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ABASTRACT 

Talk about safety information, policies and procedures for the management of it, is 

an issue which transcended novelty to the demand and hence to be inherent to the 

development of a business. Models predictive of risk, selective trading strategies, 

all this strategic knowledge of the business is based on information that is 

extracted from customers and the environment, but it is information that is 

exposed to risks, therefore if financial institutions do not establish systems that 

ensure the integrity, confidentiality and availability of information can never keep 

competing. Implement a system of management of information security (ISMS) 

research is the right way to ensure that the information circulating within a financial 

institution is safely. The problems that may be occurring today is perhaps the 

Agency the "Condado" of the CACPNL., found that their information security 

systems are efficient and its controls are adequate, but these systems and 

controls are merely reactive and not proactive. 

My proposal is aimed at the development of a Manual of Procedures is the 

document containing the description of activities to be followed in carrying out the 

functions archival of the Agency the "Condado" of the CACPNL. 

The development of this manual gives me the opportunity to put in practice the 

knowledge acquired in the Institute Technologic Superior police national. 

This Manual of management of file of the Agency the "Condado" of the 

cooperative savings credit police national limited (CACPNL), is general 

compliance, as an instrument of information and consultation, which allows you to 

become familiar with the different activities to be performed, which helps to have a 

clear awareness to the steps to follow in order to comply with the particular file's 

documentation. Your inquiry allows you to perfectly identify the roles played the file 

and processes to be fulfilled.  

The manual applies to files, documents, and documentary material which is 

described ahead, regardless of the format or medium which is and which is 

located in the administrative departments of the Agency "County" of the CACPNL.  
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ABASTRACT 

Hablar de información de seguridad, políticas y procedimientos para la gestión, es 

un tema que trascendió como novedad a la demanda y por lo tanto por ser 

inherentes al desarrollo de un negocio. Los modelos predictivos de riesgo, 

selectivo, y las estrategias formaron todo un conocimiento estratégico del negocio 

que se basa en la información que se extrae de los clientes y del medio ambiente, 

pero es la información la que se expone a riesgos, por lo tanto, si las instituciones 

financieras no establecen sistemas que garanticen la integridad, confidencialidad 

y disponibilidad de la información no pueden seguir compitiendo. Implementar un 

sistema de gestión de seguridad de la información (ISMS) es la manera correcta 

para asegurar que la información que circula dentro de una institución financiera 

está sana y salva. Los problemas que pueden estar ocurriendo hoy en día es tal 

vez que la Agencia el "Condado" de la CACPNL., encontró que sus sistemas de 

seguridad de la información son eficientes y sus controles son adecuados, pero 

estos sistemas y controles son meramente reactivos y no proactivos. 

Mi propuesta pretende el desarrollo de un Manual de procedimientos que es el 

documento que contiene la descripción de las actividades que deben seguirse 

para llevar a cabo las funciones de archivo de la Agencia el "Condado" de los 

CACPNL. 

El desarrollo de este manual me da la oportunidad de poner en práctica los 

conocimientos adquiridos en el Instituto Superior Tecnológico de la Policía 

Nacional. 

Este Manual de gestión de archivo de la Agencia el "Condado" de la Cooperativa 

Ahorro Crédito Policía Nacional Limitada (CACPNL), cumple con las normas 

generales que lo convierten en un instrumento de información y consulta, que 

permite familiarizarse con las diferentes actividades a realizar, que ayuda a tener 

una conciencia clara de los pasos a seguir para cumplir con el archivo de la 

documentación. Su consulta permite identificar perfectamente las funciones que 

se desempeñan, los procesos a cumplirse y formas de archivar la documentación.  

El manual se aplica a los archivos, de documentos y material documental que se 

describe más adelante, sin importar el formato o medio en el que se encuentra en 

los departamentos administrativos de la Agencia "Condado" de la CACPNL.  
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INTRODUCCIÓN 

En la última etapa del siglo XX y el inicio del siglo XXI, estos tiempos han sido 

testigos de los cambios profundos tanto sociales como económicos, y luego de 

experimentar una revolución agrícola e industrial, estamos viviendo una tercera 

etapa que es la revolución de la información. 

Son múltiples los riesgos asociados a la información y comunicación, que  cada 

vez se requieren implementar nuevas medidas de seguridad, puesto que las 

amenazas en la información son globales, y están repartidas en distintos  niveles 

de criticidad según sea la orientación y el ámbito de su utilización.  

Las entidades financieras del nuevo mileno se enfrentan a una fuerte competencia 

dentro y fuera de nuestro país, pero, sin importar su tamaño, todas ellas requieren 

de innovación y creatividad para ser competitivas. Apelarán entonces al 

conocimiento generado al interior de la entidad financiera y al uso estratégico de 

su tecnología para convertir la información que toma del mercado y de sus 

clientes en conocimiento aplicado de forma innovadora. 

Preocupante es para grandes, medianas y pequeñas organizaciones el  espionaje 

industrial, los ladrones de información, la interrupción de  servicios y las fallas 

críticas en la infraestructura y sistemas centrales de  información.  

Cada día se desarrollan nuevos métodos que afectan la seguridad de la  

información de las organizaciones y por su puesto de las entidades financieras, 

sumándose vulnerabilidades internas  que son factores de riesgo. 

La Información es un activo estratégico e importante para todas las 

organizaciones, sin ella las entidades financieras dejarían de funcionar 

considerando que éstas trabajan con un gran volumen de información y dinero, 

por lo tanto la alteración no autorizada y/o destrucción de la información puede 

provocar un daño incalculable para  la  entidad financiera. 

La base sobre la cual se sustenta la relación comercial entre los usuarios del 

sistema financiero y los operadores es la confianza que el primero deposita en su 

entidad y por la cual esta última se ve comprometida a ser responsable en el uso 



 
 

2 
 

adecuado de la información que sus clientes le proporcionan a través de los 

diferentes medios transaccionales. 

La informática desempeña un papel importante en las actividades de las 

instituciones, más aún si son de tipo financiero, en donde la dependencia de la 

información es alta, y sería casi imposible funcionar sin los recursos informáticos, 

este es el caso de la Agencia el “Condado” de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 

“Policía Nacional Ltda.”, que depende casi en su totalidad de la información para 

poder realizar sus actividades y poder brindar un servicio de calidad a sus 

asociados. 

Es muy importante reflexionar que si a nuestro criterio pensamos que nuestra 

empresa  es la más segura, el incremento y el uso de nuevas tecnologías para 

manipular la información puede volverla vulnerable, ya que se han abierto un 

mayor número y tipos de amenazas, es por eso que en el contexto competitivo de 

hoy, es necesario que las entidades aseguren la confidencialidad, integridad y 

disponibilidad de la información; ya que en caso de interrupción de los servicios 

Informáticos por un largo tiempo, esto ocasionaría cuantiosas pérdidas financieras 

y lo más importante la imagen de la Institución se vería seriamente afectada con 

la pérdida de credibilidad, confianza y consecuentemente la entidad podría 

fracasar; por esto la información se ha convertido en un patrimonio primordial de 

las instituciones, a la que se le debe aplicar medidas de seguridad para protegerla 

y las entidades financieras deben estar preparadas para afrontar diversos tipos 

amenazas que pueden ser provocadas por el talento humano o naturales, etc.   

La cuestión entonces es ¿Qué hacen las entidades financieras para proteger pero 

a su vez para garantizar disponibilidad y confiabilidad sobre los activos de 

información que ella tiene? Si no existe una política clara para la protección y el 

adecuado manejo de la información, el sistema financiero puede colapsar. 

Frente a un riesgo de esta magnitud ¿Qué deben hacer las entidades financieras? 

Los entes de regulación nacional han establecido regulaciones en este aspecto y 

la organización internacional de estándares (ISO) ha definido modelos para 

implementar sistemas que garanticen un adecuado manejo de la información, 

pero la responsabilidad de las entidades financieras es la de aplicar el mejor 
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procedimiento para la implementación de un sistema de gestión de seguridad de 

la Información que cumpla con la normativa nacional y que esté dentro de los 

estándares internacionales, ofreciendo garantía y seguridad a clientes e 

inversionistas. 

La Seguridad absoluta no existe en ningún ámbito de la actividad humana, por 

ello las medidas de seguridad se diseñan  buscando el  equilibrio entre la relación 

costo beneficio y su crecimiento y la revolución cooperativista ha ocasionado que 

estas entidades financieras incorporen dentro de sus procesos de negocios dos 

componentes muy importantes: la tecnología y la administración de la 

información, es por ello la necesidad de diseñar una estrategia completa de 

seguridad para neutralizar las potenciales amenazas. 

El presente trabajo de grado modalidad pasantía desarrolla un sistema de Manejo 

de la  información que sirva de guía para mejorar el nivel de eficiencia del registro 

y control de la gestión de los procesos de la Agencia El Condado de la CACPNL y 

sus Agencias, a través de un Manual de Manejo de la Información con la 

aplicación de Políticas de Seguridad para preservar la información. 
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MARCO CONTEXTUAL 

Antecedentes 

Cuando funcionarios corruptos, empresas en conflicto de interés y criminales 

organizados asaltan una entidad financiera, uno de sus primeros objetivos 

inmediatos es apoderarse del efectivo y las computadoras. Algunos de los 

documentos electrónicos robados no tenían respaldo y se perdieron en forma 

definitiva. 

Instituciones financieras de muchos países han perdido información valiosa y 

confidencial como nombres y datos de sus fuentes, asignaciones, directorios, 

proyectos y temas de investigación. 

Los daños ocasionados por el robo de las computadoras y con ella de los 

documentos electrónicos que contiene puede ser menor si se adoptan medidas 

preventivas.  

Problema 

¿Papeles encima del escritorio? Cartas, folletos, documentos legales, 

documentos comerciales, financieros, hojas de vida, proyecciones 

de ventas etc.…. 

Eso no es nada comparado con los cientos de miles de archivos que tiene en 

su computador en diferentes formatos; más los ires y venires de emails que se 

convierten en decenas de documentos diferentes porque no depuramos, esto sin 

contar los CDs, DVDs. y las populares tarjetas de memoria, donde tenemos 

duplicados miles de estos… la pregunta es ¿quién organiza todo esto? 

Desde hace unos diez años estamos hablando de gestión del conocimiento y 

memoria corporativa y sigue sucediendo que cuando se va un funcionario de la 

empresa se van con el, cientos de detalles como ¿dónde está determinada 

información?, ¿cuál de los documentos es el válido para el proceso? 

 

http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/computadoras/computadoras.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/tarin/tarin.shtml
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El día a día nos absorbe y almacenamos tantos archivos como capacidad 

tengamos disponible en los medios de almacenamiento, si hay archivos mal 

clasificados, repetidos, desactualizados o documentos basura no nos importa.  

Tenemos mayor cuidado cuando un documento es el soporte de otro pero si el 

proceso no está organizado y respaldado por un sistema informático los 

documentos de soporte pueden estar dispersos y los trámites demorados. 

La eficacia de la empresa está en juego por nuestra informalidad en la 

organización, flujo y almacenamiento de los documentos claves para los procesos 

y para los negocios. No somos estratégicos en el cuidado de los documentos 

incluso de aquellos útiles para diversos proyectos o de los que son base para 

la toma de decisiones. Este es un llamado a la reflexión, el flujo de documentos 

no se detiene y crece como una gran bola de nieve, por lo tanto hay que ponerle 

orden al tema o tendremos un gran caos. 

La custodia de documentos es un paso más en la gestión documental e implica la 

responsabilidad de archivar, con garantías técnicas y legales, los documentos de 

la organización. 

El incremento de documentación en las empresas, y la necesidad de conservar 

físicamente algunos originales como contratos, escrituras, pólizas etc., induce a 

considerar espacios alternativos a las propias oficinas con precios mucho 

menores, ya que el costo del metro cuadrado, sobre todo en el centro de la 

ciudad, supone un gasto elevado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.monografias.com/trabajos11/recibas/recibas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-creativos/metodos-creativos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/plan-negocio/plan-negocio.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/decis/decis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/fijacion-precios/fijacion-precios.shtml#ANTECED
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Objetivos 

 

Objetivo General.-   

 Establecer las políticas y procedimientos para el adecuado funcionamiento del 

Archivo de la Agencia el “Condado” de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía 

Nacional de la Policía Nacional Ltda.    

 

Objetivos Específicos 

 Tener un centro o lugar activo donde puedan archivar documentación e 

información a disposición de toda la agencia. 

 Asegurar una perfecta conservación de los documentos del archivo. 

 Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta a todos los socias. 

 Ser una base que sea un aporte para impulsar la creación del 

departamento de estadísticas.    

 

Justificación 

La palabra documentar significa "probar documentos", al mismo tiempo define 

como documentos "un escrito o cualquier otra cosa que pruebe o acredita algo". 

Este sería el concepto general de documento. 

Desde el punto de vista administrativo, documento seria toda información o hecho 

fijado o registrado en cualquier tipo de soporte material que sirva para comprobar 

o acreditar algo. 

Tendrán la consideración de documento público administrativo los documentos 

válidamente emitidos por los órganos de las Administraciones Públicas y 

documentos privados, los generados por las instituciones privadas entre ellas las 

instituciones financieras legalmente constituidas. Cada Administración Pública o 

Entidad Financiera determinará reglamentariamente los órganos que tengan 

http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
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atribuidas las competencias de expedición de copias autenticas de los 

documentos públicos o privados. 

Las copias de cualesquier documento público o privado, gozarán de la misma 

validez y eficacia siempre que exista constancia de que son autenticados. 

El documento oficial reúne en general, las mismas características que los demás 

documentos aunque con algunas salvedades: 

 En ellos se establece una relación entre las personas físicas o jurídicas con 

la Administración Pública, las entidades financieras o con diferentes 

organismos públicos entre sí. 

 La mayoría de estas relaciones se realizarán a través de unos impresos ya 

preestablecidos o normalizados; 

 A de quedar constancia de la fecha de recepción del documento. 

Como se desprende de lo mencionado anteriormente, el soporte material 

puede ser muy variado y cada vez con más frecuencia se utilizan los soportes 

audiovisuales, gráficos, informáticos, nos centraremos en el documento escrito 

que sigue siendo el más utilizado y el que con más frecuencia vamos a 

manejar. 

El documento, al mismo tiempo que fuente de información, se reconoce 

legalmente como prueba de que un acto ha sido o no ejecutado, aunque no todos 

los documentos se encuentran regulados adecuadamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.monografias.com/trabajos14/mocom/mocom.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/parde/parde.shtml#que
http://www.monografias.com/trabajos11/estadi/estadi.shtml#METODOS
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CAPÍTULO I 

 

1. MARCO TEÓRICO 

1.1Antecedentes investigativos 

Existe una gran diferencia sobre cómo organizan sus archivos las diferentes 

empresas o instituciones financieras, algunas nunca encuentran nada, o si lo 

consiguen es después de un gran esfuerzo. Otras, sin embargo, localizan al 

instante un documento que alguien les ha solicitado aunque ese documento 

sea de varios años atrás. 

¿Dónde está la diferencia? 

Está en la forma en que unos y otros han organizado el archivo de sus 

documentos. Se trata, en resumen, de un problema de método. 

En las empresas pequeñas, lo primero es ordenar y saber dónde hay que 

dejar la documentación que llega a la empresa. 

A veces ocurre que los documentos y varios papeles están mezclados y/o 

repartidos entre el bolsillo del empresario, la guantera del auto, el en asiento 

posterior del vehículo, en el velador, en los cajones del escritorio del gerente, 

sobre las mesas, escritorios y en un sin fin de lugares de difícil descripción. 

Así pues, es necesario habilitar un lugar en donde depositar todos los 

documentos que llegan. Si la entidad financiera no es muy grande una 

sencilla caja de cartón es suficiente. La idea es que no se pierda ninguno y 

que estén todos juntos y localizables para ser contabilizados, tramitados o 

archivados. 

Si alguien quiere llevarse algún documento, es aconsejable entregar una 

fotocopia. Si necesita el original, se echa dentro de la caja la fotocopia junto 

con una hoja dónde conste la persona, fecha y motivo por el cual se ha 

llevado el original. Dicha hoja debe estar firmada por la persona que se lo ha 

llevado. 
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Con ello, en la práctica, se evitan muchos problemas cuando se trata de 

documentos importantes que no aparecen: contratos, escrituras, etc. 

 

  1.2 Fundamentación Científico – Técnica 

Los medios en los cuales se contiene información, según 

los materiales empleados, se denominan soportes documentales. 

Además de los archivos en papel existen los Archivos audiovisuales, 

fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros. 

El término "conservación", en el ámbito de los archivos y bibliotecas, hace 

referencia a todas aquellas medidas destinadas a proteger adecuadamente 

los documentos, con el fin de prolongar su utilización en condiciones óptimas 

durante el mayor tiempo posible. 

Existen dos corrientes diferentes sobre la disciplina de la conservación. La 

anglosajona, que a su vez se divide en otras dos disciplinas, la 

denominada Preservation, que determina las medidas preventivas de 

permanencia y durabilidad de los documentos, y la Conservation, que 

determina las medidas a tomar para la restauración de los documentos 

deteriorados y la latina, en la que se contempla una única disciplina llamada 

Conservación, de la que forman parte la Preservación y la Restauración. La 

primera, también denominada Conservación Preventiva, se ocupa de la 

prevención del deterioro de los documentos y la segunda de la reparación y 

recuperación funcional de los documentos deteriorados. 

Después de esta aclaración terminológica sobre los conceptos conservación, 

preservación y restauración, nos vamos a centrar en el papel que han 

desempeñado estas disciplinas en el campo de las Ciencias de la 

Documentación. 

La principal función del archivo consiste en la conservación de 

documentos, ya que la ley obliga a ello, estableciendo unos plazos mínimos 

de conservación, durante los cuales puede ser requerida su presentación. 

http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/ponency/ponency.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/disciplina/disciplina.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/concient/concient.shtml
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Estos documentos se conservaran debidamente ordenados y clasificados. 

Esta conservación proporciona información sobre el funcionamiento y los 

asuntos tratados por la entidad. El archivo será eficaz cuando se encuentra 

rápidamente lo que se busca. 

Otra función del archivo es la de ser un centro activo de información que 

permite relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Además 

sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones 

del pasado. También el archivo sirve como elemento probatorio cuando el 

organismo o entidad pretende demostrar la realización de un acto o la forma 

de hacerlo. 

El archivo físico. 

Son aquellos que en forma permanente van almacenar información en el 

disco. 

Cada archivo físico contiene únicamente un formato de registro de longitud 

fija. Puede tener una vía de acceso en secuencia por claves para presentar 

los datos en una secuencia distinta del orden en que se añadieron los 

registros 

Custodia y administración de archivos físicos inactivos y activos 

manteniendo la confidencialidad y disponibilidad de la información. 

El proceso consiste en la recepción, codificación, elaboración de base de 

datos, almacenamiento, administración y transporte los archivos físicos. 

Ambiente destinado al archivo. 

La protección y preservación del patrimonio documental bibliográfico 

implica, entre otros, dos grandes aspectos: su control físico y su control 

intelectual. Por un lado, es menester procurar las condiciones básicas que 

permitan la conservación de los soportes originales de la información; por 

otro, es preciso contar con instrumentos de consulta que permitan 

recuperar en forma oportuna y eficaz dicha información. 

http://www.monografias.com/trabajos11/dertrat/dertrat.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos37/codificacion/codificacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/base-de-datos/base-de-datos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/base-de-datos/base-de-datos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/dispalm/dispalm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/transporte/transporte.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
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Esto ocurre por distintas razones, dicho patrimonio ha sido descuidado en 

muchos casos por el escaso interés institucional en aquello que constituye 

nada menos que su propia memoria; más aun, la memoria colectiva de 

la entidad financiera. 

Lo que hace a la conservación propiamente dicha, el combate de 

los problemas habituales que se derivan de las condiciones climáticas, de 

la humedad, de las plagas, del deterioro natural del papel, especialmente 

por su fabricación con celulosa desde hace dos siglos, es una constante 

que, pese a sus avances, no ha encontrado soluciones definitivas. 

Por ende, una preocupación común a los archivos, bibliotecas, etc., es 

encontrar remedios prácticos y asequibles para asegurar la preservación 

de sus documentos. De lo anterior se desprende la necesidad, en el nivel 

directivo de la institución, procurar determinar las políticas y normas sobre 

conservación de este invalorable capital.  

 

1.3 Marco Conceptual  (Definición de términos) 

Experimentar.- Probar y examinar las condiciones o propiedades de una 

cosa por la práctica o la experimentación. Notar, sentir en sí un cambio o 

modificación orgánica o afectiva; sentir los efectos de un cambio cualquiera. 

Revolución de la información.- Era de la Información y las 

Telecomunicaciones es el nombre que recibe el período aproximado que, 

sucede a la era espacial y antecede a la economía del conocimiento y va 

ligada a las tecnologías de la información y la comunicación.  

Entidad Financiera.- Una entidad financiera es cualquier empresa que presta 

servicios financieros (captación y remuneración de nuestros ahorros, 

concesión de préstamos y créditos, aseguramiento, etc.) a los usuarios. 

Competencia.- el conocimiento y la comprensión de conceptos financieros y 

las habilidades, la motivación y la confianza para aplicar y comprender esos 

conocimientos, con el fin de tomar decisiones eficaces en una variedad de 

http://www.monografias.com/trabajos7/tain/tain.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/memor/memor.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/memorias/memorias.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml#PLANT
http://www.monografias.com/trabajos37/celulosa-uruguay-argentina/celulosa-uruguay-argentina.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/soluciones/soluciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
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contextos financieros, mejorando el bienestar financiero de los individuos y la 

sociedad, permitiendo la participación en la vida económica. 

Innovación.- Innovar es introducir algo nuevo o significativamente mejorado 

como: productos, procesos, sistema de marketing o de gestión al mercado o a 

las prácticas del negocio. 

Creatividad.- Por creatividad se entiende a la facultad que alguien tiene para 

crear y a la capacidad creativa de un individuo. Consiste en encontrar 

procedimientos o elementos para desarrollar labores de manera distinta a la 

tradicional, con la intención de satisfacer un determinado propósito. La 

creatividad permite cumplir deseos personales o grupales de forma más 

veloz, sencilla, eficiente o económica. 

Competitiva.- A la capacidad de una organización  pública o privada, 

lucrativa o no, de mantener sistemáticamente ventajas comparativas que le 

permitan alcanzar, sostener y mejorar una determinada posición en el entorno 

socioeconómico. 

Apelar.- Recurrir al juez o tribunal superior para que revoque la sentencia 

dada por el inferior. 

Organización.- Es un sistema diseñado para alcanzar ciertas metas y 

objetivos. Estos sistemas pueden a su vez estar conformados por otros 

subsistemas relacionados que cumplen funciones específicas. 

Uso Estratégico.- Requiere que las entidades financieras estén al tanto de la 

variedad de opciones tecnológicas disponibles, que tengan la capacidad y los 

conocimientos necesarios para usarlas con eficacia y seguridad, y que 

entiendan su propio contexto organizacional y necesidades.  

Tecnología.- es la aplicación de un conjunto de conocimientos y habilidades 

con un claro objetivo: conseguir una solución que permita al ser humano 

desde resolver un problema determinado hasta el lograr satisfacer una 

necesidad en un ámbito concreto. 

http://definicion.de/sistema/
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Mercado.- Es el lugar en que asisten las fuerzas de la oferta y la 

demanda  para realizar las transacciones de bienes y servicios a un 

determinado precio. 

Usuarios.- Son las personas que utilizan frecuentemente algún servicio 

público, privado, empresarial o profesional. Así también las personas que son 

parte de una entidad financiera y utilizan sus servicios. 

Sistema Financiero.- El sistema financiero es aquel conjunto de 

instituciones, mercados y medios de un país determinado cuyo objetivo y 

finalidad principal es la de canalizar el ahorro que generan los prestamistas 

hacia los prestatarios. 

Operadores.- Se entiende por operador u operadores al trabajador que por lo 

general se encarga de realizar algún tipo de actividad relacionada con 

maquinarias o tecnología de cualquier modelo.  

Información.- La información está constituida por un grupo de datos ya 

supervisados y ordenados, que sirven para construir un mensaje basado en 

un cierto fenómeno. La información permite resolver problemas y tomar 

decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del conocimiento. 

Clientes.- Se refiere la persona que accede a un producto o servicio a partir 

de un pago.  

Base.- Se trata de un elemento físico o componente que sirve de sostén a 

una construcción, estatua, apoyo a una persona, organización o idea. 

Proteger.- Es un cuidado preventivo ante un eventual riesgo o problema.  

Garantizar.- Responder del valor o de la calidad de una cosa. Comprometerse 

en mantener el funcionamiento de un aparato vendido, hacerse responsable de 

los compromisos de otro si éste no los cumple. 

Disponibilidad.- Situación de la persona o cosa que está preparada para un 

fin. Cantidad de dinero o de bienes que se tienen para gastar o usar en un 

momento determinado. 

http://definicion.de/conocimiento/
http://definicion.de/persona
http://definicion.de/organizacion/
http://definicion.de/idea/
http://definicion.de/riesgo/
http://www.alegsa.com.ar/Definicion/de/valor.php
http://www.alegsa.com.ar/Definicion/de/calidad.php
http://www.alegsa.com.ar/Definicion/de/cosa.php
http://www.alegsa.com.ar/Definicion/de/responsable.php
http://www.alegsa.com.ar/Definicion/de/otro.php
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Confiabilidad.- Se puede definir como la capacidad de un producto de 

realizar su función de la manera prevista. De otra forma, la confiabilidad se 

puede definir también como la probabilidad en que un producto realizará su 

función prevista sin incidentes por un período de tiempo especificado y bajo 

condiciones. 

 Activos de información.- Es todo aquello que las entidades consideran 

importante o de alta validez para la misma ya que puede contener importante 

información como la bases de datos de los usuarios, números de cuentas, 

etc. 

 Política.- La política es una actividad orientada en forma ideológica a la toma 

de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos. 

Manejo de la información.- Adoptar todas las medidas necesarias para darle 

sumo cuidado a toda clase de información de las personas pues lo que puede 

parecer insignificante para algunos, para otros puede ser el medio que les 

permita realizar algún ataque informático a cualquier individuo. 

Colapsar.- Relacionado con la ruptura, de un rango de funcionamiento que 

por algún motivo ha sido sobrepasado, sobre exigido. Luego sobreviene el 

colapso, la caída, la ruptura, la destrucción de algo.  

La organización internacional de estándares (ISO).- Imagen ISO es un 

archivo donde se almacena una copia o imagen exacta de un sistema de 

ficheros, normalmente un disco óptico. Se rige por el estándar ISO que le da 

nombre. Algunos de los usos más comunes incluyen la distribución de 

sistemas operativos, tales como sistemas GNU/Linux, BSD o live CDs. 

Implementar.- Es la realización de una aplicación, instalación o la ejecución 

de un plan, idea, modelo científico, diseño, especificación, estándar, algoritmo 

o política. 

Sistemas.- Los sistemas tienen composición, estructura y entorno, pero sólo 

los sistemas materiales tienen mecanismo, y sólo algunos sistemas 

materiales tienen figura (forma).  



 
 

15 
 

Responsabilidad.- La contribución activa y voluntaria al mejoramiento social, 

económico y ambiental por parte de las empresas, generalmente con el 

objetivo de mejorar su situación competitiva, valorativa y su valor añadido.  

Procedimiento.- Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones 

que tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo 

resultado bajo las mismas circunstancias (por ejemplo, procedimiento de 

emergencia). 

Gestión.- Gestión es la asunción y ejercicio de responsabilidades sobre un 

proceso lo que incluye: La preocupación por la disposición de los recursos y 

estructuras necesarias para que tenga lugar La coordinación de sus 

actividades 

Seguridad.- Financiamiento de manera que la estabilidad económica de los 

socios o el desarrollo de sus miembros no se vean amenazados. 

Estándar internacional.- Es una norma cuya adopción es “voluntaria” y con 

la que se busca formalizar y regularizar los procedimientos y productos de 

una organización. Es decir, la adopción de la norma, no garantiza el resultado 

final, pero sí otorga confiabilidad en el sentido en que la entidad hace las 

cosas “bien” y siempre de la misma manera. 

Inversionistas.- Es aquella persona natural o jurídica que es propietaria de 

acciones de los distintos tipos de sociedades anónimas o comanditarias que 

pueden existir en el marco jurídico de cada país. 
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CAPÍTULO II 

2. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 

2.1 Fuentes de información 

Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía Nacional “Ltda.” Talento Humano de 

los departamentos operativos y administrativos de la Agencia el Condado. 

 

2.2 Diseño de la investigación 

Para el desarrollo de propuesta de mejoramiento en lo que corresponde a 

preservar y conservar la documentación generada por las áreas Operativas y 

administrativas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía Nacional Ltda. 

Agencia el Condado, propongo una metodología que se ubica en el 

paradigma crítico la cual requiere de la participación de los generadores de la 

problemática y del problema, por la preocupación temática analizada. De este 

modo, los actores implicados se convierten en los protagonistas del proceso 

de construcción del conocimiento e intervención sobre la realidad. Las ideas 

cruciales serán las que nos permitan tomar las decisiones para aplicar la 

reingeniería en los procesos de preservar y conservar la documentación y por 

ende la información, para lo cual es menester implementar una orientación 

responsable primaria y basada en la información crítica de los actores.  
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INDICACIONES: 
 

 Preguntas cerradas 

 Leer o escuchar cada pregunta, para dar una respuesta acertada que 
facilite la investigación 

 
NOMBRE DE LA EMPRESA:  

 
Agencia “El Condado” de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía 
Nacional Ltda. 

 
APLICADA POR:  

 

Jenny María Aguilar Benítez 

 
 
 

Pregunta No.1:  
 
¿Cree Usted que es importante el manejo adecuado  y la gestión 
documental para los procesos de gestión de calidad, imagen, prestigio, 
organización y seguridad para la Agencia “El Condado de la CACPNL? 
a. SI______ 
b. NO_____ 
 
 
Pregunta No. 2: 
 
¿Considera que debe haber una (s) persona (s) exclusivamente  encargada 
y responsable del archivo? 
a. SI_______ 
b. NO______ 
 
 
Pregunta No. 3: 
 
¿Quién administra el archivo en la Agencia “El Condado”? 
a. Secretaria______ 
b. Asistente ______ 
c. Funcionarios directivos______ 
d. Otro ______ quién?____________ 
 
 
 

ENCUESTA  APLICADA AL PERSONAL DE LA AGENCIA EL 
“CONDADO” DE LA CACPNL. 
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Pregunta No. 4: 
 
¿Considera que es importante la capacitación y formación del personal en 
el tema de la gestión documental? 
a. SI_______ 
b. NO______ 
 
 
Pregunta No. 5: 
 
¿En la empresa conocen y aplican normas establecidas para la gestión 
documental? 
a. SI_______  Cuál? ________ 
b. NO______ 
 
 
Pregunta No. 6: 
 
¿El sistema y organización e identificación del material en archivo es? 
 
a. Alfabético _______ 
b. Numérico_______ 
c. Alfanumérico_______ 
d. Temático_____ 
e. Otro? ______  Cuál?___________ 
 
 
Pregunta No. 7: 
 
¿En la Agencia, cuáles de estos elementos  y/o tecnologías se utilizan para 
la conservación de los documentos? 
 
a. Carpetas _____ 
b. AZ _____ 
c. Archivos digitales ______ 
d. Microfilmación________ 
e. Otro? ______   Cuál?_____________ 
 
 
Pregunta No. 8: 
 
¿La Agencia cuenta con un espacio establecido y suficiente para la 
organización y conservación de los documentos permitiendo su adecuado 
manejo? 
 
a. SI _____      Cuál?_________ 
b. NO ____ 
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Pregunta No. 9: 
 
¿Los documentos están expuestos a? 
 
a. Luz _______ 
b. Humedad ______ 
c. Ventilación ______ 
d. Otro? ______ Cuál?_______ 
 
 
Pregunta No. 10: 
 
¿A qué tipos de riesgos está expuesto el archivo? 
 
a. Natural 
b. Incendio 
c. Robo 
d. Otro? _______ Cuál? ______ 
 
Pregunta No. 11: 
 
¿Qué procedimientos aplican para controlar el riesgo al que expuesto el 
archivo? 
 
a. Extinguidores__________ 
b. Termostato -  control de temperatura __________ 
c. Control de plagas _______ 
d. Control de humedad________ 
e. Otro?_______ Cuál?_______ 
 
 
Pregunta No. 12 
 
¿En qué material están elaboradas  las unidades de depósito de los 
archivos? 
 
a. Madera 
b. Metálico 
c. Otro?_______ Cuál?_______ 
 
 
Pregunta No. 13: 
 
¿La Agencia cuenta con tablas de retención documental? 
 
a. SI ________ 
b. NO ________ 
 
 
 



 
 

20 
 

Pregunta No. 14:  
 
¿Existe un plan de prevención de desastres? 
a. SI ________ 
b. NO _______ 
 
 
Pregunta No. 15: 
 
¿Cuál es el tiempo de duración de los archivos físicos y digitales dentro de 
la Agencia? 
 
a. 1 a 12 meses 
b. 13 a 24 meses 
c. 25 a 36 meses 
d. Otro _____  Cuál?______ 
 
 
Pregunta  No. 16 
 
¿Qué tipo de conservación maneja con los documentos de la Agencia? 
 
a. Microfilmación ________ 
b. Eliminación __________ 
c. Conservación total ______ 
d. Selección _______ 
e. Otro?________ Cuál?_______ 
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2.2.1 Enfoque, Modalidad y Tipo de investigación 

 
El enfoque y modalidad de esta investigación ha sido aplicada 

considerando una propuesta de carácter factible, consistiendo en la 

investigación, elaboración y desarrollo de un modelo operativo viable para 

solucionar los problemas y  necesidades de la Agencia el “Condado” de la 

CACPNL., abriéndonos las puertas para la formulación de políticas, 

programas, tecnologías, métodos y/o procesos; en consecuencia, este 

trabajo está apoyado en una investigación de campo, tipo descriptivo y 

documental, permitiéndonos la recolección de datos reales, en donde la 

investigadora tomo en cuenta, que los mismos no han sido manipulados 

en ningún momento.  

Por tanto, en este caso fue dentro de la Agencia el “Condado” de la CAC 

PNL., donde acontecieron los hechos en su ambiente natural, para luego 

analizar e interpretar los resultados obtenidos. Sin que se haga 

manipulación alguna.  

Para la recolección de los datos se utilizó el cuestionario, una entrevista 

no estructurada y una pasantía. Esto significa que la investigadora estuvo 

presente en el lugar donde se desarrolló la investigación y recolecto toda 

la información para poder diseñar el sistema propuesto.  

 

2.3  Plan de Muestreo (Población y Muestra) 

 
El plan de muestreo se lo estableció de acuerdo al siguiente modelo: 
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Una vez conocido el objetivo general y los objetivos específicos se diseño la 

encuesta ya conocida, tendiente a obtener los resultados cualitativos y 

cuantitativos de las falencias que inciden en los procedimientos de archivo de 

la documentación, seguridad, custodia y preservación. Se debe indicar que la 

encuesta fue aplicada a los 11 funcionarios que laboran en la Agencia el 

“Condado” de la CACPNL., obteniendo los indicadores de una deficiente 

gestión administrativa en lo que respecta al cuidado de la documentación y 

por ende de la información; si bien es cierto, la encuesta se aplico a un 

pequeño universo pero representa el total de nuestro enfoque. (Agencia el 

“Condado” de la CACPNL.) 

 

2.4 Técnicas e instrumentos de recolección de datos. 

 
Una vez obtenida y recopilada la información se procede al procesamiento, 

esto implica el cómo ordenar y presentar de la forma más lógica e inteligible 

los resultados obtenidos con los instrumentos aplicados, de tal forma que la 

variable refleje el peso específico de su magnitud, por cuanto el objetivo final 

es construir con ellos cuadros estadísticos, promedios generales y gráficos 

ilustrativos de tal modo que se sinteticen sus valores y puedan, a partir de 

ellos, extraer enunciados teóricos, así los datos numéricos se han procesado 

para establecer cuáles son los errores que se han tabulado; se construyeron 

con ellos cuadros estadísticos, calculándose las medidas y su tendencia. El 

procesamiento de los datos, mediante la técnica analítica de la encuesta ha 

comprobado las falencias que presenta el manejo de la documentación, el 

archivo de los documentos, su custodia, seguridad y preservación,  en la 

Agencia el “Condado” de la CACPNL., cuyas deducciones nos permiten tener 

una mejor visión de los procedimientos obsoletos para adoptar correctivos 

implementando estrategias de mejora. 
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2.5 Trabajo de campo (Procedimiento de la investigación y prueba piloto) 

 
 

En primer lugar de conformidad a la malla curricular del ITSPN se desarrollo 

una pasantía en la cual se tuvo la oportunidad de constatar el procedimiento, 

el manejo de la documentación, el archivo de los documentos, su custodia, 

seguridad y preservación. 

 

En segundo lugar, la encuesta fue aplicada directamente a los profesionales 

encargados de generar operativa y administrativamente la información y 

documentación, convirtiéndose esta actividad en la primera constancia 

documentada de las falencias evidenciadas y resultando de esta los 

indicadores para determinar que es necesario iniciar un cambio técnico y 

profesional permitiéndome la oportunidad de desarrollar objetivamente los 

conocimientos obtenidos durante seis semestres cursados en el ITSPN. 
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2.6 Procesamiento de la Información (Tabulación de datos) 

 

Pregunta No.1:  

¿Cree usted que es importante el manejo adecuado  y la gestión documental 

para los procesos de gestión de calidad, imagen, prestigio, organización y 

seguridad para la Agencia “El Condado de la CACPNL? 

 
 

      

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

     
     
     
     

 
Preg. 1 

SI NO OTRA 

 
91% 9% 0% 

     
       

INTERPRETACIÓN. 

Los resultados obtenidos, son una carta abierta para iniciar la propuesta de 

mejoras de la gestión documental. 

EL 91% de los encuestados afirman que es importante el manejo adecuado y 

la gestión documental para mejorar los procesos de gestión de la calidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

91% 

9% 

0% 

Pregunta  No.1 

SI

NO

OTRA
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      Pregunta No. 2: 

¿Considera que debe haber una (s) persona (s) exclusivamente  encargada y 

responsable del archivo? 

 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
    
    
    
    
    
    

Preg. 2 
SI NO OTRA 

91% 9% 0% 

    
 

 

INTERPRETACIÓN. 

En los actuales procedimientos del manejo de la documentación al 

involucrarse con el talento humano da la pauta para realizar una reingeniería 

con cambios integrales y transversales a los diferentes departamentos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

91% 

9% 

0% 

Pregunta No. 2 

SI

NO

OTRA
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Pregunta No. 3: 
 

 
¿Quién administra el archivo en la Agencia “El Condado”? 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

    
Preg. 3 

SI NO OTRA 

0% 0% 100% 

 
 

INTERPRETACIÓN. 

 

El archivo está administrado por el Encargado de la Limpieza de la Agencia, 

quien no cuenta con los conocimientos técnicos profesionales para el 

desempeño de este cargo, lo cual evidencia la poca importancia que le han 

dado a este departamento, por parte del ente estratégico de la CACPNL. sin 

considerar que la gestión administrativa, el ámbito jurídico legal y la atención 

a los socios, dependen de esta área.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0% 0% 

100% 

Pregunta No. 3 

SI

NO

OTRA
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Pregunta No. 4: 

¿Considera que es importante la capacitación y formación del personal en el 

tema de la gestión documental? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INTERPRETACIÓN 

Definitivamente es necesaria la presencia de un profesional para el manejo de 

la documentación de la Agencia el “Condado” de la CACPNL. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preg. 4 
SI NO OTRA 

73% 27% 0% 

73% 

27% 

0% 

Pregunta No. 4 

SI

NO

OTRA
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Pregunta No. 5: 

¿En la agencia conocen y aplican normas establecidas para la gestión 

documental? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN. 

Los resultados demuestran que no aplican normas establecidas para la 

gestión de la documentación.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preg. 5 
SI NO OTRA 

36% 64% 0% 

36% 

64% 

0% 

Pregunta No. 5 

SI

NO

OTRA
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Pregunta No. 6: 

¿El sistema y organización e identificación del material en archivo es? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

INTERPRETACIÓN. 

Es numérico y es la mejor opción para la gestión de archivo de la 

documentación.  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Preg. 6 

Alfabético 0% 

Numérico 91% 

Alfanumérico 0% 

Temático 9% 

otro 0% 

  

0% 

91% 

0% 

9% 

0% 

Pregunta No. 6 

Alfabético

Numérico

Alfanumérico

Temático

otro
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Pregunta No. 7: 

¿En la Agencia, cuáles de estos elementos  y/o tecnologías se utilizan para la 

conservación de los documentos? 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INTERPRETACIÓN. 

La documentación  que contiene la información la guardan en carpetas  y 

posteriormente es embalada en cartones por la persona que realiza la 

limpieza. 

 

 

 

 

 

 

Preg. 7 

Carpetas y Archivos digitales 92% 

AZ 0% 

Microfilmación 8% 

Otro 0% 

  

92% 

0% 0% 

8% 

0% 

Pregunta No. 7 

Carpetas y Archivos
digitales

AZ

Microfilmación

otro
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Pregunta No. 8: 

¿La Agencia cuenta con un espacio establecido y suficiente para la 

organización y conservación de los documentos permitiendo su adecuado 

manejo? 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INTERPRETACIÓN: 

Esta respuesta nos brinda la oportunidad de poder crear la necesidad  de 

asignar el presupuesto que permita implementar un nuevo sistema de archivo 

el cual estará sustentado en la presente tesis.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preg. 8 
SI NO 

91% 9% 

91% 

9% 

Pregunta No. 8 

SI

NO
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Pregunta No. 9: 
 
¿Los documentos están expuestos a:? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INTERPRETACIÓN. 

Es preocupante que en una Agencia que pertenece a una entidad tan 

prestigiosa no exista la debida responsabilidad con el manejo, custodia 

seguridad y preservación de los documentos y por consiguiente de la 

información, que debe estar disponible por el lapso mínimo de cinco años 

según dispone la respectiva normativa sobre esta materia. 

  

 

 

 

 

 

Preg. 9 

Luz y humedad 64% 

Luz ventilación 36% 

Otros 0% 

64% 

36% 

0% 

Pregunta No. 9 

Luz y humedad

Luz ventilación

otros
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Pregunta No. 10: 

¿A qué tipos de riesgos está expuesto el archivo? 

 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

 
 

INTERPRETACIÓN. 

La documentación está expuesta a todo tipo de riesgos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preg. 10 

Natural 28% 

Natural incendio y robo 18% 

Natural e incendio 18% 

natural y robo 9% 

Incendio y robo 9% 

otros 18% 

28% 

18% 
18% 

9% 

9% 

18% 

Pregunta No. 10 

Natural

Natural incendio y robo

Natural e incendio

natural y robo

Incendio y robo

otros
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Pregunta No. 11: 

¿Qué procedimientos aplican para controlar el riesgo al que expuesto el 

archivo? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN 

La Agencia el “Condado” de la CACPNL., no aplica ningún plan que pueda 

prevenir el riesgo ni tampoco posee un plan de contingencias. 

 

 

 

 

 

 

Preg. 11 

Extinguidores  91% 

Termostato 9% 

Control de plagas 0% 

Control de humedad 0% 

Otros 0% 

  

91% 

9% 

0% 

0% 0% 

Pregunta No. 11 

Extinguidores

Termostato

Control de plagas

Control de humnedad

otros
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Pregunta No. 12 

¿En qué material están elaboradas  las unidades de depósito de los archivos? 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN. 

La documentación al estar expuesta a la humedad y en combinación con el 

archivador metálico, estos materiales al fusionarse aceleran el deterioro y por 

consiguiente la perdida de la información por el riesgo de la oxidación propia 

de los metales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Preg. 12 

Madero 0% 

Metálico  100% 

Otros 0% 

0% 

100% 

0% 

Pregunta No. 12 

Madero

Metálico

otros
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Pregunta No. 13: 

¿La Agencia cuenta con tablas de retención documental? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preg. 13 
SI NO 

100% 0% 

  

 

INTERPRETACIÓN 

Cuentan con esta herramienta que facilita el manejo de la documentación y 

en la que está determinado el ciclo vital de los documentos. La Administración 

se verá beneficiada con la utilización de las Tablas de Retención siempre y 

cuando se exploten sus bondades. 

 

 

 

 

 

 

  

100% 

0% 

Pregunta No. 13 

SI

NO
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Pregunta No. 14:  

¿Existe un plan de prevención de desastres? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN. 

El resultado de la  pregunta y los conocimientos obtenidos en la pasantía, 

determinan que no existe un plan de contingencias y la única prevención con 

que cuentan son los extintores.  

  

 

 

 

 

 

 

  

Preg. 14 SI NO 

18% 82% 

18% 

82% 

Pregunta No. 14  

SI NO
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Pregunta No. 15: 

¿Cuál es el tiempo de duración de los archivos físicos y digitales dentro de la 

Agencia? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN. 

Al ser considerada una agencia el tiempo de duración de los documentos 

dentro de ella deberá ser mínimo de un año y por las condiciones en que se 

lleva el manejo, preservación, seguridad e integridad de la documentación, 

ese tiempo, bastara para que estos sufran algún tipo de deterioro o 

destrucción y más aun cuando las estadísticas reflejan que los documentos 

permanecerán más de 36 meses. 

  

 

 

 

 

 

Preg. 15 

1 A 12 Meses 0% 

13 a 24 meses 9% 

25 a 36 Meses 36% 

Otros 55% 

 
 

0% 

9% 

36% 55% 

Pregunta No. 15 

1 A 12 Meses

13 a 24 meses

25 a 36 Meses

Otros
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Pregunta  No. 16 

¿Qué tipo de conservación maneja con los documentos de la Agencia? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

INTERPRETACIÓN. 

La política corporativa se evidencia en la conservación total, sin embargo no 

cuentan con un Manual de Procedimientos para cumplir con la misma lo cual 

quiere decir que la Gerencia Operativa omite este gran detalle. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prerg. 16 

Microfilmación 
 

Eliminación 
 

Conservación Total 
 

Selección 
 

Otros 
 

0% 0% 

91% 

9% 

0% 

Pregunta No. 16  

Microfilmación

Eliminación

Conservación Total

Selección

Otros
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CAPÍTULO III 
 

3. PROPUESTA 
 
3.1 Tema 

 

MANUAL DE GESTIÓN PARA PRECAUTELAR LA CONFIDENCIALIDAD, 

INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACIÓN DE LOS 

ARCHIVOS DE LA AGENCIA “EL CONDADO” DE LA CACPNL. 

 

3.2 Antecedentes de la propuesta 

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía Nacional Ltda. es una institución 

formada por servidores púbicos policiales y familiares; las instituciones que 

realizan intermediación financiera con el público y que se encuentran regidas 

por la Ley de Cooperativas y demás legislación sobre este tema, registran un 

volumen alto de transacciones propias del desarrollo de sus actividades y 

consecuentemente gran cantidad de documentación de diferente índole.  

Hablar de seguridad de la información, de políticas y procedimientos para el 

manejo de la misma, es un tema que trascendió de la novedad a la exigencia 

y de ahí a ser inherente al desarrollo de un negocio. Se aprecia que nuestra 

sociedad ha evolucionado. Décadas atrás el tema de la información como 

factor crítico del negocio era lejano, considerado por muchos como un 

intangible que carecía de fuerza para vulnerar la estabilidad y el futuro de una 

entidad financiera. 

El avance tecnológico y el salto revolucionario no solo rompe con los   

esquemas en los que la humanidad 

ha vivido, sino que dejan al 

descubierto nuevos valores y 

nuevos riesgos asociados a los 

mismos y es allí donde la 

información adquiere suprema 

importancia. Las entidades 
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financieras no difieren de cualquier otro tipo de organización de otros 

sectores, son sistemas abiertos, que reciben insumos de todo tipo que luego 

de ser procesados se convierten en productos y servicios para el mercado, 

sin embargo dentro de los insumos de entrada, es la información la que tiene 

mayor relevancia. 

Los modelos predictivos, modelos de riesgo, estrategias comerciales 

selectivas, todo este conocimiento estratégico propio del negocio se basa en 

la información que se extrae de los clientes y del medio, pero es una 

información que está expuesta a riesgos, por lo tanto si las entidades 

financieras no establecen sistemas que aseguren la integridad, la 

confidencialidad y la disponibilidad de la información jamás podrán 

mantenerse compitiendo. Implementar un Sistema de Gestión de Seguridad 

de la Información  (SGSI) por las investigaciones realizadas es el camino 

correcto para garantizar que la información circulante dentro de una entidad 

financiera, se haga de forma segura. La problemática que se puede estar 

presentando hoy es que tal vez la Agencia el “Condado” de la CACPNL., 

considere que sus sistemas de seguridad de información son eficientes y que 

sus controles son adecuados, pero dichos sistemas y controles son 

meramente reactivos y no proactivos. 

Uno de los elementos esenciales que deja esta investigación sobre la gestión 

de seguridad de la información, es que los procedimientos son cíclicos y que 

la tecnología tiene vida y va evolucionando cada vez con mayor complejidad 

por lo tanto no se puede pensar que un SGSI mida su eficiencia en la 

capacidad de adaptarse a cada riesgo asociado a los incidentes que van 

apareciendo. La verdadera capacidad de un SGSI debe ser la de 

poder atenuar el riesgo antes de que pueda atacar, por lo tanto los SGSI se 

implementan exclusivamente para mitigar los riesgos a los que están sujetos 

los activos de información y no para responder de forma reactiva, en forma de 

ensayo y error cuando los incidentes ocurren. 

Un archivo para que cumpla la misión que tiene  a su cargo, debe considerar 

los siguientes aspectos: 
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1º.-Que los documentos estén bien guardados, protegidos y seguros. 

2º.-Que cualquier persona pueda encontrarlos fácilmente y no sólo quien los 

ha archivado. 

3.3      Justificación 

Los documentos deben tener una manipulación que permita utilizarlos en 

cualquier momento y deben estar en un lugar seguro que les proteja de los 

elementos que pueden  deteriorarlos,  alterarlos  o  puedan ser sustraídos,  

con  los consiguientes problemas no solo con sus asociados sino que esto 

acarrearía consecuencias legales; siendo por lo tanto imprescindible contar 

con una herramienta que guie los procedimientos y que los procesos se 

cumplan de tal manera que la documentación y por consiguiente la 

información  en  ellos  contenida, esté disponible   en  cualquier   momento  y 

sea localizada rápidamente disminuyendo los tiempos lo cual significa 

eficiencia y eficacia en la administración de la Agencia.   

En el desarrollo de la pasantía en la Agencia el “Condado” de la CACPNL., 

accedí a ciertas aéreas comprobando y observando cómo se archivan los 

documentos, me percaté que los documentos no son tratados con el valor que 

tienen, son depositados en cartones y están bajo la custodia de una persona 

que no tiene la capacitación que se necesita para que la seguridad e 

integridad de la documentación, preservándolos de cualquier tipo de 

amenaza.  

Mi propuesta está encaminada a  la elaboración de un manual de 

procedimientos que sea el documento que contenga la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones archivísticas 

de la Agencia El “Condado” de la CACPNL. 
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Este manual facilita las labores de auditoría, la evaluación, el control interno y 

su vigilancia, y sobre todo concienciar en los funcionarios y empleados  de la 

Agencia el Condado, de que el trabajo debe realizarse adecuadamente 

siguiendo lineamientos. La elaboración de este manual me brinda la 

oportunidad para poner práctica los conocimientos adquiridos en el Instituto 

Tecnológico Superior Policía Nacional. 

 

3.4.    Objetivos 

 

3.4.1 General 

Implementar en la Agencia el Condado de la Cooperativa de Ahorro 

y Crédito Policía Nacional Ltda.,  El Manual de gestión para 

precautelar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la 

información de los archivos de la Agencia “El Condado” de la 

CACPNL.  

 

3.4.2   Específicos 

 

 Proporcionar elementos básicos de la administración de 

documentos y archivística.  
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 Definir el esquema básico de organización y funciones del 

manejo de archivos en la Agencia el “Condado” de la CACPNL 

 Estandarizar el registro y descripción de documentos y 

expedientes de archivo, a fin de estar en posibilidades de contar 

con bases de datos y sistemas automatizados que faciliten el 

acceso y control de los archivos.  

 Aplicar a los archivos un esquema de clasificación homogéneo 

para toda la Agencia el “Condado”, con el fin de contar con un 

instrumento simplificado de acceso y control de archivos, así 

como facilitar el desarrollo de procesos de selección y valoración 

histórica y de baja de archivos.  

 Instrumentar la elaboración de un inventario de archivos para 

conocer su ubicación.  

 Identificar cuáles documentos son parte de un archivo y cuáles 

no lo son, a fin de simplificar el trámite de baja de éstos últimos y 

evitar la acumulación innecesaria de papel en oficinas.  

 Establecer la vigencia  de los documentos para los archivos de la 

Agencia el “Condado” de la CACPNL., de acuerdo con sus 

valores primarios a fin de que éstos puedan transferirse al 

Archivo de la Oficina Matriz, cuando su uso es esporádico.  

 Determinar las actividades a realizar en las transferencias de los 

documentos del archivo de la Agencia El “Condado”, al Archivo 

de la Oficina Matriz de la CACPNL. 

 Establecer actividades a desarrollar para el desalojo periódico de 

otros materiales documentales que no forman parte de los 

archivos  de la Agencia el “Condado” de la CACPNL., a fin de 

evitar la acumulación innecesaria de los mismos en oficinas 
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3.5.  Desarrollo de la Propuesta. 

Definir los lineamientos para la organización del Archivo de Gestión de la 

Agencia el Condado de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía Nacional 

Ltda. (CACPNL), con base en la Constitución de La República del Ecuador 

Art. 18 y 379 No.3, Proyecto de Ley Reformatoria a la Ley del Sistema 

Nacional de Archivos; y, el Instructivo de Organización Básica de Archivos 

Administrativos Capítulo VI publicado en el R.O. No. 67 del 25 de julio del 

2005. 
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INTRODUCCIÓN 

La gestión de documentos es una herramienta que nos permite regular la 

producción, circulación, uso y control de los documentos y archivos además tiene 

como objetivo la creación, mantenimiento, utilización y disposición de los 

documentos de una entidad a lo largo de su ciclo vital de forma eficiente. En ese 

sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de los 

documentos es el desconocimiento de principios y técnicas para su organización y 

control; así por ejemplo, no existe claridad sobre lo que es un documento de 

archivo, por lo que cualquier documentación que se incorpora a una carpeta se 

considera como tal aunque no sea así. Por otra parte, los documentos que se 

integran a un expediente no necesariamente se organizan en forma correcta, lo 

cual trae como consecuencia problemas en el acceso a los documentos y por 

tanto en la rendición de cuentas y en la transparencia de la gestión. 

Con los criterios expuestos, es necesario difundir las técnicas y prácticas útiles 

para el manejo de los archivos, con el propósito de lograr su estandarización y 

facilitar más adelante, el uso de tecnologías de la información en el control 

documental. Así, se incluyen temas relativos a conceptos, la definición del 

expediente de archivo y su diferencia con otro tipo de documentos de apoyo 

informativo, el registro y descripción de un expediente de archivo, así como su 

clasificación. 

 
ASPECTOS GENERALES 
 

1. Definición 

El Manual de Archivo de Documentos es un instrumento que contiene 

información detallada referente a los procedimientos documentados del 

sistema administrativo de la institución y la documentación básica utilizada 

para la planificación general y la gestión de las actividades que tienen impacto 

sobre la calidad, la documentación que se debe utilizar y los controles de 

seguridad que se deben aplicar. Cada procedimiento documentado debe 

abarcar una parte del sistema de calidad, como un elemento completo del 

sistema de calidad o una parte de este,  una secuencia de actividades 

http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/cuentas/cuentas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
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interrelacionadas ligadas con más de un elemento del sistema de la calidad. 

El desarrollo de esta actividad en la entidad depende de las circunstancias de 

la misma, pero comienza con el desarrollo de la política y objetivos de la  

institución financiera.  

2. Misión 

La Agencia El “Condado”, es la filial de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 

Policía Nacional Limitada., responsable de cumplir y ejecutar la política 

institucional, promoviendo la organización, archivo y protección de la 

documentación que en esta sucursal se genera producto de su actividad 

específica, además planifica las actividades tendientes a elevar los niveles de 

seguridad, preservación, transferencia y disponibilidad de la documentación 

para los Servidores Públicos Policiales y sus familias, así como para atender 

los requerimientos de las autoridades competentes. 

3. Visión  

“La Agencia El Condado de la CACPNL., para el año 2018, será la 

dependencia líder en organizar, archivar y proteger la documentación que en 

ella se genere, contando con  personal profesional, sistemas y tecnología de 

punta fortaleciendo los vínculos con las dependencias internas que 

proporcionan información con el propósito de mejorar la calidad de la atención 

a los Servidores Públicos Policiales y sus familias. 

4. Objetivo 

Este Manual de Gestión de Archivo de la Agencia El “Condado” de la 

Cooperativa de Ahorro Crédito Policía Nacional Limitada (CACPNL), es de 

cumplimiento general, como instrumento de información y consulta, que 

permite familiarizarse con las diferentes actividades que se deben realizar, lo 

cual ayuda a tener un conocimiento claro sobre los pasos a seguir con el fin 

de cumplir con el archivo determinado de la documentación. Su consulta 

permite identificar perfectamente las funciones que desempeñan el archivo y 

los procesos a cumplirse. Este instrumento es la herramienta de apoyo de 

cada miembro de la Agencia El “Condado” y permite que los procesos de 

http://www.monografias.com/Politica/index.shtml
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archivo de la documentación, no sufran alteraciones durante el desarrollo de 

sus actividades, sino más bien tener definido el camino que debe seguirse 

para alcanzar sus objetivos en los tiempos establecidos y así satisfacer las 

necesidades de los usuarios. 

5. Alcance  

Los lineamientos establecidos en este Manual son de carácter obligatorio para 

todos los departamentos administrativos de la Agencia el “Condado” de la 

CACPNL., mas aun para el Archivero / Gestor de documentos, que tiene la 

misión de colaborar de forma activa en todas aquellas tareas de carácter 

técnico que el Jefe de la Agencia le haya encomendado relativas a la 

implantación y supervisión del sistema de gestión documental y archivo. Esta 

colaboración debe entenderse, también, como una aportación de iniciativas y 

mejoras tanto técnicas, como organizativas, que propondrá con el objeto de 

mejorar la eficacia y eficiencia de los recursos y servicios que presta el archivo 

a la agencia y/o a los socios y familiares. Este manual proporciona los 

elementos básicos para la organización y funciones del archivo, así como 

conceptos y prácticas destinadas a identificar los documentos de archivo; 

registrarlos, describirlos y clasificarlos; también proporciona los mecanismos 

para la elaboración de una guía simple de series y del inventario de uso 

múltiple, el cuadro de clasificación específico de la unidad administrativa para 

identificar las secciones, series documentales, en su caso sub series y 

expedientes, al igual que al área responsable de la conservación de los 

mismos.  

El manual aplica a los archivos, documentos y material documental que más 

delante se describa, sin importar el formato o medio en el que se encuentre y 

que se localiza en los departamentos administrativos de la Agencia el 

“Condado” de la CACPNL. El manual establece las vigencias documentales 

para archivos, así como los tiempos máximos de conservación de otros 

materiales documentales. 
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2. Simbología utilizada: 

Para una mayor comprensión de los procedimientos, a continuación se 

representa gráficamente la simbología utilizada en el levantamiento de los 

mismos: 

 
SÍMBOLO DESCRIPCIÓN 

 
INICIO/FIN 

 
 
 
 

Indicador de inicio y fin de un proceso. 

 Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar 
una tarea o actividad. 
 

 Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar 
una actividad predefinida expresada en otro Diagrama. 
 

  
Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar 
una actividad de decisión o de conmutación. 
 

 Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar 
una actividad combinada. 
 

 Conector. Úsese para representar en un diagrama de flujo 
una entrada o una salida de una parte de un Diagrama de 
Flujo a otra dentro de la misma página. 
 

 Documento. Representa la información escrita pertinente 
al proceso. 
 

 
 

Conectores. Líneas de flujo indican la dirección de un 
proceso. 

  
Gráfico que significa archivo o almacenamiento interno. 
 

  
Representación gráfica de referencia a otra página. 
 

  
Se utiliza esta forma para representar datos secuenciales. 
 

 Símbolo que es utilizado para representar datos de 
almacenamiento en el sistema o base de datos. 
 

 
3. Políticas Generales  

 
 
 El Archivo de la Agencia el “Condado” de la CACPNL., es el área 

responsable de instrumentar las acciones destinadas a coordinar, 
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promover, asesorar a los departamentos administrativos, así mismo, 

anualmente y/o semestralmente presentará un informe de los avances a la 

Gerencia de Operaciones;  Gerencia General;  Consejo de Administración 

y/o Vigilancia. 

 El responsable de los servicios de archivo de la unidad administrativa u 

órgano desconcentrado será el encargado de coordinar y vigilar el 

cumplimiento de las acciones que se deriven de la instrumentación del 

Manual. 

 Cada departamento elaborará un cuadro de clasificación específico, el cual 

estará basado en el Cuadro de Clasificación de Archivos que forma parte 

de este Manual.  

 Cada departamento administrativo elaborará una Guía Simple que describa 

las secciones o clasificación de los documentos a proveer en el archivo, a 

fin de dar cumplimiento a lo establecido con los Lineamientos Generales 

para la organización y conservación de los archivos. 

 Cada departamento deberá contar con un inventario que describa los 

expedientes de los documentos entregados al Archivo para resguardo. El 

inventario será levantado por sección.  

 Cada departamento administrativo elaborará un programa de trabajo donde 

se establecerá el calendario en el que se fijarán las fechas de organización 

y de levantamiento de inventarios. 

 El Jefe de la Agencia el “Condado” determinara el área en donde se 

localizará el archivo.  

 Los archivos deberán estar identificados y preservados y no se mezclarán 

con otros materiales documentales. 

 El material documental que no forma parte de archivo será responsabilidad 

de quien lo genera y lo conserva, por lo que cuando requiera disponer del 

mismo, solicitará al responsable de servicios de archivo proceder, 

conforme lo señala este Manual.  
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4. Términos y Definiciones 

 

Acceso.  

1. Derecho de los socios, familiares y autoridades a la consulta del Patrimonio 

Documental de acuerdo con las normas vigentes. 

2. El procesamiento de datos, se refiere al método utilizado de una memoria 

para la entrada y salida de datos, en un orden independiente de su posición en 

el soporte.  

3. Derecho, oportunidad, instrumentos de acceso, uso o recuperación de la 

información.  

Activo fijo.  

Las propiedades, bienes materiales o derechos que en el curso normal de los 

negocios no están destinados a la venta, sino que representan la inversión de 

capital o patrimonio de una dependencia o entidad en las cosas usadas o 

aprovechadas por ella, de modo permanente o semi-permanente, en la 

producción o en la fabricación de artículos para la venta o prestación de 

servicios de la propia entidad a su clientela o al público en general.  

Administración de documentos.  

Conjunto de métodos y prácticas destinadas a planear, dirigir y controlar la 

producción, circulación, conservación, uso, selección y disposición final de los 

documentos  de archivo con el propósito de lograr eficiencia y eficacia en el 

manejo de los mismos a lo largo de su ciclo de vida.  

Archivística.  

Disciplina que trata de los aspectos teóricos y prácticos de los archivos y la 

administración de documentos.  
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Archivo.  

1. Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son 

producidos y/o recibidos en el ejercicio de, atribuciones, funciones o 

actividades por personas físicas o morales, públicas o privadas.  

2. Institución en donde se reúnen, conservan, ordenan y difunden los 

conjuntos orgánicos de documentos para la gestión administrativa, la 

información, la investigación y la cultura.  

3. Local donde se conservan y consultan archivos.  

Archivo de concentración.  

Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el manejo de 

archivos semiactivos de uso esporádico. Recibe de las oficinas los archivos de 

trámite y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen su vigencia.  

Archivo de trámite. 

Unidad archivística responsable de procesos y técnicas destinadas a los 

archivos que se encuentran en etapa activa en las oficinas donde los archivos 

son de uso constante. Conserva archivos en forma temporal, posteriormente 

los transfiere a un archivo de concentración.  

Archivo electrónico. 

Cualquier información registrada de tal forma que solo puede ser procesada 

por la computadora y que tiene calidad de documento de archivo (ver 

documento electrónico de archivo).  

Archivo histórico. 

Unidad archivística responsable de la conservación y divulgación de archivos 

con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por 

el archivo de concentración. También puede recibir donaciones, depósitos o 

adquirir por compra archivos.  
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Asunto.  

1. Contenido específico de cada una de las unidades documentales 

(documento de archivo, expediente) de una serie que permite la 

individualización dentro del conjunto de características homogéneas al que 

están integrados.  

2. Tema, motivo, argumento, materia, cuestión, negocio o persona de que se 

trata un expediente o documento de archivo y que se genera en consecuencia 

de una acción administrativa.  

Baja documental 

Eliminación de aquellos archivos cuyos valores administrativos, legales o 

contables hayan prescrito y que no contengan valor histórico.  

Bienes muebles.  

Conjunto de activo fijo de una entidad o dependencia. Su importe queda 

consignado en el capítulo presupuestario del mismo nombre.  

Carátula.  

Frente del expediente donde se establecerán los elementos mínimos para 

describir su contenido.  

Carpeta.  

Contenedor formado por dos tapas de papel de material flexible que sirve para 

integrar documentos de archivo. Se le conoce como “folder”.  

Catálogo de disposición documental.  

Registro general y sistemático que establece los periodos durante los cuales 

un documento de archivo se mantiene con sus valores primarios   
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Ciclo vital de archivos electrónicos. 

Etapas por las que cursan los archivos en medios electrónicos: diseño del 

sistema que conservará los archivos, creación y mantenimiento del sistema 

que incluye preservación y uso.  

Ciclo vital de los documentos.  

Etapas en las que se divide al documento de archivo conforme a su uso, valor 

y ubicación: etapa activa: uso constante por el área generadora, valores 

primarios, archivo de trámite; etapa semi activa: uso esporádico por el área 

generadora, con valores primarios, archivo de concentración; etapa histórica: 

valores permanentes, uso público, archivo histórico.  

 

 

 

Clasificación.  

Proceso de identificar y organizar archivos en categorías de acuerdo con 

esquemas previamente establecidos, métodos y reglas determinados en un 

sistema de clasificación.  

Conservación de archivos.  

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservación 

y la prevención de alteraciones físicas de los documentos de archivo.  
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Conservación precautoria.  

Disposición que fija el tiempo que deben guardarse los documentos en el 

archivo de concentración antes de proceder a la selección y valoración 

histórica para su conservación permanente o baja definitiva.  

Consulta.  

1. Revisión de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a 

normas políticas establecidas para ello.  

2. Función básica del archivo que consiste en poner los documentos que 

conserva a disposición de sus usuarios, dentro de las normas establecidas.  

3. Acceso a archivos a fin de conocer su contenido.  

Copia 

Reproducción simultánea o no del texto de un documento.  

Copia dirigida. 

Es la copia de una comunicación que se envía una persona o institución 

diferente al destinatario y que tiene también competencia en el asunto 

determinado.  

Cuadro de clasificación.  

Instrumento técnico y de consulta que refleja la estructuración de los grupos 

documentales de un archivo (fondo, sección, serie, en su caso sub serie y 

expediente) y aporta datos esenciales sobre dicha estructura como claves y 

niveles que apoyan a la organización de los archivos.  

Derecho a la información. 

Reconocimiento por el que se autoriza a acceder a la información y archivos 

que no se encuentre sujetos a restricción alguna.  
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Descripción. 

Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten el acceso 

y conocimiento de los archivos.  

Disposición. 

Producto final de la valoración y vigencia de los documentos: transferencia 

primaria o secundaria, conservación precautoria o permanente o baja 

documental.  

Documento. 

Unidad de información registrada en un soporte, sirve de consulta.  

Documento de apoyo informativo. 

Documentación que se genera o conserva en oficina y que se constituye por 

ejemplares de origen y características diversas cuya utilidad reside en la 

información que contiene para apoyar a las tareas administrativas. Dentro de 

sus características se encuentran las siguientes:  

1. No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal.  

2. Tiene uso temporal  

3. Carece de valores primarios (administrativo, contable o legal)  

4. La mayoría tiene pronta obsolescencia  

5. No refleja acciones o trámites de la dependencia  

6. Se trata de controles internos para diferentes operaciones (llamadas 

telefónicas, agendas, faxes, asistencia, control de correspondencia, etc.)  

Documento de archivo.  

1. Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, 

manejado y usado por un individuo u organización en cumplimiento de sus 

obligaciones legales o en el ejercicio de su actividad o función.  
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2. Aquel que tiene carácter seriado, se genera dentro del proceso natural de 

una actividad o función, son exclusivos, tienen autoridad, son estáticos y se 

interrelaciona con otros.  

Documento electrónico de archivo 

Pieza específica de información producida o recibida en el inicio, desarrollo o 

conclusión de una actividad individual o institucional que comprende 

contenido, contexto y estructura suficiente para proporcionar evidencia de la 

actividad.   

Expediente.  

1. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados y/o 

recibidos en una oficina, por una persona física o moral con el fin de iniciar, 

desarrollar y concluir un trámite.  

2. Pieza documental constituida por un conjunto de piezas que se 

interrelacionan y acumulan en forma natural a lo largo del desarrollo de un 

asunto.  

Facsímil. 

Reproducción fidedigna de un original (firma, escrito o dibujo) generalmente 

elaborada a través de medios mecánicos y, en la actualidad, electrónicos.  

Foliación.  

Numeración que se da a las fojas de una unidad documental o expediente.  

Folio. 

Pieza documental numerada que forma parte de un documento de archivo o 

expediente.  
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Función.  

Conjunto de actividades homogéneas relacionadas entre si que delimitan cada 

una de las etapas del proceso administrativo o de las administraciones 

públicas o privadas.  

Guía simple de archivo.  

Esquema general de descripción de las series documentales de una 

dependencia; indica sus características fundamentales conforme al cuadro 

general de clasificación archivística y sus datos generales.  

Sección. 

Cada una de las divisiones primarias de un cuadro de clasificación de 

archivos.  

Indización. 

Proceso técnico destinado a la representación del contenido de un documento 

mediante una palabra clave o término que se expresa en un lenguaje de 

búsqueda de la información.  

Organización  

Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar grupos o secciones, 

subgrupos o series documentales.  

Período de tramitación 

Fechas extremas que indican el año en que se abre y cierra un expediente, sin 

importar las fechas que contienen los documentos.  

Principio de procedencia.  

1. Principio fundamental de la archivística que establece que los documentos 

producidos por una institución u organismo no deben mezclarse con los de 

otros.  
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2. Principio archivístico que consiste en mantener agrupados los documentos 

de cualquier naturaleza recibidos y o generados por un organismo público o 

privado determinado, sin mezclarlos con otros.  

Principio de respeto al orden original. 

Principio básico de la archivología que establece que los documentos de 

archivo deberán conservarse de acuerdo con el orden que le dio el área 

productora de los mismos.  

Procesamiento automatizado de datos.  

Operaciones informáticas ejecutadas por computadoras que permiten la rápida 

utilización de grandes cantidades de información para agilizar la gestión y 

tratamiento de información de diversa índole y de los archivos en particular.   

Publicación  

1. Escrito impreso ya sea como libro, revista, periódico etc. que ha sido 

publicado.  

2. Para su aplicación en esta Guía, las publicaciones deberán, además, reunir 

las siguientes características: 

a. Ser publicadas por la Secretaría de Salud y no estar registradas en el 

Acervo Memoria Técnica a cargo del Centro de Documentación 

Institucional  

b.  Las entregadas a la Secretaría de Salud por otros organismos 

gubernamentales, no gubernamentales, empresariales o académicos sin 

ningún cargo o costo.  

c. No estar registradas como activo fijo de la dependencia o en las bases de 

datos y catálogos de los acervos a cargo del Centro de Documentación 

Institucional.  
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d. Las revistas, periódicos, el Diario Oficial de la Federación y otro material 

no registrado como: bien mueble dentro del activo fijo de la dependencia, 

bien nacional del dominio público o monumento histórico.  

e. Otros impresos como folletería, papelería obsoleta, formas continuas, 

formatos, carteles, etc.  

3. También, aunque no se les define necesariamente como publicaciones, se 

incluyen a las fotografías, películas, videos o documentos en soporte 

electrónico que no fueron registrados como un bien mueble, que tampoco 

son considerados un bien nacional del dominio público o monumento 

histórico, ni  fueron clasificados y conservados como archivo.  

4. En general, se incorporan en este rubro todos aquellos materiales con valor 

de desecho de los cuales no hay constancia en los registros contables de la 

unidad administrativa de los últimos 6 años y que no se encuentran en el 

inventario de bienes muebles de la Dependencia, ni reúnen las 

características arriba señaladas.  

Publicar.  

Difundir por medio de la imprenta o de otro procedimiento cualquiera un 

escrito, una estampa, etc.   

Registro.  

Conjunto de actividades destinadas identificación y organización de un 

documento de archivo dentro del conjunto de archivos y conforme a un cuadro 

de clasificación.  

 Soporte. 

Material en que se registra la información.  

Tramitación. 

Paso de un asunto oficial por los procedimientos o actividades que requiere su 

resolución.  
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Trámite.  

1. Forma y actuación concreta del procedimiento administrativo.  

2. Cualquier solicitud o entrega de información que las personas físicas o 

morales hacen ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea 

para cumplir una obligación, obtener un beneficio o servicio o, en general a 

fin de que se emita una resolución. 

Transferencia 

Procedimiento archivístico a través del cual y conforme al ciclo vital de los 

documentos de archivo son transferidos de un archivo de trámite a un archivo 

de concentración (transferencia primaria) y, en su caso de éste a un archivo 

histórico (transferencia secundaria), según las políticas y criterios de vigencia.  

Unidad de correspondencia.  

Área que coordina y desarrolla funciones de recepción y despacho de 

correspondencia.  

Unidad documental.  

Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo documento o por 

varios y que forman un documento de archivo o expediente como unidad 

documental mínima (ver expediente).  

Valor administrativo.  

Es aquel que posee un documento, serie o sección documental para el área 

productora, relacionada con un trámite, asunto o tema. El valor administrativo 

se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos por una 

institución  u organismo, responden a procesos y actividades administrativas.  

Valor contable.  

Valor de los documentos que sirven de explicación, justificación comprobación 

de las operaciones contables y financieras.  
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Valor histórico.  

Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia.  

Valor jurídico.  

Es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechos u 

obligaciones legales o jurídicas.  

Valor legal. 

Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio ante la 

ley.  

Valor primario.  

Aquel que tiene el documento a partir de su creación o recepción, puede ser 

legal, jurídico, administrativo y contable.  

Valor secundario 

Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores primarios 

y tiene utilidad histórica y social.  

Vigencia.  

Período durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus valores 

primarios. 

DESCRIPCIÓN  

1. Proceso de archivo de documentos 

Actualmente el archivo moderno utiliza las tecnologías de la información 

como medios para acelerar los procesos archivísticos; tal es así, que los 

documentos primarios de valor temporal y permanente los organizan, 

describen, conservan y los pone al uso interno así como al usuario externo. 

 

http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
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Todos los procedimientos descritos, están íntimamente ligados a 

los principios de la archivística vigentes desde el siglo XIX, estos son: el de 

procedencia y el de respeto al orden original, que son fundamentales para la 

práctica archivística, pues ellos permiten que el conjunto de documentos 

producidos o recibidos por personas físicas en el ejercicio de sus funciones y 

competencias subsistan. 

Tanto el archivo moderno como el tradicional organizan los documentos para 

que la información contenida en los documentos se encuentren con la 

seguridad que permita que la información contenida en los documentos este al 

servicio de los Servidores Públicos Policiales, familiares y autoridades 

competentes. 

 

 

 
 
 

Descripción y ordenación de documentos. 

La Ordenación es el proceso mediante el cual se agrupan y relacionan los 

documentos consecutivos de cada serie documental de acuerdo con un criterio 

preestablecido. 

http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
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Podemos ordenar los documentos dentro de una carpeta de la siguiente 

manera: 

1.- Por orden cronológico, alfabético y numérico 

2.- Por grupos de documentos. 

La ordenación cronológica de los documentos dentro de una carpeta se 

establece de tal manera que el más antiguo quedará en la parte posterior o 

inferior, y el más reciente en la superior. Los documentos también pueden 

ordenarse alfabética y numéricamente.  

 

En ocasiones por la complejidad del expediente se recomienda conservar los 

documentos agrupados por conceptos en diferentes carpetas de archivo, que 

se integrarán en una carpeta llamada: correspondencia, facturas, informes, 

etc., en su interior los documentos se ordenarán por criterio cronológico. Cada 

carpeta ha de numerarse como si fuera un volumen. 

Elección del tipo de ordenación  

Ahora bien, no a todas las series documentales les conviene el mismo tipo. La 

elección debe hacerse teniendo en cuenta la mejor y más rápida localización 

de los documentos para una información más inmediata. La ordenación 

cronológica suele ser la de uso más frecuente, pero hay determinadas series 

que imponen otros tipos de ordenación. Es obvia la elección del sistema 

http://www.monografias.com/trabajos5/volfi/volfi.shtml
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alfabético onomástico (nombres propios) para las "Relaciones de méritos” y 

“servicios", para los expedientes personales. 

Operaciones relacionadas con la ordenación 

Existen operaciones de tipo mecánico en íntima relación con la actividad de 

ordenar, acciones precisas, que pueden ser realizadas con el debido 

entrenamiento y conocimientos técnicos. 

Plegado 

El plegado de documentos se hace necesario en documentación histórica, en 

que fue práctica frecuente de documentos tamaño folio para su archivación se 

doblaran adecuadamente para no dañarlos, actualmente se manejan los 

plotter, gigantografías etc.   No hay duda que para una mejor conservación y 

sobre todo para una más fácil ordenación hay que extenderlos a su tamaño 

natural. No es frecuente el problema para documentación más antigua ni para 

los documentos llamados patrimonio. Pero sí es preciso insistir en llevar a 

cabo esta operación en series como pueden ser las de mapas y planos, cuyo 

plegado puede perjudicar seriamente los dibujos. 

 

 

Signaturación (rubrica) y sellado.   

Se debe evitar escribir en los documentos cualquier anotación, pero por otra 

parte la conservación del documento requiere el control y existen una serie de 

operaciones como son la Signaturación y el sellado que hay que realizar. Cada 

documento, en el ángulo inferior izquierdo debe llevar un sello, de impronta 

pequeña, del centro o depósito a que pertenezca junto a la signatura del 

paquete donde se ubique. Ha de utilizarse lápiz para signaturar y por supuesto 

evitar que el sello y la signatura se pongan sobre parte escrita. 

http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/cartuno/cartuno.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/histarte/histarte.shtml#ORIGEN
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En las piezas documentales aisladas es precisa una Única Signaturación y  de 

las unidades de instalación que tropieza con el espacio restringido sellado en 

el primer folio; en las piezas cosidas también en el primer folio de dicha pieza; 

en los mapas y planos deben indicarse al dorso. 

Datación 

Es importante insistir en que es reprobable la indicación de cualquier escrito 

sobre el documento. Pero a veces es conveniente, pero siempre debe 

realizarla el archivero y no otras personas, la indicación de la data en la parte 

superior, desde luego a lápiz, para evitar la desordenación por un uso 

frecuente por parte de los investigadores. Es mucho más conveniente la 

utilización de carpetillas que guarden y protejan el documento y en las cuales 

se indiquen los datos para identificarlo no sólo por su data. En muchos 

archivos, sin embargo, esto acarrea una serie de problemas secundarios como 

son el aumento de volumen 
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Foliación y numeración 

Para hacer más estable la ordenación, debido al manejo frecuente de algunos 

documentos que tiende a desordenarlos, se hace cada vez más necesaria 

estas dos operaciones aparentemente iguales. La tendencia a escanear hoy 

series completas determina la conveniencia sobre todo de la foliación. La 

numeración es el número de orden dado por unidades archivísticas, la 

foliación es la numeración corrida de todos los folios escritos de una unidad de 

instalación. El número 2 puede corresponder a un determinado expediente que 

tenga 30 folios, del 22 al 32. 

 

 
 

Las cifras correspondientes a una y otra han de expresarse también a lápiz en 

cada documento en los ángulos superiores, reservando el izquierdo para el 

número de orden de la unidad y el derecho para la indicación del folio. No 

conviene preceder ninguna de las cifras por ningún término como pueden ser 

"número" o "folio". Hay una serie de recomendaciones dictadas por la 

experiencia que deben tenerse en consideración en la documentación 

histórica. No se debe numerar ni foliar una unidad de instalación aislada, estas 

operaciones deben iniciarse solamente cuando estén total mente ordenadas 

todas las unidades de instalación que integren una serie documental completa. 

La aparición frecuente, de documentos mal colocados por los primitivos 

organismos productores que hacen necesaria su adecuada colocación en 

otras unidades de instalación haría precisa con excesiva reincidencia la 

duplicación, de números de orden que pueden salvarse con cifras Bis, sino lo 

que es peor y más molesto la duplicación de los números de la foliación. 
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Agregación 

Acabamos de aludir a un problema frecuente como es la detectación de 

documentos mal colocados que hay que incorporar a sus series y a sus 

legajos adecuados. Las incorporaciones suelen hacerse dentro de las mismas 

series, una carta que por su fecha corresponde al legajo anterior o posterior, 

sin faltar los casos que la agregación ha de hacerse de una sección a otra 

sección. La agregación es necesaria pero peligrosa. Requiere un conocimiento 

profundo de las series y de la d ó n. Hay que considerar en primer lugar 

el proceso administrativo seguido por la documentación, en segundo lugar la 

práctica usual de archivación mantenida por el organismo productor y en tercer 

lugar la tipología, antes que tomar como referencia el asunto o materia. 

También como recomendación insisto en que las agregaciones no deben 

llevarse a cabo hasta estar totalmente terminada la organizaci6n de una 

sección. La agregación exige la colocación de "testigos" en el lugar ocupado 

por el documento sacado de una unidad de instalación para agregarlo a la que 

le corresponda, en el que se haga constar brevemente la descripción de la 

pieza y la sección y número del legajo a donde se incorpora. 

 

http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
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Instalación de documentos. 

Para archivar las carpetas suspendidas se utilizarán distintos tipos de equipos 

o archivadores metálicos, que garantizarán las condiciones para la 

conservación de los documentos. 

Las carpetas se ordenarán según el código y el título de clasificación, si 

acarrea diversas carpetas o volúmenes se ordenarán de la más antigua a la 

más reciente. Físicamente se podrán añadir pestañas o guías que indiquen el 

código, el título de la clase, etc. 

En el caso de archivos que tengan un visor en la parte frontal del armario, se 

aprovechará para poner los códigos de clasificación de los documentos que 

contiene. 

 

http://www.monografias.com/trabajos12/eticaplic/eticaplic.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/debate-multicultural-etnia-clase-nacion/debate-multicultural-etnia-clase-nacion.shtml
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Fases y tratamiento del documento 

Con la finalidad de realizar los trabajos archivísticos de una forma técnica, se 

han dividido en fases el tratamiento a darse a los documentos. 

 

FASE 1. Archivo de la Agencia 

En esta fase han de permanecer los documentos en trámite. Si éste ha 

finalizado, el año o a los 2 años, por ejemplo, los documentos han de pasar ya 

al Archivo Central, sin esperar el plazo máximo de 5 años que establece la 

Ley. 
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Tratamiento: 

 Iniciación en el Registro General 

 Formación de expedientes 

 Identificación 

 Clasificación 

 Ordenación 

 Descripción Básica 

 Recuperación de la información 

 Instalación 

 Transferencia de acciones 

 Divisiones de fondos de archivo 

 

Fase 2. Archivo de la Oficina Matriz. 

Recibe los documentos tramitados en las oficinas al cumplirse el plazo 

estipulado. La permanencia de los documentos en esta Fase ha de fijarse en 

función de la frecuencia de uso por el gestor: uso muy frecuente. Esto variará 

en cada institución dependiendo de muchos factores, pero documentos con 1, 

2 ó 3 años desde la finalización de su trámite, que no se usen con frecuencia, 

deben pasar al Archivo Intermedio, sin esperar el plazo máximo de 10 

años que establece la Ley. 

 

Tratamiento: 

 Control: Cotejo y recepción de los documentos transferidos por las oficinas. 

 Identificación 

 Análisis de la Clasificación 

 Ordenación 

 Control: Descripción básica 

 Posible descripción en 



 
 

72 
 

 profundidad 

 Normalización 

 Recuperación de la información 

 Instalación 

 Control de Depósitos e Instalaciones 

 Primer análisis y valoración de series documentales 

 Reserva / Accesibilidad 

 Transferencia de fracciones 

 

Las transferencias de documentos. 

Una vez transcurrido un plazo determinado de conservación en las unidades 

productoras, los documentos deben transferirse al Archivo General, 

con carácter obligatorio y de acuerdo con las normas establecidas por esa 

unidad. 

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio que las oficinas dedican 

a la conservación de los documentos y mejorar la eficacia de la gestión de los 

documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su 

valor administrativo. 

Organización de los documentos para su transferencia 

Los documentos objeto de transferencia deberán estar necesariamente 

organizados de acuerdo con los siguientes criterios: 

 

Criterio 1: 

Los documentos deberán ser originales o copias únicas (minutas). Son los 

denominados "documentos con valor archivístico". Las copias, 

http://www.monografias.com/trabajos34/el-caracter/el-caracter.shtml
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o documentos de apoyo informativo, quedarán en poder de la unidad durante 

tanto tiempo como considere de interés el Responsable de la misma, 

generalmente en función de la vigencia de la información que contienen. 

Criterio 2: 

Los documentos deberán hallarse organizados físicamente en carpetas y 

subcarpetas normalizadas por el Archivo General, y únicamente en éstas, 

como única forma de garantizar la conservación de los documentos a medio y 

largo plazo. Las carpetas y subcarpetas contendrán la información necesaria 

para identificar de manera clara y directa la documentación que contienen: 

1.- Unidad productora: nombre de la unidad que remite los documentos. 

2.- Código de clasificación: código funcional, con las subdivisiones pertinentes 

(específicas, nominales, uniformes). 

3.- Años: indicación del período cronológico que abarca la documentación 

incluida en la carpeta o subcarpeta, indicando, en su caso, inicio y cierre. 

4.- Volumen: en el caso de los expedientes voluminosos, indica un orden 

secuencial dentro de la documentación que los integra. 

Criterio 3: 

Las carpetas correspondientes a los documentos de mayor antigüedad se 

ubicarán en primer lugar. 

Criterio 4: 

Las carpetas correspondientes a un mismo período temporal (generalmente 

año natural o curso académico) respetarán en su ordenación la secuencia de 

los códigos funcionales de la clasificación de los documentos. 
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Criterio 5: 

Una vez organizadas secuencialmente las carpetas de acuerdo con los 

criterios anteriores (antigüedad, códigos de clasificación) la unidad procederá 

a alojar la documentación en las cajas de archivo normalizadas. 

Criterio 6: 

Las cajas resultantes se numerarán de manera secuencial, a lápiz y de forma 

clara y visible, para facilitar la redacción del formulario de transferencia. Ese 

número será la única anotación que efectúen las unidades remitentes en las 

cajas. 

 

El expurgo 

Operación técnica de evaluación crítica de la colección con vistas a la retirada 

de parte de la colección. El expurgo debe entenderse como una tarea más de 

la gestión de la colección que contribuye a mantener a ésta en las mejores 

condiciones posibles. No hay que confundir expurgo con retirada: todos los 

fondos son sometidos al expurgo y, como consecuencia de él, algunos de 

ellos serán retirados de la colección. 

 

Razones para expurgar: 

 Superar la limitación del espacio de almacenamiento 

 Mejorar la actualidad de la colección 

 Mejorar la accesibilidad de los fondos 

 Mejorar la imagen del archivo: eliminando fondos deteriorados 

http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/praxis-critica-tesis-doctoral-marx/praxis-critica-tesis-doctoral-marx.shtml
http://4.bp.blogspot.com/_DNdoo2UCTLw/SxP1zH_ql9I/AAAAAAAAB1Q/O2qHmShnD2w/s1600/caja-archivo-media.jpg


 
 

75 
 

 
 

Normas Técnicas para La Administración, Custodia y Conservación de los 

documentos 

Las presentes normas técnicas tienen como objetivo regular la administración, 

custodia y conservación de los documentos y facilitar la interpretación y 

aplicación uniforme de las políticas archivísticas. 

Norma No. 1.- Registro e inventario de la documentación.- Los documentos 

emitidos o recibidos deben mantenerse un inventario actualizado de la 

documentación que custodia el archivo. 

Norma No. 2.- Clasificación y ordenación de documentos.- Los documentos 

deben agruparse manteniendo su integridad orgánico-funcional y deben 

ordenarse siempre de la misma forma, cualquiera que ésta sea. Debe existir 

un testimonio escrito de las normas de archivo que sigue cada dependencia de 

la institución, de manera que el sistema de clasificación y ordenación que se 

establezca pueda ser comprendido y aplicado por otras personas si así se 

requiere. 

Norma No. 3.- Instalación y rotulación de documentos.- La ubicación de la 

documentación en carpetas, prensas, cajas, ampos, o cualquier otro resguardo 

físico, debe garantizar la integridad física y la unidad lógica de los 

documentos: así como facilitar su localización mediante rótulos, guías o 

cualquier otro tipo de señalización que contribuya con este propósito. 

 

http://www.monografias.com/trabajos37/interpretacion/interpretacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/logica-metodologia/logica-metodologia.shtml
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Norma No. 4.- Custodia de documentos.- La custodia de los documentos 

implica la responsabilidad de velar por su adecuada preservación. La pérdida 

o extravío de un documento debe ser detectada y corregida a la mayor 

brevedad y quedar debidamente consignada cuando sea del caso. 

Norma No. 5.- Asignación de plazos de retención y transferencia.- 

Corresponde a los responsables de los archivos gestionar la transferencia o 

eliminación de los documentos en los plazos que la institución crea 

conveniente. 

Norma No. 6.- Descripción documental.- El acceso a la documentación bajo la 

responsabilidad de cada dependencia de la institución debe estar garantizado 

mediante la elaboración de inventarios, índices, catálogos o cualquier otro tipo 

de guía que permita su localización en un tiempo prudencial. 

Norma No. 7.- Acceso a los documentos.- Corresponde al responsable de la 

unidad definir al encargado del archivo, los niveles, plazos y condiciones de 

acceso a la documentación bajo su custodia. 

 

SOPORTES ELECTRÓNICOS PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

La irrupción del documento electrónico utilizado por los productores 

documentales en las instituciones ha provocado cambios en los trabajos 

archivísticos como en los procesos de organización, descripción y valoración 

de los documentos No obstante, en la utilización práctica de estos, los 

soportes hay que tener en cuenta sus peculiaridades, características, 

utilización y conservación. Los principales son: 

Disco Duro: Fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento muy grande 

hasta 60 Gb o 12’214,285.71 p. Tiempo de acceso muy rápido. Posibilidad de 

añadir y eliminar ficheros muy fácilmente, pero se puede controlar a través de 

contraseñas. Es el soporte ideal de cualquier tipo de fichero o documento. 

 

http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
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CD-Roms: Gran fiabilidad para la conservación de la documentación en el 

caso de CDs no modificables. Capacidad de almacenamiento muy grande 

hasta 650 Mb 0 132,320.5p. Es útil para conservar documentos con texto, 

sonidos e imágenes. Tiempo de acceso rápido. Son útiles para conservar 

información que no se ha de modificar y de consulta usual: instrumentos 

de descripción del archivo. Existen modificables, que ofrecen la posibilidad de 

añadir, borra y actualizar la información. Los no modificables son útiles para 

conservar información definitiva. 

 

 
 
DVD: Gran fiabilidad. Capacidad de almacenamiento muy grande hasta 650 

Mb o 132,320.5 p de documentos hipermediáticos. Tiempo de acceso muy 

rápido. Permite controlar la posibilidad de añadir, modificar y eliminar. Es útil 

para conservar ficheros de texto, sonidos e imágenes. 

Estos soportes tecnológicos han supuesto una revolución en el mundo de los 

archivos, y ello por dos razones. Por una parte su generalización como soporte 

documental ha supuesto para los archiveros un esfuerzo por aplicar los 

principios de organización a estos nuevos soportes. 

http://www.monografias.com/trabajos3/color/color.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/era/era.shtml
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HARWARE Y SOFTWARTE 

No podemos dejar de mencionar en este momento las características 

particulares de las computadoras y los programas existentes que permiten a 

los archiveros agilizar su trabajo, en cada uno de los procesos archivísticos, 

aplicados a los documentos y en la prestación del servicio. 

El Ordenador Personal: La revolución tecnológica para los archivos llegó con 

el ordenador personal, desde su aparición han evolucionado mucho, y en poco 

tiempo, han ganando en capacidad, rapidez y accesibilidad, por lo que se ha 

convertido en herramienta de trabajo indispensable, también en los archivos. 

La computadora ha permitido la automatización paulatina de algunas de las 

tareas archivísticas, desde la elaboración de informes y estadísticas pasando 

por el control de préstamos y transferencias hasta la automatización de los 

instrumentos de descripción y la posibilidad de contar con programas 

informáticos para la gestión integral de los documentos. También aumentan 

las posibilidades de acceso y comunicación. todos los archiveros quieren 

contar con un equipo completo constituido por: CPU, pantalla, teclado, ratón, 

impresora, lector de Cd-Rom y DVD, servidor y varias terminales, modem. 

 

http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos14/informeauditoria/informeauditoria.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/estadistica/estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/comptcn/comptcn.shtml#UCP
http://www.monografias.com/trabajos5/sisope/sisope2.shtml#tecla
http://www.monografias.com/trabajos/multimediaycd/multimediaycd.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/dvd-video-digital/dvd-video-digital.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/rete/rete.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/todomodem/todomodem.shtml
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La Digitalización: Otro recurso informático útil para la gestión documental es 

la digitalización, que consiste en la captura de la información y su 

transformación a formato digital, para que se pueda manipular desde un 

ordenador. Es útil sobre todo para evitar la manipulación de la documentación 

original, documentos históricos, en mal estado y para documentos de mucha 

consulta y desde diferentes puestos de trabajo. Se pueden almacenar en 

formato de imagen, o en formato de texto, para lo cual es necesario utilizar 

un programa de reconocimiento óptico de caracteres (OCR), es una tecnología 

cara y esta tarea se complementa con una indexación de los documentos. 

 

 
 

La Microfilmación: Es otro de los recursos existentes en nuestro medio 

consiste en tomar una foto de cada uno de os documentos y conservarlos en 

el rollo de película, es una tecnología muy utilizada, ya que permite una serie 

de exigencias que el mundo de los archivos debemos tener en cuenta con la 

seguridad y confiabilidad de la información. 

 

 

http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/


 
 

80 
 

Las Redes 

En el uso de estas nuevas tecnologías también es necesario indispensable 

mencionar la comunicación rápida que las redes permiten a los archiveros 

comunicarse con sus proveedores y con sus usuarios. 

 

 

 

El Correo Electrónico: El correo electrónico ofrece la posibilidad de 

intercambiar información de manera rápida y eficaz, pues permite el envío de 

todo tipo de documentos. Es utilizado en los archivos como medio de 

comunicación:  

Entre el archivero y los usuarios internos para solicitud de documentación, 

coordinación entre el archivo central y los archivos de gestión, comunicación 

de transferencias, Entre el archivero y los usuarios externos para petición de 

información. Entre el archivero y los proveedores. 

La Intranet: Es un recurso para la gestión integral de la documentación activa 

de una institución. Es un modelo de arquitectura de red, que usa protocolos y 

estándares abiertos, transparente con Internet y que dispone de un modelo 

de cliente universal ósea el navegador. Se aplica sobre todos los documentos 

que una organización va produciendo como documentos de texto, correo 

electrónico, hojas de cálculo, etc. y sus aplicaciones a sus bases de datos, etc. 

http://www.monografias.com/Computacion/Redes/
http://www.monografias.com/trabajos6/lacali/lacali.shtml#influencia
http://www.monografias.com/trabajos/email/email.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/intrants/intrants.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/arma/arma.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/mncerem/mncerem.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Internet/
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/caes/caes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
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Internet: La última revolución para el mundo de los archivos llega con 

la Word Waif Web, que multiplica hasta el infinito las posibilidades de difusión 

y comunicación de los archivos. Las utilidades de Internet en un archivo son 

amplias y variadas. Es necesario conocerlas para aprovechar todo el potencial 

que nos ofrece y maximizar la eficacia y rentabilidad de los servicios del 

archivo. Internet es, principalmente, la fuente de información más actualizada 

e inmediata de que disponemos actualmente es muy útil para el trabajo del 

archivero, pero también como medio de difusión del archivo. Es el instrumento 

más rápido y ágil para encontrar información concreta sobre un archivo. Así 

mismo sirven de apoyo para un servicio más a nuestros usuarios. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.monografias.com/trabajos12/guiaword/guiaword.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/laweb/laweb.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/rentypro/rentypro.shtml#ANALIS
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2. Proceso de salida de la documentación. 

 El préstamo de documentos a las unidades productoras tiene como fin dar 

continuidad a la tramitación de los procedimientos administrativos de la 

Agencia que requieren, por cualquier razón, disponer de determinados 

documentos o expedientes, durante un periodo de tiempo y de acuerdo a 

unas necesidades que superan la consulta puntual en las instalaciones del 

Archivo de la Oficina Matriz. 

 El préstamo se aplica únicamente a los documentos con valor 

administrativo depositados en el Archivo de la Oficina Matriz y queda 

restringido a las unidades remitentes de los documentos de que se trate y 

a otras unidades interesadas en el acceso a los mismos, con fines de 

tramitación y previa autorización de aquellas. 

 El préstamo tiene un carácter temporal y su plazo máximo se fija en un 

mes. No obstante, las unidades devolverán al Archivo de la Oficina Matriz 

los documentos prestados en cuanto desaparezca la necesidad de 

disponer de ellos en la agencia. 

 Transcurrido dicho plazo, si es necesario prolongar el préstamo de los 

documentos durante un periodo superior, se solicitará al Archivo de la 

Oficina Matriz la prórroga del mismo, mediante la cumplimentación de una 

nueva Solicitud de consulta y préstamo administrativos, seleccionando la 

opción Prórroga. 

 Durante el periodo de préstamo, la custodia y conservación de los 

documentos prestados recaen en el solicitante, exigiéndosele 

responsabilidades en caso de pérdida, deterioro o modificación de los 

mismos. 

 Queda expresamente prohibida la salida de los documentos prestados de 

las dependencias de la unidad solicitante, siempre bajo la responsabilidad 

del jefe de la misma. 

 Cuando un documento o un expediente depositados en el Archivo de la 

Oficina Matriz vuelvan a formar parte de un procedimiento abierto o 
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reiniciado, se considerará, a todos los efectos, que dicha documentación 

se ha reactivado, volviendo a encontrarse en su fase activa y 

remitiéndose, por tanto, a la unidad correspondiente. 

 Recibida la solicitud, de acuerdo con el régimen de acceso a los 

documentos, que se regirá por los niveles de confidencialidad establecidos 

para cada tipo de documentos y para cada tipo de usuario, y si el 

procedimiento es correcto, se localizarán y recuperarán los documentos 

solicitados en el depósito del Archivo de la Oficina Matriz y se registrará el 

servicio solicitado en la base de datos correspondiente. 

En caso de consulta 

Se dispondrán los documentos solicitados en la sala de consulta del Archivo 

General y se informará a la persona solicitante para que pueda llevar a cabo la 

consulta en dicha instalación. 

Finalizada la consulta, los documentos se reintegrarán a su ubicación en el 

depósito del Archivo de la Oficina Matriz y se consignará esta circunstancia en 

la base de datos correspondiente.  

En caso de préstamo 

Se enviarán los documentos a la persona solicitante a través del correo interno 

o del personal de Conserjería. 

Finalizado el periodo de préstamo o el motivo que le dio origen, la persona 

solicitante del mismo devolverá los documentos prestados al Archivo de la 

Oficina Matriz, donde se reintegrarán a su ubicación en el depósito de 

documentos y se consignará la devolución en la base de datos 

correspondiente. 

3. Proceso de devolución de la documentación. 

Dentro del plazo final de préstamo establecido, el responsable de la unidad 

administrativa devuelve la documentación al Archivo de la Oficina Matriz con la 

copia del formulario de préstamo. Esta copia es fechada, firmada y sellada por 
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el responsable del Archivo de la Oficina Matriz y queda en poder de la unidad 

administrativa como respaldo de la devolución, y testimonio de la gestión del 

préstamo.  

La documentación se devuelve al Archivo de la Oficina Matriz sin 

modificaciones.  

Si fuera necesario modificar el expediente, el responsable de la unidad 

administrativa lo hace constar en la portada de la carpeta o soporte 

correspondiente y advierte de ello al responsable del Archivo de la Oficina 

Matriz.  

El responsable del Archivo de la Oficina Matriz comprueba que se ha 

respetado la integridad, ordenación y condiciones de conservación de los 

documentos.  

4.  Pérdida o deterioro de la documentación. 

En caso de pérdida o deterioro de los documentos, la responsabilidad recae en el 

responsable de la unidad administrativa solicitante del préstamo.  

El responsable del Archivo de la Oficina Matriz comunica el hecho, mediante 

documento escrito, a la Gerencia de la CACPNL., que podrá determinar las 

medidas a tomar.  

Si el préstamo es externo, el responsable del Archivo de la Oficina Matriz 

comunica a la Gerencia de la CACPNL., mediante documento escrito, la 

pérdida o deterioro de los documentos, lo que dará lugar a las acciones 

legales que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Policía Nacional LTD., estime 

oportuno aplicar.  

 

5 . Registro de la devolución y reintegración de documentos.  

El jefe Archivo de la Oficina Matriz  registra la devolución del préstamo o, en 

su caso, la pérdida o deterioro, en la base de datos. El jefe del Archivo de la 

Oficina Matriz coloca los documentos en su lugar de instalación y retira el 

documento del préstamo.documento del préstamo.  
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FLUJOGRAMA 

FLUJOGRAMA PROCESO ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

Inicio

Remitente

Documentos

Auxiliar con funciones de 

Secretaria

Revisa

Archiva

Fin
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3.6 Presupuesto 

Para implementar el funcionamiento de la sección archivo del la Agencia el 

“Condado” de la CACPNL., se requiere contratar un profesional con titulo de 

archivero profesional, un computador, una impresora y el mobiliario que a 

continuación se detalla. 

 
Mobiliario de archivo 

 

 Mobiliario de archivo:  

 Mueble archivo metálico 4 gavetas,  

 Mueble de archivo modular (credenza),  

 

 Lámparas:  

 Lámparas de pedestal,  

 Lámparas de escritorio. 

 

 Mesas:  

 Mesas para impresora,  

 Mesas para computador. 

 

 Sillas:  

 Sillas de conferencias,  

 Sillas giratoria tipo secretaria,  

 Sillas de espera,  

 Sillas standard,  

 

 Taburetes 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.monografias.com/trabajos5/resudeimp/resudeimp.shtml
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PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTAR EL ARCHIVO DE LA  

AGENCIA EL "CONDADO DE LA CACPNL. 

Ord. DETALLE CANTIDAD V. UNITARIO V. TOTAL 

1 
Empleado responsable del 
archivo (mensual) 

1 323,31 323,31 

1 
Mueble archivo metálico 4 
gavetas  

1 140 140 

2 
Mueble archivo multiuso 
(Credenza) 

1 75 75 

3 Lámparas de pedestal 1 70 70 

4 Lámparas de escritorio 1 35 35 

5 Mesa para impresora 1 70 70 

6 Mesa para computador 1 180 180 

7 Sillas de conferencias,  3 40 120 

8 Sillas giratoria tipo secretaria  1 50 50 

9 Sillas de espera,  3 49 147 

10 Sillas standard,  3 24 72 

11 Taburetes 2 20 40 

12 
Computador I3 3220 3.3 Hdd 
750 4gb Led19  

1 470 470 

13 
Impresora Laser Multifunción 4 
En 1 Samsung Scx-3405fw Wifi 

1 295 295 

    
 

    

  TOTAL     2087,31 
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3.7 Conclusiones y Recomendaciones  

 

CONCLUSIONES 

Aunque el modelo presentado y la normatividad internacional relacionada 

con el tema de la implementación de modelos de seguridad de la 

información son aplicables a cualquier tipo de organización, la implantación 

de un SGSI en entidades financieras tiene una mayor repercusión e 

importancia dada la diversidad de activos de información que estas 

organizaciones manejan y el nivel de criticidad de los mismos. Vulnerar la 

seguridad en la información de una entidad financiera no solo tiene un 

costo muy alto a nivel financiero sino también a nivel de imagen tanto de la 

entidad afectada como del sector financiero en general, sobre el cual recae 

la mayor parte del peso del desarrollo económico nacional y sobre el cual 

se ha depositado la confianza de miles de usuarios de este sector. 

Una de las razones más importantes para implementar un Manual es la de 

atenuar los riesgos propios de los activos de información de las entidades 

financieras. Una acertada identificación de tales activos, una definición 

correcta del alcance y unas políticas de seguridad claras y completas, son 

determinantes para la correcta implantación de las seguridades que 

necesita la documentación e información en ellos contenido. 

La seguridad de la documentación e información en una entidad bancaria 

no puede ajustarse cada vez que se genera un incidente de seguridad, 

pues la labor de quienes tienen la función de gerenciar la seguridad de la 

información en las entidades financieras no puede ser únicamente la de 

administrar los controles creados para cada situación de riesgo. Se debe 

actuar de manera proactiva para tratar de anticiparse a tales hechos y para 

ello el presente Manual de Gestión, está en capacidad de ayudar a la 

dirección de la CACPNL., en la definición de acciones que mitiguen los 

riesgos sobre los activos más críticos sin tener que esperar a que los 

eventos ocurran. 
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La ejecución del Manual de Gestión, requiere de la participación a nivel 

estratégico y su papel es protagónico, pues su implantación es un proyecto 

que reclama tiempos, actividades, recursos, por lo tanto la gerencia debe 

conocer y ser consciente de la importancia de la seguridad y de las 

consecuencias de no llevar a cabo su implementación. 

La utilización permanente del Manual de Gestión ofrece ventajas para las 

entidades financieras al disponer de una metodología dedicada a la 

seguridad de la información reconocida internacionalmente, contar con un 

proceso definido para evaluar, implementar, mantener y administrar la 

seguridad de la información, diferenciarse en el mercado frente a otras 

entidades financieras, satisfacer requerimientos de clientes, proveedores y 

organismos de control, formalizar las responsabilidades operativas y 

legales de los usuarios internos y externos de la Información y ayuda en el 

cumplimiento de las disposiciones legales nacionales e internacionales. 

Uno de los elementos esenciales que deja este trabajo es la elaboración de 

este manual que me brinda la oportunidad para poner práctica los 

conocimientos adquiridos en el Instituto Tecnológico Superior Policía 

Nacional, encaminados al tema de la gestión de seguridad de la 

información, tomando muy en cuenta que los procedimientos son cíclicos y 

que la tecnología tiene vida y evoluciona cada vez con mayor complejidad, 

por lo tanto no puede concebirse que un sistema de seguridad de la 

información, mida su eficiencia en la capacidad de adaptarse a cada riesgo 

asociado a los incidentes que van apareciendo.  

La verdadera capacidad es la de poder atenuar el riesgo antes de que 

pueda atacar, por lo tanto la puesta en ejecución de este Manual 

colaborará para que los sistemas de seguridad que se implementen vayan 

dirigidos exclusivamente a mitigar los riesgos a los que están sujetos los 

activos de información y no para responder de forma reactiva en forma 

de ensayo y error cuando los incidentes ocurren. 
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RECOMENDACIONES 

Con respecto a las condiciones del ambiente y seguridad del lugar 

destinado para el archivo, se recomienda: 

 

 Ubicarlo en un lugar donde no exista ninguno de los peligros 

identificados en el entorno, el fuego, el agua, los almacenamientos 

inadecuados, los robos, el vandalismo, el terrorismo. 

 Rentable y con poco coste energético, valorado para toda su vida 

planificada (mínima de 20 años) y, preferentemente, con espacio para 

ampliaciones más allá de la duración planificada. 

 Que no dependa excesivamente de equipamientos y maquinaria de 

alta tecnología para mantener un entorno estable y donde los equipos 

funcionen siempre correctamente. 

 Donde exista una estrategia global de protección contra incendios, 

preferentemente con un sistema de extinción automático mediante 

rociadores de agua o un gas homologado.  

 Con la zona de almacenamiento tan definida y controlada que queden 

minimizados todos los riesgos de incendios e inundaciones, 

especialmente los derivados de las salas de máquinas de los sistemas 

de climatización. 

 Donde cada tipo de material se almacene en el entorno más apropiado 

(requisitos específicos para los materiales fotográficos, sobre todo 

respecto a su aclimatación antes de una consulta). 

Algunas recomendaciones para el personal de la Agencia: 

Mantener al margen lo personal con lo laboral 

El daño probable puede ser mayor si los usuarios mezclan su información 

personal con la profesional. Perder información profesional afecta la 

seguridad de la entidad financiera y la de sus fuentes, pero perder 

http://www.monografias.com/trabajos14/problemadelagua/problemadelagua.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/terrorismo-internacional/terrorismo-internacional.shtml
http://www.monografias.com/Tecnologia/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/prevfuegos/prevfuegos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/problemadelagua/problemadelagua.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/gase/gase.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/tipos-riesgos/tipos-riesgos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/auti/auti.shtml
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información personal pone en riesgo la seguridad de amistades y 

familiares. Una separación clara es recomendable. Si necesita llevar 

archivos personales, guárdelos en una carpeta encriptada. 

Cuida tu entorno laboral 

 

Es recomendable mantener un perímetro controlado de seguridad de las 

computadoras: que nadie extraño se acerque a ellas, que nadie sin 

autorización las use, que nadie ajeno pueda mirar la pantalla. Define de 

antemano los protocolos de seguridad como quién tiene acceso al lugar 

donde están los equipos, qué contraseña es fuerte y qué sucede cuando el 

usuario se aleja momentáneamente de la computadora. 

Por otra parte se aconseja también considerar los peores escenarios y 

evaluar el daño probable a la seguridad personal de los directivos, 

funcionarios, de la reputación, e incluso de la estabilidad financiera, en 

caso de pérdida de control de la computadora. Los riesgos en ese tipo de 

casos son el robo del equipo, la confiscación del ordenador, el crackeo 

electrónico o el acceso a la computadora mediante la corrupción del 

personal encargado de custodiarla. 

Revise su entorno físico 

 Evite que un intruso entre con facilidad al edificio y llegue hasta su 

espacio de trabajo. 

 Impida que un intruso pueda acceder a la información de su 

computadora cuando no estés. 

 Analice si alguien más ve su pantalla cuando trabaja en tu 

computadora. 

 No revise documentos confidenciales en su computadora si alguien más 

puede ver la pantalla. 

 Apague tu computadora, cree contraseñas de arranque, para regresar 

de un estado de reposo o quitar el protector de pantalla. 
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 Guarde sus dispositivos portátiles en lugares seguros si no los utiliza y 

no los abandone. 

 Si su equipo debe permanecer en una oficina asegúrelo con candado si 

es posible. 

Protégete del crackeo electrónico 

 Actualice todos los programas de la computadora, su sistema operativo 

y el navegador de Internet que utiliza. 

 Actualice el programa antivirus y fortalezca sus contraseñas. 

 Cree respaldos de la información en discos duros externos y guárdalos 

en un lugar seguro. 

 Si tiene que guardar archivos electrónicos sensibles o confidenciales en 

su computadora, cree una carpeta encriptada. Ahí puede ocultar su 

carpeta en cualquier archivo y guardar sus documentos. 

 Nadie más que usted debe usar su computadora o dispositivo móvil. 

Nunca deje su computadora sola, abierta. Apáguele o déjele dormir con 

una contraseña. 

 Programe una contraseña de usuario y un protector de pantalla y nunca 

la comparta. 
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

4.1 Conclusiones 

 

 Por los conocimientos adquiridos en el Instituto Tecnológico Superior de la 

Policía Nacional y la pasantía realizada en la Agencia el “Condado” de la 

CACPNL., puedo concluir lo siguiente: 

 Que no existe el concepto claro de la importancia del trabajo archivístico 

dentro de la Agencia el “Condado” de la CACPNL., ya que éste es 

realizado por una persona que no tiene el nombramiento para 

desempeñarse en esta área y ocupa el cargo de limpieza. 

 La documentación no está archivada en muebles adecuados lo cual atenta 

contra la seguridad, conservación y preservación de los mismos.  

 Este trabajo investigativo se lo ha realizado sobre una base cierta 

observando y verificando las necesidades de la Agencia el “Condado” de 

la CACPNL., elaborándose el presente Manual de Gestión de Archivo, 

herramienta que contribuirá al mejoramiento del trabajo archivístico de esta 

Agencia.    

 

4.2 Recomendaciones 

 Que el Manual sea difundido y conocido por todo el personal de la Agencia 

el “Condado de la CACPNL., lo cual asegurará que los procedimientos se 

unifiquen y se proteja, preserve y custodie con seguridad la información 

contenida en los documentos. 

 Que las tablas de retención documental se han utilizadas 

permanentemente, a fin de que el trabajo archivístico apoye eficiente y 

eficazmente las actividades de la Agencia el “Condado” de la CACPNL.  

 Que a más de la ejecución del presente Manual, se diseñe e implemente 

un Sistema de Gestión de Seguridad de la Información, acorde con los 

objetivos estratégicos de la CACPNL. y sus necesidades siendo estos los 

parámetros básicos para definir el alcance de su ejecución; a la vez, 

promover el cumplimiento de este proyecto proviene de las áreas 
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directivas responsables del buen funcionamiento de la entidad y se 

convierte en un requisito indispensable para garantizar el éxito del 

proyecto. 

 Que el avance vertiginoso de la tecnología impacta los planes de 

seguridad de la información en cualquier organización, hace que los 

mecanismos de seguridad implementados puedan deteriorase con el paso 

del tiempo, recomendándose la elaboración de un plan de monitoreo que 

coadyuve a revelar el nivel de deterioro en el que se encuentra el Sistema 

de Gestión de Seguridad de la Información y a definir las acciones 

correctivas necesarias. 

"El monitoreo y el control de riesgos involucra la ejecución de los procesos 

de la administración del riesgo para responder a los eventos que 

comprometen la seguridad de la información". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

95 
 

5. GLOSARIO 

 

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el 

transcurso de su gestión, conservados para servir como testimonio e información 

a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de 

la historia. 

Administración de documentos: Conjunto de métodos y prácticas destinados a 

planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, 

uso, selección y destino final de los documentos de archivo. 

Archivística: Disciplina que trata de los aspectos teóricos y prácticos de los 

archivos y la administración de documentos. 

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los 

distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan 

frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las 

propias oficinas y particulares en general. 

 

Archivo de Gestión: Comprende toda la documentación que es sometida a 

continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras 

que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a 

los asuntos iniciados. 

Archivo de Concentración: Unidad responsable de la administración de 

documentos, cuya consulta es esporádica por parte de las unidades 

administrativas de las dependencias y entidades y que permanecen en él hasta su 

destino final. 

Archivo de Trámite: Unidad responsable de la administración de documentos de 

uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad 

administrativa. 

http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
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Archivo Histórico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, 

describir y divulgar la memoria documental institucional. 

Asunto: Contenido específico de cada una de las unidades documentales 

(documento de archivo, expediente), serie documental o rubro temático que 

permite la individualización dentro del conjunto de características homogéneas al 

que están integrados: tema, motivo, argumento, materia, cuestión, negocio o 

persona de que se trata un expediente o documento de archivo y que se genera 

en consecuencia de una acción administrativa. 

Baja documental: Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en 

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga 

valores históricos. 

Carátula: Frente del expediente donde se establecerán los elementos mínimos 

para describir su contenido. 

Carpeta: Contenedor formado por dos tapas de papel o material flexible que sirve 

para integrar documentos de archivo. Se le conoce como "fólder". 

Catálogo de Disposición Documental: Registro general y sistemático que 

establece valores documentales, plazos de conservación, vigencia documental, 

clasificación de reserva o confidencialidad y destino final. 

Ciclo vital de los documentos: Etapas en las que se divide al documento de 

archivo conforme a su uso, valor y ubicación: etapa activa (uso constante por el 

área generadora, valores primarios, archivo de trámite, etapa semiactiva (uso 

esporádico por el área generadora, con valores primarios, archivo de 

concentración), etapa histórica (valores permanentes, uso público, archivo 

histórico. 

Clasificación: Operación archivística que consiste en el establecimiento de las 

categorías o grupos que reflejan la estructura jerárquica del fondo. Es el primer 

paso del proceso de organización. 

Conservación Total: Aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, 

es decir, los que lo tienen por disposición legal o los que por su contenido 

http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
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informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la 

Unidad productora convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. 

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan 

a las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario. No 

generan trámites para las instituciones. 

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en 

desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, 

independientemente del medio utilizado. 

Depuración: Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de 

apoyo en los archivos de gestión. 

Documento de Archivo: Registro de información producida o recibida por una 

entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 

Documento de Apoyo: Es aquel de carácter general (leyes, decretos, 

resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la información que contiene, 

incide en el cumplimiento de funciones específicas de la gestión administrativa. 

Pueden ser generados en la misma institución o proceder de otra, y no forman 

parte de las series documentales de las oficinas. Estos documentos no se 

transfieren al Archivo de la Oficina Matriz y deben ser destruidos por el Jefe de 

Agencia cuando pierdan utilidad o vigencia, y según las necesidades de la 

dependencia. 

Eliminación de documentos: Es la actividad realizada para aquellos 

documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de 

conservar su información en otros soportes. 

Expediente: El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un 

mismo asunto o materia, producidos a medida que se desarrollan los trámites. 

Cada pieza, es decir, cada tipo documental individual e indivisible, es un eslabón 

en una cadena que está inserta en un contexto que le da un valor que no tendría 

el documento visto aisladamente. El expediente comporta una noción funcional y 

probatoria, da fe y debe ser conservado en su integridad. 
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Folio: Hoja. 

Foliar: Acción de numerar hojas. 

Foliación: Acto de numerar los folios sólo por su cara recta. 

Folio Recto: Primera cara de un folio, cuya numeración se aplica solamente a 

ésta. 

Folio Vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe número. 

Formato Único de Inventario Documental: Instrumento que describe la relación 

sistemática y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad), con 

el fin de asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases. 

Ordenación: Operación archivística realizada dentro del proceso de organización 

que consiste en establecer secuencias naturales cronológicas y/o alfabéticas, 

dentro de las categorías o grupos definidos en la clasificación. 

Organización: Proceso que, mediante las etapas de clasificación y ordenación, 

aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificación a la estructura de 

un fondo: Organización = Clasificación + Ordenación + Descripción. 

Serie Documental: La serie documental está integrada por documentos 

resultados de la repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o 

técnicos en las oficinas, generalmente están formados por el mismo tipo 

documental (unidades documentales) que también responden a unos asuntos 

similares, generando como resultado una información seriada. 

Sistemas de archivos de disco: Un sistema de archivo de disco está diseñado 

para el almacenamiento de archivos en una unidad de disco, que puede estar 

conectada directa o indirectamente a la computadora. 

Sistemas de archivos de red: Un sistema de archivos de red es un sistema de 

archivos que accede a sus archivos a través de una red. Dentro de esta 

clasificación encontramos dos tipos de sistemas de archivos: los sistemas de 

archivos distribuidos (no proporcionan E/S en paralelo) y los sistemas de archivos 

paralelos (proporcionan una E/S de datos en paralelo). 

http://www.monografias.com/Computacion/Redes/
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Sistemas de archivos de propósito especial: Los sistemas de archivos de 

propósito especial son básicamente aquellos que no caen en ninguna de las dos 

clasificaciones anteriores. 

Sub serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que forman 

parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto 

de la serie por los tipos documentales que varían de acuerdo con el trámite de 

cada asunto. 

Tabla de Retención Documental: Listado de series con sus correspondientes 

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 

etapa del ciclo vital de los documentos. 
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ANEXOS 

1. Encuestas  
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2. Copias fotostáticas de papeletas de depósito.  
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3. Álbum fotográfico.  
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