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¿oñtñt de Archivosde 6nod,nción

La crecientc y continua demanda de información en el mundo

empresarial y cn las institucioncs cducativas, técnicas y-

culturales, han gencrado una problcnlática de organiz
ri

adün

documental. Ninguna actividad del hombre por sencilla q\r

sea, es ajena a la producción de documentos que sustenffiTy"*qa§,
L.i,\i, r t 

A

dan testimonio dc quehacer socioeconómico, politico e§*ai'

administrativo en todas sus fases.

En el mundo en el que vivimos está enmarcado por las

constancias en todo tipo dc documcntos. Esa producción-

organizacitin y conservación concspondcn al ¿imbito conocido

como los archivos institucionales, que hasta hace ptros años

estuvier¿rn relegados a los s(ltanr:s oscuros y perdidos tle las

emprcsas que los producian.

En ello radica la importancia que en los últimos años ha

lomado esta actividad profesional. que ha generado el
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de 6md-rción Corfrol de árchivos

incrcnrento de programas de cstudio y la creación de cscuelas

y centros de enseñanzas que busoan darle una nueva dinámica

a todo lo relacionado con el estudio y la organización técnica

dc los documcntos.

En los últimos diez años la enseñanza de las archivisticas

como técnica y profcsión ha alcanzado en América l-atina

niveles prioritarios. Por csa razón hc considerado selecciona¡

el tema para mi proyecto "('ontrol dc Archivos". .r13
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de 6roá.nción Corrtrol d¿ 
^rá¡ros

oruffiflV0$ GENERAIE$

i Reunir ordenadamente los documentos dc archivo.

i Asegurar una perfbcta conservación de la inlbrmacion.

> Pemritir una rápida localización de la inlbrmación

. Brindar un scrvicio dc consulta oportuna y cficicntc.
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de 6rodnción Cortr"ol d¿ Archir¡os

OEm

lil

l1m
OBJETTVO5 E*ECLFTCOS.

Conoccr cl marco del tJcsarrollo tle las comunic¿cior*-s v el arg[riq,,,.r'.

¡
tr\

uú,
tdentificar las consecuencias del t-enómeno de la explosión ¿o"gt¡r',1¿¡ t cA

r,.r.t,1i tif
pnflr¡

CO,IAUNTCACIONES Y ARO{IVO.

Ijn ia mcdida cn quc los avances tecnológicos produccn y procesan con mavor

rapidcz la inli¡rmacitin. las necesidades dc su control y la lucha ¡rr su tlepuración y

manejo crccen igualmente; de ahí que la-s dccisiones gubernamenEles, sobre todo de

los ¡nises que buscan salir de su suMcsarrollo e<onómico, politico y social. están

encaminadas a la adopcrón de mecanismos que le ¡rermitan no siilo el acceso y

manejo de la cada vez rnás numemsa y compleja inlirrmacrón que bombardea todos

los frentes dc la actividad humana, sino el principal problema que radica en su

depuración y control para mantenerse actualiiados prrncipal problema que radica en

su depuracíón y control para mantenerse actualiiuados constanlemente. []ste cs el rcto

quc gcnera cl control -"., depuración de la superabundancia informativa, ya que de

manera técnica v responsable de su mane.¡o dependerá entonc€s la superación v el

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

UI EXPLOSIóN DOCUT,TENTAL

l)odriamos deducir o inl'erir que la tecnología de los años noventa ha sido de una u

otra lbrma la responsable directa dc la gran cantidad de intbrmación producida

segundo a segundo en todas las csfcras dcl quchaccr mundial: la politica, la

economia, el comercio. las rnvestigaciones educativas, culturales, $ciales. etc. Sin

embargo, aún cuándo la producción documental, es decir. la información registrada

es un soportc fisico comenzó con cl mrsmo dcsanollo de la comunicación humana.

no fue sino hasla que surgió la ¡dea de la producción en serie de los documentos

como un proceso paulatino de divulgacitin paulatina. Su repercusión ha sido de tal

magnitud que Ia denomino l,,xplosún dt¡cumcnktl.

PROTCO^{ Po9. tO ESPOL
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de Grodución Coñtrll de Archiws

ÉXP-LC^CTON BREYE 5OBRE LÁ EAAPRE5A - PROTCOAA

[-il Programa de'l'ecnologia en Computación PROTCOM lue creatlo en 1977 corno

una unidad académica res¡xrnsable de la preparación del elemento humano necesano

pora asumir la dcmand.e dc pcrsonal ca¡ncitado en cl árca de prccesam iento dc datos,

fbnnando prol'esionales en árcas relacionadas a la intbrmática a nrvel superior. a

travcls de programas de espcctaliz¿ctón tecnica y tecnológrca.

La empresa como enle productor de documentos tiene una gestión administrativa

normal y común de las organizaciones que es la producción, acumulación y consulta

de documentos y más que normal, cs cn lo eserrcial quc sr: conviertc esa inftrrmación.

grr ser cl fruto de la ma1'ona de las actividades de la organización. De ahí la

imprlancia de dejarla plasmada cn algún tipo de documentos que hacc poco tiompo

solo se limitaba al soprnc en papel.

lln esle sentido, es necesario tener conciencia de la rmportancia que ticne la

inlbrmación a nivel instrtr¡cional en su conjunto.

Por tanto, se puede afirmar que la gestión admrnistrativa es mucho más que fJ€rson¿Ls

individuales que prsducen información, es sobrc todo, una eslructura luncronal muy

sol¡da, con funciones muy dcfintdas para cada una de Ias rnstancias compromctidas

en cl logro dc los objetivos de la organización.

tln la medida en que eslas funciones estén bien definid¡s. se pued€ garantizar el

manejo de los documentos y la administración de la información en general porque,

inde¡rndientemente de las personas que las ejerzan, siempre permaneceni la función.

PQOTCOff Pog.ll E5POL



de á¡dr.nción Coñfrrl de 
^rch¡yo§

EXPIJCACIó¡I »C DONDE 5E IAAPLE,TAENTARá EL
PROYECTO Y 5U ESTRUCTURA FL'IICIONAL DE LOs

DOCUAAENTOs.

Este proyecto ha sido elaborado para er uso de ra secretaría Generar de pRorcoM
en donde la secretaria realiz¡ las funciones de recibrr, enviar, clasiñcar y ordenar

documentos. 
,^ 9,1',q

§t Y#
Al igual quc las funci,nes. la esrructurajuega un papel dcfinitivo. ta informac{on sin ,)
intcrcsar su soporte, tiene un tramitc normar dentro de esc proceso do gestiáh A' j*

mayor claridad cn la estructura, mcnos riesgo de un mal tniunrte y, po, 
"urrigüÉnr", 

t'*n
de perdida dc rnformación o de tiempo en su busqueda

Es ¡ror *;to que los archivos se constituyen en un elemento legitimo, necesano y úril

de la gestión administrativa v deben curnplir una firnción esencialmente informadora.

El archivo dc los documentos a pesar de estar organi/ados no se les da la

im¡rortancra qu€ merecen notándose que no errste la oficina de archivo como tal: en

alguna-s organizaciones la oficina dc archivo no cstá rntcgrada en sus funciones a los

f)e¡rartamentos de servicios cenerales, con un agravante adicional: no son

considerados rentables y enfrentan serros problemas presupueslales_

La depresión y la debilidad que hasta ahora ha tenido la estructura a¡ohivistic¿ en las

organizacioncs, nos lleva a concientizar a la alu dirccción de la importancia de una

cstructura sólida que pcrmita no sólo r¿cionalizar la prulucción de la inlormación

lsino identificar con clarirlqrl los canales. su flujo v el control mismo, ada¡ada y
aj ustada a la rcal idad actual cn lo que sc refiere a medios dc producción.

consenación, recuperacrón y prestación de servicios.

PROT@¡I F€- 12 EsFoL



de 6¡od¡ocién Coñtrtl d¿ 
^rchiyos

ORaANIZ.ACTóN DEL ARO{TVO ET5ICO CENTRALTZADO

Un archivo fisico centralizado cs cuándo trxJa la infbrmación de ta empresa se

encuentra reunida en una sola oflcina.

Esta organrzación neccsariamente es una centralización del rec¡bo y envio de la
corresPondencia 

,-¡ s¡q 
"§..

La Secrelana Cencral trene un archivo fisico centr¿lizado de la siguientd$anera: i
Archivo llsico conlbrmado grr archivadores de 4 galctas

Tcrcera Gavcta: Contiene dooumcntos refcrentes a las solrcrtudcs dc los estudiantes

Cuarta Gaveta. Contiene convenios que l'imra PROI COM

Es img)rtantc sabcr cómo -r dónde se va a guardar o almacenar la infbrmación dc
años anteriorcs. Por esta raz-ón el archivo histónco o permanentc se encuentra en otro
departamento ( Señffiañ'Ctxxlega ) en donde el uso de los documentos es F)co
fiecuente. La permanencia de los documentos en este archivo de¡rnde básicamcnte
de la vrgencia del asunto que les dio origen.

El archivo histórico sr; encuentra ordenado de mar¡era cronológrca- se utiliza la
ordenación cronológica para ¡roder tener una suMivisión del documento depe ndiendo
del ticmpo. año, mes y dia.

Se debe considerar que cuando se prestc los documentos es necesario lleva¡ un
control de ellos y/o a su vez es prefenble entregar fotocopia dcl documento al
interesado.

Primera Gaveta: Contiene archivos activos. es todo documento qr¡c se recibe o:§e
envia; se caracleriza porque ta información que se conserva es conSültffil
permanentemente, se está hablando de la información del año de vigencia p d*)l
vigcncia anrcrior, cuándo aún sc encucnrra para algun tnimiu. d§lll
Segunda Gaveta: Contienc los reglamentos, las resoluciones del consejo directivo.

PROTCOM Pog. 13 ESPOL



de G¡oú¡cción Conlrot d€ Archivos

PEOCEDIiATENTO DE RECEPCTó¡¡ »C DOCUMENTO

Se rccibe cl documcnlo que llega a la ollcina
correspondencia interna, corres¡xrndencia extema,
corres¡rndencia conñdencial de canicter institucional.

de Coordrnación
conesprndencia

General;
perrcnal,

r' Se clasifica según el ti¡xr v clase de documento

/ Sc archiva el documenlrr

1¡
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de 6r,oánción

5ECRET^FJA GENERAL

ADilINISTR^CTÓ{ DE

DOCTJIAENTOS

DIRECCIóN

Coñtrtl de Aráircs

}}
1t-

. ".":,u$
rJCA)

.'.,.1i'u§
IBtal

CONDTCIONES PAR.A EL LOCAL DE ARCHrc .
UBICACTóN ESTRUCTURáL ,I ,.L

sERYIESPOL

ARCI{WOS I{ISTORICOS
,E"n§q.r!,

i ::,'
Una dc las pnmeras consideraciones para la ubicación del archivo ef q
oticina de [a Secretana debe tener un ltxxl de archtvo que le per$i

ue dent
ta ad¡n

tlIr¡ü;-r j... t¿q

rqlje la

fitrar,

Para esto sc pucde considerar la idea dc cambiar de arch¡vo verf,t$l a u4.¡rchivo
horizontal. El archivo horizontal presenta las misma-s condiciones dá.düimHryación r
seguridad. además de cstelica PEItAs

PROrcOtl Po9-15 EsPoL
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t:\:ANALISIS FODA:
r¡¡ra

) Permitirá ordenar los documentos que se recibe
y sc envía en la lnstitución.

i Pcrmitirá encontrar
inrnediata¡nente.

la infbn¡ación

i Permitirá entregar informaci<in veÍ'¿v. ),
confiahle dc manera inmediata.

PROTCO¡l Pq.t6 E5POL
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de Grodr¡oc irí n Cort Tl dc Archircs

-,¡:'¡ . t jtnt5
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.+

) l-a oportunidad de que gl programa pueda ser
usado por otros usuarios.

i La oportunidad de mcjorar el conocimiento que
se adquiere a través del sistema.

PROTCOT^ Pq.17 E5POL
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d¿ Grndtnción Coñfrol de árchivos

6,P

{'
aGcr:. ' ' i'J¡

8!lr: . * 
t'

u§Ñr:i

! No poder realiz:¿r un proyecto completo debido
a que no tengo conocimiento completo de
Acccss. y por que no e x iste un programa
específico para el tcma que lo pueda hacer.

i t,as posibles soluciones a nuestros problemas de

oficina se podrian desarrollar a través de
consultas e informes de la Elase de Datos, lo
cual no nos es posible programar.

PROTCOA Pog. lE E5POL



de áuánción Control d¿ ,trchivos
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i I-a amenaza de que existen programas en el
mercado quc hacen competencia.

PROrcof,l ?q. t9 EsPOL
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de 6¡aánc¡ón ¿oñirol dc Archivos
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AI.CAi.ICE DE. TEAiA

El Provecto Control de Archivos mc va ha permitir ordenar todos los documentos

que se recibe en la oficina o se envia a determinada institución. como también a

convenios que se firman, esto a su vez optimizará la eticiencia del trabajo dc la

so'crctaria y ahorr¿É recursos dentro dc los suministros.

En csle pro.vecto sc clasrficani los documentos dc acuerdo a la fccha de rocepción y

envio, personas, entid¿¡des, tipo de documerrtos . tipo de pcrsonas

PROTCOil Po+20 E5POL
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de 6¡oá.nción Cortrol dc A¡drivos

EY,PIJC^CTON DEL TEII¡

..ts

-,¡rll
r',, cA

r. .\l u' 'S

El Cont¡ol de A¡chiws nos permite el ingreso dc la información 
"on 

,i*"rnl! i's
métodos simples y práclicos dentro & la oficina.

Ilste programa cstá diseñado para resolvcr cticicntemente la rmportante tarca dc la
s€crelaria:

§ Poder entregar un informe rápido de los documentos solicitados

$ Regstrar los datos indispensables y necesarios.

§ Avudare a encontrar la informacrón deseada.

$ Permrtiá marflener Én lbrma ordenada todos los drxumentos.

dJr

PROTCOIi Pq.?t E5POL
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Provecto de 6r^odrrción Cortrol dc Ardriros

1.-¡lAontenimiento

S I'crmite ingresar todos los datos de las drferentcs pcrson&s, entrdades, trpos de
personas, y ti¡ros de documenlos que nos pueden llcgar a nuestra oficina

z.{egistro de Docunentos

S Pemitirá registrar los documenros enviados -r- recibidos. como también los
convenios que se liene con d¡fbrentes emprcsÍLs se ingresa con la fccha de
rccepción y la fccha tle cnvío automatizada.

3.{eportes y Consultos

S Permirini reali:¿ar consultas ¡nr ti¡xr de documenlos, consultas filr tipo dt:
personas, consultas por fecha de envio, consultas de entidades con quien se

licnc convcnios o quc haya sido cxpirados dicho convenio.

S Pcrmitini realizar informes en clonde trrdcmos cmitir un listado de f,ersonas,
listado de documenlos por fecha de recepción o envio.

..:I
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de G¡od¡oción Cortrol de Archivos

l. Mantenimiento

,t6

l.l . Empresa

Se ingresará, modificará o eliminaá datos de las e mpresas con
quicncs hacemos convenios.

I .2. Percona

Se ingresará, mtüificará o climinani a personal quc clabura dentro
de una misma institución la cual envia o recibe documcnto.

1.3.(llasc dc documcnto

Se ingresará, m«lificará o eliminará las clases de documentos que
puedc ser. adminrstrativo, ac¿dém¡co. etc.

l.{. I ipo de documento

Se ingresará, modificará o climinará los tipos de documentos quc
pueden ser: memos, oficios, circulares, etc.

I
..o

,*
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de Gnodrrc¡é¡ Corltrol d¿ Archivos

?_._-BeS¡_s_E_q_d-e_P-Sg_rlmCf i_t_o_q

2. I .llocumentos Envi¿dosl l)ocumentos Rccibitkis

Regislramos los documcntos quc son cnviados a las
diferentes institt¡ciones. .' 

..

$q
$,

.l

*o¿

2,2. Ilocu mentos Recitridos

Rcgistramos los documentos que se recibe en la instilución

2.3.('onvenios

Se rcgistran los convenios quc son firmadm por la
institución

2.4.8úsqueda de l)ocu mentos

Busca¡ documento csfieci fico

ta¡f¡ál: '- :' L:illl¡,

B ltt' ,

C¡\-lvli'ti '

PEÑA!
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& 6radr.sción Coñhrl dc Arclrivos

J_.__Q_o_'!S_rrl_E_s_yB-ep-Sttq§.

J. I .l,¡st¡do general de convenios

f:mitc una consulta o un refnñc sr¡brc los convenios

3.2.Lirtado general de Documentos Recibidm

Emite una consulta o un reporte sobre los dt¡cumentos que
se recibe en la institución

3.3.¡.ist¡do general de Dmumentos Enviados

Ilmite una consuh¿ o un reporte sobre los documentos que
se recíbe en la institución

PROTCOit ?q.25 ESPOL



Prryecto de á¡dución Contr¡l de 
^rchiws

I
,AÉ-n'ñ

L
-.,r
t8-

DISENO DE TABLAS

NOMtsRIr DE 
-t'ABl.A; 

ASTJNTO
Campo Clave. Asu Codigo

NOMBRII l)ll TABI-A:CÍ-ASU DE DC)CUMEN'I'O
Cam¡xr Clave: Cla_C«tigo

Nombrc dcl Cam¡ro

Cla Codigo
Cla L)escri ton

Et¡ r'

Nombre del Cam¡xr Ti¡ro dc DatosItcnr

I

2

Asu _Codigo
Asu Descripcion

'l exto
Texto

5 I klentificacirin del asunto

I rxfinición del a-sunkr50

Itcm Tipo dc Datos l-ongitud

I

2

I'cxto
-l crlo

2

30

Descripción

Itlentillcacr<in clase doc
rón clase de dlrcILscri

PROTCO¡l Pq.26 ESPOL
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Prrycto d¿ 6rodtrción Cofitrol d¿ Archi'¿os

NOMBRE DII TABLA, CONVti-NlO
Campo Clave: Con Codigo

'I-erto

Con ArchivolJrstorrco Sir'No

,1?q

NOMBRE DE I'ABLA. IX)CIJMLNI'O
Campo Clave : Doc Codigo

Doc Numero
f)oc FechaEnvlo
Doc EnvioRec

#
):
Iri

t
s
,rryf. . ..'.,i-

¡¡r¡¡Ii
t:C¡l

Item

I

2

Nombre del Campo 'Iipo de Datos Longitud Descripción

Identificación convenro

Dcscripción convenio

Con_Codigo

Con TituloConvenio

'I cxto

l cxto

5

-10
'l Con ['echaFirma IrcchuI lora Firma del convenio
I Con f'echalnicio

Con FcchaExpiracion

Fechai I lora

F ¡-',ch¿yl lora

Fecha

convcnio
vtpencta

5 Fc'cha Final convenio
6 Con Nombrs

Re ntc

Con _ Nuestro
Represenlante
Con NumArchivador

'l'exto 50 Represcntantc de Emp

7 l'exto 50

2

Representanlc nuestro

I cxto Archivador
9 ['on Num(iaveta ñútnerrco Byte Gaveta No
i0 (ion N umCarpcta 50 No¡nhre de la carFrta
li

Itc'm Nombrc del Campo T'ipo de Datos I Descripción

Doc Codigo 'l'exto 2 ldcntiflcacrón dtrcurn

) fltx Numero
[)r¡c l]cchaEnvio

gnc() [-.ntero

Fecha,iIiora
.1 [)<¡r:-Envllcc fc)ito I

) Doc FechaRecep Iiecha,'l Iora
6 [)oc Persona 'I 

cxto l Idcntificación ¡rrsona
7 [)oc-Asunto 'l'crt<r l

F.nterr¡

Dcscripción dc- docum
8 l)oc NumArchivador N[i.nenco
q Doc N um(iavcta i./umcrico l:ntero
t0 Doc-Noq9arpeta __

Doc-Convenio

'l-cxt0

Texlo
5()
'lil

t2 [}pClasc Texto 2 I

PROTCOM w.27 E5POL
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de Grodrción

NOMBRE DE I-ABI.A: EN4PRUSA
Campo Clave: Emp _Culigo

Tipo dc Datos

NOMIIRE DE. TABI.A: PERSONA
Campo Clave: Per Codigo

NOMBRE DE'I'ABLA: TIPO DOCUMENTO
Cam¡n Clave: Tip C«rdigo

Item

Coñtr',ol d. Archivos

DescripciónItcm Nombre del Campo l-ongitud

I Iimp Codigo I c\t() 2 l<lcntifi cación cmpresa.

l [:nrp Nombre lcrtrr 50 Identillcación del nombrc
Nombre del representantcl'.mp Represcntante 'Tcrto

'fcxto
5()

4 Flmp Teletbno 20

Item Nombre del Campo 1'rpo de Datos L.ongitud Descri¡rción

l Per Codigo

Per Nombre

Texto

'fcrto

-)
Identiticación persona.

1 50 ldentifi cación dcl nombre
..t I)er Cargo

-l'exl()
30

Nombre del Campo Tipo de Datos l-ongitud Descripción

I Tip Llodigo Texto ) ldentiticación tipo docum

1 Tip Descripcion Tcxto 50 Dcscnpción del dc¡cum. .
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?ryn¡g& 6¡oú.ncidn Corrtrct de Arclrivos
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F.XPt-tC.\CIO\ tr0Rlll I-,\RIOS

de Groú¡oción

6

¿on+rol de Archiws
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Prt,l¿erlo&,6¡,"rd.nció¡ Corft¡l d¿ árdtivos

DES('RIP('t0\ DE BO'l'O¡i[_S

Nos permrtc ir al prrmcr registro

Nos pcrmitc rr al rcgistro antcrior

Nos pcrmite ir al siguientc

Nos permite ir al últinro

Nos pcrmitc guardar el documerito

Nos ¡xrmrte agregar un nuevo rcgistro

Nos pcrmite elrnlinar un regislro

Nos pcrmitc buscar un rJocumcnto

Nos pe rmite c-errar el lbrmulano

ÍF o¿{J''' /"s
'rítqlc( ¡¡¡¡¡¡i¡
'lriji ül EC<§

t-,\y¡¡¡
0üx¡A§
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t)usc RIP('fo¡§ DI] PANr',u.1.,,r

tvlA¡i'tf, N tll tf,¡i [o DE .4,s1] ¡i'[()

Iln este formulano nos permite ingresar los asuntos varios de dit'erentes documentos
quc sc recibc en la institución.

COD!GO
En estc campo se ingrcsa el código del asunto que son las tres pnmeras lctras
relacionarJas a la descnpción.

D},SCRIPCION
En este campr sc ingresa el motivo, asunto, descripcrón del documenlo quL' se

recibe

I

I

I

&áú¡,cióa

f,¡¡tfrEñqfrrzrTO Dg ¡al,lfro l

!. { } }r }. l¡ffi"at['{
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Proerto de Gmdrcióa Co¡trol de Archivos

§t,\ N'rt.N ¡ !t I u\'t'o DIi Pu Rso\-1

En esle formulario se ingresará los datos de las persona quren envía el documento a

la oficina.

HANTENIMIE,NTO DE

3
Ea YÚÚd

Gr!

CODIGO
En este campo se registrará el código del cargo que desempeña la persona a quien se

envia o se recibe

I.]IIIDAD
En estc campo se registrará la unidad de donde prrrcede la ¡rrsona

I\{OMBRE
En cste canr¡rc se registrará el nombrc de la ¡rersona

CARGO
Fin este campo se registrará el cargo que desr:mpeña la persona quien envia o recibe
la corresgrndencia.
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@o de Eroduoción Corfrrt de Archivos

MA'TENTMIEN'TO DE TIPO DOC[IMEN'TOS
En esta pa¡talla se ingresa los diferentes documer¡los quc sc recibc o se envia como son. cirorl¡r.
mem<rra¡rdun\ oñcios, solicitudes.

HAT{TENIXIf,NIO DE IIFO DOCÜIIL\TÍOS

* ü

bÉ

5fl

(,oá

etBLio r EC{l
, EAtrTP[n

lDs^¡

CODIGO
En este c¿mpo se registraní el código del tipo dc documento

DT-SCRIPCION
En este camgr s! rcgistrará la descripción del tipo de documenlo
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de 6¡adúcié¡ Contñol de Archivm

lr.\\r-r.\ I Ir I t_\]'o DI_ t ltPRf.s,\

Fln esta panlalla se rngrcsa los datos de las personas de empresas que ttenen
diferentes convenios.

MANTENIMIf,NT O DE EMPRE§A

b. llanlae ¡6-AaUtDm

dÉ Jl6t LÚtA

)l r ).

COD¡GO
Bste camg) se registrará el código de la empresa

NoMBRE
Ln este campo s€ registraÉ el nombre de la crnpresa con quien se ha ñrmado el

convenio.

CONTACTO
[:l nombre de la ¡xrsona quien está represantante a Ia emprcsa
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& dc Ardrivos

It AN't EN I Nt I ENTO (',t.ASt- D[. D(X ]t i ]t r.NTo

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

C]ODIGO
[]n este campo se ingresa cl código de la descripción del documento.

T}E§(]RIPCTON
[-.n este campo se ingresa la identificación del documento si es

adminislrativo, etc.
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&,Grrcd.locióa Corrtrrl d¿ áráivos

Rt]G¡STRO DE COI\VENIO AI, ARCIIIVO

lin cste fbrmulario nos pcmritrrá registrar los convenios.

BXGliffiO rE e¡ONYIil_ilO AL AnCSIVO

C¡fr!-hr-
l*.rCmi¡
Er¡r¡¡Flrr
f¡t¡bfh¡tIGd
É5-lilrrdr

I

0l-E¡+'1*

0l,EnFiS

ftftfH-tl.É 3t'Dr.1€98

r+rü-bCrÉ
krirfrr- m-.-_.

ÉÉh¿
€i"J
,¡t &i?r,¿¡¡¡t

. ,|,ei,,,, 
ECá, LAMSTT

EE§á¡:É¡¡¡lrt¡1l¡*r l

taa')t '. &EñFl
CODICO DE CONVENIO
En cste campo se registrará la idcnuficacron del convcnto en cl slstema.

TfrUt{) I}E CONVENI(}
lin este cam¡ro sc regislrará el nombre del convenio

f MPRI§A.{ FIRMAR
En este campo se regrstrará la empresa con que se ha firmado el convenio

F'E('HA DE f IRIIA DEL CONVENIO
En cstc cam¡r se registrará la fbcha en t¡ue sc lirma el convcnir)

T'f,CHA INICIO DE VIGENCI,I DEI, ('ONVI]NIO
['.n cste cam¡xr sc regrstrara la ll'cha en que cmpic:za a tencr vrgencia cl conlenio

FE(]IIA }-INA¡, DE VICEN(]IA
Iin este campn se registrará la culmrnación dcl conlenio

R.EPRE,SENTAN'TE DE LA f,,MPRESA
En este cámpo se registrará cl nombre de la persona quien representa a la empresa

con quien se real¡za el convenro.

Nt] ESTRO REPRESEN'TANTE
En este cantpo se registrará el nombre de la persona quien ha firmado el convenio en

representac ión de nuestra inslitución
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NtIJ}If RO Df AN.CHIVADOR
Fin este campo se registrará cl número de archivo en donde sc cncuenlra ubicado el
convenio

NTIMER,O DE, GAVETA
Fln !'sle campo se ingrcsa el número dc gavela cn dondc se encuentra ubicado cl
convenio.

NOMBRE Df, LA CARPETA
Fin esle. campo se ingresa el nombre de la caryta en donde se encuentr¿ ubicado cl
convento.

tt.

tl¡l|Oi:¡ 'j'i L61t:?0

q tfJ . c^,
c/\l!1. u§

PEÑA§

sr
{'

1.

'jtd

lr"i'
t
i

de Grodtsción
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Prorrccfo d¿ Enoúrcióa Corfrol d¿ Ardrivos

RU(;lSI-RO Dt. DO('t i\{t l\l'O ¡\1. AR('lll\'o

En este formulario nos ¡rrmitirá registrar los documentos que se encuentran listos
para archivar en las diferentcs gavetas de los archrvadores.

REGI§TRO DE DOCUIVÍ ENTO AL ARCIITVO

ODa.o._ l¡ -¡
-__-J

H.-É* ül-Ene19ñ

frG¡r & Lcrtdf.

)

f;

F

.'h.!iLO.-
- 

. rda.vl 0t¡-

-
scc

.- l*a¡b rCd

W
- hi¡¡¡G-

b¡¡Cr{.¡ ffi

ta

tÍ.a.-CltHa¿.ft
01.€llc1990

o

( )t)

_t
_iI

,, a/,61ñ tol

CI,ASE DE DO(IIIIITENTO
En este campo se registrará las clases de documentos que lenemos como es

adm inrstratrvo. acaclémico, elc

-I'TPO DE DOCI.]Mf,NTO
[:n este campo se registrará el ti¡rc de documento en esle caso si es oficio, circular,
ctc.

NI iÑIERO DE DOCTJNTENTO
[n este cam¡n se registrará el número de drrcumento, ejcmplo: si es oficio 01, 08,
etc.

,\ QtitEN vA DIRtGIIIO
En esle campo se regislrará el nombre dc la penona a quien va dirigido el
documento.

ASUN't'O
En estc camgr s€ registrará el asunto dsl documento
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t,.

de G¡odtncién Cortñl de Arclrivos

REFERENCIA A CONVI]NIO
En cstc campo se registrará algún oticio qtre se rcciba ticne ref'erencia algún

convenio

ARCHIVADOR
lln este cam[rc se regi§lrará en qué archivador se va ha ubicar el convenio

NTIIIERO DE GA!'ETA
l--n esle campo se rcgistrará el número de gaveta en donde se encuentr¿ ubicado el

documento.

NOMBRE DE CARPETA
En est€ campo se regisrrará el nombre de la carpeu en donde se encuentrir ubicado el

documento.

1-ECHA DTI ENVIO
En este cam¡n se registrani la fecha en que se envío el documento

['l]CllA DE RUCI PCIO¡{
En este cam¡r se registrará la fecha en que se recibe el dtrcunlen¡o

I'ECHA E¡¡VIADO (E) O RECIBIDO (R)
Bn este campo se registrzuti la fecha de envio del documento. o si esle documento se

recibe.
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