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O. INTRODUCCION

El presente informe tiene como objeto dar a conocer el 

trabajo desarrollado en el período de julio a noviembre 

relacionado con la Organización Archivística de la Facul

tad de Trabajo Social de la Universidad Simón Bolívar. 

Este proyecto dirigido consistió en organizar, ordenar 

clasificar y seleccionar la documentación académica de 

la Facultad de Trabajo Social con el fin de ofrecer un 

servicio de información documental académica rápido, 

seguro y eficaz. 

El material documental con el cual trabajamos se redujo 

a lo siguiente: 

Registro de calificaciones. 

Fólderes hojas de vida académica. 

Correspondencia. 

Libro de actas de grado. 

Listado de estudiantes graduados. 



La anterior documentación fue organizada, ordenada y 

clasificada según las técnicas de archivística moderna, 

constituyéndose en un aporte en el área de la administra

ción dirigido a la Facultad de Trabajo Social con proyec

ción a las demás facultades. 

El contenido de este informe imprime las respuestas con

cretas sobre la forma, e importancia de la organiza

ción de un archivo en la facultad, como respuesta a una 

necesidad de organización dinámica que implica una serie 

de exigencias sujetas por una parte, al trabajo labo

ral desempeñado por el personal administrativo de la 

facultad y por la otra, la demanda del servicio de infor

mación documental académica requerido por la comunidad 

universitaria. 

Para la ejecución de este proyecto se hizo necesario 

el empleo de 11 1.a administración, entendida ésta, primaria

mente, como un proceso que crea oportunidades, libera 

potencialidades, remueve obstáculos, impulsa el crecimien

to y proporciona orientación"
1

. La administración como pro

ceso le es inherente las funciones organización y control, 

funciones que se hicieron indispensables para la puesta en mar

cha del proyecto, mediante la coordinación y gobierno de 

1
ANDER EGG, Ezequiel. 

p. 148.
Metodología del Trabajo Social. 
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de un método, en este caso, el método de organización 

y clasificación que permitió combinar armoniosamente 

las técnicas de archivística moderna, aplicables para 

este trabajo y por medio de las cuales se consiguió con

cluirlo presentando a la Universidad el logro de los 

objetivos trazados, en la medida en que le entregamos 

un centro de información documental académico organizado 

con la elaboración de un Manual Operativo que pretende 

cubrir los requerimientos procedimentales y técnicos 

para satisfacer una necesidad de la Facultad de Trabajo 

Social con la perspectiva de proyectarse a las demás 

facultades de la Universidad. 

La realización de este trabajo constituyó para nosotras 

una satisfacción personal, como estudiantes y como futuras 

profesionales, en la medida en que hacemos un aporte 

material teórico-práctico a nuestra "Alma Mater" y en 

la medida en que utilizamos y nos nutrimos de la adminis

tración para el logro de los objetivos propuestos, demos

trándonos de esta manera que al profesional en Trabajo 

Social, no sólo le compete como objeto de estudio el 

hombre problema ubicado en un contexto social, sino que 

la satisfacción de una necesidad de organización puede 

prevenir la generación de otros problemas. 

Las siguientes páginas son el fruto de un trabajo conjunto 
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elaborado planificadamente cuyos resultados prácticos 

confirman aun más su procedimiento de elaboración. 
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l. RAZONES QUE FUNDAMENTARON EL PROYECTO

La 
. . , 

comun1cac1on es una necesidad del hombre y la informa-

ción es a su vez la base esencial para el progreso de 

la civilización y la sociedad. 

El problema de la información es ordenar los conocimientos 

de la humanidad, esto es, utilizar de un modo efectivo 

y eficaz los conocimientos al servicio del progreso. 

La necesidad de organizar y ordenar sistemáticamente 

permite mayor eficacia en el desarrollo de nuestra sacie-

dad facilitando la satisfación de las necesidades que 

rigen al hombre. 

El centro de información o archivo le ha servido al hombre 

para almacenar sistemáticamente la información necesaria, 

y de su ordenamiento, organización y clasificación depen

derá su eficacia, 0 sea que el archivo es un elemento 

esencial en el registro de la historia de la humanidad 

ya que almacena información y es utilizada en todos los 

campos como principal medio para suministrar este servicio. 

5 



En el campo académico es uno de los elementos esenciales 

para el desarrollo normal del trabajo, con el cual se 

podrá brindar un servicio seguro, rápido y eficaz. 

Los centros educativos hoy en día han adoptado sistemas 

modernos y funcionales aplicando la tecnología computari

zada en el campo de la archivística, permitiendo con 

ello el ahorro sistemático de tiempo y esfuerzo, a la 

vez una adecuada comunicación documental que regule la 

información desde sus fuentes más originales. 

Visto lo anterior, el archivo de la Facultad de Trabajo 

Social de la Universidad Simón Bolívar presentaba las 

siguientes condiciones: 

Entrepapelamiento de documentos de carácter estricta-

mente confidencial por estar mal archivados. 

Los fólderes de hoja de vida, correspondencia y regis

tro de calificaciones no presentaban un orden lógico 

y sistemático de organización. 

Lo anterior generaba: 

La no obtención rápida de la información documental, 

ocasionando la no toma de decisiones inmediatas. 
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Los recursos humanos que tienen a cargo el proceso 

no cuentan con la debida capacitación para llevar 

el archivo ron las técnicas modernas que se han imple

mentado para tales casos. 

La ausencia de recursos materiales necesarios para 

la organización. 

Estos elementos, justifican el trabajo de organización 

archivística de la Facultad de Trabajo Social por cuanto 

representa: 

Un aporte para la comunidad de Trabajo Social y la 

Universidad Simón Bolívar al carecer de una unidad 

dentro de la organización administrativo- académico 

que almacene y difunda la información. 

Es un trabajo con miras a proyectarse a las demás 

facultades. 

Será un aporte como Trabajadoras Sociales al campo 

de la administración archivística. 

Se va a controlar y facilitar el servicio y se agiliza

rán los trámites pertinentes a cada caso. 
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Para la reorganización del archivo de la Facultad de 

Trabajo Social se 

desde el inicio 

comenzó con 

de labores 

la documentación 

académicas de la 

generada 

facultad, 

a partir del año de 1.974 hasta detenernos en el primer 

semestre de 1. 987, su ubicación estará en la secretaría 

académica de la Universidad Simón Bolívar, permitiendo 

así un fácil acceso de los estudiantes y profesores para 

utilizar los diferentes servicios, el sitio se condiciona

rá en tal forma que permitirá la seguridad, almacenamiento 

y conservación de la documentación generada en la facul

tad. 

Para tal fin y en cumplimiento a lo expresado anteriormen

te se plantearon los siguientes objetivos: 

Organizar el archivo administr�tivo de la Facultad 

de Trabajo Social de la Universidad Simón Bolívar 

con el fin de controlar, facilitar y agilizar el manejo 

de documentos relacionados con la administración 

docente para que se constituya en un patrimonio y 

recurso importante. 

Dirigir nuestro trabajo proyectivamente a las demás. 

Facultades con el fin de que sea acogido como una 

propuesta que puede ser viable según sus necesidades. 

8 



Los objetivos específicos son: 

Plantear un sistema de archivo adecuado a las necesida

des actuales de reorganización académica. 

Facilitar los servicios de información en la documenta

ción dirigida a la Facultad de Trabajo Social. 

Analizar los diferentes métodos y técnicas de adminis

tración y archivo docente en general. 

Lograr un cambio de imagen con respecto a- la prestación 

del servicio de información documental. 

Demostrar que una buena administración conlleva a 

res u 1 ta dos positivos_ y e.o n c retos . 

Elaborar un manual operativo que contribuya para el 

manejo, financiamiento sistemático y control de la 

documentación 

Social. 

académica de la Facultad de Trabajo 
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2. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS CONDICIONES

PREVIAS A LA REALIZACION DEL PROYECTO 

El hombre dentro de la sociedad está enmarcado dentro 

de un ambiente político, económico y social donde concie

tiza sus ideales a través de las entidades creadoras 

para satisfacer las necesidades que varían contínuamente 

de acuerdo con sus exigencias y evolución social. 

Teniendo en cuenta lo anterior, es el hombre mismo quien 

las dirige y de él depende su funcionamiento interno 

y organización. Es así como se constituye la organiza-

ción en el objeto o móvil de la administración,considerán

dose esta ciencia como un artificio creado por .el hombre 

para alcanzar metas que de otra manera no se podrían 

obtener. 

En los últimos 20 años, la realidad ambiental de las 

entidades se ha ido modificando, ampliándose sus dimensio

nes, intensificándose el ritmo del trabajo y, asumiendo 

una mayor complejidad. La repercusión de todo esto ha 

provocado en su dinámica interna un aumento del valor 
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atribuido a la información. Toda entidad maneja una serie 

de documentos que representan la vida o esencia de su 

actividad administrativa. La administración de esta enorme 

cantidad de papeles se convierte en uno de los aspectos 

de mayor importancia y el archivo, en el elemento funda

mental de información de la entidad, en cuanto represen

ta el lugar donde están recogidos, ordenados y conservados 

los documentos donde se encuentran los datos registrados, 

interpretados y transformados en informaciones precisas 

y de gran influencia en la toma de decisiones. 

La documentación varía de acuerdo a las características 

de las entidades, es así como en las entidades de carácter 

docente su documentación constará de datos referentes 

a informaciones académicas ya que el servicio que se 

presta es de esta índole; concretamente en la Facultad 

de Trabajo Social de la Universidad Simón Bolívar se 

maneja la siguiente clase de documentación. 

l. Correspondencia.

2. Hoja de vida académica.

3. Registro de calificaciones.

Esta documentación académica se encontraba almacenada 

sin ningún orden lógico y sistemático de organización. 
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La correspondencia se guardaba como un papel más sin 

hacer un registro adecuado a las exigencias requeridas 

y sin establecerse un orden cronológico. Los fólderes 

de hoja de vida académica se hallaban dispersos sin una 

clasificación y ordenación adecuada, generando esto su 

deterioro progresivo. La función de control no se ejercía 

en la estricta medida ocasionando un entrepapelamiento 

de documentos de carácter estrictamente confidencial� 

La Universidad no cuenta con el personal facultado para 

ejercer las funciones de archivo,por lo tanto no se toman 

las decisiones correctas, en cuanto al suministro de 

la información documental académica. Se presenta entonces, 

la pérdida de tiempo, el diligenciamiento retardado de 

la información y el extravío parcial de documentos que 

posteriormente se recuperan, ocasionando esto en la comuni

dad de estudiantes desconfianza en cuanto a su veracidad, 

no dejando de existir por ello incompatibilidad de crite

rios. 

1 2 



3. DISEÑO Y FORMA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Para el desarrollo de este trabajo de organización archi

vística de la Facultad de Trabajo Social de la Universidad 

Simón Bolívar, tuvimos en cuenta las funciones de la 

administración: 

l. Planificación: Por constituirse en el marco de refe-

rencias operativas que orienta las decisiones y la

elección de los procedimientos específicos; controlan

do, además, la marcha del programa y la fijación de

un tiempo límite para su realización.

2. Organización: Para lograr los objetivos propuestos

organizamos el trabajo determinando tareas para cada

una de nosotras, agruparnos y clasificamos las diferen

tes actividades necesarias para la realización del

proyecto y precisamos funciones para cada una de noso

tras.

El trabajo organizado quedó distribuído de la siguiente 
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manera: 

l. Registro y clasificación de la correspondencia.

2. Clasificación y ordenamiento de las hojas de vida

académica.

3. Clasificación y ordenación de los registros de calif i

ciones. 

4. Elaboración de listados de egresados titulados corres

pondientes a cada año académico.

S. Verificación del libro de Actas de Grado con el listado

de graduados.

6. Codificación.

7. Elaboración Manual Operativo.

3. Coordinación y dirección: La realización simultánea

e interrelacionada de todo proyecto requiere de la

coordinación y dirección de las tareas y actividades

que conlleven a la obtención de los objetivos propues

tos.
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Desde el punto de vista operativo la coordinación 

es la forma de armonizar todas las actividades y todos 

los esfuerzos de un conjunto, o sea consistente en 

ordenar metódica y armoniosamente las actividades. 

La coordinación que llevamos a cabo para la realización 

de este proyecto fue de dos tipos: preventiva, en 

la medida que elaboramos un diagrama de actividades, 

y correctiva, en la medida que agregábamos nuevas 

actividades a anulábamos otras de acuerdo con las 

exigencias e imprevistos. 

Esta coordinación la realizamos a través de reuniones 

semanales del grupo con la dirección del asesor en 

las cuales detectábamos los problemas y se proponían 

soluciones a corto y a mediano plazo, contribuyendo 

de esta manera a facilitar el trabajo conjunto. 

La dirección que recibimos del asesor, nos . 
. . , 

SlrVJJ) 

como guía y orientación, para la realización del pro

yecto ya que la "función directiva es en lo sustancial, 

h a c e r 1 o h a e e r y , a 1 mi s m o t i e m p o , e s se r r e s pon s a b 1 e 

de que se haya hecho"2.

2
Ibid., p. 153. 
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4. Control: La organización del archivo de la Facultad 

de Trabajo Social de la Universidad Simón Bolívar 

no es sólo la clasificación, ordenación y almacenamien

to de la documentación, sino disponer de un conjunto 

de mecanismos que sirvan para medir en forma sistemáti-

ca los resultados previstos, establecer eventualmente 

acciones correctoras cuando así fuera necesario. 

El control está estrechamente ligado a las funciones 

de supervisión y coordinación, constituye la evaluación 

permanente de lo que se va realizando, no para consta

tarlo sino para corregirlo. Esto quiere decir que 

la función de control se ejerce con el fin de asegurar 

que los objetivos propuestos sean alcanzados. 

Para que la función de control de archivo se cumpla 

a cabalidad hemos elaborado un Manual Operativo que 

incluye las instrucciones en cuanto al manejo, forma 

de clasificar y recuperar la información archivada. 

Con este manual pretendemos que el control sea perma

nente y la información suministrada precisa. 
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4. OBJETIVOS LOGRADOS

Teniendo en cuenta que en el desarrollo del proyecto en 

mención se plantearon unos objetivos y en la medida en 

que se iba afianzando la investigación y aplicando los 

conocimientos a la organización del archivo académico 

de la facultad, se llegó a que el archivo debe cumplir 

con las siguientes funciones: 

l. Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan

en la facultad.

2. Asegurar la perfecta conservación de los documentos

reunidos.

3. Asegurar la maxima rapidez en el envío de documentos

solicitados por la decanatura y secretaría académica.

Demostramos también que se puede lograr un cambio de 

imagen con respecto a la prestación de un servicio de 

información académico documental, de tal manera que la 

buena administración del mismo conlleve a 

1 7 
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positivos y concretos. 
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5. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD DEL PROYECTO REALIZADO

5.1. FUNDAMENTOS GENERALES DEL ARCHIVO 

5.1.1. Definición. El archivo es un instrumento creado 

para recoger ordenadamente los documentos en que consta 

los datos y las informaciones de interés para la empresa, 

para segurar su perfecta conservación y para permitir 

su rápida consulta por parte de los diferentes sectores 

de la misma. 

5.1.2. Tipo de archivo. Por su organización, lo clasifi-

camos como un archivo descentralizado ya que maneja la 

documentación de una dependencia de la institución, en 

este caso, de la Facultad de Trabajo Social. 

Y por la vigencia y la importancia de los documentos 

lo clasificamos como un archivo semiactivo, ya que contie

ne documentos que reflejan trámites y expedientes termina-

dos, acciones administrativas concluídas y sirve para 

proporcionar datos de comprobación de las operaciones 

ya realizadas. 
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5. l. 3. Funciones 

Registro. El registro es el instrumento que permite 

determinar la forma procedencia y contenido de un docu

mento y determina la importancia, el valor y vida útil 

para la administración. De acuerdo con lo anterior, 

se reúnen los documentos de manera ordenada con el 

objeto de facilitar la recuperación posterior. Se debe 

asegurar que estas funciones se lleven a efecto con 

máxima eficiencia. 

Clasificación: Es una técnica para la identificación 

y agrupación sistemática de documentos semejantes, 

con características o asuntos comunes, que posteriormen

te pueden ser diferenciados de acuerdo a una tipología 

fundamental. Para que el archivo cumpla su función 

básica y con el objeto de conservarlo de manera ordenada 

y la evacuación de consulta sea lo más agil posible, 

en este trabajo se establecen normas precisas sobre 

la metodología de cada documento. 

Cuidado y conservación de los documentos. Con la fun-

ción de proteger los documentos con el fin de prevenir 

los riesgos de deterioro a causa de diversos facto

res ambientales y humanos. 
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5 . 2 . SISTEMA DE CLASIFICACION DE ARCHIVO UTILIZADO EN 

EL PROYECTO 

Utilizamos los siguientes órdenes de clasificación: 

5.2.1. Orden alfabético: Consiste en ordenar documentos, 

grupos de ellos o registros, por títulos que representan 

nombres propios, de entidades, de asuntos o localidades, 

según el orden alfabético, letra por letra considerada 

de izquierda a derecha. 

5.2.2. Orden cronológico: Consiste en archivar los 

documentos según la fecha de emisión o de recepción. 

Los meses del año constituyen doce grupos principales 

para la ordenación y dentro de cada uno los días serán 

subgrupos. 

5.2.3. Orden numérico: Consiste en ordenar los documen-

tos que se van a archivar de acuerdo con un número previa

mente asignado. No constituye un método de ordenación 

en sí sino un apoyo para el desarrollo de los métodos 

especiales. 
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6. GUIA Y FUNCIONAMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ARCHIVO

DE LA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL 

DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR 

6.1. CLASES DE DOCUMENTOS A ARCHIVAR 

6.1.1. Correspondencia. Comunicación escrita entre 

dos o más personas. La clasificamos así: externa e ínter-

na. 

6.1.1.1. Correspondencia externa. Es la que se cursa 

entre la institución y otras entidades o particulares. 

Según su origen y destino la correspondencia externa 

se divide en: 

Correspondencia externa recibida: Es la que llega 

a la sede de la institución por medio del correo o 

entregada a la mano por los mismos remitentes. 

Correspondencia externa enviada: Es la que se produce 

en la sede de la institución dirigida a otras entida

des, particulares, a funcionarios de la misma localiza-
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dos en otras ciudades, a sus empleados sobre asuntos 

relacionados con su vinculación laboral o a las depen

dencias autónomas que funcionen dentro de la misma 

institución. 

6.1.1.2. Correspondencia interna. Es la que se produce 

entre los funcionarios localizados en la sede de la insti

tución. 

La clasificamos as1: 

Correspondencia interna recibida: 

aprobación tema de tesis. 

Correspondencia interna enviada: 

mientes de jurados. 

Conceptos de jurado, 

Circulares, nombra-

6. l. 2. Registros de calificaciones. Estos documentos 

contienen las calificaciones y notas de los diferentes 

semestres de la carrera de Trabajo Social. 

6.1.3. Fólderes hojas de vida académica. Contienen todos 

aquellos documentos requisitos indispensables exigidos 

por la Secretaría de Educación para el ingreso, curso 

y terminación de una carrera profesional: pruebas 

del ICFES, diploma de bachiller, registro del diploma, 
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fotocopia cédula, tarjeta militar (según el caso), 

órdenes de matrícula, certificado de paz y salvo acadé

mico, certificado de paz y salvo de derecho de grado, 

registro civil. 

6 . 2 . FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE ARCHIVO 

Las tareas principales en el trabajo de archivo son: 

6.2.1. Recepción de documentos. Se reciben los documen-

tos provenientes de la unidad académica de Trabajo Social 

manteniendo el orden en que son enviados. 

6 . 2 • 2 . Revisión de los documentos. Verificación de 

los documentos recibidos, constatar que hayan sido total

mente transmitidos. 

Se deben separar los papeles deteriorados, restaurarlos 

o sustituirlos, quitar ganchos, clips, y revisar anexos.

6.2.3. Restauración de documentos. Consiste en reponer 

o renovar aquellos documentos que se hayan estropeado,

arrugado, roto o deteriorado debido a los trámites a 

que han sido sometidos. 

24 



6. 2. 4. Coodificación. Es el procedimiento de determinar 

el nombre o asunto en el cual se va a archivar con la 

ayuda del registro de clasificación o código de tópicos, 

asignado a cada documento el número o código correspon

d i e n t e • ( V e r a n ex o s m o d e 1 o s 1 , 2 • ) .. · 

6. 2. 5. Distribución: Ya revisados los documentos y 

perfectamente codificados se separan y se ordenan de 

acuerdo con el código del asunto o materia. 

6 . 2 . 6 . Preparación de legajos. Los documentos deben 

agruparse por códigos de acuerdo con el sistema estableci

do para conformar legajos. Los documentos de un mismo 

código se ordenarán cronológicamente, teniendo en cuenta 

que los documentos más recientes se ubiquen en la parte 

superior. 

6.2.7. Preparación de las carpetas o fólderes. Con 

el fin de obtener una mayor uniformidad en la distribución 

de los fólderes y para facilitar su localización. 

Para la preparación de las carpetas o fólderes se elabo-

ran los marbetes, tirillas o guías anotando siempre en 

la misma posición, el código y título del tema o asunto 

en mayúsculas fijas. 
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6. 2. 8. Ordenamiento. Los legajos se ubicarán en el 

mueble respectivo de acuerdo con el código que les corres

ponda. 
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7. MATERIALES CLASIFICADOS Y ARCHIVADOS

Para el correcto manejo y funcionalidad del archivo de 

la Facultad de Trabajo Social se han utilizado diferentes 

sistemas de clasificación archivística, cada uno de ellos 

con métodos aplicables a la organización y administración 

del archivo y es así como se han combinado los tipos de 

ordenación alfabético, numérico, por materia y cronoló

gico, en el manejo de la documentación que a continuación 

se detalla. 

CODIGO 

l. 

l. l.

1.1.1.-1. 985 

1.1.1.-1.986 

1.1.2.-1.986 

1.1.3.-1.986 

1.1.4.-1.986 

1.1.5.-1.986 

1.1.6.-1.985 

CONTENIDO POR MATERIA 

Correspondencia. 

Correspondencia interna. 

Concepto de jurado. 

Concepto de jurado 

Nombramiento de jurado (l_ y 2) 

Entrega de trabajo. 

Correspondencia interna en
viada. 

Correspondencia interna reci
bida. 

Solicitud tema de tesis. 
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1.1.6.-1.985 Solicitud tema de tesis. 

1.1.6.-1.987 Solicitud tema de tesis. 

l. 2. Correspondencia externa. 

1.2.1.-1.986 Correspondencia externa reci-
bida. 

1.2.1.-1.987 Correspondencia externa reci-
bida. 

1.3. Correspondencia general. 

1.3.-1.987-1.982 Correspondencia general. 

1.3.-1.984 Correspondencia general. 

1.3.-1.985 Correspondencia general. 

1.3.-1.987 Correspondencia general. 

El tipo de clasificación utilizado es el cronológico y 

numérico. 

2 . 

2.1.-1.978 

2.2.-1.979 

2. 3. -1. 980

2.4.-1.981 

2.5.-1.982 

2. 5. -1. 982

2.6.-1.983 

2. 6. -1. 983

2. 7 .-1.984

2. 7 .-1.984

Registro de calificación 

Julio. 

Diciembre. 

Julio. 

Diciembre. 

Julio, 

Diciembre 

28 



2.8.-1.985 

2.8.-1.985 

2.9.-1.986 

2.9.-1.986 

2.10.-1.987 

Julio. 

Diciembre. 

Julio. 

Diciembre. 

Julio. 

El tipo de clasificaci6n utilizada es el cronol6gico, 

numérico y alfabético. 

3. Fólderes de hojas de vida a-
cadérnica. 

3. l. 1.978 

3.2. 1.979 

3.3. 1.980 

3. 4. 1.981 

3.5. 1.982 

3.6. 1.983. 

3 . 7 . 1.984 

3. 8. 1.985 

3 . 9 . 1.986 

3.10. l. 987

El tipo de clasificación utilizado es el cronológico 

y el numérico. 

4. Miscelánea. 
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8. RECURSOS EMPLEADOS

Recursos humanos: 

Dr. Jorge Torres. Asesor del proyecto dirigido. 

Dr. Manuel Cabrera. Asesor técnico de archivo. 

Delma Cera. Secretaria Auxiliar de la Facultad 

de Trabajo Social. 

Josefi na Consuegra Rodón. 

Nohelia Miranda Cruzado, Egresadas de la Facultad 

de Trabajo Social encargadas de la realización del 

proyecto. 

Recursos materiales: 

Muebles y equipos: 

Una máquina manual para satisfacer las necesidades 
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mecanográficas del archivo. 

Cuatro archivadores de cuatro (4) gavetas. 

Papelería: 

Fólderes tamaño carta y oficio. 

Fólderes A - Z. 

Lápices, bolígrafos, perforadoras, sacagrapas, marca

dores, ganchos plásticos para fólderes, regla. 
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9. MECANISMO DE EVALUACION DEL PROYECTO

Reunión para planificar el trabajo a desarrollar con a

sesoría del Dr. Jorge Torres D. 

Reuniones de estudio sobre conocimientos de archivísti

ca · y administración en general. 

Asesoría del Dr. Jorg� Torres D. 

Asesoría técnica del Dr. Manuel Cabrera. 

Reuniones de grupo para la realización del trabajo. 

Revisión de contenidos según etapas de desarrollo 

del proyecto. 

Análisis de algunos documentos existentes. 

Confrontación práctica de resultados. 
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10. BENEFICIARIOS Y COBERTURA DEL PROYECTO

La culminación del proyecto en mención servirá de apoyo 

y servicio a las siguientes instituciones y recursos: 

Facultad de Trabajo Social de la Universidad Simón 

Bolívar. 

Personal 

Académica. 

administrativo auxiliar de la 

Profesores de la Facultad de Trabajo Social. 

Secretaría 

Estudiantes de Pre-Grado de la Facultad de Trabajo 

Social. 

Egresados de la Facultad de Trabajo Social. 

Instituciones, Universidades que mantienen intercambio 

académico con la Facultad de Trabajo Social. 

Y en general, la comunidad universitaria. 
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Con el propósito de cumplir con los planes trazados en 

el trabajo y permitir que la documentación y la informa

ción almacenada en el archivo administrativo de la Facul

tad de Trabajo Social sea utilizado por los usuarios 

de la misma, para tal efecto se tomó como punto de parti

da el universo poblacional de la Facultad de Trabajo 

Social. 

Número de estudiantesde la Facultad. 

Numero de profesores de la Facultad. 

Número de egresados y garantías y participación de los 

beneficiarios según los resultados obtenidos. 

La razón fundamental de organizar eficientemente un archi

vo y establecer un Manual para su funcionamiento, no 

es otra que la de convertirlo en un órgano ágil de consul

ta. Por ello, su fin primordial es proporcionar, con 

la máxima rapidez posible, a quien lo requiera, los docu

mentos que guarda en orden y seguridad. 

Las garantías y ventajas que ofrece el centro de informa

ción documental académica o archivo de la Facultad de 

Trabajo Social de la Universidad Simón Bolívar están 

dirigidas directamente a sus beneficiarios por cuanto: 
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l. Va a controlar la documentación existente y generada

en la Facultad.

2. Va a facilitar el servicio de información documental

académico.

3. Se agilizarán los trámites pertinentes en cada caso.

4. Será un aporte como Trabajadores Sociales al campo 

de la metodología de la administración. 
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11. PROCESO METODOLOGICO EMPLEADO

Utilizamos el método de organización y clasificación 

documental "ya que no existe un método o técnicas de 

Trabajo Social específico para este campo. El Trabajo 

Social se apoya en conocimientos teóricos que proporcionan 

las diferentes ciencias sociales y se vale igualmente 

de técnicas de investigación, programación, intervención 

y evaluación comunes a otras disciplinas" 
3

. O sea, lo 

original de Trabajo Social radica en la capacidad y crea

tividad para lograr la integración de todos éstos elemen-

4 
tos desde la propia perspectiva operativa" 

Por ser el Trabajo Social una tecnología, su función 

principal se plantea fundamentalmente a nivel de la 

praxis; lógicamente dentro de ese contexto, el método 

adquiere una significación indiscutible, ya que es un 

instrumento útil para el proceso de la toma de decisiones 

3
Ibid., p. 19. 

4
1.Jl.iQ_., p. 19. 
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aolicable a todos los campos y dominios del quehacer 

humano, desde la práctica de la vida cotidiana personal 

hasta las prácticas sociales, puesto que en toda actividad 

se confronta el problema de que los medios y los recursos 

son escasos y los objetivos y metas a alcanzar son múlti

ples y diversos. 
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12. ANALISIS SOBRE LA INTERVENCION

DEL TRABAJO SOCIAL EN EL CAMPO DE LA ADMINISTRACION 

El Trabajo Social tiene un campo de 
. , 

accion amplio por 

la complejidad de la problemática social, que al decir 

de algunos cientistas sociales es "la ciencia social de 

las próximas décadas por la problemática que le corres

ponde atender y por la riqueza inexplorada del mundo so-

cial"
5 

La peculiaridad disciplinaria del Trabajo Social

es determinada por un objeto material que es lo social, 

la sociedad en cualquiera de sus manifestaciones y un 

objeto formal que es la transformación a nivel individual 

micro y macro social, apuntando a un objetivo general 

de bienestar de cada uno y todos los miembros de la socie

dad. 

Por ser el objetivo primordial de Trabjo Social la trans

formación de una realidad problemática ubicada en cual

quier ámbito social, genera a través de esta transfor-

5 
TORRES DIAZ, Jorge. 50 

bia. 1.936-1.986. 
N º 85. p. 42.

años del Trabajo Social en Colom-
Rev. Desarrollo Indoamericano 
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mación propuestas preventivas a situaciones que posterior

mente podrían originar un problema, 

A nivel preventivo el Trabajo Social se vale de la admi-

nistración, entendida ésta, como el arte de organizar 

y dirigir el conjunto de funciones que se realizan colec

tivamente para obtener un propósito y objetivo. Para 

que estos objetivos sean viables tiene que utilizar la 

administración en todos los campos ya que si nose organiza, 

dirige y planea con precisión y exactitud se generará 

una situación más problemática de la que en un principio 

se intentaba solucionar. 

Ubicándonos en el trabajo realizado, desde el punto de 

vista como trabajadoras Sociales detectamos una serie 

de problemas cuya raíz se desprendía del centro de infor

mación documental o archivo, que por no aplicarse en 

el las técnicas de la administración, en este caso, la 

archivÍstica, generaba conflictos dentro de la comunidad 

universitaria, el personal administrativo y las ínstitu-

ciones del Estado que tienen a cargo la fiscalía de 

la buena marcha de los centros de educación super:i,or. 

Es a Sl como hemos concluído que nuestro trabajo está 

justificado dentro del área del trabajo social por cuanto 

su objeto de estudio es el hombre problema, y en este 
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tratarnos de prevenir su formación mediante la satisfacción 

acertada de su necesidad de información documental, 

logrando de esta manera un bienestar colectivo que en 

este caso estaría dirigido a la comunidad universitaria. 
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13. CONCLUSIONES

La organización del archivo de la Facultad de Trabajo 

Social se constituye en un patrimonio y recurso para 

la Facultad y la Universidad la cual permite ofrecer 

un servicio de: Registro, clasificación, cuidado 

y conservación de los documentos allí existentes de 

manera rápida,segura y eficaz. 

La administración en Trabajo Social resulta absoluta-

mente necesaria porque permite poner en ejecución 

el conjunto de funciones y acciones que se realicen 

y lograr así satisfacer las necesidades prioritarias 

de la comunidad estudiantil de Trabajo Social. 

El manual de archivo administrativo y académico va 

a garantizar una continuidad en la organización para 

el manejo y buen funcionamiento de éste. 
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14. RECOMENDACIONES

Para que el archivo de la Facultad de Trabajo Social 

de la Universidad Simón Bolívar se constituya en un centro 

de producción de información académica rápido, seguro 

y eficaz, hemos elaborado un Manual operativo con el 

objeto de establecer un control permanente en la documen

tación existente y generada en la Facultad. 

De su correcta utilización dependerá que el anterior 

objetivo expuesto se vea realizado, por lo cual sugerimos 

abiertamente a la Universidad que se nombre una persona 

encargada, Director competente de archivo o un profesional 

idóneo en la materia. 
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ANEXOS 



DIAGRAMA DE GRANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADG 

Nº
ACTIVIDAD 

l. Inicio del proyectocon la entrega del
material documental a ordenar por
parte del asesor, Dr. Jorge Torres
Decano Factulad de Trabajo Social.

2. Reunión para planificar el trabajo
a desarrollar.

3. Documentación sobre
de archivística y
en general.

conocimientos 
administración 

4. Lectura y estudio de la corresponden
cia para efectos de su ordenamiento

y clasificación.

5. Asesoría Doctor Jorge Torres.

6. Colocación de la correspondencia
en sus respectivos fólderes.

7. Clasificación fólderes de acuerdo
al año de graduación.

JULIO 

l l 21314151 61 71 81911011J11�1Jl411H117118ll9t20l2ll 2212324ll5t26t7128l2130l31 

� 

¡.. 
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-
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NQ ACTIVIDAD 

8. Clasificaci6n f61deres de acuerdo

al año de graduación.

9. Asesoría Doctor Jorge Torres.

10. Reunión de grupo de trabajo

11. Visita a Carvajal S.A. para buscar

información sobre las diferentes

formas de archivo moderno y funciona

les relacionados con papelería mue-

bles y equipos. 

12, Visita al Doctor Manuel Cabrera, 

Asesor Técnico, al lugar de trabajo. 

13. Clasificación por orden alfabéti

co de los fólderes de las hojas
de vida académica.

14. Elaboración de listados de egresa
dos titulados correspondientes a
cada año académico.

15, Elaboraci6n borrador anteproyecto, 

15. Entrega borrador anteproyecto.

DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO 

AGOSTO 
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DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO. 

2 ACTIVIDADES 
1 2 4 5 6 :-7 8 

17. Verificación del libro de actas
con el listado de graduación

18. Reunión con el Doctor Jorge Torres
para corrección anteproyecto.

19. Reunión grupo de trabajo para reali
zar las diferentes correcciones

del anteproyecto.

20. Organizar los registros de califi
caciones que no tienen fecha de
graduación de acuerdo con el listado
de graduandos.

21. Entrega anteproyecto dirigido.

22. Cambio de f ólderes y ordenamiento
cronológico de documentos.

-
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DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO 

ocrrn ,RF. 

N!l ACTIVIDADES .. 1 2 3 4 5 6 7 t3 9 110 1] 12 1 14 1� H 17 tl.8 1S 20 2] 22 2: 124 �5 2E t27 28 2S i30 31 

23. Cambio de fólderes y ordenamiento 
cronológico de documentos, .. -- -

24. Reunión con el asesor - - - - -

25. Reunión de grupo
- - - - i- - - - -

26. Entrega de archivadores
� 

27. Codificación e indización de lista-
dos, 

-- .... 

-



DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DE PROYECTO DE GRADO 
1-----------------------

NOVIEMBRE 

Nº. ACTIVIDAD 

28. Reuniones de grupo

29. Reunión con el asesor

30. Codificación e indización de li,sta
dos.

1 12 1 314 1 51617 1 819 11d 1JJ1211�HLl1sl 1d171 ut1� 2d21 l22f23 l24l 212ct21I 2�30 
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------------------,=·------------------------------

CODIGO 

l. 
1.1. 
1.1.1.-1.985 
1.1.1.-1.986 
1.1.2.-1.986 

1.1.3.-1.986 
1.1.4.-1.986 

1.1.5.-1.986 

1.1.6.-1.986 
1.1.6.-1.987 
1. 2.
1.2.1.-1.986

1,3.-1.978-1.982 
1.3.-1.984 
1.3.-1.985 
1.3.-1.987 

2 • 

2.1.-1.978 
2.2.-1.979 
2.3.-1.980 
2.4.-1.981 
2.5.-1.982. Julio. 
2.5.-1.982. Diciembre 
2.6.-1.983. Julio. 
2.6.-1.983, Diciembre. 
2.7.-1.984. Julio. 
2.7.-1.984, Diciembre 
2.8.-1.985. Julio. 
2.8.-1.985. Diciembre 
2.9.-1.986. Julio 

MODELO 1 

COODIFICACION POR MATERIA 

CLASIFICACION 

Correspondencia 

Registro de calificación 

TIPO 

Correspondencia interna 
Concepto de jurado. 
Concepto de jurado. 
Nombramiento de jurado 
(1 y 2). 

Entrega de trabajo. 
Correspondencia interna 
enviada. 
Correspondencia interna 
recibida. 
Solicitud tema de tesis. 
Solicitud tema de tesis. 
Correspondencia externa. 
Correspondencia externa 
recibida. 
Correspondencia general. 
Correspondencia general. 
Correspondencia general, 
Correspondencia general. 



vVVUJ. t' 1.\.,1\GlUN r'Ul< MATERIA 

conreo CLASIFICACION TIPO 

2.9.-1.986. Diciembre. 
2.10.-1.987. Julio. 

3. Fólderes de hojas de vida aca= 
démica. 

1 
3.1.-1.978 

3.2.-1.979 

3.3.-1.980 

3.4.-1.981 

3.5.-1.982 

3.6.-1.983 

3.7.-1.984 

3.8.-1.985 

3.9.-1.986 

3.10.-1.987

4 . Misceláneas 

-
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MUVELO 3 

U. S. B'.:UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR 

CONTROL DE DOCUMENTO 

REGISTRO O CDD. 1 ClASJFICACION TIFO IDWJO RR 

SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD.T.SOCI!l 
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O. INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento de organización 

y control que propende por un eficiente servicio de infor

mación y consulta. Pretendiendo cubrir los requerimientos 

procedimentales y técnicos para satisfacer las necesidades 

de la Facultad, precisando conceptos básicos sobre el 

manejo del archivo administrativo de la Facultad de 

Trabajo Social de la Universidad Simón Bolívar, la cual 

define los elementos básico s de organización y funciona

miento del archivo. 

Merecen atención especial los sistemas de clasificación 

de los tópicos, guías generales para ordenar los documen

tos, utilizando métodos de préstamo y control de documen

tos. 



l. FUNDAMENTOS GENERALES DEL ARCHIVO

El suministro oportuno de la documentación será posible 

si se utilizan métodos racionales de ordenamiento, clasi

ficación y control. El archivo es el elemento fundamental 

de información de la entidad, cuya organización y funcio

namiento requiere orden, precisión, claridad y agilidad. 

1.1. DEFINICION 

Archivar consiste en ordenar y guardar en carpetas y 

muebles adecuados los documentos de la entidad, siguiendo 

un sistema de clasificación eficaz, de manera que puedan 

ser utilizados en el momento en que se requieran. 

1.2. TIPOS DE ARCHIVO 

La práctica corriente de las actividades administrati-

vas, caracteriza diferentes formas de organización y 

manejo del archivo. 

Por su organización lo clasificamos como un archivo des-
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centralizado ya que maneja la documentación de la institu

ción, en este caso, de la Facultad de Trabajo Social. 

Y por la vigencia e importancia de los documentos los 

clasificamos como un archivo semiactivo, ya que contiene 

documentos que reflejan trámites y expedientes termina-

dos, acciones administrativas concluidas que sirven para 

proporcionar datos de comprobación de las operaciones 

ya realizadas. 

1 . 3. FUNCIONES 

1.3.1. 

permite 

Registro. 

determinar 

El registro es el instrµrnento que 

la forma, procedencia y contenido 

de un documento y determina la importancia, el valor 

y ayuda útil para la administración. De acuerdo con lo 

anterior, se reúnen los documentos de manera ordenada 

con el objeto de facilitar la recuperación posterior. 

Se debe asegurar que estas funciones se lleven a efecto 

con máxima eficiencia. 

1.3.2. Clasificación. Es una técnica para la identifica-

ción y agrupación sistemática de documentos semejantes, 

con características o asuntos comunes, que posteriormente 

puedan ser diferenciados de acuerdo a una tipología 

fundamental. Para que el archivo cumpla su función básica 

3 



y con el objeto de conservarlo de manera ordenada y la 

evacuaci6n de consulta lo más ágil posible, en este traba-

jo se establecen normas precisas sobre la metodología 

y clasificaci6n de acuerdo con la tipología de cada docu

mento. 

1.3.3. Cuidado y conservación de los documentos con 

la funci6n de proteger los documentos. Con el fin de 

prevenir los riesgos de deterioro a causa de diversos 

factores ambientales y humanos. 

4 



2. SISTEMA DE CLASIFICACION DE ARCHIVO UTILIZADO

2.1. ORDEN ALFABETICO 

Consiste en ordenar documentos. grupos de ellos o regis-

tro, por títulos que representan nombres propios de 

entidades de asuntos o Jocalidades. según el orden alfabé

tico. letra por letra considerada de izquierda a derecha. 

2.2. ORDEN CRONOLOGICO 

Consiste en archivar los documentos según la fecha de 

emisión o de recepción. Los meses del año constituyen 

doce grupos principales para la ordenación y dentro de 

cada uno los días serán sub¡rupo. 

2.3. ORDEN NUMERICO 

Consiste en ordenar los documentos que se van a archivar 

de acuerdo con un número previamente asignado. No consti-

tuye un rnét·odo de ordenación en si sino 

el desarrollo de los métodos especiales. 

5 
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3. GUIA Y FUNCIONAMIENTO PARA LA UTILIZACION

DEL ARCHIVO DE LA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL 

DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR 

3.1. CLASES DE DOCUMENTOS A ARCHIVAR 

3.1.1. Correspondencia. Comunicación escrita entre 

dos o más personas. La clasificamos así: Externa e inter

na. 

3.1.1.1. Correspondencia externa: Es la que se conserva 

entre las instituciones y otras entidades o particulares. 

Según su origen y destino la correspondencia externa 

se divide en: 

3 . 1 . 1 . 1 . 1 . Correspondencia externa recibida. Es la 

que llega � la sede de la institución por medio de correo 

o entregada a la mano por los mismos remitentes.

3.1.1.1.2. Correspondencia externa enviada. Es la que 

se produce en la sede de la institución dirigida a otras 

6 



entidades particulares, a funcionarios de la misma locali

zados en otras ciudades a sus empleados sobre asuntos 

relacionados con su vinculación laboral o a las dependen

cia autónomas que funcionen dentro de la misma institu-

ción. 

3.1.1.2. Correspondencia interna. Es la que se produce 

entre los funcionarios localizados en la sede de la insti-

tución. 

La clasificamos así: 

3.1.1.2.1. Correspondencia interna recibida. 

de jurado. Aprobación de tesis. 

3.1.1.2.2. Correspondencia interna enviada. 

Nombramiento de jurado. 

Concepto 

Circulares. 

3.1.2. Registro de calificación. Este documento contiene 

las calificaciones y notas de los semestres que compone 

la carrera de Trabajo Social. 

3.1.3. Fólderes hoja de vida académica. Contienen 

todos aquellos documentos requisitos indispensables exigi

dos por la Secretaria de Educación para el ingreso, curso 

y terminación de una carrera profesional; -pruebas del 

7 



ICFES-, diploma de bachiller, registro de diploma, foto-

copia de la cédula, tarjeta militar (según el caso), 

órdenes de matrícula, registro civil, certificado de 

paz y salvo académico, certificado de paz y salvo de 

derecho de grado. 

8 



4. FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA DE ARCHIVO

Las tareas principales en el trabajo de archivo son: 

4.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS 

Se reciben los documentos provenientes de la unidad acadé

mica de Trabajo Social manteniendo el orden en que son 

enviadas. 

4.2. REVISION DE LOS DOCUMENTOS 

Verificación de los documentos recibidos, 

totalmente tramitados. 

que hayan sido 

Se deben separar los papeles deteriorados, restaurarlos 

o sustituirlos, quitar ganchos clips, y revisar anexos.

4.3. RESTAURACION DE DOCUMENTOS 

Consiste en reponer o renovar aquellos documentos que 

se hayan estropeado, arrugado, 

9 
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debido a los trámites a que han sido sometidos. 

4.4. CODIFICACION 

Es el procedimiento de determinar el nombre o asunto, 

en el cual se va a archivar con la ayuda del registro 

de clasificación o código de tópicos asignados a cada 

documento el número o código correspondiente. 

Modelo 1, 2. 

4.5. DISTRIBUCION 

(Ver Anexos 

Ya revisados los documentos y perfectamente codificados 

se separan y se ordenan de acuerdo con el código del 

asunto o materia. 

4.6. PREPARACION DE LEGAJOS 

Los documentos deben agruparse por código de acuerdo 

con el sistema establecido para conformar legajos. Los 

documentos de un mismo código se ordenarán cronológicamen

t e , t en i en d o e n c u e n t a q u e 1 os d o cu me n t os m á s r e c i en t e s 

se ubiquen en la parte superior. 

1 O 



4.7. PREPARACION DE LAS CARPETAS O FOLDERES 

Con el fin de obtener una mayor uniformidad en la distri

bución de los fólderes y para facilitar su localización. 

Para la preparación de las carpetas o fólderes se elaboran 

los marbetes, tirillas o guías anotadas siempre en la 

misma posición, el código y título del tema o asunto 

en mayúsculasfijas. 

4.8. ORDENAMIENTO 

Los legajos se ubicarán en el mu�ble respectivo de acuerdo 

con el código que les corresponde. 

1 1 



5. MATERIALES CLASIFICADOS Y ARCHIVADOS

Para el correcto manejo y funcionabilidad del archivo 

de la Facultad de Trabajo Social se han utilizado diferen

tes sistemas de clasificación archivística, cada uno de 

ellos con métodos aplicables a la organización y admi

nistración del archivo y es así como se han combinado 

los tipos de ordenación alfabético, numérico, por materia 

y cronológico, en el manejo de la documentación que a 

continuación se detalla. 

CODIGO 

1. 

1. l.

1.1.1.-1.985 

1.1.1.-1.986 

1.1.2.-1.986 

1.1.3.-1.986 

1.1.4.-1.986 

1.1.5.-1.986 

CONTENIDO POR MATERIA 

Correspondencia. 

Correspondencia interna. 

Concepto de jurado. 

Concepto de jurado. 

Nombramiento de jurado (1 y 2) 

Entrega de trabajo. 

Correspondencia interna en
viada. 

Correspondencia interna reci
bida. 

1 2 



1.1.6.-1.985 Solicitud tema de tesis. 

1.1.6.-1.986 Solicitud tema de tesis. 

1.1.6.-1.987 Solicitud tema de tesis. 

1. 2. Correspondencia externa. 

1.2.1.-1.986 Correspondencia externa reci-
bida. 

1.2.1.-1.987 Correspondencia externa reci-
bida. 

1. 3. Correspondencia general. 

1.3.-1.987-1.982 Correspondencia general. 

1.3.-1.984 Correspondencia general. 

1.3.-1.985 Correspondencia general. 

1.3.-1.987 Correspondencia general. 

El tipo de clasificación utilizado es el c ronológico y 

' . 

numerico. 

2. 

2.1.-1.978 

2.2.-1.979 

2.3.-1.980 

2.4.-1.981 

2.5.-1.982 

2.5.-1.982 

2.6.-1.983 

2.6.-1.983 

2.7.-.1.984 

Registro de calificación. 

Julio. 

Diciembre. 

Julio. 

Diciembre. 

Julio. 
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2.7.-1.984 Diciembre 

2.8.-1.985 Julio. 

2.8.-1.985 Diciembre. 

2.9.-1.986 Julio. 

2.9.-1.986 Diciembre. 

2.10.-1.987 Julio. 

El tipo de clasificación utilizado es el cronológico, 

numérico, alfabético. 

3. Fólderes de hojas de vida 
académica. 

3. l. 1.978 

3. 2. 1.979 

3. 3. 1.980 

3.4. 1.981 

3.5. 1.982 

3.6. 1.983 

3. 7. 1.984 

3.8. 1.985 

3.9. 1.986 

3.10. 1.987 

El tipo de clasificación utilizado es el cronológico y 

el numérico. 

4. Misceláneo, 

1 4 



6. METODO DE CONTROL, PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La razon fundamental de organizar eficientemente un archi-

vo y establecer un manual para su funcionamiento, no 

es otra que la de convertirlo en un órgano ágil de consul-

ta. Por ello, su fin primordial es proporcionar, con 

la máxima celeridad posible, a quien lo requiera, los 

documentos que guarda en orden y seguridad. 

El reglamento para el préstamo de los documentos debe 

contener básicamente las siguientes normas: 

Responsabilizar a un funcionario del archivo para 

manejar y controlar el servicio de préstamo. 

Definir un horario de servicio. 

No permitir el acceso directo a los documentos, de 

personal ajeno a esa oficina y especialmente tomar 

documentos sin autorización. 

Disponer que la ubicación del archivo, sala de lec-
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tura, iluminación y demás aspectos físicos, faciliten 

la consulta del archivo. 

Establecer un método para solicitar los documentos 

y asegurar el control. 

Precisar el tiempo máximo de préstamo de documentos 

y la responsabilidad a quien los tenga. En lo posible 

el plazo no excederá de dos semanas: 

Prohibir que los documentos prestados a una persona 

se cedan a otra sin la intervención o autorización 

del archivo. 

6.1. EL SISTEMA DE PRESTAMO 

Se utilizará un recordatorio de documentos teniendo como 

objeto solicitar a los usuarios la devolución de los 

documentos que han 

Anexo 4). 

salido en calidad de préstamo. (Ver 
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ANEXOS 



CODIGO 

l. 
1.1. 
1.1.1.-1.985 
1.1.1.-1.986 
1.1.2.-1.986 

1.1.3.-1.986 
1.1.4-1.986 

1.1.5.-1.986 

1.1.6.-1.986 
1.1.6.-1.987 
1. 2.
1.2.1.-1.986

1.3.-1.978-1.982 
1.3.-1.984 
1.3.-1.985 
1.3.-1.987 

2 • 
2.1.-1.978 
2.2.-1.979 
2.3.-1.980 
2.4.-1.981 
2.5.-1.982. Julio. 
2.5.-1.982. Diciembre 
2.6.-1.983. Julio. 
2.6.-1.983. Diciembre 
2.7.-1.984. Julio. 
2.7.-1.984. Diciembre 
2.8.-1.985. Julio. 
2.8.-1.985. Diciembre. 
2.9.-1.986. Julio. 

MODELO 1 

CLASIFICACION 

Correspondencia 

Registro de calificación 

TIPO 

Correspondencia interna. 
Concepto de jurado 
Concepto de jurado. 
Nombramiento de jurado (1 

y 2). 
Entrega de trabajo 
Correspondencia interna 
enviada. 
Correspondencia interna re
cibida. 
Solicitud tema de tesis. 
Solicitud tema de tesis. 
Correspondencia externa. 
Correspondencia externa re
cibida. 
Correspondencia general. 
Correspondencia general. 
Correspondencia general. 
Correspondencia general. 



COODIFICACION POR MATERIA 

CODIGO CLASIFICACION TIPO 

2.9.-1.986. Diciembre 
2.10.-1.987. Julio, 

3. Fólderes de hojas de vida 
académica. 

3.1.-1.978 

3.2.-1.979 

3.3.-1.980 

3.4.-1.981 

3.5.-1.982 

3.6.-1.983 

3.7.-1.984 

3.8.-1.985 

3.9.-1.986 

3.10.-1.987 

4 . Misceláneas 

-
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