilizar mayores y fidedignas fuentes que le
permitan acercarse a la verdad que busca 'y lograr
mayores conocimientos en torno del tema que investiga, lo
conducen a los archivos." (5:97)

Una vez que el investigador ha definido su tema de investigacion, se da a la
tarea de conocer los diferentes tipos de fuentes de informacion relacionadas con su

tema de estudio. Se entiende como fuentes de investigacion, segin Topolsky:

"..los resultados de las actividades humanas, que por su
destino o por su propia existencia, origen u otras circustancias,
son particularmente adecuadas para informar .sobre hechos
historicos y para comprobarlos.” (12:289)

Los documentos han sido, por excelencia, 1a principal fuente de investigacion
de los historiadores, cuando nos referimos a fuentes escritas. Por medio de estas se ha
podido reconstruir el pasado, conocer el presente y proyectarse al futuro. Ellos

buscan fuentes de informacion confiables y accesibles, por lo tanto:
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"Los documentos son materia prima para la reconstruccion
histérica, sirven de vida para la reconstruccion de la vida
pasada sin la cual no hay vida futura." (5:102)

Por afios, los historiadores han sido los principales usuarios de los archivos,
para la consulta de la documentacién como fuente para sus investigaciones. Ahora
esa situacion ha cambiado sustancialmente, numerosos estudiosos de diversas
profesiones y oficios (socidlogos, politélogos, educadores, médicos, geografos,
geologos, bidlogos, genealogistas y fildlogos) acuden a los archivos, con el fin de
encontrar las respuestas a las interrogantes de sus investigaciones. Asi pues, la
documentacion es indispensable para una serie de investigadores cuyo nimero va en

aumento y cuya procedencia es diversificada; al respecto Couture y Rousseau dicen:

"Sin duda las informaciones contenidas en los documentos
que los componen son indispensable para el trabajo de todo
historiador, pero estos tltimos ahora tienen nuevos vecinos en
las salas de consulta: administradores, ingenieros, arquitectos,
cineastas, etc." (4:185)

Esta diversidad de investigadores refleja que los documentos pueden ser
utilizados por diferentes profesionales para diversos fines. También justifica la
organizacion de archivos centrales, para agilizar la toma de decisiones del ente
productor y por el tratamiento de estas fuentes de informacién; pues por el
testimonio que encierran constituyen una respuesta a las necesidades de los

investigadores de diversas disciplinas.
De acuerdo con las nuevas tendencias de investigacion, muchos

investigadores tratan de indentificar nuevos campos de desarrollo historico, como el

demogriafico, el agrario, el educativo, el de la salud, el de las mentalidades colectivas
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y el de la vida cotidiana, entre otros. Estos investigadores no se limitan Ginicamente
a la busqueda de fuentes documentales en el Archivo Nacional?, y mas
recientemente en el Archivo de la Curia Metropolitana, sino que ademas intentan
encontrarlas en otros lugares como en instituciones publicas o empresas privadas. Es
entonces cuando se enfrentan a un gran problema, muy dificil de resolver por ellos,
la carencia de un Archivo Central organizado en estas instituciones o empresas. Asi,
la falta de estos conlleva a que muchos estudiosos o investigadores tengan que
desistir de su interés en conocer y difundir el desarrollo o influencia de grupos,

instituciones o empresas.

De esta manera, tener un Archivo Central organizado prepara el camino a
otros para que puedan aprovecharlo en sus investigaciones. En el caso de las
empresas privadas hay que tomar en cuenta que para hacer uso de la documentacion
que resguarden en un Archivo Central, como fuente de investigacion, se debe contar
con la autorizacion de los altos jerarcas de la empresa, por la naturaleza de la

entidad cuyo caracter es privado.

5- LA ADMINISTRACION

Administrar es una de las actividades humanas mas importantes. Por medio de

esta se crea y conserva un ambiente adecuado para que los grupos de personas

4E1 Archivo Nacional es la institucién, en nuestro pais, que custodia y conserva el Patrimonio Documental
de la Nacién. Ademas este ha sido, por excelencia, el centro de consulta por parte de los investigadores
cuando de fuentes documentales se trata.
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puedan trabajar eficientemente para el logro de objetivos comunes.

Mediante un esfuerzo colectivo se logra dar cumplimiento a los objetivos
empresariales con el costo minimo de tiempo, dinero y recursos o con la menor
cantidad de consecuencias imprevistas; en este proceso es fundamental la

Administracion, entendida por Pacheco Sanchez como:

"...]Ja conduccion de los hombres con el apoyo de estructuras,
sistemas, métodos y técnicas relacionadas con la
planificacion, la organizacion, la direccion, la  coordinaciéon
y el control hacia el logro de objetivos de la empresa.” (10:2)

Partiendo de esta definicion de Admimstracion, se analizara cada uno de los
elementos basicos que la componen, a saber: planificacion, organizacion, direccion y
control, para establecer su relacién con los archivos, pues ambos componentes se

interrelacionan cuando se organiza un Archivo Central.

5.1- PLANIFICACION
La planificaciéon enmarca el proceso para escogef y ejecutar los mejores métodos

que satisfagan determinadas politicas que permitan lograr el objetivo de la empresa.

Al respecto Koontz dice:
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"

. planear es en esencia decidir qué objetivos quieren
lograrse, qué acciones deben llevarse a cabo para
alcanzarlos, qué posiciones organizacionales se asignaran
para ello y quién serd el responsable en cada una de las
acciones necesarias". (8:110)

Se debe tomar en cuenta, en la planificacion, la eficiencia de los planes, si estos
logran su proposito a un costo razonable. Hay que medir los costos no solo en
términos de tiempo, dinero o produccion, sino también por el grado de satisfaccion

individual, de grupo y empresarial.

También son importantes en la planificacion los objetivos, los que sefialan los
resultados que se espera obtener ¢ indican los puntos finales de lo que debe hacerse.
Por ejemplo, a qué habra que darle prioridad y qué habra de lograrse mediante las

estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas.

En la organizacion de un Archivo Central hay que establecer un plan de las
actividades por desarrollar. Por medio del citado plan, el archivista plantea los
objetivos y metas, cuando se realizard y de qué forma dirigira los recursos
materiales, humanos y técnicos para la consecucion de objetivos y metas propuestas.
De cumplirse los objetivos, el plan estuvo bien fundamentado, pero si estos no se
cumplen a cabalidad es porque algo fallé en la planificacion. Igualmente se puede
decir que cuando se elabora un plan es para lograr un fin, tomando en cuenta
previsiones para ¢l futuro de acuerdo con los cambios que se puedan dar. Por
" ejemplo, un factor fundamental en la organizacion de un Archivo Central es el
espacio fisico. Se debe planear el espacio fisico inmediato y determinar si es

suficiente de acuerdo con el crecimiento y eliminacién de la documentacion.
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5.2- ORGANIZACION

El proceso de organizacion consiste en estructurar actividades y funciones
que han de ejecutarse de acuerdo con los objetivos establecidos en la planeacion; al

respecto Koontz define la organizacién como:

".agrupar actividades necesarias para alcanzar ciertos -
objetivos." (8:252) '

Para ejecutar esas actividades y funciones debe contarse con un administrador
que tenga la autoridad necesaria para que ejerza la tarea de supervisar y coordinar

toda la estructura de la empresa.

Para que se justifique y tenga sentido la existencia de cualquier rol organizacional

se requiere:
a- Que tenga objetivos claros y precisos (esto se logra en la planificacion).
b- Que exista un concepto claro de los deberes o actividades que se van a realizar.

¢- Que haya un entendimiento del area de autoridad de cada persona para que

cada uno sepa qué puede hacer para obtener los resultados deseados.

Una vez establecido el plan de accion y definidos los objetivos, corresponde
ponerlos en ejecucion. Debe existir, una persona responsable y capacitada en el
campo, valga decir un profesional en Archivistica, que se encargue de llevar a cabo

esa labor y que tenga muy claro sus deberes, funciones y actividades.
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$.3- DIRECCION

La direccion enmarca la labor de conciliar intereses particulares y obtener el
objetivo social de una empresa, mediante el ejercicio de la autoridad y del esfuerzo

de los integrantes de la organizacién. Pacheco define la direccién como:

"..la conduccién eficiente de la estructura humana y material
de una empresa por medio de la aplicacién de normas
formales y del logro de una armonia colectiva con el fin de
obtener un objetivo comiin'y el mejor bienestar del cuerpo
social de una orgamzacion” (8:78)

’"’g"én implica guiar y conducir a los subordinados por medio de métodos y

La di
técxﬁcas'qﬁe,{pemﬁtan alcanzar los objetivos. Se orienta a los subordinados hacia el

mejgtatmento de su desempefio y los motiva a trabajar con confianza.

A través de la supervision y coordinacién de un nivel superior, el archivista sera
dirigido con el fin de obtener el mejor resultado en el proceso de organizacion del
Archivo Central. De esta manera, el archivista se preocupard por lograr los
objetivos con éi’f:zlpoyo de sus colaboradores y estableciendo la interrelacién entre la

autoridad, la comunicacién, la motivacion, la supervision y la toma de decisiones.
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5.4. CONTROL

El control consiste en el examen de los resultados, por lo cual se debe vigilar
permanentemente que todas las operaciones y acciones se efectiien de acuerdo con el
plan adoptado, con las ordenes dadas y con los principios establecidos. El control lo

define Koontz como:

".Jla medicion y la correccion del desempefio en las
actividades de los subordinados para asegurarse de que
todos los niveles de objetivos y los planes disefiados para
alcanzarlos se estan llevando a cabo." (8: 609)

De conformidad con este enunciado, se podra evaluar si los rendimientos son
adecuados, asegurando el logro de los resultados previstos en el plan de
organizacion. Solo asi se verificara si existe o no desviacion en la propuesta, para
asi tomar las acciones correctivas que contribuyan a asegurar el cumplimiento de los

planes.

En sintesis, los documentos nacen como producto de una gestion administrativa
y estos, a su vez, dan origen a los archivos. Estos son el objeto de estudio de la

Archivistica.

En la organizacion de un Archivo Central se deben considerar elementos de la
Administracion como: planificacion, organizacion, direccion y control. Una vez
organizado el Archivo Central, su funcién vital es la de custodiar y facilitar la
documentacion, que esta al servicio de la entidad productora, para agilizar la toma
de decisiones, como sistema de informacion archivistico de apoyo a la

administracion. Paralelamente, esto nos lleva a la organizacion de un fondo
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locumental historico, para asi, conocer la historia de la entidad por medio de la
jocumentacion que ha producido y que a la vez sirva como fuente de investigacion

le caracter empresarial o cientifico.
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CAPITULO II

PROCEDIMIENTO METODOLOGICO

En materia Archivistica es poco lo que se ha escrito en cuanto a teoria y

metodologia para la organizacion de Archivos Centrales en empresas privadas.

En Archivistica no existe un modelo metodolégico universal para la
organizacion de archivos, pero se cuenta con las actividades basicas de la
Archivistica para su aplicacion, tomando en cuenta para ello las caracteristicas,
funciones y actividades de la empresa que pretende organizar su Archivo Central,

sobre esto tenemos:

"El método lo constituyen todos los procedimientos y tareas
llevadas a cabo por el archivero para conseguir el fin que
se pretende, siguiendo ese largo camino cuyas etapas estan
ya suficientemente establecidas de recoger, conservar y
servir los documentos" (8:13)

De lo anterior se deduce que para organizar un Archivo Central se deben
considerar aspectos técnicos, como la aplicacion de los conceptos basicos de l1a
Archivistica y de los elementos que tomamos de la Administracion. De esta manera,
se logra desarrollar una metodologia que facilite la organizacién de Archivos

Centrales empresariales, por lo tanto:
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"La Archivistica... tiene que fundamentarse en unos principios
que sirvan para desarrollar una metodologia, comunicada
mediante un vocabulario propio que evite imprecisiones y
ambigiiedades y sea reflejo de uniformidad y coordinacion,
con vista a cumplir un Gnico proposito: 1a organizacion de los
fondos documentales, con la doble finalidad de conservarlos y
facilitar su conocimiento ya sea a la propia Administracion
para su pronta y agil gestion, ya sea al investigador con fines
histéricos." (9:79)

De acuerdo con Federico Silva, procedimiento es:

".la forma en que se relacionan entre si los diferentes
componentes o elementos de un sistema. Es una serie de pasos
16gicos realizados en forma repetitiva para la obtencién de un
fin..." (11:29)

Para llevar a cabo esos pasos logicos y obtener ese fin, es decir, la
organizacion de un Archivo Central en una empresa privada, el procedimiento

metodologico propuesto es el siguiente:

1- ESTRUCTURA ORGANICA

Toda empresa cuenta con una estructura organica, mejor conocida como
organigrama, el cual expresa la estructura de la empresa y las relaciones existentes
entre los departamentos o divisiones. El organigrama nos permite determinar el
nivel de organizacion de la empresa, asi como, las lineas de mando; al respecto

tenemos:
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"La estructura orginica es un eclemento primordial de
conocimiento para tener un panorama completo de la parte
organizativa de la institucion..." (6:21)

El estudio y andlisis de la estructura organica nos permite obtener un amplio
conocimiento de la empresa, en cuanto a su creacién y evolucion en su estructura
organizativa.

Otra actividad a realizar, dentro de este primer punto, es el analisis de la
funciones y actividades de la empresa y de los departamentos que la componen. Lo

que nos facilitara determinar la gestion administrativa, sus normas, procedimientos y

los tramites que se siguen en el cumplimiento de sus funciones.

2- DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

Por medio del diagnéstico archivistico se podrd determinar la situacion

archivistica de 1a empresa que pretende organizar su Archivo Central.

La metodologia para realizar el diagndstico archivistico puede ser mediante el

procedimiento de entrevistas y encuestas, siguiendo los siguientes pasos:

A- Objetivos del diagnéstico.

B- Determinar qué personas se van a encuestar.
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C- Elaborar las encuestas.

D- Recolectar 1a informacion.

E- Analizar los resultados de las encuestas.

F- Estudiar los resultados del diagndstico archivistico.

G- Conclusiones y recomendaciones del diagnéstico.

3- CARACTERISTICAS DEL ESPACIO FISICO

En la organizacion de un Archivo Central es fundamental contar con un local,
con las condiciones Optimas, para custodiar y conservar adecuadamente la

documentacién a su cargo.

La infraestructura juega un papel preponderante para que se desarrollen todas
las actividades de trabajo del proceso archivistico: clasificacién, ordenacion y

seleccion, entre otras.

El espacio fisico es uno de los mayores problemas que se presenta en la
organizacién de un Archivo Central, pues por lo general este es reducido y muchas

veces ya esta utilizado; ademas cuando se construyeron los edificios no se tomaron
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las previsiones necesarias para el sitio en que se ubicaria el Archivo Central.

No se puede destinar cualquier espacio fisico para un Archivo Central, no son
recomendables los sétanos, aticos o lugares muy himedos. Existen una serie de
elementos, considerados como factores de conservacion de los documentos, que
deben contemplarse cuando se va a definir el local para el Archivo Central, entre

ellos los siguientes:

3.1- VENTILACION

Para la buena conservacion de los documentos, debe evitarse las corrientes
fuertes de viento, igualmente los espacios cerrados que no permitan la circulacién

del aire.

Debe existir una ventilacion adecuada, la cual es indispensable para evitar la

humedad y el desarrollo de moho y hongos en los documentos.

-34 -



3.2- HUMEDAD

El exceso de humedad en el depdsito documental es perjudicial para la
documentacién porque facilita la proliferacion de microorganismos, que actiian
negativamente afectando la textura de la fibra del papel. Ademas es propicio para el
desarrollo del moho, ¢l cual mancha y degrada los componentes del papel u otros

soportes en el que se encuentra la informacion.

3.3- POLUCION

Es el producto de los desechos de procesos industriales o naturales como
aerosoles, humo, vapores y polvo. La mayoria de estos elementos son causa de
deterioro potencial al ser portadores de sustancias daiiinas para el papel, provocando

que estos se vuelvan amarillentos y quebradizos.

3.4- ILUMINACION

La iluminacion recomendada es la artificial por medio de fluorescente, debido
a que estos abarcan mayor espacio de iluminacién. Estos no deben ubicarse sobre

los estantes y menos sobre los documentos; su ubicacion dentro del depdsito
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documental debe ser en direccion a los pasillos.

3.5- LUZSOLAR

El exceso de luz solar perjudica los documentos, porque los pone amarillentos
y quebradizos. Es conveniente que los rayos solares no incidan directamente sobre
los documentos; situacion que debe preverse desde que estos se hallan en los

archivos de gestion.

3.6- CONTAMINACION BIOLOGICA

Los estragos de la contaminacion biolégica son producto de los insectos y

roedores, que provocan dafios tanto en el edificio como en los documentos.
Los insectos mas dafiinos son las termitas o comején, atacan el papel, el
cartéon y los tejidos de las encuadernaciones de los documentos. Las cucarachas

devoran la goma o glucosa de las encuadernaciones.

En cuanto a los roedores, las ratas constituyen la plaga mas peligrosa, porque

pueden causar la ruptura de los documentos y con ello su mayor deterioro.
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3.7 AREAS DEL ARCHIVO CENTRAL

Una vez evaluado el lugar donde se instalara el Archivo Central, tomando en
cuenta los postulados anteriores, se debe continuar con la distribucién espacial del

area, para la cual hay que considerar por lo menos dos dreas:

A- Area administrativa y de atencion al publico: En esta area se ubicaran
los materiales, muebles y equipo necesarios para el desempefio de las labores
archivisticas, tales como  escritorios, maquinas de escribir, archivadores,
microcomputadores. Ademas en esta area se atendera publico, es decir, a aquellos

funcionarios de la empresa que llegan a solicitar documentacion.

B- Area de deposito: Es el area donde se custodiara la documentacion, el
tamafio de esta dependera del volumen de documentacién a conservar y de las

previsiones de su crecimiento.

Para determinar la cantidad en metros lineales que se pueden almacenar en el
area de dep6sito del Archivo Central, hemos tomado la formula que presenta la

archivista Guiselle Godinez Mora (7:49):

a = 40% del area de depdsito, es decir, el area de estanteria. Este porcentaje
se ha sacado partiendo de que los pasillos principales deben tener 120 m de ancho y

los secundarios 80cm.
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b = 0.80 profundidad promedio del anaquel de doble faz.

¢ = 6 namero de anaqueles recomendado para formar un estante.

d = 2 porque el anaquel es de doble faz.

En un drea de 46 metros cuadrados, por ejemplo, para determinar la cantidad

de metros lineales que podemos almacenar, la formula se aplicaria de la siguiente

manecra:

46 .04 .6 .2 =X

0.80
23 .6 .2 =x
x = 276

En un area de 46 metros cuadrados podemos albergar 276 metros lineales de

documentacion.

Ahora bien, si tenemos la cantidad de metros lineales y queremos determinar

el drea para deposito, 1a formula se aplicara de la siguiente manera:
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0.80
x = 300
0.80 6.2
X = _300
0.80 12
x =25
0.80
x =25.0.80
x =20
20 x =50
40 100

En este caso, tenemos que 300 son los metros lineales que se van a custodiar.
El primer resultado de esta ecuacion es de 20 metros cuadrados, los que
corresponden al espacio utilizado. Para determinar el total del area se aplica la
formula de tres con el 40% del area utilizada, lo cual nos da 50 metros cuadrados
que corresponden al espacio fisico para el deposito del Archivo Central con 300

metros lineales de documentos.
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4- INVENTARIO DEL FONDO DOCUMENTAL

Los documentos son el producto de las diversas actividades y funciones de
una empresa. Para obtener una vision global de esa produccion documental, es

imprescindible realizar el inventario del fondo documental 1. al respecto tenemos:

"..la primera operaciéon que debe llevarse a cabo es un
inventario de todos los tipos de documentos que existan en
cada unidad organizada." (2:101)

El inventario del fondo documental es el instrumento descriptivo que nos
permite adquirir un amplio conocimiento de los documentos creados o recibidos por
la empresa. Por medio de este se pueden determinar los diferentes tipos
documentales, la funcion que desempefian, la cantidad almacenada, su estado de

conservacion y su valoracion; por lo tanto:

"...el inventario permite indentificar esas actividades y los
documentos  que generan, analizan la situacion,
diagnostican los problemas, establecen un programa realista
de tratamiento, conciben con mayor rapidez ciertos elementos
tales como calendario de conservacion vy el sistema de
clasificacion.” (4:65)

Para llevar a cabo el inventario documental es necesario tener un instrumento
de trabajo que facilite dicha labor, para la cual se puede disefiar una formula en l1a
que se recoja la mayor informacion del documento en sus diferentes fases de

organizacion.

1 Se entiende por fondo documental la totalidad de documentos custodiados por una oficina, organizacién,
institucién, empresa, familia o persona. En si, €l conjunto de documentos producidos por una entidad publica
o privada.
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5- VALORACION DE LA DOCUMENTACION

Un aspecto importante en la organizacion de un Archivo Central es la
valoracion de los tipos documentales, como paso previo a la seleccidon y eliminacion

documental.

La valoracién documental consiste en investigar, analizar y evaluar los
testimonios administrativos, legales, informativos e historicos presentes en cada uno

de los tipos documentales.

Los documentos tienen dos valores. Un valor primario, por servir de garantia o
prueba de algo; este valor puede ser administrativo, juridico, fiscal e informativo y
comienza desde su nacimiento hasta el cumplimiento de su vigencia administrativa,

en que deja de ser util para la administracion.

Posteriormente, el documento evoluciona a su segunda etapa, cuando
adquiere un valor secundario. Constituidos por aquellos documentos que no tienen
vigencia administrativa, que por su naturaleza no se pueden destruir por lo que
deben ser conservados permanentemente. Existen dentro de este valor, documentos
que reflejan hechos relevantes, los cuales enmarcan politicas importantes de una
empresa y, por ende, del desarrollo empresarial del pais; estos deben conservarse

permanentemente para que sirvan de fuentes para la investigacion.
En sintesis, los documentos tienen dos valores: valor primario o temporal,

cuando atestiguan una gestion y tienen vigencia administrativa, valor secundario o

permanente, cuando adquieren un valor cientifico-cultural y su conservacion es
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permanente, conviertiéndose en fuente potencial de investigacion.

Sobre 1a valoracion de los documentos, en el marco de la administracion
privada no existen lineamientos especificos para su valoracién y asi establecer su

vigencia administrativa.

Para determinar el valor administrativo o permanente de los documentos en
un Archivo Central de empresa privada, es necesario instaurar una comisién que se
encargue de evaluar los diferentes tipos documentales para asi precisar su valor. Por
lo tanto, las personas que van a delimitar el valor de los documentos seran las altas
autoridades de la empresa, quienes tomaran en cuenta los aspectos legales,

administrativos ¢ historicos.

6- CUADRO DE CLASIFICACION Y ORDENACION

Como parte de la organizacion de un Archivo Central debe elaborarse un
cuadro de clasificacion y ordenacion documental. Erréneamente, muchas personas
tienden a relacionar la clasificacion y ordenacién como una misma actividad. La
clasificacion consiste en separar o dividir un conjunto de documentos estableciendo
clases o grupos dentro de un sistema organico; mientras que la ordenacién consiste

en unir los elementos de cada grupo eligiendo para ello una unidad orden.

Existen tres sistemas basicos de clasificacion documental que son:
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A- Funcional: Se toma en cuenta las funciones, actividades y los tramites
que se siguen en la empresa, de acuerdo al cumplimiento de las funciones y

actividades establecidas.

B- Por asunto o materias: Se lleva a cabo tomando en cuenta los temas de
los documentos, el elemento primordial sera el asunto al que obedece el contenido

sustantivo del documento.

C- Organico: Los documentos son agrupados tal y como fueron producidos,
respetando el principio de origen y procedencia del documento, lo que reflejara la

organizacion de la empresa por medio de su organigrama o estructura organica.

La ordenacion documental agiliza la busqueda de la documentaciéon en el
depdsito y a su vez facilita la elaboracién de instrumentos descriptivos. El método
de ordenacion que se elija debe ser sencillo y una vez puesto en ejecucion no es
conveniente hacer cambios o modificaciones. Dentro de los métodos de ordenacion
documental tenemos los siguientes:

A- Alfabético: Setoma como elemento ordenador las letras del alfabeto.

B- Cronologico: El elemento ordenador es la data o fecha.

C- Numérico: El elemento ordenador es la numeracion progresiva

consecutiva.
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D- Geogrifico: Se toma com elemento ordenador el lugar.

7- UBICACION TOPOGRAFICA DE LOS DOCUMENTOS

La ubicacion topografica de los documentos consiste en la colocacion de estos
en su respectiva unidad de instalacion en el deposito documental. Para ello, se deben

considerar una serie de materiales que todo Archivo Central debe poseer:

7.1- ESTANTERIA

:La elecciéon del mobiliario para el depdsito documental -en este caso la
estanteria- se hara en funcién de los documentos. Se tomara en cuenta el tipo y
formato de los documentos, el servicio que se va a prestar y la conservacion de los

documéntos; al respecto Maria del Carmen Pescador del ‘Hoyo dice:

"Todo mueble de archivo debe garantizar siempre la buena
conservacion de lo que guarda.” (10:11)

En nuestro pais existe una gran variedad de estilos de estanterias, las mas

recomendables son las metdlicas, porque los insectos y roedores no se puedan

esconder en ellas, ademas no son combustibles.
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La instalacion de la estanteria en el depdsito debe ser en tramos o divisiones
que no excedan los 10 metros. Entre cada divisién debe dejarse un pasillo de
circulacion que puede ir entre los 60 cm. y 80 cm. de ancho. Se recomienda una
altura no mayor a los 2.45 metros. Los anaqueles o bandejas pueden medir de 90
cm. a 1.14 metros de largo, y 40 cm. a 50 cm. de ancho las sencillas y 80 cm. a 1

metro de ancho las de doble faz.

El espacio entre cada anaquel dependera de la altura de la caja, dejando unos
5 cm. adicionales de la altura de la caja para introducir la mano cuando se va a

extraer la caja.

Entre el piso y el primer anaquel debe dejarse un espacio que oscile entre los
10 cm. y 20 cm., para facilitar la limpieza, la circulacion del aire y evitar el refugio

de roedores.

La estanteria debe coronarse con una bandeja para proteger la
documentacién. Ademas, la estanteria, debe amarrarse entre cada division para

darle mayor consistencia y seguridad.

Es importante guardar uniformidad en cuanto a la estanteria que se elija y su

instalacion por razones de estética y orden; sobre esto tenemos:

"Un archivo de muebles dispares dara siempre la sensacion de
desordenado mientras que  una cuidada presencia dard
una buena impresion..." (10:12)

Lo expuesto anteriormente esta sujeto al espacio fisico que se disponga para
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el depdsito documental y a las necesidades del Archivo Central.

7.2- CAJAS

Las cajas son las unidades de instalaciéon mas adecuadas para la proteccion de
los documentos, de elementos perjudiciales como el polvo y la luz directa; al

respecto tenemos que:

"Son muy necesarias en los archivos porque protegen los
documentos... y sirven como barrera para la contaminacion."
(7:38)

Son recomendables las cajas de carton y de facil manejo, que no cueste

sacarlas de la estanteria.

No es recomendable que los documentos se depositen directamente sobre la
estanteria. Es necesario que estos se introduzcan en cajas para protegerlos de

cualquier agente que atente contra su conservacion.

Una vez depositados los documentos en las cajas, estos deben quedar
holgados para evitar el maltrato y deterioro. Ademas las cajas deben estar llenas
para que al instalarse en la estanteria la documentacion no se doble hacia abajo; por

lo tanto:
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"El documento debe archivarse de modo que esté "comodo".
Nunca se forzard ni se guardara en posiciones en que pueda
recibir deterioro mientras estd archivado o cuando se
desplaza de su sitio para su consulta." (10:195)

Existen diversos modelos de cajas para documentos y en el mercado local
diferentes empresas las confeccionan. El modelo a elegir dependera del formato de

los documentos y de las necesidades particulares.

7.3- INSTALACION DE LA DOCUMENTACION

Una vez adquirida ¢ instalada la estanteria y elegidas las cajas, corresponde a
la instalacion de 1a documentacién en las cajas y en la estanteria; al respecto Gallego

y Lopez dicen:

"Es un trabajo importante ya que de la buena instalacion
dependera la buena conservacién y €l buen servicio de la
documentacién." (5:94)

Para llegar a la documentacién depositada en cajas colocadas en la estanteria,
es necesario valerse de algin mecanismo que facilite ese acceso. En este caso
recomendamos el establecimiento de una codificacidn para la estanteria y por
consiguiente para las cajas. Esta puede realizarse empleando letras o niimeros, o
bien, una combinacién de ambas. Es importante que el método elegido sea sencillo,
preciso y flexible. En etiquetas adhesivas se puede escribir la codificaciéon que se le

dé a cada caja, de esta mancra se evitara escribir directamente sobre ella; lo que
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permitira su utilizacién varias veces.

8- SELECCIONY ELiMINACION DOCUMENTAL

El crecimiento acelerado de la documentacion en las empresas ha provocado
su acumulacion indiscriminada. El excesivo volumen de documentos genera un
problema de organizacion, conservacion y espacio fisico, que tienen que enfrentar las
empresas; buscando mecanismos técnicos y objetivos que faciliten la reduccion de la

acumulacién documental; al respecto tenemos:

"Este crecimiento acelerado provoca la acumulacion
documental vy, en consecuencia, nos encontramos con
grandes masas de documentos que esperan su reduccion
mediante tratamiento adecuado." (6:149)

Si nos sometemos a una linea conservadora, esto nos conduce a no destruir
nada, como es el caso de los historiadores que apelan a conservarlo todo. Lo que
provocaria una situacion dificil de manejar, tanto por la cantidad de documentos

como por el espacio que se requiere para su conservacion; por lo que:

"...toda la documentacion deberia conservarse tedricamente,
pero la produccion actual ha crecido en tal proporcion que
resulta practicamente imposible su conservacion total."

(8:120)

Para darle solucion a este problema es necesario establecer un f)rograma de

seleccion y eliminacion documental, sistema mediante el cual se elimina la
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documentacion que tenga valor primario, una vez que haya cumplido su vigencia
administrativa, tomando en cuenta para esto la utilizacion de los documentos
dentro de la administracion y desde el punto de vista juridico, informativo, fiscal y
administrativo. Se conservara Ginicamente lo que al respecto establezca la empresa vy,
por supuesto, los documentos que evolucionen a su valor secundario, sobre esto

teneémos que:

"..uno de los criterios importantes que se deben tener en
cuenta durante el expurgo de documentos es la obligacion que
establecen ciertas leyes..." (4:165)

Un elemento fundamental dentro de la seleccion y eliminacién documental lo
constituyen las tablas de plazos de conservacién documental; por medio de las
cuales, se identificara el total de los tipos documentales que se producen en los
diferentes departamentos qué conforman la empresa. Ademas, permitira planificar el
tiempo de conservacion, su permanencia en los archivos de gestion, cuando se deben
transferir al Archivo Central y cudndo se deben eliminar o si se conservan

permanentemente.

Para realizar una seleccion y eliminacion documental, técnica y objetiva, se
requiere de un buen conocimiento de la administracion, de la empresa, las leyes, la
documentacion y de las tendencias recientes de investigacion. Esta es una actividad
muy delicada, porque puede llevar a destruir indiscriminadamente todo. Para

realizar dicha labor existen una serie de criterios, como los siguientes:

A- Seleccion pieza por pieza: Consiste en el analisis de los documentos pieza

por pieza, es decir, uno por una; para determinar cuales se eliminaran y cuales se
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conservaran.

B- Seleccion de originales multiples y copias: Consiste en eliminar toda
aquella documentacion que se ha producido por medio de originales multiples,

conservando solo uno, y de todas aquellas copias, conservando el original.

C- Seleccion serie por serie: Consiste en el analisis de una serie documental

completa para determinar su eliminacioén o conservacion.

9- REMISION DE DOCUMENTOS

La remision o transferencia de documentos es el procedimiento mediante el
cual la documentacién que se encuentra en los archivos de gestién pasa al Archivo
Central, con el objetivo de descongestionar los archivos de gestién y darle un mayor
tratamiento a esa documentacion, en cuanto a organizaciéon y conservacion; al

respecto Maria Luisa Conde dice:

"El objeto final de la transferencia es evitar la aglomeracion
de documentos en las oficinas, descargandolas de los que no
son de uso frecuente, y lograr que todos reciban el
tratamiento adecuado en el archivo correspondiente.” (3:33)

Para llevar a cabo la transferencia documental, debe realizarse mediante la

listas de remisién de documentos. Por medio de estas se controlara qué documentos
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se conservan de cada departamento en el Archivo Central y cudndo se pueden

eliminar o si se conservan permanentemente.

10- SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO CENTRAL

El fin primordial de todo archivo es proporcionar la informacion que
requieran los funcionarios, facilitando, de esta manera, la toma de decisiones al

obtenerse eficientemente la informacion requerida, por lo tanto:

"...el archivo no debe quedar limitado a conservar, sino que
ademas y sobre todo ha de proporcionar, en el momento
oportuno documentos a quien los solicite." (2:179)

El Archivo Central como responsable de la documentacion bajo su custodia
debe ejercer control sobre su uso y préstamo. Ese control puede realizarse mediante

boletas de solicitud y préstamo de documentos.

Ademas, deben existir controles cuando el documento es extraido de la

unidad de instalacion, este puede llevarse mediante fichas u hojas de control.
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11- UTILIZACION DE LA INFORMATICA

La administracion, hoy dia, estd obligada a cumplir de la forma mds eficiente
y eficaz sus objetivos. Uno de estos objetivos es mantener un sistema de informacion

que permita a las autoridades la toma de decisiones en forma rapida.

Dentro de este cuadro de organizacién administrativa los archivos de gestion,
en general, y el Archivo Central, en particular son custodios de la informacién
plasmada en los documentos y promotores -dentro de una tecnologia moderna- de su

difusion.

Una de las funciones archivisticas mds importante es la bisqueda y
recuperacion, en forma eficiente, de la informacion contenida en los documentos.
Para agilizar esta funcion es necesario que se automaticen aquellos instrumentos que
le permitan al Archivista brindar, en la forma mds rapida, el mayor nimero de datos
contenidos en ¢l Archivo Central; asi como llevar el control necesario de la

documentacidn en custodia.

Para operacionalizar los instrumentos de informacién con que debe contar el
Archivo Central, es imprescindible el uso de un microcomputador, para la creacioén y
desarrollo de herramientas tecnologicas que permitan una alta productividad en el

Archivo Central.
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CAPITULO III

DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

Corresponde este capitulo al analisis de la situacién archivistica de la
Corporacion Fischel. Para tener un conocimiento mas amplio del desarrollo de la
empresa -y como preambulo del diagnéstico- se consideré conveniente incluir en la
primera parte de este capitulo los antecedentes histéricos de 1a Corporacion Fischel.

En la segunda parte, se analizara el diagnéstico archivistico de 1a empresa.

1- ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CORPORACION
FISCHEL

La historia de 1a Corporacion Fischel tiene su origen con la llegada al pais del

Dr. Max Fischel.
El 23 de diciembre de 1869 nace en Bedzin, Polonia, Max Fischel
Hirschberg. Cuando tenia dos afios de edad, sus padres emigran a los Estados

Unidos, donde en 1891, se gradia como cirujano dentista.

La falta de recursos le impidi6 ejercer su profesion en ese pais. En busca de

mejores oportunidades se traslada a Colombia para ejercer la profesion. Donde,

-55.



tiempo después, contrae paludismo; por lo que decide abandonar ese pais en busca

de un mejor clima que le permitiera recuperar su salud.

En viaje de regreso a los Estados Unidos, su estado de salud empeora y lo
obliga a desembarcar en Costa Rica. En Cartago recupera su buena salud.

Una vez restablecido, se preparé para retornar a los Estados Unidos, sin
embargo, el Dr. Bemard B. Bray, cirujano dentista, tuvo que salir
intempestivamente de Costa Rica; antes convencié al Dr. Fischel para que le
comprara su consultorio dental. De esta manera, don Max opta por radicarse

definitivamente en nuestro pais.

Era la Costa Rica de principios de siglo, época de cambios y ajustes. Para ese
tiempo, el ferrocarril que comunicaba a la capital con el Atlantico se consolidaba
como un excelente transporte de nuestro principal producto de exportacion, el café, y
de la floreciente produccion bananera. El ferrocarril dio un importante cambio a la
economia del pais con la apertura del comercio internacional y la habilitacion de

nuevas vias de comunicacion.

En esa coyuntura, el Dr. Fischel instala su consultorio dental en San José.
Para entonces, no existian abastecedores de articulos dentales, de manera que los
profesionales tenian que importar directamente los materiales que necesitaban. Don
Max, conocedor de los avances estadounidenses en Odontologia, inicié la
importacion de instrumentos y medicamentos que consideraba indispensables; con

los cuales suplia a sus colegas.
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Paulatinamente, el sencillo armarito del pequefio despacho donde don Max
guardaba lo que importaba, fue adquiriendo las caracteristicas que originaron la

Costa Rica Dental & Medical Supply.

En 1935, Max Fischel Hirschberg fallece, y uno de sus hijos, don Oscar

Fischel Robles, toma las riendas del negocio.

Don Oscar impulsa la transformacion fisica del pequefio despacho en un
amplio edificio ubicado diagonal al Correo Central de San José y enriquece la

naturaleza de la empresa.

Una vez consolidada la importacion y venta de articulos e implementos
dentales, que fue la génesis de la empresa, inicia la ampliacién de las ramas de la

empresa con la importacion y venta de la linea de instrumental y equipo quirargico.

Asimismo, comenz6 a frecuentar a diferentes médicos del pais, para conocer
sus necesidades de instrumental y equipo, con el fin de satisfacer adecuadamente sus
demandas. Se gano la confianza de los galenos costarricenses y de las firmas
extranjeras, muchas de las cuales dieron en exclusividad su representacion en Costa
Rica. De esta manera, la empresa Costa Rica Dental & Medical Supply Company
Dr. M. Fischel S.A. se consolido.

Debido a la relacion directa de la empresa con dentistas y médicos, y con
miras a un desarrollo empresarial, en 1939 don Oscar Fischel funda la Farmacia Dr.

M. Fischel S.A.
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Desde su 'inicio, la gran variedad de medicamentos que caracterizé a la
Farmacia, se complementé con los departamentos especializados en cuidados
personales, articulos para bebés y productos naturales. Sobresalid, ademds, por ser
pionera en la venta de productos homeopdticos y en la elaboracion de formulas

magistrales.

Los cambios y transformaciones en el mundo empresarial tocaa las puertas de
la Farmacia Fischel, con su descentralizacién y consiguiente apertura de sucursales;
la primera fue la Farmacia Fischel del Oeste, ubicada en el Centro Comercial Plaza
Mayor, en Pavas, en 1991. Dado al éxito de esta, a las posibilidades de crecimiento,
expansion y a la mistica de sus directivos, hoy dia la Farmacia Fischel cuenta con
seis sucursales: Farmacia Fischel Plaza Mayor, Farmacia Fischel Escazii, Farmacia
Fischel Plaza del Sol, Farmacia Fischel Tibas, Farmacia Fischel Moravia y

Farmacia Fischel Multiplaza.

Otra de las empresas que don Oscar funda fue O. Fischel R. & Cia., en 1950,
la cual se dedica a la representacion de casas extranjeras en nuestro pais. Tales
como la casa Ohmeda, que se dedica a la fabricacion de equipo médico;
Laboratorios Finlay, dedicada a la fabricacién de especialidades farmacéuticas;
Cutter Laboratorios, especializada en la fabricacion de productos farmacéuticos y

hospitalarios; entre otras.

Dado al crecimiento, fortalecimiento y mentalidad de avanzada de los
directivos de las empresa Fischel, y al estar insertos en un mercado cada vez mds
competitivo; las tres empresas de la familia Fischel Volio: Costa Rica Dental &
Medical Supply Company Dr. M. Fischel S.A., Farmacia Dr. M. Fischel S.A. y O.
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Fischel R. & Cia., se fundieron para formar, en 1990, la Corporacién Fischel.
Corporacién empresarial con cinco grandes divisiones: Dental, Especialidades

Médicas, Distribucion y Ventas, Equipo Médico y Farmacia.

En noviembre de 1991, se incorpora al radio de accion de la Corporacion
Fischel, la firma Procter & Gamble, con la que se crea la Divisiébn Procter &
Gamble, dedicada a la distribucion y venta de productos de consumo, como la pasta
dental Crest, los champis Head & Shoulders y Pert Plus, los pafiales para nifios

Pampers Phases, entre otros.

La empresa sigue con la ardua labor de identificar, continuamente, nuevas
oportunidades de mercado para enfrentar agresivamente la apertura comercial y
cumplir de esta manera con su mision, segiin lo expuesto en un cuadro exhibido en
la Gerencia General: "Nuestra mision es contribuir al bienestar social por medio de
la venta, la distribucion y la prestacion de servicios que se relacionan con la salud y
cuidado personal. Dichas actividades se desarrollan en Costa Rica de forma ética y
legal.

La empresa procurara satisfacer a sus clientes a través de la excelencia de sus
servicios y la calidad de los productos que ofrece.

En el desempefio de sus actividades la empresa compromete sus mejores

esfuerzos con sus clientes, su personal y los accionistas."”
Hoy dia la Corporacién Fischel sobrepasa su primer siglo de existencia y

sirve de ejemplo para ilustrar el desarrollo, expansion y diversificaciéon de una

empresa costarricense de avanzada.
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2- DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

El diagnéstico archivistico consiste en determinar y analizar la situacién

archivistica de la Corporacién Fischel.

La metodologia empleada en la elaboracion del diagnostico archivistico se

baso en las técnicas de observacion y la elaboracion de encuestas y entrevistas.

Los objetivos del diagnostico fueron los siguientes:

A- Detectar el nimero de archivos de gestion existentes.

B- Determinar los tipos documentales que se producen en la empresa.

C- Ubicar y cuantificar los depositos donde se almacena la documentacion.

D- Conocer la organizacion de los archivos de gestion.

E- Conocer los niveles de formacion del personal encargado de los archivos

de gestion.

F- Conocer las expectativas de los funcionarios sobre la organizacion de un

Archivo Central en la empresa.

La encuesta fue el mstrumento que se utilizé para obtener la informacion,

para ello se elabor6 dos tipos de encuesta. Una dirigida a los gerentes y jefes de
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departamentos (ver anexo # 1) y otra a los encargados de archivos de gestion (ver
anexo # 2). El total de encuestados fue de 39, divididos en 23 entre gerentes y jefes

de departamentos y los 16 encargados de archivos de gestién.

Una vez elaborados los formularios para realizar las encuestas y definidos los
informantes, compuestos por todos los gerentes, jefes de departamento y los
encargados de archivos de gestion; se procedié a recopilar la informacién, que
permitié la tabulacion, el analisis y elaboracién de graficos, que dieron como

resultado la presentacion del diagnéstico archivistico.

Para efectos del analisis y presentacion del diagnoéstico, las encuestas se
fusionaron en una sola y se hizo una division temdtica, tomando en cuenta algunas
de la actividades archivisticas. De esta manera, se obtuvo una visién general de la

situacion archivistica de la Corporacién Fischel, que a continuacién se presenta.

2.1 FORMACION ARCHIVISTICA
La formacién archivistica que poseen las personas encargadas de los archivos
de gestion es un elemento importante para su organizacion. Una buena formacién

permite una mejor aplicacion de las técnicas y métodos de la Archivistica moderna.

Respecto de la formacion, en este campo, de los encargados de archivos de

gestion, un 18% (ver grafico # 1) no tienen ninguna formacion; esta es una situacion
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preocupante, por la organizacion que les dan a sus archivos, ya que imperara la
subjetividad, debido a la carencia de los conocimientos bésicos para su buena

aplicacion.

Por otra parte, el 64% obtuvo sus conocimientos en escuelas comerciales, lo
cual no garantiza una buena formacién archivistica, pues muchas de estas escuelas
estan cargadas de vicios en cuanto a técnicas archivisticas, con métodos obsoletos -
tal como se explicara en el apartado 2.2 de este capitulo-, ademas, los cursos son
impartidos por personas que no son profesionales en el campo;, quienes no cuentan

con una formacién solida de acuerdo con la Archivistica modema.

Asimismo, un 12% proviene de colegios técnicos y vocacionales, que
presentan el mismo problema que el caso anterior. Mientras que un 6% obtuvo su
formacién por medio de cursos de capacitacion impatidos por el Instituto Nacional

de Aprendizaje (INA), y la Camara de Comercio de Costa Rica, entre otros.
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[GRAFICO #1: ESTUDIOS SOBRE ARCHIVISTICA|

6%

B Curso de capacitacion

B Escuela comercial
B Colegio técnico o vocacional

M No tiene

2.2 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La organizacion de archivos comprende basicamente las actividades
archivisticas de clasificacion y ordenacion documental. Muchos tienden a confundir

dichas actividades, integrandolas en una sola o invirtiendo ambos procesos.

En los archivos de gestion de la Corporacion Fischel no se da la excepcion,
pues en vez de clasificar, lo que hacen es ordenar. Un 87.50% (ver grafico # 2)

ordena y solo un 12.50% clasifica.

" Este error tan frecuente en la organizacion de los archivos de gestion es
producto de la mala formaciéon en Archivistica que han recibido en las escuelas

comerciales y colegios técnicos y vocacionales.
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Los métodos de ordenacion mas utilizados en los archivos de gestion de la
empresa son el alfabético, el numérico y el cronoldgico; y se considera como

clasificacion ordenar los documentos por asunto o materia.

GRAFICO #2: CLASIFICACION Y ORDENACION

1250%

B Clasificacién
B Ordenacién

87.50%

2.3 CLASESY TIPOS DOCUMENTALES

Las clases documentales] que se producen en la empresa son la textual (todo
lo escrito sobre papel), legible por maquina (disquetes), audiovisual (fotos y cintas)

y grafica (planos).

1 Se entiende por clase documental el soporte donde se encuentra la informacién.
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Los tipos documentales2 mas producidos en la empresa son ordenes de
compra, licitaciones, contratos, reportes, planillas, cheques, notas de crédito,

facturas, inventarios, actas y expedientes de personal , entre otros.

2.4 ACCESO Y PRESTAMO DE LA DOCUMENTACION

La razén de ser de todo archivo es facilitar la documentacion a los
admimistradores, para agilizar la toma de decisiones. Por eso, el acceso y préstamo

a la documentacién juega un papel importante, como medio de control.

Un 59.26% (ver grafico # 3) que tiene acceso a la informacién contenida en
los archivos de gestion corresponde a los jefes de la unidad productora de la
documentacion. Estos son los que tienen el acceso directo a la documentacion
emanada y custodiada en sus respectivos archivos. En segundo lugar y con un
40.74%, corresponde a otros empleados, compuestos por los subalternos del
departamento productor de la documentacién y otros empleados de diferentes
departamentos de la empresa.

2 Se entiende por tipo documental a l1a forma en que se encuentra dispuesta la informacion en el soporte, es
decir, corresponde al nombre con que se conoce el documento.
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GRAFICO #3: ACCESO A ARCHIVOS DE GESTIOI;I
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Jefes

# Otros Empleados

59.26%

Lo anterior tiene intima relacion con la frecuencia con que se solicita esa
documentacion, donde un 43.75% (ver grafico # 4) la solicita diaria y usualmente,
lo cual demuestra el uso constante que tienen los archivos de gestion y lo
indispensables que son para la toma de decisiones. Por su parte, Gnicamente un
12.50% indica que la frecuencia de su uso es esporadico, pero a pesar de esa
situacion no dejan de ser utilizados y su importancia se mantiene.
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LGRAFICO #4 : FRECUENCIA DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

13%

44% R
. M Esporidicamentc

B Usualmente

& Diariamente

A raiz de lo anterior, es importante tomar en cuenta la eficiencia del servicio
que brindan los archivos de gestion. Un 65.22% (ver grafico # 5) lo considera como
rapido, lo cual es muy satisfactorio, porque eso indica que se esta prestando un buen
servicio, que agiliza la gestion administrativa. Por el contrario, un 34.78%
considera que el servicio es lento, debido a que cuando se solicita un documento se
demora en facilitarlo, lo que puede ocasionar atrasos en la toma de decisiones.
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GRAFICO #5: EFICIENCIA EN EL SERVICIO

34.78%

Répido
B Lento

Otro aspecto por considerar es la situacion que se presenta cuando la persona
encargada del archivo de gestion no se encuentra y se requiere de determinada
documentacion. Ante esta situacion, un 87.50% (ver grafico # 6) afirma que el
documento es buscado por otra persona de la oficina; esta es una solucion favorable
porque evita que se detenga la gestion administrativa. Contrario a esta situacion, un
12.50% espera hasta el regreso del encargado, lo cual no es la solucién Optima
porque puede entorpecer el seguimiento de un determinado tramite.
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GRAFICO #6: BUSQUEDA DE JOCUMENTOS EN AUSENCIA
DEL ENCARGADO

1250%

W se espera al regreso del encargado

Otra persona lo busca

87.50%

Es importante sefialar que a pesar de la utilizaciéon tan constante de los
archivos de gestion, no se llevan controles del préstamo de la documentacién.
‘Situacion que facilita el desorden, extravio y pérdida de la documentacion.

Por todo lo expuesto, se desprende que los archivos de gestion son
fundamentales en la administraciéon. Consideramos conveniente una evaluacion de
estos en términos del servicio que ofrece. Un 47.83% (ver gréfico # 7) los considera
como regular; esta es la calificacion mds alta que se les da, y no la mas Optima,
aunque por lo menos el archivo cumple con los requerimientos necesarios para dar
un servicio aceptable. Un 30.43% lo califica como bueno, lo cual es satisfactorio; y
un 4.35% lo considera muy bueno. Llama la atencién que un 17.39% lo califique
como malo porque el servicio que este presta no es el optimo
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GRAFICO #7: FUNCIONAMIENTO DE ARCHIVOS DE GESTION

4.35%

B MuyBueno
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2.5 VIGENCIA ADMINISTRATIVA DE LOS DOCUMENTOS

La vigencia administrativa es el periodo de vida de los documentos, es decir,
los afios que estos deben conservarse en la empresa.

En la Corporacion Fischel existen diversos criterios sobre la vigencia
administrativa de los documentos. La gran mayoria de los encuestados considera
que después de tres afios estos han perdido dicha vigencia; otros que después de dos
afios. Por lo tanto, no existe una politica definida en cuanto al tiempo de caducidad
de los diferentes tipos documentales.

Lo anterior esta relacionado con la seleccion y eliminacion documental,
actividad archivistica practicada en las diferentes oficinas con criterios subjetivos.
Los criterios mas utilizados para esto son la antigiiedad, desactualizacion,

conocimiento del asunto y fecha de emision, entre otros.

Se puede decir que los criterios utilizados en la empresa, para eliminar la
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documentacion dependen de la gestion que les dio origen y una vez cumplida esa
gestion queda a criterio del jefe si la elimina o la conserva.

Pero, ;qué sucede con la documentacion que no se destruye? Un 44.83%
(ver grafico # 8) la transfiere a una bodega ubicada en el cuarto piso del edificio que
alberga la empresa. Mientras un 37.9% los mantiene en sus archivadores durante un
tiempo, que no va mas alla de un afio, y luego los traslada a dicha bodega, un

17.24% los guarda en paquetes o cajas y los mantiene en sus oficinas por un tiempo,
y posteriormente los traslada a la misma bodega.

[GRAFICO #8: DEPOSITOS DOCUMENTALES

37.93%

l Se guardan en paquetes

B Se transfieren a alguna bodega

B Se mantienen en archivadores
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2.6 RELACION INTERDEPARTAMENTAL

Debido a las funciones y actividades de la empresa, se determiné que existe
una interrelacion entre los archivos de gestion de la mayoria de los departamentos,
sobre todo los del 4rea financiero-contable. Esto se debe a que en la gestion
administrativa se involucran diversas oficinas a la vez, para la consulta, seguimiento
y agilizacion de los tramites.

También, por la naturaleza de la empresa, se detecté que existe una amplia
relacién con instituciones pablicas como la Caja Costarricense del Seguro Social,
Instituto Nacional de Seguros y Ministerio de Salud, entre otras, y empresas
privadas como supermercados, farmacias y clinicas, entre otras.

2.7 CONSIDERACIONES SOBRE EL ARCHIVO CENTRAL

Los encuestados externaron sus criterios sobre la concepcion de un Archivo
Central, que podemos resumir de la siguiente manera: "Archivo Central es el lugar
donde la documentacion vigente e historica se organiza y conserva bajo criterios
profesionales. Estos documentos son producto de las operaciones de los diferentes
departamentos que conforman la Corporacion Fischel."

Debido a la gran cantidad de documentos que se generan en la empresa, los
funcionarios consideran importante la creacion de un Archivo Central; donde se
organice y conserve, de manera profesional, la documentacion emanada por-la
empresa, lo que permitira obtener la informacioén en el momento que se necesita,
para tomar la decision optima.

Ademas, es importante mantener el historial de la empresa, para que por
cualquier eventualidad (aniversario € investigacion cientifica, por ejemplo) esa
documentacion sirva de referencia de lo que ha sido el desarrollo de la Corporacion.



Por Gltimo, se espera del Archivo Central una buena organizacion, eficiencia
y rapidez, en el servicio que este preste. Asi mismo, disponibilidad, buen trato y
confidencialidad, por parte del profesional encargado de ese archivo.

2.8 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Después de haber analizado la informacion obtenida de la situacion
archivistica de la Corporacion Fischel, llegamos a las siguientes conclusiones y
recomendaciones:

2.8.1 La formacién en Archivistica de los encargados de
archivos de gestién no es la optima, producto de la deficiente ensefianza de las
escuelas comerciales, colegios técnicos y vocacionales, cuyos planes de estudio no
estan acorde con la las técnicas y métodos de la Archivistica moderna.

Esta situacion repercute directamente en la organizaciéon de los archivos de
gestion. Una alternativa para solucionar este problema es dar la capacitacién a
aquellos funcionarios que asi lo ameriten.

2.8.2 En la mayoria de los archivos de gestion, no existe
uniformidad en cuanto a su organizacion, porque las funciones y actividades de los
departamentos son diferentes, asi como los tipos documentales que producen. Pero lo
importante es que su funcionamiento sea satisfactorio y que llene las necesidades
basicas.

Para reforzar esas necesidades y lograr una mejor organizacion de los
archivos de gestion, se recomienda dar asesoria a aquellos funcionarios que asi lo
soliciten.
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2.8.3 No se llevan controles, por parte de los encargados de
archivos de gestioén, de la documentacién que se da en préstamo. Situacién que se
puede permitir para el extravio y pérdida de estos. Lo mds conveniente es que se
elaboren instrumentos para el control del préstamo de documentos, mediante boletas
o bien por medio de su anotacion en un cuaderno o algo similar y que el funcionario
que solicita el documento se responsabilice de este.

2.8.4 No existen criterios uniformes y objetivos que permitan
determinar la vigencia administrativa de los documentos y por consiguiente su
seleccion y su eliminacion.

Para tal efecto debe realizarse una valoracion preliminar de la documentacion
y por consiguiente, la elaboracién de la tabla de plazos de conservacion documental.

2.8.5 FEl principal depdsito documental lo constituye una
bodega ubicada en el cuarto piso de la empresa, el cual no reGine las condiciones
necesarias que requiere un Archivo Central. Por lo tanto, debe asignarse un local
con los requerimientos necesarios.

286 En vista de la acumulacién indiscriminada de
documentos, sin ninguna organizacion, a la falta de control del flujo documental y a
la pérdida de informacion, existe gran interés por parte de los funcionarios de la
empresa de que se organice €l Archivo Central. El cual se llevara a cabo gracias al
apoyo del Gerente General de la Corporacion Fischel, Sr. Walter Reiche Fischel.
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CAPITULO IV

PROPUESTA Y EJECUCION DE LA ORGANIZACION DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA CORPORACION FISCHEL

Toda empresa debe responder por la documentacion producida en el
cumplimiento de sus funciones, pues esta es el testimonio fehaciente de su gestion

administrativa.

El natural aumento en la produccién documental de la Corporacion Fischel,
producto de la diversidad de servicios que ofrece, ha hecho que no se tomen las
previsiones necesarias para la correcta administracion de los documentos que genera.
Esto ha traido como consecuencia su acumulacién excesiva sin ninguna
organizacion, por lo que se corre el peligro de destruccion y pérdida de la

informacion.

Debido a esta situacion, la Corporacioén Fischel se interes6 en organizar el

Archivo Central, en el cual se custodiara adecuadamente la documentacion.

En un principio, en este capitulo se iba a desarrollar unicamente la propuesta
para la organizacion del Archivo Central de la Corporacion Fischel, pero dado que
en el momento de plantear la propuesta el autor de esta invéstigacién se encontraba
laborando para dicha empresa, entonces, esto posibilitdé que aquella se ejecutara en
su totalidad. Por lo tanto, este capitulo es el producto de la combinacion de la teoria

y la practica. Resulta muy enriquecedor porque no se queda en un nivel teérico, va

=75 -



mas alla, al plasmar la experiencia obtenida en la implementacion y desarrollo de la

organizacion de un Archivo Central empresarial.

La propuesta y ejecucion en la organizacion del Archivo Central de la
Corporacion Fischel se desarrollo en tres etapas. En la primera etapa, se conocio y
analizd la estructura organica de la empresa y se realizd el diagndstico de la
situacion archivistica. En la segunda etapa, se definié el espacio fisico, se realizé el
inventario del fondo documental y la valoracién de la documentacion. Finalmente,
la tercera etapa comprende el cuadro de clasificacion y ordenacién documental, la
ubicacion topografica de los documentos (tomando en cuenta para ello la estanteria,
las cajas y la instalacién de la documentacién), la remision de la documentacion, los

servicios que brinda el Archivo Central y la utilizacién de la informatica.

1- PRIMERA ETAPA

La primera etapa se desarrollé de marzo a mayo de 1992, se realizaron las

siguientes actividades:



1.1 CONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Con la finalidad de obtener un amplio conocimiento de la Corporacion
Fischel se considerd importante iniciar la propuesta y ejecucion de la organizacion
del Archivo Central, con el estudio y analisis de los diferentes organigramas que ha
tenido la empresa, lo que permitié conocer su evolucion, los cambios sufridos y la

creacion de distintos departamentos.

Posteriormente, se procedié al analisis de las funciones y actividades de los
departamentos que componen la empresa, informacioén que se obtuvo de la pregunta
# 2 de las encuestas que se utilizaron para el diagnéstico de la situacion archivistica.
De esta manera, se determiné la gestiéon administrativa, sus normas, procedimientos

y tramites que se siguen en el cumplimiento de las funciones.

También fue necesario ubicar el Archivo Central en la estructura organica de
la empresa. Después de estudios y analisis de los distintos componentes de la
Corporacion Fischel, se determiné que el 4rea afin al Archivo Central era la

Gerencia de Sistemas de Informacion.

En la administracion modema la informacion juega un papel fundamental
para la toma de decisiones y la Gerencia de Sistemas de Informacion tiene como
objetivo administrar la informacién y optimizar los procesos y operaciones de la
Corporacion Fischel; el Archivo Central no escapa de ese objetivo ya que también
forma parte de los sistemas de informacién, cuyo objetivo basico es organizar,
conservar y facilitar 1a documentacién a los administradores. Asi quedé establecida

la dependencia directa del Archivo Central respecto de la Gerencia de Sistemas de
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Informacion.

1.2 DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

El diagnostico permitié determinar la situacién  archivistica de la

Corporacion Fischel, el cual fue analizado en el Capitulo III

2- SEGUNDA ETAPA
La segunda etapa de la organizacion del Archivo Central de la Corporacion

Fischel se llevo a cabo de junio de 1992 a enero de 1993; se desarrollaron las

siguientes actividades:

2.1 DEFINICION DEL ESPACIO FISICO

Tal como se explicé en el Capitulo I, en la organizacion de un Archivo

Central es imprescindible contar con un local adecuado para la colocacién y custodia
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de la documentacion. Ademds, para realizar las actividades inherentes al trabajo

archivistico.

No se puede eligir cualquier espacio fisico para el Archivo Central, salvo que
se hagan las modificaciones necesarias, tomando en cuenta para ello los elementos o

requerimientos basicos que debe tener un local para Archivo Central.

Para el caso en estudio, ¢l tnico lugar disponible para el Archivo Central
estaba ubicado en el tercer piso del edificio de 1a empresa. Este local no reunia las
condiciones basicas, por lo que se debié realizar una serie de modificaciones y

adaptaciones.

Por ser un lugar abierto y una zona de paso, se levantaron paredes para
cerrarloy darle mayor seguridad a la documentacién que se va a custodiar. De esta

manera quedo un area de 48 metros cuadrados para el local del Archivo Central.

Por la ubicacion del edificio que alberga las oficinas centrales de la empresa
(Avenida # 3, Calle # 2) el nivel de polucion es muy alto; producto del humo que
emanan los vehiculos. Para contrarrestar este problema se clausuraron los

ventanales que dan a la calle, y asi evitar la entrada de polucion al Archivo Central.

Otro inconveniente que presentaba el local era la entrada directa de la luz
solar. De no tomarse las medidas necesarias esto provocaria el deterioro de los
documentos, poniéndolos amarillentos y quebradizos.  Para solucionar este

problema, se instalaron cortinas de lona en los ventanales.
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Una vez acondicionado el local, con las modificaciones necesarias, se
procedid a realizar la distribucion espacial. El cual fue dividido en dos areas, la
primera corresponde al area de deposito documental y la segunda corresponde al

area administrativa y de servicio al publico (ver anexo # 3).

2.2 INVENTARIO DEL FONDO DOCUMENTAL.

Tal como se analizé en el Capitulo 1, los documentos son el producto de las
diversas funciones y actividades de una empresa. Para conocer mejor la

documentacion fue necesario realizar un inventario del fondo documental.

Una vez determinado el principal sitio de almacenamiento de la
documentacion de la Corporacion Fischel, se procedi6é a realizar el inventario del
fondo documental. Se tomé como afio de partida 1991, porque hasta esa fecha se

encontraba almacenada la documentacion en la bodega del cuarto piso.
Para llevar a cabo el inventario, se disefié un instrumento descriptivo que
facilitara dicha labor. Ese instrumento fue la formula de inventario del fondo

documental (ver anexo # 4) que comprende los siguientes elementos:

A- Departamento: Corresponde al departamento de donde procede la

documentacion que se estd inventariando.
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B- Tipo documental: Es la forma en que se encuentra dispuesta la
informacion en el soporte, es decir, el nombre con que se conoce el documento. Por

ejemplo: facturas, cheques, planillas, contratos, reportes, etc.

C- Original o copia: Se anotard si el documento que se estd analizando es

original o una copia.

D- Contenido: Se describe el contenido de cada tipo documental.

E- Cantidad: Se anota la cantidad en nimero de volumen o en metros

lineales.

F- Valor: Se anotard si el documento tiene valor administrativo o

permanente.

G- Vigencia Administrativa: Es el periodo de vida del documento, o sea, el

tiempo que se debe conservar en la empresa.

H- Fechas Extremas: Son las fechas del documento, de la mas antigua a la

mas reciente.

I- Codigo: Corresponde a la codificacion que se le dio a la unidad de

instalacion que alberga la documentacion.

Esta formula presenta la ventaja de que recoge la mayor cantidad de

informacion del documento en sus diferentes etapas de organizacion. No solo se
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utilizo para el inventario documental, sino también para la valoracion de los tipos

documentales, para la codificacion y como control.

Para efectos de inventario del fondo documental, las tinicas casillas que se
emplearon fueron:  "departamento", "tipo documental”, "original o copia",

"contenido", "cantidad" y "fechas extremas".

En vista de la variedad de tipos documentales que se producen en la empresa,
en algunos casos resultaba medianamente dificil su identificacién y procedencia.
Para facilitarla se conté con la colaboracioén de dos funcionarios de la empresa, el
sefior Everardo Roldan Pérez, Auditor Interno y la sefiora Lillian Cordero, de la

Gerencia de Sistemas de Informacion.

La ayuda brindada por estas dos personas fue muy valiosa, por su amplio
conocimiento de los diferentes tipos documentales que se producen en la empresa, su
origen, funcion, etc. El sefior Roldan, por su gran experiencia en el campo
financiero-contable y del desarrollo y manejo de la empresa (hace 45 afios trabaja
para ella). La sefiora Cordero, por trabajar en un 4rea que brinda servicio y soporte
informatico a los diferentes departamentos de la empresa (situacion que le ha
permitido obtener un conocimiento muy amplio de la documentacion que se genera
en los diferentes departamentos de la Corporacion Fischel); al respecto Couture y

Rousseau sefialan:

"Un tratamiento de documentos no se concibe en teoria. Hay
que ir al terreno, preguntar, consultar, tratar de entender por
qué tal actividad es realizada de tal o cual manera." (3:66)
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El procedimiento para realizar el inventario del foido documental fue el

siguiente:

A- Se traslado, por partes, la documentacion que se encontraba en la bodega

del cuatro piso al local del Archivo Central.

B- En el Archivo Central se procedié a identificar los tipos documentales.
En los casos que se dificultaba su identificacion y su procedencia se consultd al

sefior Roldan o a la sefiora Cordero.

C- Una vez identificados y determinada su procedencia, se realizaba el
inventario, llenando en la formula las casillas de "departamento”, "tipo documental",

" on " on

"original o copia", "contenido", "cantidad" y "fechas extremas".

D- Los documentos fueron ordenados cronolégicamente, de la fecha mas

antigua a la mas reciente.

E- Posteriormente los documentos fueron agrupados por tipo documental y

por departamento.

F- A cada grupo de documentos se le coloco una hoja para identificarlos, en
que se indica el tipo documental, el departamento y las fechas extremas; a esa hoja

se le da un nimero.

G- A cada féormula del inventario se le pone el nimero que se le dio a la hoja

de identificacion de 1a documentacion inventariada.
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H- Cada formula del inventario corresponde a un tipo documental.

I- Las formulas fueron agrupadas en relacion con la estructura organica.

J- La documentacion inventariada se coloca en el piso con las indicaciones

expuesta en el punto F.

De esta manera se llevd a cabo el inventario del fondo documental de la

Corporacion Fischel.

2.3 VALORACION DE LA DOCUMENTACION

Como paso previo para la seleccion y eliminacién documental y para la
elaboracion de la tablas de plazos de conservacion documental, se realizd una

valoracion de los tipos documentales que se habian inventariado.

Esto se realizé con el objetivo de determinar el valor de la documentacion,
sea este administrativo o permanente. Si el documento tenia valor administrativo se

determinaba su vigencia administrativa,

De esta manera el Archivo Central se organizara Unica y exclusivamente con
aquellos documentos cuya vigencia administrativa no esté agotada y con los que

tengan valor permanente.
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Por la naturaleza de la empresa y al no existir politicas que rijan el proceso de
valoracion de 1a documentacion de la Coporacion Fischel, se instauré una comision
para determinar dicho valor, la cual estuvo conformada por la sefiora Ileana Fischel
Volio, Vicepresidenta; el sefior Everardo Roldan Pérez, Auditor Interno y el Ing.
Michael Salazar Gonzilez, Gerente de Sistemas de Informacion. Ademas se contd
con la participacion del Lic. Eduardo Fournier Garcia, Asesor Externo de Archivo y

el suscrito.

Ante ellos se presentaron las formulas del inventario del fondo documental,
para determinar, en primer lugar, el valor del documento y, en segundo lugar, la
vigencia administrativa. Se tomo en cuenta para esto los aspectos administrativos,

legales, informativos e historicos.

Ademas se considerd el criterio expresado por la Dra. Astrid Fischel Volio,
Presidenta y el Lic. Mario Granados Moreno, Asesor Legal. Los cuales hicieron

llegar sus sefialamientos por medio de la sefiora Ileana Fischel Volio.

El procedimiento para la valoracion de los tipos documentales fue el

siguiente:

A- Se presentaba cada una de las formulas, las cuales correspondian a un

tipo documental.
B- Se discutia el origen del documento, su finalidad, su funcién, su

importancia y el tramite que este sigue. De esta manera se determinaba si tenia

valor administrativo o valor permanente. Cualquiera que fuera el resultado se
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anotaba en la casilla de "valor" de la formula de inventario del fondo documental.

C- Posteriormente, a los documentos que tenian valor admimistrativo, se les
determiné la vigencia administrativa, tomando en cuenta los aspectos legales,
administrativos e informativos. El resultado se anoté en la casilla de "vigencia

administrativa" de la formula del inventario del fondo documental.

D- Una vez concluido este proceso se elabord un listado, por departamento
con cada uno de los tipos documentales analizados y con la vigencia administrativa
establecida. Esta fue enviada a cada uno de los jefes de departamentos para su

estudio, observaciones y aprobacion,

E- Posteriormente, se elabordé una acta con todos los tipos documentales

identificados hasta ese momento, divididos por departamentos.

F- Por ultimo, se procedid a seleccionar la documentacion, colocando aparte

los documentos que han cumplido con su vigencia administrativa.

Asi, quedd en el Archivo Central inicamente la documentacién que no habia
cumplido su vigencia administrativa y la que tiene valor permanente o histérico. El
Archivo Central se organizé con aquella documentacion que los niveles superiores
de la Corporacion Fischel consideré conveniente conservar, ya sea por un tiempo

determinado o permanentemente.



3- TERCERA ETAPA

La tercera y ultima etapa de la organizacion del Archivo Central de la
Corporacion Fischel se realizo de febrero a octubre de 1993 y se desarrollaron las

siguientes actividades:

3.1 ESTABLECIMIENTO DEL CUADRO DE
CLASIFICACION Y ORDENACION DOCUMENTAL

De acuerdo con las funciones y actividades de la Corporaciéon Fischel, se
elaboré para el Archivo Central un cuadro de clasificacion organico-funcional, que
refleja la estructura organica de la empresa y aquellas funciones que se realizan
para el cumplimiento de los objetivos de la empresa; al respecto Landa y Faumer

sefialan:

"El plan que se adopte en el archivo debe ser un reflejo de la
organizacion que tenga la empresa..." (4:26)

El cuadro de clasificaciéon se implementd respetando el principio de
procedencia de los documentos; esto quiere decir que los documentos seran
agrupados tal y como fueron producidos, lo que reflejara la organizaciéon de la

empresa sin perder de vista los cambios sufridos por esta.

En la ordenacion documental, se respetaron los métodos establecidos en los
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archivos de gestion, como por ejemplo el alfabético (para expedientes de personal),

el cronologico (para la correspondencia) y el numérico (para los cheques).

3.2 UBICACION TOPOGRAFICA DE LOS DOCUMENTOS

Para la ubicacion topografica de los documentos en el deposito documental
hay que tomar en cuenta ciertos elementos, como por ejemplo: 1- Estanteria, 2- Las

cajas y 3- La instalacién de la documentacion.

3.2.1 ESTANTERIA

La estanteria debe estar en funcion del espacio fisico disponible en el deposito

documental.
En el mercado nacional existe variedad de estilos de estanteria. Para el
Archivo Central de 1a Corporacion Fischel se eligio estanteria metalica, que presenta

la ventaja de no ser combustible y no esconde insectos ni roedores.

La distribuciéon de la estanteria en el deposito documental fue de ocho

estantes, de las cuales dos son sencillas y tres de doble faz, para un total de treinta y
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siete divisiones. Los pasillos entre cada estanteria son de 60 cm de ancho (ver

anexo #5).

La altura de los estantes es de 2.45 m. Los anaqueles o bandejas miden 1.14

m. de largo y 40 cm de ancho las sencillas y 80 cm las de doble faz.

Cada division se compone de seis anaqueles. El espacio entre cada anaquel es
de 40 cm y entre ¢l piso y el primer anaquel se dejé un espacio de 10 cm. La
estanteria se coron6 con una bandeja que estd amarrada entre cada division para

darle mayor estabilidad (ver anexo # 6).

3.2.2 CAJAS

Las cajas constituyen la unidad de instalacion mas adecuada para la
proteccion de los documentos. Existen diferentes disefios de cajas para documentos,

en el caso en estudio se eligieron cajas compuestas (ver anexo # 7).

Estas cajas presentan la ventaja que protegen al documento del polvo y la luz,
sin llegar a impedir su normal aireacion. Ademas, permiten ser amarradas y
desamarradas cada vez que es necesario consultar un documento, lo que garantiza
su integridad al no sufrir roces ni hacinamiento; sobre esto Pescador del Hoyo

apunta:
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"...tenemos que desechar cualquier tipo de caja que se abra
por cualquiera de sus laterales estrechos, obligando a meter
y sacar los documentos a fuerza de roce..." (5:201)

No existe una estandarizacion en el tamafio de la documentacion que se
produce en la empresa, para efectos de la confeccion de las cajas se tomd como base
¢l documento mas grande que son las hojas de computo. Por lo tanto, las medidas de

las cajas son las siguientes: 38 cm de largo, 29 cm de alto y 10 de ancho.

En el anexo # 7 se puede apreciar las partes que componen las cajas y su
forma de armarla. Una vez armadas, estas se amarran con hiladilla, para mayor

seguridad y proteccion del documento.

3.2.3 INSTALACION DE LA DOCUMENTACION

El primer paso para la instalacion de los documentos fue elaborar una
codificacion para identificar la estanteria. Esta fue el resultado de la combinacion
de letras con nimeros, por ¢jemplo E4 D20 Al (ver anexo # 8), donde la E significa
estante, cada estante fue numerado de derecha a izquierda para un total de ocho
estantes. La D significa division, es decir, cada una de las divisiones que tienen los
estantes. Estas fueron numeradas consecutivamente comenzando por la primera de
la estanteria 1, para un total de treinta y siete divisiones. La A significa anaquel, que
es cada una de los anaqueles o bandejas que compone una division, las cuales son

seis.
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En sintesis, E4 D20 Al significa estante cuatro, division veinte y anaquel

uno.

Una vez codificada la estanteria, se procedié a archivar la documentacion en
las cajas que se adquirieron para ese fin. En cada caja Gnicamente se archivan
documentos pertenecientes a un tipo documental y a un departamento. De ninguna
manera deben mezclarse diferentes tipos documentales en una misma caja ni
documentos de diferentes departamentos. Instalada la documentacion en las cajas,

estas se arman y se amarran con hiiadilla, tal como lo demuestra el anexo # 7.

Para identificar las cajas se les coloca una etiqueta adhesiva en la parte
superior;, donde se indica el departamento, el tipo documental y la codificacion del
anaquel donde se instalard la caja. A esta codificacion se le agrega una C que
significa caja y un nimero de uno a diez que corresponde al nimero de caja (en cada
anaquel caben diez cajas) por lo que la codificacidon en la etiqueta de la caja
quedaria de la siguiente manera: E4 D20 A3 CS5 (ver anexo # 9) que significa que
esa caja corresponde al estante 4, de la division 20, del anaquel 3 y es la caja 5. El
anexo # 10 ilustra el producto final de la estanteria codificada y la instalacion de las
cajas en dos divisiones de la estanteria 3 del depoésito documental del Archivo

Central de la Corporacion Fischel.

En la instalacion de las cajas no importa que la que antecede y la que sigue
correspondan a diferentes tipos documentales y a diferentes departamentos. Porque
cada caja tendra una Unica codificaciéon que es lo que la identifica y nos permite

localizar al documento.
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Para tener acceso a la documentacién archivada en las cajas, en la formula
del inventario del fondo documental en la casilla "codigo" se indica la codificacion

de la caja que contiene la documentacion inventariada.

Cuando la documentacion contenida en una caja se va a destruir se indica en
la formula de inventario del fondo documental y esa codificacion se da a cualquier
documentacion sin importar que sea del mismo tipo documental y departamento de

la que se destruyo.

3.3 SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

En vista del crecimiento acelerado de la documentacion en la Corporacion
Fischel, era necesario buscar mecanismos técnicos y objetivos para reducir la

acumulacidén documental.

Para solucionar este problema, se establecié un programa de seleccion y
eliminacién documental. Con esa finalidad se elaboraron las tablas de plazos de
conservacion documental (ver anexo # 11) que nos permitieron planificar el tiempo
de conservacion de los tipos documentales, su permanencia en los archivos de
gestion, cuando pueden transferirse al Archivo Central y cuando se deben eliminar o

si se conservan permanentemente.

La formula consta de 10 casillas que se describen a continuacion:
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A- Tipo documental: Es la forma en que se encuentra dispuesta la
informacion en el soporte, es decir, corresponde el nombre con que se conoce el

documento. Por ejemplo: facturas, cheques, reportes, contratos, planillas, etc.

B- Descripcion: Todo documento tiene una razén de ser, por lo tanto en esta
casilla se especificara la funcién que desempefia ese documento, el porqué de su

existencia, su utilidad, etc.

C- Original o copia: Se anotara si el documento que se tiene en la oficina es

original o una copia.

D- En que oficina existe Original (O) o Copia (C) de los documentos: Se
indicara el nombre de la oficina que tenga original o copias del tipo documental en
estudio. La informacion de esta casilla es muy importante para detectar duplicados
y asi evitar la duplicidad de documentos en el Archivo Central.

E- Informacién computarizada: Se debe anotar si el tipo documental esta
respaldado en un programa de computo. Este dato tiene importancia para efectos
administrativos, pero no altera los plazos de conservacion ni sustituye al documento
porque la informacién almacenada en computadora no tiéne valor legal en Costa

Rica.

F- Vigencia administrativa: Es el periodo de vida del documento, es decir,
tiempo que deben conservarse los diferentes tipos documentales en la empresa.
Tomando en cuenta los aspectos administrativos, legales, informativos ¢ historicos.

De esta manera se evitara conservar documentos por muchos afios sin ningén valor
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de los mencionados anteriormente. La vigencia administrativa puede ser en afios

naturales o en afios fiscales.

G- Permanencia en los archivos de gestién: Se refiere al tiempo de custodia
de los documentos en los archivos de gestion antes de ser transferidos al Archivo

Central.

H- Permanencia en el Archivo Central: Corresponde al tiempo que deben
custodiarse los documentos en el Archivo Central, después de ser transferidos de los
archivos de gestion. Es la diferencia entre la vigencia administrativa y el tiempo de
custodia en los archivos de gestion. Por ejemplo: Se determiné que la vigencia
administrativa de los cheques es de cinco afios fiscales. Se establecié que su
permanencia en archivo de gestién es de dos afios fiscales, al cumplir ese plazo el
documento es transferido al Archivo Central donde se custodiara por tres afios. De -
esta manera el cheque cumplira su vigencia administrativa, cinco afios, posterior a

esa fecha sera destruido.
I- Valor permanente: Corresponde a aquellos documentos que por su
naturaleza deben ser conservados permanentemente, porque reflejan el desarrollo

histérico de la empresa en los campos econémico, social, comercial, etc.

J- Observaciones: Se anotara aquello que permita aclaraciones sobre los

documentos o destacar alglin aspecto relevante.

Las tablas de plazos de conservacién documental son llenadas por los

encargados de los archivos de gestion, anotando en ella todos los tipos documentales
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que se producen en su oficina. Las casillas F e I deben ser discutidas con el jefe

inmediato.

Una vez elaboradas las tablas de plazos de conservacion documental, son
aprobadas por el jefe de departamento, el gerente del area, el Auditor Interno y la
Vicepresidenta de la Corporacion.

Ademas, las formulas debe llenarse por duplicado. El original queda en el
Archivo Central y la copia es devuelta al archivo de gestion una vez que sea
aprobada. La cual sirve de control de los diferentes tipos documentales que se
producen en su oficina y a la vez deberan utilizarlas cuando llenen las listas de

remision documental, como se explicara en el punto 3.4 de este capitulo.

En la parte superior de la formula existen dos espacios, en los cuales se debe
indicar el nombre del departamento del cual se esta llenado 1a formula y el nombre

de la gerencia a la cual pertenece ese departamento.
La seleccion y eliminacién documental se realiza por originales multiples y

copias y por series documentales, una vez que estas hayan cumplido su vigencia

administrativa.
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3.4 REMISION DE DOCUMENTOS

La remision de documentos es el procedimiento mediante el cual la
documentacién que se encuentra en los archivos de gestion es transferida al Archivo
Central. Para lo cual se disefié un instrumento descriptivo: la lista de remisién de
documentos (ver anexo # 12). Por medio de esta lista se controla qué documentos se
mantienen de cada oficina en el Archivo Central y cuando se pueden eliminar o si se

conservan permanentemente.

La lista de remisioén consta de ocho casillas que a continuacion se describen:

A- Tipo documental: Es la forma en que se encuentra dispuesta la
informacién en el soporte, es decir, corresponde al nombre con que se conoce el

documento.

B- Contenido: Se describe brevemente el contenido de cada tipo documental.

C- Cantidad: Se anotard la cantidad de documentos que se estian
transfiriendo, en metros lineales o en niimero de volumen (ampos, cajas, folderes,

ete.)

D- Fechas extremas: Corresponde a la fecha del documento, de la mas

antigua a la mas reciente.

E- Vigencia administrativa: Como esta fue determinada en las tablas de

plazos de conservacion, en esta casilla se copia la estipulada para el tipo documental
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que se va a transferir.

F- Valor permanente: También fue determinado en las tablas de plazos de
conservacion documcntal, por lo tanto, si el documento tiene valor permanente se

anota "si" y si no tiene se anota "no".

G- Fecha de eliminacién: Se refiere a la fecha en que debe eliminarse el
documento, de acuerdo con la vigencia administrativa. Esta casilla la llena el

encargado del Archivo Central.

H- Observaciones: Se anotara aquello que permita aclaraciones sobre los

documentos o destacar aspectos relevantes.

Las listas de remision son llenadas por los encargados de los archivos de
gestion. Estas se llenan por duplicado, el original quedara en el Archivo Central y la
copia es devuelta a su respectivo departamento, una vez que se confronte lo enviado

con lo estipulado en la lista de remision.

De ninguna manera se debe recibir documentacion sin su respectiva lista de
remision, de lo contrario se estaria favoreciendo el desorden y desacatando los

procedimientos; al respecto Biraghi apunta:

"...el archivo no debe aceptar material enviado por las
unidades empresariales que no se han sometido a los
procedimientos... pues con ello escapa el debido control
(2:28)

En la parte superior de la formula, existen dos espacios, en los cuales se debe
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indicar el nombre del departamento del cual se esta enviando la documentaciéon y el

nombre de la gerencia al que pertenece ese departamento.

En el 4ngulo inferior izquierdo, se debe indicar el nombre de la persona que
llena la formula, la fecha y su firma. En el angulo inferior derecho, se anotara el
nombre de la persona que recibe la documentacién en el Archivo Central, la fecha y

su firma.

Los encargados de los archivos de gestion deben guardar la copia de la lista
de remision, una vez que les ha sido devuelta, esta es prueba y control de que la
documentacion enviada al Archivo Central fue recibida y esta bajo custodia y
responsabilidad del Archivo Central.

3.5 SERVICIOS QUE PRESTA EL. ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central tiene como objetivo primordial facilitar la informacion
que requieran los funcionarios para la toma de decisiones. Por lo que se deben

gjercer controles sobre el manejo de la documentacion.

La facilitacion de los documentos puede ser mediante la consulta y el
préstamo. El primer caso consiste en la lectura del documento en el local del archivo
y el segundo lo constituye la salida del documento del Archivo Central a otra

oficina.
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Para ejercer control sobre el préstamo y consulta de la documentacién se
disefié una boleta de solicitud de documentos (ver anexo # 13), la cual contiene los

siguientes elementos:

A- Coédigo: Corresponde a la codificacion que tiene la caja donde se

encuentra archivada la documentacion.

B- Nombre del documento: Es el tipo documental o nombre que recibe el

documento.

C- Tipo de servicio: Se divide en dos: consulta y préstamo, se marca el que
se va a utilizar. Consulta si el documento es revisado en el Archivo Central y
préstamo si este sale del Archivo Central.

D- Fecha de préstamo: Es la fecha en que se realiza el servicio.

E- Fecha de devolucién: Es la fecha en que se devuelve el documento.

F- Nombre del funcionario: Es el nombre de la persona que solicita el

documento.

G- Departamento: El departamento al que pertenece el solicitante.

H- Firma: La firma del solicitante.

Cuando el documento es devuelto, el encargado del Archivo Central lo
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indica en la casilla "E" de la boleta poniendo la fecha de devolucion y un sello.
La boleta de solicitud de documentos nos permite controlar cudntos

documentos estdn prestados, en qué lugar estin y quién los tiene; al respecto

Bermudez y Trejos sefialan:

"Para toda documentacion que salga del archivo debe
llenarse una boleta de préstamo..." (1:27)

Otro sistema de control que se lleva en el Archivo Central de la Corporacion
Fischel, es la boleta de control de documentos prestados (ver anexo # 14), la cual

consta de cinco casillas que se describen a continuacion:

A- Prestado a: Se refiere al nombre de la persona a quien se le presto el

documento.

B- Departamento: Es el departamento al que pertenece el funcionario a

quien se le presto el documento.

C- Tipo documental: Es el nombre del documento.

D- Fecha de préstamo: Es la fecha en que el documento es prestado.

E- Fecha devolucion: Es la fecha en que el documento es devuelto.

Esta boleta se utiliza cuando el documento es extraido de su unidad de

instalacion para su préstamo. Su retirada temporal es contralada por medio de esta
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boleta, colocandola en el lugar que ocupa el documento antes de ser retirado. De
esta manera se tendrd un mayor control de la documentacion y a la vez nos permitira

localizar el documento en caso de busqueda antes de ser devuelto.

Cuando el documento es devuelto y se procede a archivar, la boleta es

retirada y en la casilla "E" se indica la fecha en que fue devuelto.

3.6 UTILIZACION DE LA INFORMATICA

Para operacionalizar los instrumentos de trabajo con que debe contar el
Archivo Central, es imprescindible el uso de un microcomputador. El cual permita
la creacion y desarrollo de herramientas tecnoldgicas para lograr una alta

productividad en el Archivo Central.

La implementacion de la informatica en el Archivo Central de la Corporacién
Fischel est4 en proceso de estudio para determinar cual seria su utilizacién 6ptima y

las ventajas que ésta presentaria como herramienta de trabajo.

Por lo tanto, los resultados de dicho estudio no seran incluidos en esta

capitulo.
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CONCLUSIONES

A través del desarrollo y andlisis de esta investigacion se ha evidenciado que
los documentos son el producto de las diferentes funciones y actividades de una
empresa, que son indispensables para la toma de decisiones dentro de los tramites del
proceso administrativo. Entonces, organizar y custodiar el acervo documental de
una empresa mediante un Archivo Central, son necesidades que se deben satisfacer
con prioridad.

Al término de esta investigacion, tomando como punto de partida la anterior

consideracion, hemos llegado a las siguientes conclusiones:

A- Los documentos no pueden ser vistos como materiales aislados de la
administracion, estos forman parte vital de ella, pues son el testimonio del
cumplimiento de las funciones y actividades encomendadas.

B- Las edades o ciclo vital de los documentos no pueden tomarse como algo
rigido, sino que estos deben adaptarse y aplicarse de acuerdo con las necesidades de

cada una de las empresas.
C- Para que exista una adecuada organizacion de la documentacion generada
por una empresa y por ende su conservacion, es imprescindible que exista un

Archivo Central.

D- La organizacién de un Archivo Central es una labor que requiere del
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conocimiento y aplicacion de ciertos elementos que tomamos de la administracién,

como por ejemplo: la planificacién, la organizacion, la direccién y el control.

E- Para la elaboracion de una propuesta de organizacion de un Archivo
Central, es fundamental realizar un diagnostico de la situacion archivistica de la

empresa.

F- El Archivo Central cumple una funcién logistica importante dentro de la
administracion, porque facilita la localizacién y recuperacion de la informacion para
la toma de decisiones y la agilizacion de los tramites y gestion administrativa.

G- Las actividades archivisticas para la organizacion de un Archivo Central
estan definidas, pero no las podemos aplicar de una forma lineal. La aplicaciéon de
estas actividades varian de un archivo a otro, para lo cual hay que tomar en cuenta
las necesidades inmediatas y las caracteristicas de la empresa que va a organizar su
Archivo Central.

H- No podemos decir que existe un modelo metodolégico universal
debidamente establecido para la organizacion de un Archivo Central, porque su
organizacién dependerd de la naturaleza, razon social, intereses, necesidades y
perpectivas de cada una de las empresas que se dé a la tarea de organizar su Archivo
Central.

I- La organizacién de un Archivo Central es un proceso permanente, el cual
requiere darle continuidad. La cual debe ser desarrollada y administrada por un

profesional con formacién en el campo, es decir, un Archivista.
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J- La organizacién de un archivo central empresarial, es un campo nuevo en
el ambito archivistico costarricense, el cual presenta muchas perspectivas para la

investigacion archivistica.

K- Existe un gran vacio en nuestro medio sobre la investigacion y estudios
acerca de la creacion de archivos centrales en la administracion privada. Dado que
todas la investigaciones realizadas hasta el momento estan enfocadas a la
organizacién de archivos de gestion y archivos centrales en la administracion

publica.

L- Existe una relacién intrinseca entre archivo, documento e investigacion.
Para que exista un archivo debe haber documentos, y estos a su vez constituyen una
de las principales fuentes para la investigacion cientifica.

M- Al estar la documentacion debidamente organizada en un Archivo
Central, facilita la labor del investigador, porque le prepara el camino para la
obtencién de las fuentes que sustentan sus investigaciones.

N- En vista de la acumulacién indiscriminada que se da de la documentacion
en la mayoria de las empresas, estas buscan asesoria para su organizacion. Ante esta
situacion, deberia existir una mayor proyeccién de la carrera de Archivistica de la
Universidad de Costa Rica hacia la comunidad nacional y en especial al sector
empresarial, difundiendo la importancia, ventajas y beneficios que representa un
Archivo Central y la labor que desempefian los profesionales en Archivistica para la
organizacion y administracion de estos.
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N- Tanto los objetivos generales como los especificos se cumplieron a
cabalidad mediante la implementacion de una metodologia para la organizacion de
un Archivo Central empresarial y su aplicaciéon en la organizacién del Archivo
Central de la Corporacion Fischel.
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ANEXO ¥ 1

CORPORACION FISCHEL

ENCUESTA PARA GERENTES Y JEFES DE DEPARTAMENTOS

1~  MOMBRE DE L& UNIDAD aDMIMISTRATIVA:

2o FUMCTOMES DE Lo WHNIOaO:

A~ HOMBRE DEL EMCUESTADO:

4~  CARGO:D

5 aAR0S DE SERVICTO:

& ACUAMNTAS PERSOMAS LaBORAM BEW Léee QF TOTMaT

LC0M CURsLES ORGAaMNISHOS, PUBLICOS Y PRIVADOS, TLERE
RELACION SU QF TCTMMT

S ACOMO COMSTDERA Bl FUMCTOMAMIEHTO DE SU SRCHIVOTY

S CUAMDO USTED SOLICITA UM DOCUMEMTO O CIERTA INFORMACTOM
B Sl aRCHIVG, L8E LE FacILITA COM RapIDEZ?

ST ()

A0 ) POR QU e

10-  JCOMNOCE  USTED EL SISTEMa DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
EMPLEADO EM SU ARCHIVO?

ST ()

MO L) PASE & La PREGUNTA # 12.

11— COMQ COMSIDERMA EL SISTEM® DE CLASIFICACION EMPLEADO EM sU




- STITERE RELACIOM SU aRCHING COM O3 DE LAas OTRAS OFICINAaS
DE L.y EMPRESAT?
ST0)

FO L) PASE A LA PREGUMTAS #14

1%~ COrM CUALES OFICTHAS TIEME RELACIOM SU ARCHIVO Y EM QUE
COMSISTE ESa RELACIONT

L~ EM CUAMTO  TIEMPO C
PERDIDD SU YIGEHCTH AaDMIMIS
L alko ()
DO% aNogs ()
TRES aMos )
ATROS ()

AETODERS  QUE  LO3  DOCUMERMTOS ke
ST LY

15~ SE PRaCTICA La SELECCIOM ¥ BELIMIMACION DOCUMEMTAL Er S
QFTCTHAY

ST )

H0 ) PAasE & La PREGURTS # 17.

1é— AEUE CRITERIOSZ UTILIZA PoRey BELTMIMaR L DOCUMERMTSCIOMTY

17~ LOs DOCUMEMTOS  QUE  SE COMSERYAM  DOMDE  SE  EMCUERTRAN
DEPDIITADOSY

19 AUOMSTIDERA ITMPORTAMTE e CREACION DE LW aRCHIVO CERTRAL
Er La CORPORACTOM FISCHELT POR QUET

20- SQUE ESPERA USTED DEL ARCHIVO CEMTRALY

MUCHAS GRACTAS!



AaMNE>XO # 22

CORPORACION FISCHEL

ENCUESTA PARA ENGARGADOS DE ARCHIVOS DE GESTION

I HMOMBRE DE L& UMIDSD ADMIMISTRATIVE:

P FUMCTOMES DE La LR IDeD:

Ze FOMBRE DEL EMCUESTADO (a):

d  CARGO QUE DESEMPERNGIY o e

S aN0S DE SERYICIO:

G- HOMBRE DEL SUPERIOR JERARQUICG:

T CARGO QUE DESEMPESS:

S~ ACUAMTAS PERSOMAS LABORAM EM LA OFICIMAY?
G ACUAMTO TIEMPO TIEWE COMO EMCaRGADD (o) DEL aRCHIYD DE S
0 L L e e et e o ot et o et ot et ot e et ot ot e et ettt
Lo~ ATIEME ESTUDLIOS EM ARCHIVISTIONY

ST (3

FOOC T PAsE & La PREGUNTS # 12,

L1~ LWUE TIPQ DE ESTUDIQST?
CLURSOS DE CAPACT TACTOM )
SECRETARTIADO ESCUELS COMERCIAL ()
COLEGIO TECHICO O YOoaciaMal ()
OTROS:

12 ACUALES  PERSOMAS  TIEMEM aACCESO o Loy DOCUMEMTSCTOM
CUSTOOLADA EM SU aRCHIVOY

ElL JEFE )

OTROS EMPLEADOS ()

13~ ACUAHDE POR @lGUMes ReZor USTED mHO
CFICIMA Y SE REQUIERE UM DOCUMERTO, Clel
2 SEGUIRT
SE DEBE ESPERAR & SL RE
QTR PERSOMS LD LOCHLTE
QTRO PROCEOTMIEMNTO:

EMCUENMTRS BN LA
. PROCEDIMIENTO

F50) ST () O ()
S ST ) Hoo ()



L~  SQUIEMES SOLICITAM La DOCUMENTACTIOM ARCHIVADAT
FLo JEFE ()
COMPARNEROS [ )
OTROS

15 200 QUE FRECUEMCIA SOLTCITAM e DOCUMEMTACTION ARCHIVADA?
ESPORADICAMEMTE (3
USUALMEMTE [ )
OIARIAMEMTE { )

Lé=  aCUAL SISTEMAa DE CLASIFICACION EMPLES EM SU ARCHIVO?
FUMCTOMAL ()
POR ASUMTO 0 MATERIAS ()
ORGAMICO { )

L7 LClal METODO DE ORDEMAGTON EMPLES EM SU ARCHIYO?
SETICO ()

CROMOLOGICO [

MUMERTICO ()

GEDGRAFICO (0

18- S0OUE CLASES DOCUMEMTALES SE PRODUCEM EM SU OFICTIH&?
TEXTUAL )
LEGIBLE POR MAQUTNS ()
alDIOYISUaL ()
GRaAFICH [ )

19~ LOUE  TIPOS DOCUMENTALES  SE PRODUCE M Eid SU
OF TCTMAT.

20 ATIEME RELACIOMN SU ARCHIYO COM LOS DE LAS OTRAS OFTCTNAS
DE Lay CORPORACTOMT
ST ()

HOOC ) PAasSE & LA PREGURTAS # 22,

El- aC0M CUALES QFICTHaS TIEME RELACIOM SU aRCHIVO Y ER QUE
CONSTISTE ESa RELACIOMT

- SEM CUAMTO  TIEMPO COMSIDERS GUE  LOS DOCUMEMTOS  Hab
PERDIDG SU WIGEMDTA ADMIMISTRATIVAT

Uk @aiRg 00

DOS ANOS [ )

TREA ANOS ()

CTROS:

e




SE- Urey WEZ aGOTADA Ly WIGEMCIS aDMIMISTRASTIVE LGUE MacE oo
Loy DOCUMEMTACTOMT
LOS GUARDAM Er PaglUE Hr 5
O3S TROMSFIEREM ¢ 2 nT ﬁ F e f )]
LOS MaHTIERE
L.OS UFQTPUY
QTRIS

Ly FORMe DE SOLICITUD DE LA DOCUMEMTACIOQMT

( ! [ FQ .'»'\'{ . e e e e i e 8 i . o e 1 o A0 8 . A et 85 5 A 5 o e e A e S, 4 g 8 - P i e S0 e A 5 A ot e s At e s et
e AQUE TIRPO  DE  COMTROL UTILILZS  PakRs EL PRESTaMO DE
DOCUMEMTOS?

i SESE PRACTICA L 3ELECCCIOM % ELIMIMSCTION DOCUMEMNTAL Ei
SUOOF TG TMe?

a1 0 3

MO L) PASE & Le PREGUHTS # 78.

ST GQAUE CRITERIOS UTILITZaM PolRe BELIMIMAR Lo DOCUMEMT@C TOMT

8- SLOS DOTUMEMTOS QUE  SE
DEPOSTITADOS.

SE EMCUEMTRAM

el ACEILUE COMSTODERS USTED COMO ARCHIVO CERTRSLT

A0~ JCOMSTIDERSA THMPORTEAWTE L& CRESCIOM OF UM ARCHIVO CERTRAL.
Er L CORPORSCTION FISCHEL? D0 QUE?

i~ LQUE ESPERM USTED DEL aRCHIVO CEMTRALT

MUCH®AS GRACTAS!



ANEXO # 3

AREAS DEL ARCHIVO CENTRAL
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CORPORACION FISCHEL

GERENCIA DE S5ISTEMAS DE INFORMACION
ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO DEL FONDO DOCUMENTAL

DEPARTA-
MENTO

A

TIPO
DOCUMENTAL

B

ORIGINAL
0 COPIA

(‘"

CONTENIDO

D

CANTI-
DAD

VALOR

ADM.

PERMANENTE

VIGENCIA
ADM.

FECHAS
EXTREMASZ

H

CODIGO

¥ # OXEHNVY



ANEXO # S

DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA EN EL DEPOSITO DOCUMENTAL
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ANEXO # ©6

DISTRIBUCION DE LA ESTANTERIA
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ANEXO # 77

CAJAS COMPUESTAS
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ANEXO # 9

CODIFICACION DE UNA CAJA

OP‘{o eos'\os
Cclew\os

Oe scdmacency e
E4V20Ascs




—

\

ANEXO # 1

ESTANTERIA CODIFICADA E INSTALACION DE LAS CAJAS
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CORPORACION

FISCHEL

GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

GERENCIA: DEPARTAMENTO ;
TIPO DESCRIP-| O. C.JEN QUE OFI-| INFORMACION|VIGENCIA|PERMA- |PERMA- |VALOR {OBSERVA-
DocuU~- |CIOH CINA EXISTE|COMPUTARI- ADM. NENCIA |NENCIA |PERMA-|CIONES
MENTAL 0.C. DE LOZ|ZADA ARCHIVO|] ARCHIVQ|NENTE
DOCUMENTOS FESTION ] CENTRAL
A B C D E F 3 H I J
Vo. Bo. Vo. Bo. Vo. Bo. Vo. Bo.

VICE-PRESIDENTE

AUDITOR INTERNO

GFERENTE AREA

JEFE DEPARTAMENTO

TT # OXHANVY



CORPORACION FIBCHEL
GERENCIA DE S5ISTEMAS DE INFORMACION
ARCHIVO CENTRAL
LISTA DE REMIGION DE DOCUMENTOS

ST # OXHIHNVY

GERENCIA: DEFARTAMENTO:
TIPO CONTENIDO |CANTIDAD| FECHAS |VIGENCIA| VALOR FECHA OBSERVACIONES
DOCUMENTAL EXTREMAS| ADM. |PERMANENTE|ELIMINANCION
A B ¢ D E F G H
REMITENTE:  NOMBRE: RECIBIDO:  NOMBRE:
FECHA : FECHA :

FIRMA : FIRMA :




ANEXO # 13

CORPORACION FISCHEL
GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
ARCHIVO CENTRAL
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

CODIGO

A
NOMBRE DEL DOCUMENTO
B
TIFO DE SERVICIO
¢ CONSULTA [ 1] PRESTAMO [ 1]
FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION

D E

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
F

DEPARTAMENTO

G

H FIRMA




ANEXO # 14

CORPORACION FISCHEL
CERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
ARCHIVO CENTRAL
CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS

PRESTADO A
A

DEPARTAMENTO| TIPO DOCUMENTAL| FECHA DE
PRESTAMO

B

c D

FECHA DE
%EVDLUCIDN









