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Detalles de la unidad

WAOQO3: Documentacion del sistema de archivo

2.4 Usar habilidades de llenado para mantener un sistema establecido

LO2.8 Demostrar capacidad para mantener sistemas de llenado “ |
fisicos y electronicos establecidos




Mapa de ruta

. Qué es un Sistema Diferentes tipos de
de archivos y por qué registros y sistemas
mantener uno? de archivo

Mantenimiento
de sistema de Clausura
archivos




Definicion
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« Un método para organizar y
almacenar documentos o0
informacion.
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Introduccidn a la presentacion
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Archivo = el
proceso de
disenar,
documentar e
Implementar
procedimientos
estandar para
clasificar, ordenar
y-almacenar
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Sistemas de archivo

El sistema de archivo utilizado por una
empresa demuestra su nivel de
organizacion.

Debido al gran

volumen de

» informacion diaria

L recibida y enviada,
_las organizaciones
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Necesidad de sistemas de archivo e eu
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* El objetivo de un sistema de archivo es traer orden y logica a la tarea de

almacenar y luego encontrar informacion.

* Definicion de archivo:
— el proceso de diseio, documentacion e implementacion de

estandares Procedimientos para clasificar, ordenar y almacenar
informacion para asegurar una recuperacion rentable y oportuna.
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Complejidad de los sistemas de archivo. ‘e eu

» Los sistemas de archivo eficientes no siempre son simples. La complejidad de el sistema
aumenta con:

—Diversidad de informacién en el mismo.

—Necesidades del usuario

—Volumen de documentos a archivar

—Numero de formas en que los documentos llegan a la oficina o (desde la oficina) a los
destinatarios

Desarrollar todo sistema de archivo, incluso uno simple, es un desafio. El disefiador del

sistema debe predecir las necesidades de informacion de los usuarios y organizar archivos
para satisfacer esas necesidades.




Una nota sobre terminologia

/  En la presentacion electronica utilizamos los siguientes términos:

—Un documento electronico es un archivo

—Un grupo de archivos es una carpeta.

e Cuando hablamos de documentos y archivados en papel sistemas

—Solemos utilizar el archivo de Word (archivo de caja) para
referirnos a un grupo de documentos.

 En esta presentacion utilizamos el archivo de Word para indicar
un grupo de documentos, es decir, una carpeta.




Tipos de documentos/registr

ﬁerentes tipos de documentos
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Contratos

Documentos de facturacion
Documentos de curriculum vitae
Permisos de ausencia

Gastos

Documentos de personal
Correo electrénico

Fax

SMS

Invitaciones y mensajes de redes sociales
Archivos confidenciales
Gastos




Tipos especiales de documentos/registros

®* Especial Registros: Los registros en \

un formato no estandar pueden

reguerir un manejo especial, equipo

de archivo especial y atencion a

requisitos de medios particulares.

Los registros especiales incluyen:

ull * Registros electronicos

* Registros audiovisuales

» Registros cartograficos y de imagenes.

» Registros de arquitectura e ingenieria.
» Microformas




Tipos de sistemas de archivo

» Los documentos se pueden almacenar:

— Electrénicamente
(localmente  en
una PC o en un
servidor)

—Papel basado en

archivadores,
archivadores, etc.

—Algunas
empresas son
dependientes
integramente




Tipos de sistemas de archivo
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» Los documentos se pueden almacenar:

—La mayoria de las empresas utilizan una
combinacion de ambos

» Es importante sefalar que la filosofia de
ambos sistemas debe coincidir.

—Algunas empresas mas tradicionales todavia

utilizan el sistema en papel tnicamente.
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L a filosofia de un sistema de archivo

e Se trata

— Como nombras tus documentos
electronicos

s — — Como agrupas tus documentos
— Como clasificas tus documentos



Nombrar documentos electronicos

» Generalmente existe una politica de la empresa.

—Por ejemplo, [Afio]_[Mes] [Fecha] Titulo

. 2012-09-03-Responder _a HRDA
—O [Cliente] [Fecha]
. Banco De Chipre 2012 05 15

» Tenga en cuenta lo siguiente:

—Nunca utilices una coma o un punto en el nombre del archivo.

—Evite las mayudsculas completas

—Algunas veces el nombre del documento aparece impreso en el pie de pagina del
documento.

—RESPETE SIEMPRE LA POLITICA DE LA EMPRESA




 Varios métodos de agrupacion

Por proyecto

Por entidad (por ejemplo, por cliente, por
proveedor, por empleado, etc.)

Por ano

 La agrupacion depende de su linea de negocio.
* Y no existe el bien o el mal. Necesita establecer su politica y mantenerla.
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Clasificando los documentos e eu
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Los sistemas de archivo utillizan uno de los
siguientes métodos para ordenar los archivos:

—Alfabéticamente
—Geograficamente
—Sujeto

— Cronoldgicamente




Codigo de archivo

~

* El proposito de la codificacion es asignar un identificador Gnico y
una ubicacion fisica a un archivo.

* Disefio de codigo :
el orden fisico del archivo debe ser evidente en el cédigo.

s — El codigo también debe indicar otras caracteristicas de un expediente como el
departamento, el aiflo de creacion, la entidad principal con la que se relaciona,

etc.
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Indice de archivos | e eu
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Indice de archivos en archivos electronicos d- -0

* En un sistema de archivo electronico, el indice es una tabla
gue Iidentifica claves para recuperar registros en el archivo.

{




Indice de archivos en archivos electronicos

 El indice cumple estos propositos:

—ldentifica carpetas de archivos, documentos especificos o
elementos de datos por sus caracteristicas de archivo
primarias y otras para proporcionar al buscador los
elementos necesarios para localizar un elemento en el
sistema.

—Organiza los elementos en algun orden de
basqueda: alfabético, numeérico, cronolégico o
sistematico.

—Puede reflejar o no el orden fisico de los
archivos. En cambio, puede servir como
referencia cruzada con el orden fisico.

—Puede satisfacer una parte de la referencia del
usuario. necesidades sin necesidad de que el usuario
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presentacion electronica

» El mantenimiento de registros electronicos es la operacion de

| sistemas de registros en los que se requiere una computadora para
gue el usuario cree, trabaje con o elimine registros. LoS registros
electronicos a menudo se denominan "registros legibles por
maquina" porque se requiere maquinaria para utilizarlos.

— El mantenimiento de registros electronicos ofrece las ventajas potenciales de:
p— *Busqueda e indexacion automatizadas de registros,
*VVelocidad de procesamiento de registros mas rapida,

*Alta proporcion de registros por espacio de almacenamiento,

*Facilidad de distribucidon mediante transferencia electronica de datos,

*Ahorro de mano de obra




5 » Cada sistema de archivo es un
desafio a desarrollar. La direccion
deberia asignar esta
responsabilidad a una persona
capaz.




Responsabilidad de los sistemas de archivo.

* Un consultor o experto
externo podra brindar
asistencia técnica pero no

estara presente para ofrecer
continuidad durante las
etapas de implementacion de
los archivos.




Responsabilidad de los sistemas de archivo.
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[ se

necesita
una
persona
dentro
de la
organiza
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para
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Ubicacion fisica de archivos y documentos.

| -

* En una habitacion especifica:

— Con las condiciones ambientales adecuadas para proteger los documentos.
* En un servidor

— Directorio y Subdirectorio

- Nombre del archivo

—Extension del nombre del archivo
» Subcontratar

— Empresas que guardan los documentos a buen recaudo en algun lugar alejado de las
empresas.

Estos clientes son la mayoria de las veces bancos y autoridades publicas confidenciales.




Ejemplo de un sistema de archivo /é eu

Registros de
estudiantes
universitarios

I
I
l Chipre \ 'Reino Unido \
|
I 1 I
l Estudiante 2 l Estudiante 3 \
v
1

Correspondencia

Estudiante 1

Detalles
personales

Tareas y notas
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Sistema de archivo y gestion del tiempo. CRCIVR—
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K Archivar es un trabajo rutinario \

— Deja algo de tiempo todos los dias
para ello.

O

— Hazlo en el momento en que ocurra.




Algunas buenas practicas

» Utilice un control de documentos donde guarde una copia de cada uno
documento que llega a la oficina (independientemente de donde sera archivado)

— De esta manera te aseguras que incluso si fue archivado incorrectamente aun podras encontrarlo

* Puede almacenar todos los documentos que se enviaron desde la oficina a clientes/

proveedores, etc. en un archivo diferente

« Utilice un indice para ambos archivos




La confidencialidad de los registros se

refiere a cualquier tipo de documento que

contenga informacion de naturaleza
sensible que podria causar dafio a la
privacidad de individuos u organizaciones
si se divulgara.

Es imperativo que las organizaciones
protejan la confidencialidad de los
registros.




Confidencialidad de registros

Mantenga los materiales sensibles en habitaciones o archivadores cerrados con
llave.

Utilice contrasefias para proteger los archivos de la computadora y restrinja el

acceso solo al personal necesario.

Utilice procesos previos al empleo, como evaluaciones, preguntas de entrevistas
en persona y evaluaciones de antecedentes, para conseguir los empleados mas

confiables posible.

Cifre informacion, instale firewalls,

ejecute software antivirus.




Proposito de la confidencialidad
,A 2
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/-Para proteger la privacidad de

personas y/u organizaciones, ya

gue los archivos pueden
contener
informacion personal/sensible
— En la mayoria de los casos, es

ilegal y poco ético revelar
dicha informacion.

L' ;.




Ejercicio /é eu =

* Imagine gue trabaja con una empresa que
se ocupa de la importacion y distribucion de
muebles.

 Sugerir un sistema de archivo para esto
compania.




Herramienta Metodologica |

Practicar sistemas de archivo

Escribe los
codigos/nombres para
encontrar archivos

34



Puntos clave del moédulo

Punto clave 1
» Sistema de archivo

— Organizacion y almacenamiento de
documentos.

Punto clave 2

* Necesidad de un sistema de archivo

— Almacenamiento y busqueda de informacion.

REL

e

Punto clave 3
* Tipos de sistemas de archivo

— Electrénica o manual

— Varios tipos para agrupar y ordenar.




Cofinanciado por
la Unién Europea

BIEN HECHO

Has completado la Unidad 2.4

Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unidn Europea o los
de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacion y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.
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