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            Imagen: Esquema de gestión de archivos descentralizada 

 

1.2 Tipos de documentos/archivos 

 

Los documentos localizados que van a formar parte de un archivo, se clasifican 

en función de su contenido: 

 

- Documentos de empresa: Facturas, albaranes, pedidos, recibos bancarios etc. 

 

- Documentos legales: Contratos, cartas certificadas, notificaciones, resoluciones 

judiciales, impuestos, cotizaciones a la seguridad social, certificados de 

empresa. 

 

- Documentos gráficos y audiovisuales: Aquí podemos archivar “momentos 

históricos” de la empresa, anuncios publicitarios, entrevistas en medios de 

comunicación, eventos y reuniones. 

 

Otra clasificación de documentos de archivo, se elabora según el soporte que 

contenga la información: 

 

- Soporte papel: que se archiva en carpetas, blocks, archivadores A-Z, etc 

 

- Soporte informático: que se archiva en carpetas y sub-carpetas creadas en 

el entorno Windows de trabajo. Estas carpetas pueden ser guardadas, 

asignarle nombres, códigos, añadir información, eliminar información, 
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modificar archivos que contenga etc. A su vez estas carpetas creadas, se 

almacenan en el disco duro de un ordenador, en un USB (memoria 

extraíble pendrive), CD, DVD, tarjetas de memoria etc. Vemos un ejemplo 

de creación de carpeta en el “archivo informático” Mis documentos. 

 

Pregunta: Clasifica el siguiente documento según el soporte y contenido: El 

álbum de fotos en la sala de exposiciones de la empresa 

 

 
 

            Imagen: la creación de una carpeta en mis documentos 

 

1.3 La gestión de la información en archivos 

    

La entrada de información en un registro se realiza, mediante el registro del 

documento y su clasificación y codificación. Veíamos anteriormente, criterios 

de clasificación de entrada de documentos. Una vez “alojada” la información en 

el registro, se usará de múltiples formas. Vemos algunos tratamientos de 

información: 

-  Búsqueda de información 

-  Consultas de información 

-  Salida de información para trabajar con ella: una vez acabada el trabajo 

realizado, se devuelve el documento al registro 
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-  Investigación de documentos con fines académicos, o analíticos 

-  Recuperación de documentos y archivos 

-  La realización de un índice de archivo, que detalle página por página, o 

carpeta por carpeta el contenido de los archivos allí contenidos. 

 

     Un ejemplo de índice de un archivo sería: 

 

- Páginas 1-10: Facturas de Enero 

- Páginas 11-20: Facturas de Febrero 

- Páginas 21-30: Facturas de Marzo 

 

Y así sucesivamente hasta llegar en el índice, al mes de diciembre. Este índice 

facilita la búsqueda, y “acota” el camino de acceso a documentos.  

 

- Elaboración por parte de la empresa depositaria del archivo, de una guía 

práctica de acceso a la información contenida en el archivo. 

 

Un gestor de archivos debe conocer pormenorizadamente el método de 

clasificación empleado, para poder realizar de manera fluida y habitual, 

búsquedas, consultas, salidas de documentos del archivo. Así mismo, este pleno 

conocimiento del sistema creado por la empresa, para la clasificación de 

información, le facilitará la realización de gestión de entradas sin errores de 

clasificación o codificación. 

 

Este proceso de clasificación debe ser evaluado por los responsables de la 

empresa, con el fin de “certificar”, la aplicación fidedigna del sistema de 

clasificación y codificación ideado para la gestión del archivo. El no cumplimiento 

del sistema de clasificación y codificación, conllevará la “asunción de 

responsabilidades” para el gestor del archivo, que debió cumplir “fielmente” el 

procedimiento de archivo implementado, sistematizado.  

 

Pregunta: un estudiante va al archivo de la biblioteca, y solicita autorización para 

trasladar el documento elegido a su clase que dura dos horas. ¿Qué tipo de 

gestión ha realizado el bibliotecario o responsable del fichero/documento? 
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1.3.1 Los usuarios de los archivos: Medidas de control de acceso, 

consultas, búsqueda 

 

Todo archivo debe ser gestionado por un administrador, ya sea un archivo en 

formato papel/documental o bien en formato informático/digital. Por ello el 

administrador se encargará de supervisar, el uso que se da a la información allí 

contenido. Sólo el administrador, o personas autorizadas podrán 

modificar/actualizar/corregir el contenido del archivo periódicamente. Los 

usuarios “corrientes” sólo podrán realizar búsquedas y consultas de información, 

previa petición al administrador/responsable del archivo.  

 

El administrador llevará un registro de control de acceso a la información (ya sea 

en registros de documentos en formato papel, o formato digital), en que recoja la 

siguiente información sobre el uso del archivo:  

 

Fecha de salida/ hora de salida/ nombre y apellidos del usuario/ departamento 

en que trabaja el usuario/actividad realizada: búsqueda, consulta, etc/ Fecha de 

entrada/hora de entrada. 

 

En los archivos informáticos se puede elaborar un informe de acceso/registro, a 

la base de datos que aloja el archivo. Este informe detalla usuario, fecha y 

actividad dentro de la base de datos. Cada usuario deja “su huella” en este 

informe, mediante el uso de clave con el que accede a los documentos digitales. 

 

Los usuarios podrán realizar entradas de documentos, pero nunca 

modificar/manipular el contenido de los ya existentes: esta es una labor exclusiva 

del administrador. Todas las salidas de documentos, serán “devueltas” al 

administrador para que lo deposite de nuevo en el interior del archivo, en una 

nueva entrada del documento. 

 

 

 

        

 

       Imagen: fases en el uso del archivo 
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        Respuesta 

 

Apache es un servidor de contenido desarrollado con protocolo http (protocolo de 

transmisión de hipertexto). 

 

“La autentificación es cualquier proceso mediante el cual, se verifica que alguien 

es quien dice ser. La autorización es cualquier proceso por el cual, a alguien se le 

permite estar donde quiere ir, o tener la información que quiere tener. La 

aplicación que identifica a usuarios autentificados se llama root. A usuarios que 

solicitan información del servidor, no se les puede otorgar facultad de escritura, 

porque pueden acceder así a los ficheros de registro (Registro de acceso) y 

manipularlos, eliminando datos sobre su contenido que no quiera sean conocidos 

por el administrador”. 

 

Les presentamos los módulos y directiva de configuración de “autentificación, 

autorización y control de acceso”.  

 

Módulos Relacionados Directivas Relacionadas

mod_auth 

mod_access 

Allow 

AuthGroupFile 

AuthName 

AuthType 

AuthUserFile 

Deny 

Options 

Require 

Caso práctico: Un servidor Apache, la autentificación de usuarios y el acceso al registro 

Pregunta 

Describe los procesos de autenticación, autorización y acceso de archivos 

Describe los procesos de configuración de ficheros de registro 
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“Para administrar de manera efectiva un servidor web, es necesario tener registros 

de la actividad. Un usuario realiza peticiones de información que quedan 

registradas en los ficheros de registro”. 

 

En un servidor de información apache se configura el acceso a un registro. El 

registro de acceso al servidor se llama ACCESS LOG. Los ficheros/registro de 

acceso que contiene, son configurados mediante el protocolo COMMON LOG 

FORMAT (el más básico), con varios campos de información (CUSTOM LOG) en 

el registro de uso de información, mediante el protocolo COMBINED LOG 

FORMAT.  

 

Algunos campos de los ficheros de registro/acceso serán: 

 

 IP del usuario 

 Duración en segundos de la “visita” al fichero de información del servidor 

 Tiempo de respuesta a la solicitud de información 

 Status de preguntas redirigidas por otros servidores, webs etc 

 Primera línea de la pregunta/consulta realizada por el usuario 

 Nombre del archivo visitado por el usuario 

 Tamaño de la respuesta del servidor (medida en bytes) a la pregunta 

solicitada por el usuario 

 

Estos ficheros de registro, de acceso, “dan pie” al análisis estadístico de cada uno 

de los campos que conforman este fichero de entrada. Número de visitantes en 

un periodo, tipo de consulta realizada, respuestas concedidas, archivos del 

servidor visitados. 

Les presentamos los principales módulos y directivas (protocolos) de configuración 

de acceso al servidor: 

 

Módulos Relacionados Directivas Relacionadas 

mod_log_config 

mod_setenvif 

CustomLog 

LogFormat 

SetEnvIf 

      Fuente: http://httpd.apache.org/  


