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Proyecto de Graduacidn Control de Archivos

INTRODUGEIOM

La creciente y continua demanda de informacion en ¢l mundo

empresarial 'y en las instituciones cducativas, técnicas y
@
culturales, han generado una problematica de organizacién

documental. Ninguna actividad del hombre por sencilla éuc |

sea, es ajena a la produccion de documentos que sustentan :S“
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dan testimonio de quehacer socioeconomico, politico EBRAs

administrativo en todas sus fases.

En el mundo en el que vivimos esta enmarcado por las
constancias en todo tipo de documentos. Lsa produccion.
organizacion y conservacion corresponden al ambito conocido
como los archivos institucionales, que hasta hace pocos anos
estuvieran relegados a los sotanos oscuros y perdidos de las

empresas que los producian.

En ello radica la importancia que en los ultimos afos ha

tomado esta actividad profesional. que ha generado el

R s F: B e
PROTCOM Pag. 7 _ ESPOL



Proyecto de Graduacidn Control de Archivos

incremento de programas de estudio y la creacion de escuelas
y centros de ensefianzas que buscan darle una nueva dinamica
a todo lo relacionado con ¢l estudio vy la organizacion técnica

de los documentos.

En los ultimos diez afos la ensefianza de las archivisticas
como técnica y profesion ha alcanzado en América Latina
niveles prioritarios. Por esa razon he considerado seleccionar

el tema para mi proyecto “Control de Archivos™.
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Proyecto de Graduacidn Control de Archivos

0BIEVIVOS GENERALES

» Reunir ordenadamente los documentos de archivo.

-

» Asegurar una perfecta conservacion de la informacion.
» Permutir una rapida localizacion de la informacion.
» Brindar un servicio de consulta oportuna y eficiente.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

“ Conocer ¢l marco del desarrollo de las comunicaciones v el archivo. . . izem

“ ldentificar las consecuencias del fenomeno de la explosion dociﬁncntal.i;jg‘“‘
i,A\u‘b“: N
PERAR

COMUNICACIONES Y ARCHIVO.

in la medida en que los avances tecnologicos producen y procesan con mavor
rapidez la informacion, las necesidades de su control y la lucha por su depuracion y
manejo crecen igualmente, de ahi que las decisiones gubernamentales, sobre todo de
los paises que buscan salir de su subdesarrollo economico, politico v social, estan
encaminadas a la adopcion de mecanismos que le permitan no solo el acceso y
manejo de la cada vez mas numerosa y compleja informacion que bombardea todos
los frentes de la actividad humana, sino el principal problema que radica en su
depuracion v control para mantenerse actualizados principal problema que radica en
su depuracion y control para mantenerse actualizados constantemente. Este es el reto
que genera el control v depuracion de la superabundancia informativa, ya que de
manera técnica v responsable de su manejo dependera entonces la superacion vy el

avance de cada uno de los sectores que conforman la sociedad.

LA EXPLOSION DOCUMENTAL

Podriamos deducir o inferir que la tecnologia de los afios noventa ha sido de una u
otra forma la responsable directa de la gran cantidad de informacion producida
segundo a segundo en todas las esferas del quechacer mundial: la politica, la
economia, ¢l comercio, las investigaciones educativas, culturales, sociales, etc. Sin
embargo, aun cuando la produccion documental, es decir, la informacion registrada
es un soporte fisico comenzo con el mismo desarrollo de fa comunicacion humana,
no fue sino hasta que surgio la idea de la produccion en serie de los documentos
como un proceso paulatino de divulgacion paulatina.  Su repercusion ha sido de tal

magnitud que la denomino fLxplosion documental.

PROTCOM Pag. 10 ESPOL



Proyecto de Graduacidn

Control de Arc_h_im

EXPLICACION BREVE SOBRE LA EMPRESA - PROTCOM

El Programa de Tecnologia en Computacion PROTCOM fue creado en 1977 como
una unidad académica responsable de la preparacion del elemento humano necesario
para asumir la demanda de personal capacitado en ¢l area de procesamiento de datos,
formando profesionales en areas relacionadas a la informatica a nivel superior, a

través de programas de especializacion técnica v tecnologica.

La empresa como ente productor de documentos tiene una gestion administrativa
normal y comun de las organizaciones que es la produccion, acumulacion y consulta
de documentos v mas que normal, es en lo esencial que se convierte esa informacion,
por ser el fruto de la mayoria de las actividades de la organizacion. De ahi la
importancia de dejarla plasmada en algun tipo de documentos que hace poco tiempo

solo se limitaba al soporte en papel

En este sentido, es necesario tener conciencia de la importancia que tiene la

informacion a nivel institucional en su conjunto.

Por tanto, se puede afirmar que la gestion administrativa es mucho mas que personas
individuales que producen informacion; es sobre todo, una estructura funcional muy
solida, con funciones muy definidas para cada una de las instancias comprometidas

en el logro de los objetivos de la organizacion.

En la medida en que estas funciones estén bien definidas, se puede garantizar el
manejo de los documentos y la administracion de la informacion en general porque,

independientemente de las personas que las ejerzan, siempre permanecera la funcion.

PROTCOM Pag. 11 ESPOL
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Proyecto de Graduacidn WI de Archivos

EXPLICACION DE DONDE SE IMPLEMENTARA EL
PROYECTO Y SU ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LOS
DOCUMENTOS.

Este proyecto ha sido elaborado para el uso de la Secretaria General de PROTCOM

en donde la secretaria realiza las funciones de recibir, enviar., clasificar y ordenar
S,

AR Y -
documentos. .09 )
S

%

Al 1gual que las funciones. la estructura juega un papel definitivo. La informacé'm sin -

%]

i~

interesar su soporte, tiene un tramite normal dentro de ese proceso de gestion. A

- ; i 5 2
mayor clandad en la estructura, menos riesgo de un mal tramite Yy, por cunsngﬁfentc.

de pérdida de informacion o de tiempo en su busqueda

Es por esto que los archivos se constituyen en un elemento legitimo, necesano vy util

de la gestion administrativa y deben cumplir una funcion esencialmente informadora

El archivo de los documentos a pesar de estar organizados no se les da la
importancia que merecen notandose que no existe la oficina de archivo como tal; en
algunas organizaciones la oficina de archivo no esta integrada en sus funciones a los
Departamentos de Servicios Generales, con un agravante adicional: no son

considerados rentables y enfrentan serios problemas presupuestales.

La depresion y la debilidad que hasta ahora ha tenido la estructura archivistica en las
organizaciones, nos lleva a concientizar a la alta direccion de la importancia de una
estructura solida que permita no solo racionalizar la produccion de la informacion
sino identificar con claridad los canales, su flujo v ¢l control mismo, adaptada vy
ajustada a la realidad actual en lo que se refiere a medios de produccion,

CONservacion, recuperacion y prestacion de servicios.
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Proyecto de Graduacidn Control de Archives

ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO CENTRALIZADO

Un archivo fisico centralizado es cuindo toda la informacion de la empresa se
encuentra reunida en una sola oficina.

Esta orgamzacion necesariamente es una centralizacion del recibo y envio de la

correspondencia.
[ ") T oo

5 ; ., " s : : : “1
La Secretana General tiene un archivo fisico centralizado de la siguiente;manera:

Ee

Archivo fisico conformado por archivadores de 4 gavetas: P §
4 1

Primera Gaveta: Contiene archivos activos. es todo documento que se recibe o ‘Se

envia, se caracteriza porque la informacion que se conserva es consanAtE®
permanentemente, se esta hablando de la informacion del ano de vigencia\% d&h
MUY

vigencia anterior, cuando aun s¢ encuentra para algln tramite. PERAS
Segunda Gaveta: Contiene los reglamentos, las resoluciones del consejo directivo.
Tercera Gaveta: Contiene documentos referentes a las solicitudes de los estudiantes.
Cuarta Gaveta: Contiene convenios que firma PROTCOM

Fs importante saber como y donde se va a guardar o almacenar la informacion de
aftos anteriores. Por esta razon el archivo historico o permanente se encuentra en otro
departamento (Serminano-bodega) en donde el uso de los documentos es poco
frecuente. La permanencia de los documentos en este archivo depende basicamente
de la vigencia del asunto que les dio ongen.

El archivo historico se encuentra ordenado de manera cronologica. se utiliza la
ordenacion cronologica para poder tener una subdivision del documento dependiendo
del tiempo: afo, mes vy dia.

Se debe considerar que cuando se preste los documentos es necesario llevar un
control de ellos y/o a su vez es preferible entregar fotocopia del documento al
interesado.

1l
1
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Proyecto de Graduacidn

Control de Archivos

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTO

Se recibe el documento que llega a la oficina de Coordinacion General:
correspondencia interna, correspondencia
correspondencia confidencial de caracter institucional

externa, correspondencia personal,

v Se clasifica segun el tipo v clase de documento

v" Se archiva ¢l documento.
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Mode&mdm:i&n Control de Archivos

CONDICIONES PARA EL LOCAL DE ARCHING-
UBICACION ESTRUCTURAL EA

DIRECCION R

| Wil US

Una de las primeras consideraciones para la ubicacion del archivo eg que dentra'de la
oficina de la Secretaria debe tener un local de archivo que le pel&uta adrmb!trar
organizar y conservar los documentos.

m‘ﬂ’-«- “ S Tg
Para esto se puede considerar la idea de cambiar de archivo verfidal a un-grchivo
horizontal. El archivo horizontal presenta las mismas condiciones détggiﬂrsbﬁacmn v

seguridad, ademas de estética

l
i

PROTCOM Pag. 15 ESPOL



Proyecto de Graduacion Cantrol de Archivos

)
ANALISIS FODA: )

by
S
»

» Permitira ordenar los documentos que se recibe
y s¢ envia en la Institucion.

» Permiura encontrar la informacion

inmediatamente.

» Permitira entregar informacion  veraz vy
confiable de manera inmediata.

PROTCOM Pag. 16 ESPOL



Proyecto de Graduacién Control de Archivos

» La oportunidad de que el programa pueda ser
usado por otros usuarios.

» La oportunidad de mejorar el conocimiento que
se adquiere a través del sistema.

PROTCOM Pag. 17 ESPOL



Proyecto de Graduacidn

Control de Archivos

» No poder realizar un proyecto completo debido

a que no tengo conocimiento completo de
Access, y por que no existe un programa
especifico para el tema que lo pueda hacer.

[Las posibles soluciones a nuestros problemas de
ofictna se podrian desarrollar a través de
consultas ¢ informes de la Base de Datos, lo
cual no nos es posible programar.

PROTCOM

Pag. 18

ESPOL



Proyecto de 6raduacién Control de Archivos

i

» l.a amenaza de que existen programas en el
mercado que hacen competencia.
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Proyecto de Graduacion Control de Archivos

e cA
PE&:«LQS
ALCANCE DEL TEMA

El Proyecto Control de Archivos me va ha permitir ordenar todos los documentos
que se recibe en la oficina o se envia a determinada institucion, como también a
convenios que se firman, esto a su vez optimizara la eficiencia del trabajo de la

secretaria 'y ahorrara recursos dentro de los suministros.

En este proyecto se clasificara los documentos de acuerdo a la fecha de recepcion y

envio, personas, entidades, tipo de documentos | tipo de personas.

PROTCOM  Pag.20 T ESPOL



Control de Archivos

EXPLICACION DEL TEMA

e = . ; , = - _ EEND
El Control de Archivos nos permite el ingreso de la informacion con sistemas y
métodos simples y practicos dentro de la oficina.

L

Este programa esta disefiado para resolver eficientemente la importante tarea de la
secretana:

& Poder entregar un informe rapido de los documentos solicitados.

% Registrar los datos indispensables y necesarios.

% Ayudara a encontrar la informacion deseada.

% Permitira mantener en forma ordenada todos los documentos.

PROTCOM Pag. 21 ESPOL
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Proyecto de Graduacidn _Control de Archivos

1.- Mantenimiento

% Permite ingresar todos los datos de las diferentes personas, entidades, tipos de
personas. y tipos de documentos que nos pueden llegar a nuestra oficina

2.-Registro de Documentos

% Pemitira registrar los documentos enviados y recibidos. como también los
conventos que se tiene con diferentes empresas se ingresa con la fecha de
recepeion v la fecha de envio automatizada.

3.-Reportes y Consultas

% Permitira realizar consultas por tipo de documentos, consultas por tipo de
personas, consultas por fecha de envio, consultas de entidades con quien se
tiene convenios o que haya sido expirados dicho convenio.

% Permitira realizar informes en donde podemos emitir un histado de personas,
listado de documentos por fecha de recepcion o envio

s
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Proyecto de Graduacidn Control de Archivos

way

g \'h

1. Mantenimiento

o

Rty

I.1.Empresa

Se ingresara, modificara o elimmnara datos de las empresas con
quienes hacemos convenios.

1.2.Persona

Se ingresara, modificara o eliminara a personal que elabora dentro
de una misma institucion la cual envia o recibe documento.

1.3.Clase de documento

Se ingresara, modificara o eliminara las clases de documentos gue
puede ser: admimstrativo, académico, etc.

1.4.Tipo de documento

Se ingresara, modificara o eliminara los tipos de documentos que
pueden ser: memos, oficios, circulares, etc

PROTCOM Pag. 23 ESPOL



Proyecto de Graduacién Control de Archivos

- - -

2.1.Documentos Enviados/ Documentos Recibidos

Registramos los documentos que son enviados a las
diferentes instituciones.

2.2.Documentos Recibidos

Registramos los documentos que se recibe en {a institucion

2.3.Convenios

Se registran los conventos que son firmados por la
institucion

2.4.Busqueda de Documentos

Buscar documento especifico.

PROTCOM Pag. 24
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Proyecto de Graduacién Control de Archivos

“

3.1.Listado general de convenios

Emite una consulta o un reporte sobre los convenios.

3.2.Listado general de Documentos Recibidos

Emite una consulta o un reporte sobre los documentos que
se recibe en la institucion

3.3.Listado general de Documentos Enviados

Emite una consulta o un reporte sobre los documentos que
s¢ recibe en la institucion

PROTCOM R ESPOL



Proyecto de Graduacién

Control de Archivos

3’:‘"‘.\“?
\%
H
DISENO DE TABLAS
-?L;; .;c'
NOMBRE DE TABLA: ASUNTO
Campo Clave: Asu Codigo
Item Nombre del Ca;r;po Tipo de Datos Longitﬁd Deschpciz);\"
1 Asu Codigo Texto 5 ldentificacion del asunto
2 Asu Descripcion Texto 50 Definicion del asunto

NOMBRE DE TABLA: CLASE DE DOCUMENTO

Campo Clave: Cla_Codigo

Item Nombre del Campo | Tipo de Datos | Longitud Descripcion
I Cla Codigo Texto 2 Identificacion clase doc.
2 Cla_Descripcion Texto 30 Descripeion clase de doc.

PROTCOM

Pag. 26
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Proyecto de Graduacién

NOMBRE DE TABLA: CONVENIO

Campo Clave: Con Codigo

Cw#rol de Archivos

Item Nombre del Campo Tipo de Datos | Longitud Descripcion
1 Con Codigo Texto 5 Identificacion convenio.
2 Con_TituloConvenio Texto 30 Descripcion _convenio
13 Con FechaFirma Fecha/Hora Firma del convemo
4 Con Fechalnicio Fecha/Hora Fecha vigencia
convenio
S Con_FechaExpiracion Fecha/Hora Fecha Final convenio
6 Con Nombre Texto 50 Representante de Emp.
| Representante
7 Con Nuestro Texto 50 Representante nuestro
1 Representante
8 Con_ NumArchivador Texto 2 Archivador
9 Con NumGaveta Numerico Byte Gaveta No.
10 | Con NumCarpeta Texto 50 Nombre de la carpeta
11 Con_ArchivoHistorico Si/No

S— ———— e

NOMBRE DE TABLA: DOCUMENTO

Campo Clave: Doc Codigo

|
5
;

/

|

Xt
"™

¥

-

Doc Numero P

Doc FechaFnvio gl A

Doc EnvioRec SRy

i 3 T\JPI:-CA

Item Nombre del Campo Tipo de Datos| Longiindg Descripeion
1 Doc Codigo Texto 2 Identificacion docum.
2 Doc Numero Nirhnerico Entero
3 Doc FechaEnvio Fecha/Hora
4 Doc-EnvRec Texto 1
5 Doc FechaRecep Fecha/Hora
6 Doc Persona Texto 2 ldentificacion persona
7 Doc-Asunto Texto 5 Descripcion de docum.
8 Doc NumArchivador Nimerico Entero
9 Doc NumGaveta Namerico Entero
10 | Doc-NomCarpeta | Texto |50 - S
11 Doc-Convento Texto 2
12 | Doc-Clase Texto 2
PROTCOM Pag. 27 ESPOL




Proyecto de Graduacién

NOMBRE DE TABLA: EMPRESA

Campo Clave: Emp Codigo

Control de Archivos

[tem Nombre del Campo | Tipo de Datos | Longitud Descripcion

1 Emp Codigo Texto 2 Identificacion empresa.
(2 |Emp Nombre Texto 50 Identiticacion del nombre
3 I:-mp Representante Texto 50 Nombre del representante |
4 Emp Telefono Texto 20

NOMBRE DE TABLA: PERSONA

Campo Clave: Per Codigo

Item Nombre del Campo | Tipo de Datos | Longitud Descripcion

1 Per Codigo Texto 2 Identificacion persona.

SN

2 Per Nombre Texto 50 ldentificacion del nombre
4 Per Cargo Texto 30

NOMBRE DE TABLA: TIPO DOCUMENTO

Campo Clave: Tip Codigo

[ Ttem Nombre del Campo | Tipo de Datos Longitud Descripcion

1 Tip Codigo Texto s Identificacion tipo docum
2 Tip Descripcion Texto 50 Descripeion del docum. -

PROTCOM
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Control de Archivos

DESCRIPCION DE BOTONES

Nos permite ir al primer registro

Nos permite ir al registro anterior

Nos permite ir al siguiente

Nos permite guardar el documento

Nos permite agregar un nuevo registro

Nos permite eliminar un registro

Nos permite buscar un documento

Nos permite cerrar el formulano

PRITEGNCA DL LT
RBL.CIECA

L - 4
Nos permite 1r al altimo E&?)‘?

|
1
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Proyecto de Graduacién : ~ Control de Archivos

DESCRIPCION DE PANTALLA

MANTENIMIENTO DE ASUNTO

En este formulario nos permite ingresar los asuntos varios de diferentes documentos
que s recibe en la institucion.

N o W '

e L T YO S

CODIGO
En este campo se ingresa el codigo del asunto que son las tres pnimeras letras
relacionadas a 1a descripcion.

DESCRIPCION
En este campo se ingresa el motivo, asunto, descripcion del documento que se
recibe

PROTCOM Pag. 32 s | ESPOL
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MANTENIMIENTO DE PERSONA

En este formulario se ingresara los datos de las persona quien envia el documento a
la oficina.

mrmmmml

CODIGO
En este campo se registrara el codigo del cargo que desempeiia la persona a quien se
envia o se recibe

UNIDAD
En este campo se registrara la unidad de donde procede la persona

NOMBRE
En este campo se registrara el nombre de la persona.

CARGO
En este campo se registrara el cargo que desempeiia la persona quien envia o recibe
la correspondencia.
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Proyecto de Graduacidn Control de Archivos

MATENIMIENTO DE TIPO DOCUMENTOS

En esta pantalla se ingresa los diferentes documentos que se recibe ¢ se envia como son. circular,
memorandum, oficios, solicitudes

MANTENIMIENTO DE TIPO DOCUMENTOS |

CODIGO

En este campo se registrara el codigo del tipo de documento

DESCRIPCION

En este campo se registrara la descripcion del tipo de documento

PROTCOM Pag. 34 ESPOL



Proyecto de Graduacién Control de Archivos

MANTENIMIENTO DE EMPRESA

En esta pantalla se ingresa los datos de las personas de empresas que tienen
diferentes convenios.

MANTENIMIENTO DE EMPRESA |
> S S
- Coaoe = -
s [AM wsein

m!i"“s

s SRR mwﬂfu "o

(,.‘,WH“",- ; L L Y ok
AT ui & Ivv T AL CA S n-r‘-rhh~"!; Griis vz;,;'-.-_;b -.:'{'n'- M ¥ e DS DL ABATHTY

\_i‘ir-)

f
,F’.‘,"',_ "S—‘." Lr.,,”r, e "'\_: \.' oy 1] "!'_'_:_ii_'. "':‘,7 ,!b:: T "E.fff;;{'ﬁ[:}.,ﬁl\ e i\ = 11]" P :

A
CODIGO

Este campo se registrara el codigo de la empresa .

NOMBRE
En este campo se registrara el nombre de la empresa con quien se ha firmado el
CONVENIio.

CONTACTO
El nombre de la persona quien esta representante a la empresa
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Proyecto de Graduacién | Control de Archivos

MANTENIMIENTO CLASE DE DOCUMENTO

Este formulario nos permite ingresar la clasificacion de los documentos
en este caso administrativo, académico, etc.

w35 - {Hantsnimupras 3

CODIGO
En este campo se ingresa el codigo de la descripcion del documento.

DESCRIPCION
En este campo se ingresa la identificacion del documento si es
administrativo, etc.

PROTCOM : S e e e T



Proyecto de Graduacién Control de Archivos

REGISTRO DE CONVENIO AL ARCHIVO

En este formulano nos permitira registrar los convenios.

REGBTRODECONVENIOALARCE]VOJ

e gsanz_ 4

e e i LR -

m;hﬂm f i 01 Enenﬁ’ _ ; gi" 7 ) 5
m‘:’#w Jj_f ot Eno—«%‘ - : ' {,‘* > i
-_’-mm-u..u. }i_.__gi?le?e?_ e LAl

<. Wembre de Corpeta 1“-2 AN e 5

-N ; .4 > - e q’ a A E]-" ._’.-

CODIGO DE CONVENIO
En este campo se registrara la identificacion del convenio en el sistema.

TITULO DE CONVENIO
En este campo se registrara el nombre del convenio.

EMPRESA A FIRMAR
En este campo se registrara la empresa con que se ha firmado el convenio.

FECHA DE FIRMA DEL CONVENIO
En este campo se registrara la fecha en que se firma el convenio.

FECHA INICIO DE VIGENCIA DEL CONVENIO
En este campo se registrara la fecha en que empieza a tener vigencia ¢l convenio.

FECHA FINAL DE VIGENCIA
En este campo se registrara la culminacion del conventio.

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
En este campo se registrara el nombre de la persona quien representa a la empresa
con quien se realiza el convenio.

NUESTRO REPRESENTANTE
En este campo se registrara ¢l nombre de la persona quien ha firmado el convenio en
representacion de nuestra institucion
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NUMERO DE ARCHIVADOR
En este campo se registrara el numero de archivo en donde se encuentra ubicado el
convenio

NUMERO DE GAVETA
En este campo se ingresa el nimero de gaveta en donde se encuentra ubicado el
convenio.

NOMBRE DE LA CARPETA
En este campo se ingresa ¢l nombre de la carpeta en donde se encuentra ubicado cl
convenio.
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REGISTRO DE DOCUMENTO AL ARCHIVO

En este formulario nos permitira registrar los documentos que se encuentran listos
para archivar en las diferentes gavetas de los archivadores.

REGISTRO m: DOCUMENTO AL ARCHIV?J
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CLASE DE DOCUMENTO
En este campo se registrara las clases de documentos que tenemos como es:
administrativo, académico, etc.

TIPO DE DOCUMENTO
En este campo se registrara el tipo de documento en este caso si es oficio, circular,
etc.

NUMERO DE DOCUMENTO
En este campo se registrara el numero de documento, ejemplo: s1 es oficio 01, 08,
etc.

A QUIEN VA DIRIGIDO
En este campo se registrara ¢l nombre de la persona a quien va dingido el
documento.

ASUNTO

En este campo se registrara el asunto del documento
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REFERENCIA A CONVENIO
Fn este campo se registrara algin oficio que se reciba tiene referencia algun
convenio.

ARCHIVADOR

[:n este campo se registrara en qué archivador se va ha ubicar el convenio.

NUMERO DE GAVETA
En este campo se registrara el nimero de gaveta en donde se encuentra ubicado el
documento.

NOMBRE DE CARPETA
En este campo se registrara el nombre de la carpeta en donde se encuentra ubicado el
documento.

FECHA DE ENVIO

En este campo se registrara la fecha en que se envio ¢l documento.

FECHA DE RECEPCION

En este campo se registrara la fecha en que se recibe el documento

FECHA ENVIADO (E) O RECIBIDO (R)
En este campo se registrara la fecha de envio del documento. o si este documento se
recibe.
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