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Ana Lucía Batres, Secretaria bilingüe, especialista en mercadeo, 
administración, servicio al cliente y ventas. Se ha desempeñado 
gestionando cuentas clave, marcas internacionales y equipos de 
trabajo en sectores como el farmacéutico y el comercial. Cuenta 
con competencias en la planificación estratégica, el análisis de 
mercado y el fortalecimiento de la relación con los clientes.



Versión 2, Innovación Editorial, presenta el texto 
de Archivo y gestión de documentos, un material 
educativo que ofrece una guía integral sobre la 
archivística, abarcando desde sus fundamentos 
históricos y legales en Guatemala hasta las técnicas 
modernas de gestión documental. 

El contenido detalla diversos sistemas de 
clasificación, incluyendo métodos alfabéticos, 
numéricos, cronológicos, entre otros, para garantizar 
una organización eficiente de la información física 
y digital. Se exploran también aspectos prácticos 
como el material de archivo, el mobiliario de oficina, 
la ergonomía y los procedimientos de foliación y 
catalogación, esenciales para el orden institucional. 
Además, el texto aborda la transformación 
tecnológica, explicando procesos de digitalización, 
el uso de la nube y la preservación de documentos 
electrónicos. Finalmente, se analizan el manejo de 
archivos especiales y las normativas para el traslado 
y la retención documental según su ciclo de vida. 
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Concepto general de archivo. ¿Por qué se dice que es un “conjunto orgánico”?. 
Historia del archivo. Evolución del archivo. Archivo como disciplina. 
Importancia del archivo. Normativa archivística en Guatemala. Organización 
y administración de documentos. El ciclo de vida del documento. Actividades 
clave de la gestión documental. Principios metodológicos de la gestión 
archivística. 



Los documentos y la gestión archivística. Documentos. Fines fundamentales 
del archivo. Tipos de archivos. Clasificación por soporte. Clasificación por 
titularidad. Anatomía interna de un archivo. El entorno físico del área de 
archivo.



Material de archivo. Principales materiales de archivo (carpetas y folders, 
separadores y guías, sobres, cajas de archivo, ganchos y sujetadores, eti-
quetas, etiquetas digitales, fundas plásticas). Mobiliario de archivo de ofi-
cina (función, diferentes tipos, criterios de selección, checklist final, etc.). 



Organización básica de un archivo. Estructura. Sistema archivístico. 
Clasificación (rotulación, instrumentos de control, consulta y préstamo, registro 
documental). Fichero (características). Tipos de ficheros. Organización del 
fichero. Estructura de la ficha (características tipos).



Manual de archivo. Procedimiento de archivo. Etapas del procedimiento 
de archivo. Reglas universales de archivo. 



Sistema de archivo alfabético. Referencias cruzadas. Sistema alfabético 
Variadex. Diferencias entre los sistemas alfabéticos. Sistema de Archivo 
Numérico. Archivo numérico directo. Archivo numérico indirecto. Siste-
ma numérico dúplex. Archivo alfanumérico . El sistema decimal Dewey. 
Los números Cutter. Sistema de archivo por asunto o temático. Archivo 
por asunto numérico dúplex. Sistema de archivo por orden cronológico. 
Sistema de archivo geográfico. Función de las guías y carpetas. 



Antecedentes de los archivos digitales. Documento digital. Archivo digi-
tal. Técnicas de digitalización. Digitalizar. Microfilmación. Guía básica 
para la creación de archivos digitales. Archivo en la nube. Conservación 
y preservación documental digital. Buenas prácticas de conservación 
documental digital. 



Planos, mapas y documentos de gran escala. Métodos de archivado y or-
ganización. Revistas y catálogos. Recortes de revistas y periódicos. Foto-
grafías. Restauración física y preservación. Las Cartas. Normas básicas 
para redactar una carta correctamente. 



Foliación de documentos. Catalogación. Ergonomía en la oficina 
moderna. Ergonomía más allá de la prevención de riesgos. Bene-
ficios corporativos. Redes sociales. Correo electrónico. Perfil inte-
gral de un archivista.


