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1.EL ARCHIVO

Conceptos basicos: definicion y funciones

Vamos a comenzar este curso, cuyo objetivo principal es dar a conocer los archivosy la
gestion documental en las organizaciones, sefalando los tres elementos que componen
los archivos: documentos, institucion vy edificio, (contenido y continente).

Asi, cualquier definicién de archivo tendra que tener en cuenta:

1. Archivo como conjunto de documentos sin importar su fecha, formay soporte
(papel o electroénico), que son producidos o recibidos por persona fisica o
moral, y por cualquier servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio
de su actividad, conservados por sus creadores o por sus sucesores para
cubrir necesidades informativas y documentales.

2. Archivo como institucion responsable del tratamiento, inventario,
conservaciony servicio de los documentos.

3. Archivo como edificio -o parte del mismo- donde los documentos son
conservados y custodiados para satisfacer la gestion administrativay la
memoria de la organizacién responsable.

SegunlaLey 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espanol, los archivos son:
“Conjuntos orgdnicos de documentos, o la reunion de varios de ellos, reunidos por
las personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de su actividad, al servicio
de su utilizacién para la investigacion, la cultura, la informacion y la gestion
administrativa”.

También, esta Ley entiende por archivos:

“Las instituciones culturales donde se relinen, conservan, ordenany
difunden los documentos”.

En la actualidad, y para el objetivo final de aprendizaje de esta unidad, hablaremos de
archivo como:

» Conjunto de documentos en todo tipo de soporte, papel y electrénico.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 3
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» Parte de la division logistica de una organizacion.

» Servicio que asume la responsabilidad de conservar y aportar, cuando son
requeridos, los documentos que testimonian sus actividades y que prueban los
derechos y obligaciones contraidos ante la propia organizacion y ante terceros.

» Pgtrimonio documental e industrial y factor activo de la identidad corporativa de la
organizacion.

» Factor clave para cumplir con las responsabilidades y buenas prdcticas conforme a
los principios de Responsabilidad Social Corporativa (RSC), para la mejora social,
econdmica y ambiental.

Si atendemos al lenguaje comun, observamos que la palabra “archivo”, tiene aspectos
peyorativos relacionados con desorden y mero depédsito de documentos custodiados en
sdtanos oscuros y malolientes.

NO ES UN ARCHIVO:

Para evitar estas connotaciones que no responden al objeto y contenido de este curso,
siempre que hablemos de archivo tendremos en cuenta:

¢ Una necesidad organizativa; hablaremos de archivo no como un depésito lleno de
papeles o carpetas electroénicas sin clasificar ni ordenar segun principios
archivisticos.

¢ Unanecesidad de gestion a cargo de personal archivero o con conocimientos
suficientes para llevar a cabo necesidades informativas y documentales de la
organizacién productora de documentos.

Un Archivo organizado estar3d, por tanto, al servicio de:

+ Lasorganizaciones, tanto de caracter publico como privado, para proporcionar
documentos con mayor rapidez y eficacia.

+ Los ciudadanos, principalmente, en los archivos publicos en garantia del ejercicio
del derecho de acceso a lainformacién publica y la transparencia.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 4
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+ Laculturay lainvestigacion, para conformar y salvaguardar nuestra memoria
colectiva.

SI ES UN ARCHIVO:

A continuacién, vamos a responder a una serie de preguntas que sefalan los elementos
mas representativos de cualquier archivo:

7z

1. ¢Qué compone el archivo?
a. Losdocumentos en cualquier tipo de soporte.
2. ¢Quiéncreael archivo?
a. Laspersonasfisicas o juridicas.
3. ¢Cémo se forma un archivo?
a. Enejerciciode una actividad propia.
4. ;Paraqué se producen los documentos?
a. Paralagestion administrativa de los asuntos corrientes.
b. Como apoyo informativo en la toma de decisiones.

c. Como valor probatorio concedido por ley ante un litigio.

o

Paralainvestigacion, la cultura y en ejercicio del derecho de acceso a
la informacion publica por parte de los ciudadanos.

Las funciones principales de un archivo son, fundamentalmante: recoger, identificar,
conservar y difundir los documentos originados en el ejercicio de las funciones de las
organizaciones, para facilitar su uso y disposicion de forma agil y eficaz.

Las tareas principales a realizar en un archivo son:

e Organizary poner en servicio ladocumentacién administrativa creada en las
propias oficinas o unidades administrativas.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 5
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e Asegurar la transferencia periédica a un archivo central de los documentos cuyo
uso ya no es corriente.

e Aplicar principios de valoraciéon documental, seleccionando aquellos
documentos que han de pasar al archivo histdrico para su conservacion
permanente.

e Clasificar los fondos documentales, manteniendo ordenada la documentacién
en sus distintas etapas.

e Describir la documentacién para hacerla accesible utilizando las TIC.

e |nstalar los documentos en locales adecuados para su correcta conservacion.

f =

;

2.CICLODEVIDAY DOCUMENTO DE ARCHIVO

Edades del Archivo y ciclo de vida documental

Una vez definido el archivo y destacadas sus funciones y tareas principales, vamos a
comenzar esta segunda unidad del curso tratando las edades del archivo, es decir, las
fases por las que van pasando los documentos, desde que se originan en las diferentes
unidades administrativas hasta que son archivados y custodiados definitivamente.

Para entender este proceso, todos los sistemas archivisticos estan basados en el
denominado ciclo de vida documental desde que un documento nace, crece pasando por
los diferentes estados de tramitacion, y, finalmente, se destruye o pasa a ser de
conservacion permanente como testigo de la memoria viva de la organizacion productora
en un archivo histérico.

Este ciclo se define como:
“Las sucesivas etapas por las que atraviesan los documentos generados o recibidos en el
ejercicio de su actividad por las organizaciones, en el archivo de gestion, pasando por el

archivo central o intermedio hasta su eliminacién o conservacion en un archivo
histérico”

Y es conocido en Archivistica como las tres edades de los documentos:

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 6
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*Etapa de tramitacion de documentos y expedientes: los documentos
son de consulta frecuente y sus valores son primarios.

administrativa

*Una vez finalizada su tramitacion, los documentos pueden ser objeto
de recurso o ser consultados como antecedentes en un procedimiento
determinado. Sus valores son primarios.

*Los documentos han perdido su valor administrativo y poseen valores
secundarios, se conservan con caracter permanente.

Edad:histérica

Las tres edades estan relacionadas con los diferentes tipos de archivo:

+ Primera edad: Archivo de Gestion/Oficina:

o Conservalos documentos en la fase de tramitacién y de uso frecuente,
bajo laresponsabilidad de las unidades productoras.

+ Segunda Edad:
o Archivo Administrativo o Central:

= Conserva los documentos transferidos por las unidades
productoras una vez ha finalizado su tramite y su consulta no
es frecuente.

o Archivo Intermedio:

= Conserva los documentos transferidos desde los archivos
centrales, cuando su consulta es esporadica, donde se
conservan hasta su eliminacién o depdsito en el archivo
historico.
+ Archivo Histérico:
o Custodialos documentos seleccionados por su valor informatico,
histérico y cultural para su conservacion permanente.

En algunas organizaciones, como apunta Forges, encontrar documentos en un Archivo es
cuestion de suerte:

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 7
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Vineta de Forges

Para entender las tres edades dentro del sistema archivistico estatal en Espana
destacariamos: como ejemplo de Archivo Central, el archivo de un Ministerio que
conserva los documentos tranferidos por las oficinas hasta que cumplen 15 anos; como
ejemplo de Archivo Intermedio el Archivo General de la Administracion (AGA), en el que
se conservan los documentos transferidos por los Archivos centrales hasta que cumplen
una edad de 15 a treinta afios, y, como ejemplo de Archivo Histérico, el Archivo Histérico
Nacional donde van a parar los documentos transferidos por el AGA, con mas de treinta
afos y de conservacién permanente por su valor para la investigaciony la cultura.

Las caracteristicas mas relevantes del Archivo de Gestion o de Oficina son:

* Reuniény produccion de documentos.
» Ser el depdsito de documentos vivos.
Conserva la propiedad de los documentos que permanecen 5 anos.
« Conserva expedientes:
e Entramite.
+ Deuso frecuentey consulta constante.

» Creados por necesidad de la unidad administrativa cuya finalidad es
proceder a la toma de decisiones.

« Convigencia administrativa y juridica plena.

« Responsabilidad de organizacion y gestion por el personal de la unidad
administrativa.

« Elarchivero o gestor documental es responsable de instruir a las unidades
administrativas en los procesos de transferencias, relaciones de entrega y su
coordinacién, elaborando programas de formacién y comunicacion.

El Archivo Central esta caracterizado por:

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez
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e Lacoordinacién y control del funcionamiento de los distintos archivos de gestién.

e Reunion en un mismo sistema de clasificacion de todos los documentos generados
por los diferentes archivos de oficina de una institucion.

e Se nutre de los documentos procedentes de los archivos de oficina.

e Suvigencia administrativay juridica es menor, asi como su frecuenciade usoy
consulta.

e Los documentos permanecen en este archivo hasta aproximadamnte 10 afios de
vida.

e Organizaciony gestién por profesionales archiveros o gestores documentales.

e Reune orgdnicamente en un mismo sistema todos los documentos y se custodia
en la propia institucion productora de documentos.

e Sus funciones principales son: identificar, valorar, describir, difundir y conservar
el fondo documental de la unidad productora.

e Los procesos que se llevan a cabo, fundamentalmente, son: clasificacién,
catalogacioén, descripcién, valoracién, utilizacién y conservacion de todos los
documentos que custodia.

El denominado Archivo Intermedio, como el Archivo General de la Administracion (AGA),
esta caracterizado por:

« Liberar ala administracion de documentos.

« Evitar colapsar archivos histéricos con documentos que todavia no son
accesibles.

¢ Los documentos que guarda han perdido su vigencia administrativay juridicay
permanecen en este archivo entre 15y 30 anos, hasta establecer su valor
historico.

« Organizaciény responsabilidad de profesionales archiveros.

» Los procesos que se llevan a cabo fundamentalmente son: instalacién de fondos,

clasificacion, descripcién, valoracion, informacién y remisién de fondos al
archivo historico transcurridos 30 afios.

Y el Archivo Histérico estd caracterizado por:

e Capacidad de acceder a los bienes que constituyen nuestro patrimonio, puestos
al servicio de la colectividad.

e Constituido por los documentos de conservacién permanente que, cumplidos
sus plazos de permanencia en el archivo intermedio, han sido seleccionados por
su valor informativo, histérico y cultural.

e Sus funciones principales son: recoger documentos con valor histérico,
organizar y describir, conservar, servir a los usuarios y cumplir con la funcion
cultural, en su caso, mediante visitas guiadas, exposiciones, conferencias, entre
otras actividades.

Estas tres edades son reconocibles en el sistema archivistico esparnol en la
Administracidon General del Estado, las Comunidades Auténomas o los Archivos

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 9
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Municipales, donde las diferentes normativas determinan las fases de archivo y sus
correspondientes edades.

En archivos de naturaleza privada con una ausencia clara de regulacién, como son los
archivos de asociaciones, de empresas o archivos personales, entre otros, las distintas
fases no aparecen tan delimitadas, no existiendo muchas veces archivo central,
intermedio o histérico que cumplan con las funciones que hemos visto anteriormente.

Es importante reflejar que en el ciclo vital de los documentos es necesario conocer:

Durante

cuanto tiempo los
hay que
conservar los

y
g AL

EL TIEMPO

documentos.

En los entornos de gestion documental electroénica, el ciclo vital de los documentos viene
definido en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica (ENI):

“Conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la vida del documento, desde su
identificacién en un sistema de gestion de documentos hasta su seleccién para
conservacion permanente”.

El concepto de fases documentales digitales aparece regulado en la Guia de aplicacion de la
Norma Técnica de Interoperabilidad del documento electrénico, segunda edicion. Estas fases
basadas en el ciclo vital tradicional de los documentos son:

CIERRE: Fase de firma del indice electrénico para

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 10
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El Documento de Archivo

A continuacién vamos a ver cudl es la materia prima de los archivos, es decir, el
documento de archivo.

Como el concepto de documento es muy amplio, algunas definiciones nos van a ayudar a
comprender su verdadero significado. Asi, el Diccionario de Terminologia Archivistica del
Consejo Internacional de Archivos, nos dice que un documento es:

"La combinacidn de un soporte y la informacion registrada en él que puede ser utilizada
como prueba o para su consulta".

Para Tanodi, el documento de archivo es:

“Soporte que contiene un texto que es el resultado de una actividad administrativa de
una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos y finalidades”.

La Ley 16/1985 del 25 de junio de 1985, de Patrimonio Histérico Espanol, en su articulo
49, nos aporta una definicion de documento que incluye tanto soportes diferentes al
papel como los informaticos que ya se venian utilizando desde un par de décadas antes:

"Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grdfica,
sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los
soporte informdticos”.

También, la norma UNE ISO 30300: 2011, nos dice que documento es:

“Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales”.

Debemos conocer cual es el objeto y la razén de ser de los documentos de cada archivo,
ya que organizar los documentos reflejo de las funciones y actividades de cada
organizacién es una tarea esencial de los archiveros y gestores documentales, de gran
importancia para comprender como actlian y han actuado a lo largo del tiempo.

Por ello, y como veremos a lo largo de este curso, el archivo y la gestién documental
deberian ser considerados, “sistemas de informacion y servicio integral en todas las
organizaciones”, lo que significa gestionar los documentos desde su fase de creacién
(inicio del ciclo de vida del documento), hasta las fases de custodia, disponibilidad y
preservacion (final del ciclo vital), como hemos visto al hablar del ciclo vital.

En la actualidad, puesto que los documentos tienen varios soportes fisicos o electronicos
(papel, video, audio, fotografia, etc.), consideramos al documento de archivo:

“Un registro de informacién independiente de su soporte incluyendo tanto los
documentos en papel como los electrénicos”.

La toma en consideracion de estos documentos electrénicos, asi como su gestion

documental, ha dado lugar a que, en la actualidad, hablemos del caracter hibrido de los
archivos de las organizaciones.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 11
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Las caracteristicas de los documentos de archivo son:

» Origen: proceso natural de las actividades y testimonio material de las funciones
gue lleva a cabo la organizacion.

» Caracter seriado: reflejo de las actividades realizadas por diferentes unidades
productoras, prolongadas a lo largo del tiempo en forma de series documentales,
como por ejemplo: expedientes personales, de obras, de adquisicién, entre otros.

» Génesis: documentos producidos dentro del proceso natural de la actividad o
funcion.

» Exclusividad: cada documento se refiere a un asunto o sujeto diferente y su
informacion nunca es idéntica.

» Unicidad: son ejemplares Unicos y originales. La denominada ingenuidad
documental refleja el proceso de elaboracién de un documento, borrador, copia u
original.

®» |nterrelacion: los documentos tienen sentido porque pertenecen a un conjunto,
como el expediente o unidad documental compuesta, necesaria para el tramite
administrativo al establecer las relaciones entre varios documentos o unidades
documentales simples.

Estas caracteristicas que podemos llamar internas vienen determinadas por:

» Productor: persona o instituciéon que crea o elabora un documento como autor
del mismo.

» Origen funcional: motiva la produccion de los documentos, las funciones
administrativas del productor y sus actividades especificas materializadas segun
un procedimiento establecido.

» Fechay lugar de produccion: data crénica (tiempo); data tépica (espacio).

» Contenido: el asunto o tema, como producto de una funcién sobre una actividad
concreta referida a personas y asuntos diferentes.

Como caracteres externos de los documentos podemos destacar: soporte, formato,
cantidad, tipo.

Documentos de Apoyo Informativo

Cuando hablamos de documentos es importante senalar la diferencia existente entre
documentos de archivo y los denominados documentos de apoyo informativo que
existen en muchos archivos y son utilizados para servir de ayuda a la gestién
administrativa.

Elinterés en la conservacion de estos documentos de apoyo en los archivos radicaen la
informacién que contienen, ya que careciendo de valor testimonial, administrativo,
juridico o legal, no pueden ser considerados documentos propios de archivo. Como
ejemplo de estos documentos contamos con: publicaciones, fotocopias de legislacion,
folletos, entre otros.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 12
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Debemos tener en cuenta que, a la hora de organizar un archivo, esta documentacién
debe estar separada de los documentos de archivo y ser eliminada en las propias
unidades productoras, una vez cumplida su misién informativa.

Podemos ver la diferencia entre documentos de archivo y documentos de apoyo
informativo en este cuadro:

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE APOYO
INFORMATIVO

Generados por los distintas unidades del
organigrama en el ejercicio de sus
funciones.

Seleccionados y recopilados para
informar sobre un asunto concreto o
como fuente de informacién general.

Ejemplares Unicos que reflejan una
actuacion o conjunto de actuaciones
encaminadas a la resolucién de un asunto.

Ejemplares multiples editados o
reprografiados.

Conjuntos organicos que reflejan la
organizaciény funcionamiento de la
organizacion.

Conjuntos ficticios o artificiales
constituidos en funcién de las
necesidades de informacion.

Generan expedientes: conjunto ordenado
de documentos que materializan
actuaciones secuenciales de la
organizacion, encaminadas a la resolucion
de un asunto, reflejando una situacion
continuada en el tiempo.

Generan dossieres: conjunto de
documentos ordenados segun el asunto
del que se trate y cuyo Unico fin es
proporcionar informacién sobre dicho
asunto.

5.

Se conservan.

Se destruyen una vez ha finalizado su uso
o perdido su valor informativo.

6.

Se transfieren al Archivo General.

No se transfieren al Archivo General.

Fuente: Manual de Archivos de Oficina. Universidad de Alicante.

Los Documentos Electrénicos

I' Documento electrénico

DATOS o
CONTENI

v " Contenido

Kentificacion

Dada la complejidad y la amplia utilizacion de estos documentos en los archivos, es
necesario conocer qué entendemos por documento electronico:

“Cualquier informacion creada, recibida, almacenada y transmitida por medios
electroénicos con un contenido informativo”.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez
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Segun el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad (ENI), en el ambito de la administracion electrénica, y que establece los
principios y directrices para el intercambio y conservacion de la informacion electrénica
en las Administraciones Publicas, el documento electroénico es:

“Informacion de cualquier naturaleza, en forma electronica, archivada en un soporte
electrénico, seguin un formato determinado y susceptible de identificacién y
tratamiento diferenciado”.

Los documentos nativos electrénicos son aquellos cuya informacién ha sido creada o
recibida electréonicamente como producto de la automatizacién de los procesos en
programas o aplicaciones informaticas. En un altisimo porcentaje, los documentos de
archivo sobre funciones y actividades de las organizaciones se generan por medios
electroénicos (procesadores de texto, correos electrdénicos, aplicaciones informaticas,
bases de datos), por lo que en origen ya son documentos nativos electrénicos.

Los documentos electrénicos presentan unas caracteristicas que varian mucho del
concepto general de documento: son legibles por maquinas; su contenido no estd ligado
para siempre a un soporte y necesitan de unos metadatos sobre el contexto y estructura
que permitan su comprension y usabilidad.

Para servir de apoyo a las funciones de las organizaciones y servir de prueba ante
terceros deben ser: auténticos, integros, fiables, disponibles, confidenciales y
conservados.

Segun lo establecido enlaLey 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun, un documento electronico debe ser:

» Auténtico: que puede probar que es lo que afirma ser; que ha sido creado o enviado por
la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado; que ha sido creado o enviado
en el momento en que se afirma. Los documentos administrativos electrénicos deberdn
ir firmados para que puedan ser considerados vdlidos y auténticos.

» jntegro: cuando estd completo y no ha sido alterado. Los elementos que nos aseguran
esta integridad son: la huella y/o firma electrénica y los procesos de digitalizacién
realizados sin alteraciones, cambios de formato sin modificaciones, ya sea de formato
electrénico a formato electronico, o de papel a electronico.

» Fiable: cuando su contenido puede ser considerado como una representacion completa
y precisa de las operaciones, actividades o hechos de los que da testimonio; se puede
recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades; se incorpora de forma
inmediata al sistema por medios automdticos o semiautomadticos; se puede seguir el
rastro y verificar posibles irregularidades a lo largo del tiempo, detectando todos los
intentos de acceso, modificacién, cambios de formato, etc., que nos permitirdn conocer
su trazabilidad.

» Disponible: que puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado cuando el
usuario lo necesita, de una manera inteligible; estd debidamente identificado y
técnicamente disponible, localizable a través de su identificacion, datos de contexto y
de sus relaciones con otros documentos; se conserva a lo largo del tiempo superando la
obsolescencia de los soportes y cualquier otro problema de conservacion.

» Confidencial: que establece que no debe estar disponible para las personas que no
tengan autorizacién y durante el tiempo disponible; que debe atender a las diferentes

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 14

s Fundacion
B Gestion y
el Participacion
Social

FUNDACIONGPS


https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-1331
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-1331
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-10565

& | MADRID

Archivistica y Gestion Documental

leyes que protegen la intimidad de las personas, los datos personales, la seguridad del
Estado, etc.

= Conservado: que se mantiene a lo largo del tiempo, independientemente de la
obsolescencia de los formatos y programas, a través de sistemas de almacenamiento y
conservacion, migraciones y sistemas de recuperacion de la informacion.

La importancia del tratamiento y gestién de los documentos electrénicos, aunque no
aparezca explicita en el texto de la ley 39/2015, se deriva de la obligacién que tienen los
interesados (ciudadanos, organizaciones) de relacionarse por medios electrénicos con
la Administracion. Ademas, para facilitar el procedimiento electrénico en las
instituciones, la ley 39/2015, regula los sistemas de firma admitidos para los
documentos sefalando que:

“Los interesados podrdn firmar a través de cualquier medio que permita acreditar la
autenticidad de la expresion de su voluntad y consentimiento, asi como la integridad e
inalterabilidad del documento”, y que: “Las Administraciones Publicas sélo requerirdn a
los interesados el uso obligatorio de firma para: a) Formular solicitudes, b) Presentar
declaraciones responsables o comunicaciones, c) Interponer recursos, d) Desistir de
acciones y e) Renunciar a derechos”.

El articulo 46 de Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos,
nos dice que:

“Se entiende por documento administrativo electronico la informacién de cualquier
naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte electrénico, seguin un formato
determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado admitido en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y normativa correspondiente, y que haya sido
generada, recibida o incorporada por las Administraciones Publicas en el ejercicio de sus
funciones sujetas a Derecho administrativo”.

Tipologia

En la actualidad, casi todas las organizaciones realizan y registran su trabajo cotidiano en
formato electrénico. Latipologia de estos documentos es muy ampliay variable, y se
pueden agrupar en dos categorias:

1. Objetos digitales creados por un programa de software: correos electrénicos
generados con programas o gestores de correo; documentos de texto generados con
programas procesadores de texto; hojas de cdlculo; presentaciones; Imdgenes fijas y en
movimiento capturadas digitalmente o escaneadas a partir de soportes fisicos; sistemas
de gestion de bases de datos.

2. Objetos digitales creados por sistemas de informacion especializados: Sistemas de
Informacién Geogrdfica (SIG o GIS); Sistemas Financieros; Sistemas de Recursos
Humanos; Bases de datos complejas; Sistemas de Disefio asistido por ordenador (CAD);
Portales o sitios webs; Sistemas estadisticos.

Los documentos electronicos tienen que recibir el mismo tratamiento que los
documentos en papel:

1) Ser conservados hasta el plazo que se haya determinado.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 15
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2) Estar clasificados, descritos y localizables.
3) Seraccesibles.

4) Ser prueba de la actuacién corporativa.
Los Metadatos

Como hemos visto, el documento electrénico no es solo un fichero informatico y esta
formado por:

R V] A

El concepto de metadatos ha supuesto una revision de la teoria y metodologia de la
descripcion archivistica, ya que éstos son imprescindibles para describir y recuperar los
documentos electrénicos y lainformacién en ellos contenida, especialmente, en el marco
de la administracién electrénica.

Podemos definir los metadatos como:

“Datos sobre los datos, que describen el contexto, el contenido, la estructura y la gestion
a lo largo del tiempo de los documentos electrénicos de archivo”

Los metadatos para la gestion de documentos recogen el contexto, la estructuray el
contenido de forma sistematizada para hacer posible la produccién, registro,
clasificacién, acceso, conservacion y valoracion de los documentos a lo largo del tiempo.
Estos metadatos son andlogos a los indices de un archivo o biblioteca y pueden ser
creados de forma manual, semiautomatica o automatica.

Nos informan de todos los aspectos relacionados con:

Datos de creacion: contenido, autor, contexto (a qué expediente pertenece, de qué
tipo de procedimiento, de quién o de qué habla).

A LB LB SRR L A

Datos técnicos: formato, firma, digitalizacion.

Datos sobre su ciclo de vida: transferencias, migraciones, eliminacion y acceso.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 16
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Por tanto, el documento electrénico debe incluir metadatos necesarios para documentar
las operaciones y procesos de negocio en las organizaciones, lo que nos va a permitir:

+ Que lasrelaciones existentes entre sus elementos permanezcan intactas.

+ Queen el contexto del documento creado, recibido y utilizado quede reflejado, por
ejemplo, el proceso de negocio, fechay horay participantes.

+ Vincular y relacionar los documentos entre si.

Como veremos en la Ultima unidad del curso al tratar la gestién documental, en un
Sistema de Gestion Documental se contempla que la asignacién de los metadatos deberia
ser obligatoria en el momento de la captura o ingreso de los documentos, debiendo
contar con los siguientes metatadatos minimos:

e Identificador, titulo del documento, fecha de creacién, érgano, fecha de captura, origen,
estado de elaboracién, formato, tipologia documental, cédigo de clasificacion
archivistica, tipo de firma o certificado.

e También, se pueden completar con metadatos minimos obligatorios los expedientes
electrénicos: identificador, titulo, 6rgano, fecha de apertura del expediente, fecha de
cierre del expediente, codigo de clasificacién archivistica y estado.

3. ORGANIZACION Y TRATAMIENTO DOCUMENTAL

Principios archivisticos

En esta unidad vamos a tratar cémo se organiza un archivoy las diversas fases de
organizacién por las que atraviesa. Pero antes, tenemos que conocer cuales son los
fundamentos tedricos que, en forma de principios, han sido reconocidos por la
Archivisticay que nos guian para llevar a cabo la organizacién y el tratamiento
documental en los archivos.

+ Principio de procedencia, formulado por Natalis de Wally en el ano 1841 sefala
la nocién de fondo de archivo. Como primer fundamento tedérico esta basado en:

“Mantener agrupados los documentos de cualquier naturaleza
procedentes de una organizacion respetando la estructura o clasificacion
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dada por esa entidad”. Este principo no ofrece problemas de aplicacion
practica en los archivos; siempre debemos respetar la organizacién dada
por la organizacion en origen. Ha sido sometido a criticas por la
complejidad de las administraciones actuales, ya que es necesario
proceder ala delimitacion de los fondos debido a la hiperinflacién
documental.

+ Principio de respeto al orden original, formulado por H. Von Seybel en 1881, por
el cual los documentos de cada fondo deben mantenerse en el orden original dado
por la oficina productora de origen. Se adapta mejor en los paises de tradicion
archivistica anglosajona donde las administraciones clasifican sus documentos
desde el origen del ciclo vital. En los paises de tradicion latina, se aplica de forma
parcial.

+ Principio formulado por C. Smith, en el anno 1987, basado en el orden activo final,
gue mantiene la procedencia sélo en expedientes y series, respetando su origeny
disposicion original. Abandona el respeto al orden original, es decir, la costumbre
de reproducir la clasificacién en lainstalacién de los documentos en los depdsitos
y documenta todas las relaciones, a través del tiempo de los organismos, las series
y las unidades archivisticas.

+ Concepto europeo de fondo, formulado por Jenkinson, 1983, que define un
fondo de archivo como los: “documentos resultantes de la actividad de una
administracién con una estructura organica completa, capacidad de actuar
independientemente, sin ninguna autoridad afadida o externa, en todos los
aspectos de su competencia”. Para M. Duchein (1985), este concepto es valido
para aquellas organizaciones con: nombre y existencia juridica, atribuciones
precisas, texto legal o reglamentario, posicion dentro de la jerarquia definida, Jefe
responsable con poder de decision y una organizacién interna conocida y con
organigrama propio.

Agrupaciones documentales

Una vez conocidos estos principios tedricos que son de bastante utilidad cuando vamos a
proceder a organizar un fondo de archivo de cualquier organizacién de naturaleza
juridica publica o privada, vamos a sefialar cudles son las principales agrupaciones
naturales de los documentos:

1. Fondo:

a. Documentos que pertenecen a la misma institucion.
2. Series:

a. Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes: tipo/asunto
3. Unidad documental:

a. Simple: documentos

b. Compuesta: expedientes

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 18
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Documentos

que la "| Enero 30 de 2000
conforman

r

Febrerp 28 de 2000

Marzo 3 de 2000
‘/ Junic 10 de 2000

Y

I.3. Actas Comitg Admo

-

Documental

b

ACTAS

Subserie
Documental

Esta agrupacidon merece especial atencién, aparece definida como:

"Conjunto de documentos producidos por una organizacion en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de

procedimiento”.

Ejemplos:

* Expedientes de compras.

e Informes de auditoria.

* Expedientes de contratacién.

» Expedientes de personal.

* Actasdelajuntadirectiva.

 Facturas.

¢ Nobminas.

También, es necesario que conozcamos los tipos documentales que se nos pueden
presentar dentro de una serie documental:

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez
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30-03-13 \

LIQUIDACION DE
NOMINA

15-03-13
SOLICITUD PERMISO

01-03-13 Tipos
AFILIACION EPS documentales

01-03-13
CONTRATO

) s

Serie Historia Laboral

Otros tipos documentales son:

e Estatutos.

e Escriturade constitucion.

e (Cbdigo de Identificacion Fiscal.

e Poderes.

e Pagotasas.

e Programay plande actuacion.

e Oficiodel Registro de Asociaciones.
e Contrato.

e Proyecto.

e Inventario.

e Impuesto de Sociedades.

e Impuesto de Actividades Econdmicas.
e Curriculum Vitae.

o Cuota.
Fases e instrumentos de organizacion

Alahora de organizar un archivo, debemos tener en cuenta las principales fases y los
instrumentos o herramientas archivisticas asociados a cada una de ellas:

1. Fase deidentificaciony clasificaciéon: instrumento cuadro de clasificacién.
2. Fase de descripcion: instrumento inventario, fichas de identificacion.

3. Fase de valoracion: instrumento calendario de conservacion.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 20
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A continuacion, vamos a ver cada fase y sus instrumentos correspondientes:

1.- FASE DE IDENTIFICACION Y CLASIFICACION: INSTRUMENTO CUADRO DE
CLASIFICACION

Para entender esta primera fase, debemos conocer el concepto de clasificacién que,
seguln el Diccionario de Terminologia Archivistica es:

“Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que
reflejan la estructura orgdnica y/o funcional del fondo”.

También, la clasificacion esta considerada como:

“Proceso documental destinado a organizar los documentos y a su codificacion de
acuerdo con las categorias o clases contempladas en el Cuadro de Clasificacion de la
organizacion, permitiendo que sean gestionados dentro de un sistema de gestion de
documentos”.

No debemos confundir la clasificacién como operacién intelectual aplicable a nivel de
fondo o serie documental, con la ordenacién de los documentos operacion aplicable a
nivel de unidad documental simple o compuesta (los expedientes), y a la ordenacion de las
cajas (unidades de instalacion), en los depdsitos de archivo. Ahora bien, cuando nos
referimos a la organizacion de un archivo hablamos tanto de la tarea que engloba la
ordenacién como la clasificacién.

Para los objetivos de este curso, la clasificacion es:

“Medida organizativa y técnica que las organizaciones pueden adoptar para garantizar
la recuperacién y conservacion de todos los documentos en cualquier tipo de soporte a
lo largo de su ciclo de vida”.

El cuadro de clasificacion es el instrumento archivistico de este proceso y aparece
definido como:

“Instrumento de consulta resultado de la fase de identificacion y clasificacion que refleja
la organizacién de un fondo documental o de la totalidad de los fondos de un archivo,
aportando los datos esenciales de su estructura y reflejando sus actividades y
funciones”.

Como estructura jerarquicay légica refleja las funciones y actividades de las
organizaciones.

A continuacion, vamos a ver un ejemplo de un CdC, aplicable a una Asociacion y tanto a
los documentos en papel como a los electrénicos:
1. GOBIERNO, DIRECCION Y REPRESENTACION.
1.1. Escrituras
1.2. Actas de la Junta Directiva
1.3 Informes

1.4 Correspondencia

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 21
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1.5 Certificados
1.6 Convenios
1.7 Acuerdos
1.8 Viajes
2.PERSONAL Y TRABAJO:
2.1 Libros de registro de entrada y salida
2.2 Relacion de puestos de trabajo
2.3 Seleccion de personal
2.4 Expedientes de personal
2.5 Permisos y vacaciones
2.6 Prevenciénriesgos laborales
3.PRODUCCION Y VENTAS
3.1 Ficheros de proveedores y clientes
3.2 Contratos de suministros
3.3 Pedidos a proveedores
3.4 Inventario de existencias
3.5 Facturas
3.6 Recibos
3.7 Expedientes de compras
3.7 Correspondencia
4. ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTABILIDAD
4.1 Libro Diario
4.2 Libro Mayor
4.3 Inventario y balances
4.4 Cuentas anuales
4.4.1 Balances
4.4.2 Pérdidas y ganancias
4.4.3 Memoria
4.5 Control econémico
4.6 Comprasy ventas
4.7 Facturas emitidas y recibidas
4.8 Caja

4.9 Registro de remuneraciones

Las caracteristicas principales de los cuadros de clasificacion son:

a. Asociar los documentos con su contexto de creacion.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez
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b. Reflejar la estructura del fondo documental del archivo aportando los datos
esenciales sobre las secciones, sub-secciones y series.

c. ldentificar objetivos, funciones y actividades con el objetivo de sefalar los
procesos recurrentes.

d. Servir de base y armazén fundamental para la implantacion de sistemas de
gestién documental en las organizaciones.

e. Serrevisabley susceptible al cambio.

Los cuadros de clasificacidon también nos sirven para la clasificacién de las carpetas, en un
entorno electroénico:

’;_] ADE.01 Auxiliaturas Estudiantiles
(#-{_] CO3. CERTIFICADOS
{2 C03.04. Certificados y Constancias

~{__] Co4. CIRCULARES

{_JCO5. CONCEPTOS
{_] COS. CONTRATACION
{_]101. INFORMES

-{Z1P03. PLANES

2.- FASE DE DESCRIPCION: INSTRUMENTO INVENTARIO

Esta fase viene determinada por el desarrollo de los instrumentos de descripcién en el
archivo, como puede ser un inventario en el que dejemos constancia de cudles son las
series documentales identificadas en el Cuadro de Clasificacion.

Responde a la pregunta: Qué tenemos.

Ejemplo: Inventario del fondo documental de una Asociacion, que podemos realizar en
una Hoja Excel, identificando cada una de las series del Cuadro de Clasificacion.

* Nombrede la serie/tipo.

* Fechas extremas.

* Formato: papel/electroénico.
* Dodnde se encuentra.

* Quiénlotiene.

* Quéespacio ocupa.

Nos puede servir para identificar las series documentales segun este modelo de ficha de
identificacion de series:

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 23
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Cadigo Cuadro clasificacion: Cadigo de la Oficina:

Denominacion de la serie:

Procedencia organica: Direccién del Organigrama

Procedencia funcional: Funcién o actividad

Series Antecedentes: Nombre de series documentales anteriores con actividades y funciones
parecidas.

Series Relacionadas: Nombre de series con alguna relacion

Unidad responsable/productora: Nombre de la unidad responsable de la produccion de la serie

Legislacion: Normativa que afecta a la produccion de la serie

Volumen anual de produccion:

Fecha de inicio/final:

Abierta o Cerrada

Ordenacion del primer nivel: Cronolégica; Numérica; Alfabética.

Fecha de inicio/final:

Documentos esenciales: Relacion ordenada de documentos:

Soporte: Papel; electrénico; otros.

Aplicaciones de gestion: Nombre de la
aplicaciéon informatica.

Digitalizacion: Si esta digitalizada o en
proceso.

3.- FASE DE VALORACION: INSTRUMENTO CALENDARIO DE CONSERVACION

Una vez que surgen graves problemas de espacio en las oficinas por laingente
acumulacién de papel, o en el entorno electrénico con la sobrecarga de los servidores, es
cuando la alta direcciéon de las organizaciones se plantea la necesidad de organizar el
archivo. Es en este preciso momento cuando, en muchas ocasiones, se plantea la
necesidad de la valoraciéon del fondo documental.

Y entramos en la Ultima fase de la organizacién del archivo de gran importancia
archivistica, como iremos viendo a lo largo de este epigrafe.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, la valoracion es:

“Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia,
acceso, y conservacion o eliminacion total o parcial”.
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La Guia de aplicacion de clasificacion de la politica de gestion de documentos
electroénicos, en su tercera edicién, nos dice que la valoracién consiste en:

“El estudio y andlisis de las caracteristicas historicas, administrativas, juridicas, fiscales
e informativas de la documentacion, para la determinacion de los plazos de
conservacion y transferencia de los documentos, la conservacion total o parcial, asi
como la posible eliminacién o expurgo y el régimen de accesibilidad de la
documentacion que se establezcan en el dictamen que determine las acciones que se les
van a aplicar a lo largo de su ciclo de vida”.

El instrumento o herramienta documental del proceso de valoracion es el calendario de
conservacion disefiado conforme al ciclo vital de los documentos. La puesta en marcha de
esta fase de la organizacién del archivo, resolveria la falta de espacio fisico y electrénico,
debida ala mala gestién y abandono en el que se encuentran algunos archivos de las
organizaciones.

El calendario de conservacion aparece definido como:

“Instrumento resultante de la fase de valoracion del fondo de una organizacion que
identifica los documentos que se deben conservar y los que se deben eliminar en unos
plazos determinados”.

Es uninventario o listado organizado segun el cuadro de clasificacién de fondos que
proporciona informacién sobre los plazos de permanencia de las series documentales,
una vez definidos sus valores primarios y secundarios.

El objetivo prioritario del calendario es:

+ Asegurary respetar laintegridad del fondo.
+ Preservar los documentos esenciales de conservacion permanente.

+ Determinar el expurgo o eliminacién responsable de toda aquella documentacién
considerada innecesaria para el correcto funcionamiento de la empresa.

Se utiliza para dar reglas claras a las organizaciones de qué documentos deben ser
conservados y cudles eliminados, determinando la duracién y destino de las series
documentales a lo largo de todo su ciclo de vida, identificando:

A. Lasetapas de archivo activo, semi-activo e historico.

B. Qué series se conservaran integramente y cuales seran seleccionadas para su
eliminacion total o parcial:

a. Eliminacién Parcial (EP).
b. Eliminacion Total (ET).
c. Conservacion Permanente (CP).
Por tanto, nos permite la transferencia y eliminacién ordenada de la documentacién a lo

largo de las distintas etapas de archivo, evitando la saturacién de los espacios fisicos y los
repositorios digitales.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 25
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Como herramienta documental del proceso de valoracién, es un instrumento de
transparencia que dota a las organizaciones de una mejora sustancial parala
implantacion de la administracion electrénica, para diseiar estrategias de conservacion
tecnoldgica de la documentacién y para definir politicas de acceso en cumplimento del
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Dictamen
CSCDA

SERIE
DOCUMENTAL

UNIDAD
PRODUCTORA

SELECCION

TRANSFERENCIA

ACCESO

Norma

Plazo

Muestra a
conservar

Norma

Plazo

Archivo receptor

Norma

Plazo

49/2013

Expedientes de
provisién de
puestos de trabajo:
concursos unitarios

Unidad de personal
con competencia
especifica del
departamento y
organismos
auténomos

Fracciones cronoldgicas de la serie que no se
hallen o se hallen parcialmente en la Direcciéon
General de la Funcion Publica: conservacion
permanente

Fracciones cronoldgicas de la serie que se
hallen en la Direccién General de Funcién
Publica, conservacion permanente de: .
Minuta de oficio del 6rgano competente en
materia de Personal a los centros directivos
del Departamento solicitando listados de
vacantes . Oficios de los centros directivos
interesados dirigidos al drgano competente en
materia de Personal comunicando listados de
vacantes .Recursos que no trasciendan el
ambito del departamento.

Si

5 afios

ACMINCOTUR

15 afios

AGA

25 aftos

AHN

Parcialmente
restringido:
proteccién de
datos personales

25/50 afos

Fracciones cronoldgicas de |a serie que se
hallen en la Direccién General de Funcién
Publica: Eliminacidn total del resto de la
documentacién

5 afios desde la
firmeza de la
resolucion

Resto de centros
directivos que

Fracciones cronoldgicas de la serie que no se
hallen o se hallen parcialmente en la Direccion
General de la funcién Publica: conservacién
permanente.

5 afios

ACMINCOTUR

15 afios

AGA

25 afios

AHN

Parcialmente
restringido:
proteccion de
datos personales

25/50 afios

Fracciones cronoldgicas de la serie que se
hallen en la Direccién General de Funcién
Publica: eliminacion total

5 afios desde la
firmeza de la
resolucion

Debemos tener en cuenta, como veremos al hablar de gestién documental, que el
calendario debe estar definido antes de crear el sistema de gestion documental ya que
los metadatos de recuperacién y busqueda nos van a permitir: revisar y poner avisos de
plazos de preservacién; qué series documentales van a ser objeto de eliminacion y cudles
de conservacion; las transferencias de la fase de archivo de oficina a la fase de custodia
definitiva del archivo y los accesos libres a documentos y expedientes.

Valores de los documentos

Para desarrollar el proceso de valoraciéon, debemos conocer qué se entiende por los
valores de los documentos.

La ideade los valores aparece ligada a |a teoria del ciclo vital de los documentos que
vimos en la unidad anterior. A continuacion, vamos a ver los dos tipos de valores de los
documentos: primarios y secundarios.

1.- Valores primarios, son los referidos al periodo, expresado en anos, de vigencia
y valor probatorio de derechos y obligaciones. Los valores primarios se
subdividen en:

a. Valor administrativo que sirve de testimonio de los procedimientos y
actividades de la organizacién que los produce; por este valor los
documentos se utilizan, comparten y son requeridos.
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b. Valor legal/juridico, del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho y sirve de testimonio ante la Ley.

c. Valor fiscal, sirve de testimonio de obligaciones tributarias, determinado
en lalegislacién general de caracter fiscal.

d. Valor contable, sirve de explicacidon o justificacion de operaciones
destinadas al control presupuestario

2.- Valores secundarios. Determina si los documentos originados como producto
de la tramitacion del procedimiento o actuacién tienen un valor informativo o
histérico, que acredite su conservacion permanente. Entre los valores
secundarios distinguimos:

a. Valores informativos de prueba o justificante y salvaguarda de derechos
y deberes: ligados a usos administrativos, juridicos o fiscales, sirven de
referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad
empresarial.

b. Valores histoéricos: valores de informacion retrospectiva a largo plazo,
documentos que son fuente de informacién primaria para la historia y la
memoria colectiva.

Criterios de valoracion

Para llevar a cabo la valoracion, debemos tener en cuenta una serie de criterios de
caracter general. Los criterios sefalados en la Guia de aplicacion de clasificacion de la
politica de gestion de documentos electrénicos, son muy acertados:

a. Criterio de procedencia: se primaran los documentos y series documentales
procedentes de los érganos que ocupan una posicion mas elevada dentro de la
jerarquia administrativa.

b. Criterio diplomatico: los documentos originales, terminados y validados, son mas
valiosos que las copias.

c. Criteriocronolégico: los documentos de archivo anteriores a 1940 no se
consideraran objeto de valoracién con vistas a su eliminacién, son de
conservacion permanente.

d. Criterio funcional: se primaran las series documentales producidas por los
6rganos administrativos en el ejercicio de sus funciones propias y especificas.

e. Criteriode produccién: se primaran las series documentales producidas por los
érganos que realizan el seguimiento completo del procedimiento.

f. Criterio de utilizacién: se primaran los documentos y series documentales que
durante la etapa activa y semi-activa de su ciclo vital han sido objeto de demanda
frecuente.

A continuacion, vamos a ver ejemplos de valoracién documental de algunas series
documentales:

« ACTAS DE LOS ORGANOS DIRECTIVOS. Su valor administrativo decae con el

tiempo, el valor legal permanece, tienen un valor testimonial e informativo
maximo, su conservacion es permanente.
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e  CUENTAS ANUALES, MEMORIAS: Alto valor informativo, conservacion
permanente.

« INFORMES DE AUDITORIA: Valor informativo, recomendable su conservacién
permanente. Las empresas auditoras deben conservar sus informes durante cinco
anos, como periodo de validez legal y financiera.

« INFORMES DE GOBIERNO CORPORATIVO: Valor informativo maximo, su
conservacion debe ser permanente.

« EXPEDIENTES DE CONTRATACION: dejan de tener valor administrativo
finalizado el contrato. En algunos de ellos, el valor legal permanece. Su valor
informativo permanece en el tiempo, su conservacion debe ser permanente.

» ESCRITURAS: Valor legal permanente. Valor informativo se acrecienta con el
paso del tiempo, su conservacién debe ser permanente.

+ LIBROS DE CONTABILIDAD: No tienen valor legal, su valor es esencialmente
administrativo. No es obligatorio su conservacion permanente finalizado su valor
administrativo y plazos legales.

* FACTURAS: Plazo de conservacion legal y fiscal 5 afos, con alguna excepcion.
Conservacion permanente dependiendo del valor informativo que la empresa
determine.

+  DOCUMENTOS DE SEGUROS SOCIALES: Plazo legal de conservacién 5 aiios.
Aconsejable conservacién durante un periodo de tiempo mas largo, que debe ser
decidido por la empresa.

«  NOMINAS: Plazo legal de conservacion 5 afios. Dado su escaso valor
informativo, no es aconsejable un periodo mas largo de conservacion.

» EXPEDIENTES DE PERSONAL: Valor administrativo maximo. Se aconseja su
conservacion permanente dado su gran valor informativo: fuente documental de
gran valor.

Documentos esenciales

Vamos a terminar esta unidad haciendo referencia a los documentos esenciales que son
aquellos que contienen informacién esencial registrada en soporte magnético, digital,
micrografico, papel, audio-visual o cualquier otro medio, y que son necesarios parala
supervivencia de una organizacién en caso de desastre.

Son documentos vitales e imprescindibles para que la organizacién pueda alcanzar sus
objetivos, cumplir con las obligaciones diarias de servicio y continuar con las operaciones
de negocio (incluso en situaciones de emergencia), ya que contienen informacion vital
para hacer posible la posicion legal y financiera de cualquier organizacion, respetando la
legalidad vigente y los derechos de las personas.

Podemos determinar cuales son estos documentos esenciales en funcién de su
importancia, lo que nos servira para dotarlos de especial proteccion. Algunos
documentos esenciales de las organizaciones son: actas de los 6rganos de direcciény
administracion, escrituras de constitucion, estatutos, documentos contables, actas
fundacionales, reglamentos, memorias anuales, patentes, y todos aquellos derivados de
los procesos de toma de decisiones.
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Debemos ser conscientes de que la proteccién inadecuada de estos documentos puede
acarrear consecuencias negativas; su pérdida podria producir una situaciéon irreversible,
dada laincapacidad de retomar la actividad empresarial una vez producida la situacion de
riesgoy dafno. En este sentido, es de gran utilidad para las organizaciones y de gran
interés para los profesionales de archivos y gestores documentales crear programas de
documentos vitales y prevencion de desastres, asi como el analisis de riesgo asociado a
estos programas.

4. LA GESTION DOCUMENTAL: HACIA LA TRANSFORMACION
DIGITAL

La gestion documental: definicién, funcion archivistica y beneficios

Vamos a terminar este curso hablando de gestion documental, que para el Diccionario de
Terminologia Archivistica es:

“Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que, basados en el estudio y andlisis
de la produccién, tramitacion, utilizacién e informacién contenida en los documentos,
tiene como resultado el establecimiento de normas sobre las transferencias, la
eliminacion y/o conservacion permanente, y accesibilidad de las series documentales”.

La norma ISO 15489:2006, considerada el marco adecuado para poner en practica una
metodologia de gestién documental en las organizaciones, define gestién documental
como:

“Area de gestion responsable de un control eficaz y sistemdtico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos de archivo, incluidos
los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y
prueba de las actividades y operaciones de la organizacion”.

Como herramienta de gestion administrativa, se sefala el caracter transversal de la
gestién documental en las organizaciones:
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“Componente de un proceso transversal de la gestion administrativa, para conseguir
eficacia y economia en la creacién, mantenimiento, conservacion, utilizacién y valoracién
de los documentos, a lo largo de todo su ciclo de vida e integrado en todos los procesos de
las distintas dreas de las organizaciones'.

Este caracter transversal dota de contenido y razén de ser a la gestiéon documental ya
que el personal de las diferentes unidades de una organizacién, en su trabajo cotidiano
con los documentos, realiza gestion documental, “sin saberlo”.

La gestién documental incorpora alas TIC en la implantacién de la administracion
electrénica, desarrollando su capacidad de gestion en todas las dreas de la organizacién,
desde el inicio del ciclo de vida documental hasta su custodia final.

Teniendo en cuenta que no existe una definicién Unica de gestion documental, para el
objetivo de este curso consideraremos la gestién documental como:

“Metodologia mas completa en el marco tedrico y practico para gestionar de forma
absoluta los datos, la informacién y los documentos de una organizacién con
independencia del soporte y desde el inicio del ciclo de vida del documento”.

Es importante destacar que en un plano tedrico, contamos con tres tradiciones aplicables
ala gestién documental:

1. Latradicion anglosajona formulada para un entorno papel que, desde los afios 50
del siglo pasado, diferencio el “Records Management”, centrado en la gestion de
documentos en las organizaciones, y el “Archives Management”, para los
documentos histéricos considerados de conservacion permanente.

2. Latradicion latina del ciclo de vida del documento arraigada en los paises latinos
y formulada para un entorno papel, especialmente, en las administraciones
publicas. Los sistemas archivisticos estan basados en este ciclo de vida y sus fases
aparecen identificadas con los tipos de archivo: archivo de oficina, archivos
intermedios (administrativos o centrales), y archivos histéricos, como hemos visto
en este curso.

3. Teoriadel “Continuum” o “Recordkeeping”, nueva teoria para enfrentar los retos
y desafios del mundo digital, surgida en Australia hacia la década de los 90 del
siglo pasado. Se ha ido imponiendo como paradigma de la gestién electrénica de
los documentos en el siglo XXI, puesto que en un mundo digital diluido entre
servidores, nubes y aplicaciones, no encaja lo suficiente el modelo de los tres tipos
de archivo aplicable a la custodia fisica de los documentos.

Esta teoria del continuum, plantea la necesidad de que la gestién documental
empiece antes de la creacion de los documentos, otorgando gran importancia a
los procesos de analisis previos que deciden cuales son los documentos que
deben ser creados para cada proceso de trabajo, lo que implica:

» |ntegrar la gestion documental en los procesos de trabajo de las
organizaciones, cuestion posible en un entorno digital. La gestion documental
no comienza cuando se termina el proceso de trabajo, sino cada vez que se crea
un documento, se firma, o se cierra un expediente.
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» Contemplar desde una perspectiva integradora y vinculante la Archivistica y
la gestion de documentos administrativos como un proceso continuo: desde la
creacion hasta la conservacion en el que se implican por igual a Archiveros y
Gestores de Documento, en las fases de diseno de documentos electronicos,
estableciendo pautas de valoracion y seleccion.

= |mportancia de crear grupos interdisciplinares para el disefio, valoracion,
seleccidn y expurgo, ya que el documento digital rompe con las fronteras y los
compartimentos profesionales de la documentacion.

» | anecesidad de que los responsables de la gestion documental en las
organizaciones trabajen de forma conjunta con los responsables de procesos y
los técnicos informdticos responsables de su automatizacion.

= Equiparar el concepto documento electrénico con cualquier evidencia digital,
que produzca una actividad como los registros contenidos en una base de
datos, mensajes SMS, pdginas web, que tienen valor testimonial o probatorio.

La gestion documental como funcidn archivistica aparece integrada con las funciones de
identificacion, valoracién, organizacion, descripcion, custodia y acceso, a través de tres
elementos de gran importancia a la hora de desarrollar proyectos de mejoraen el
archivo:

» | g regulacion de los procedimientos, para determinar los criterios de valoracién en la
seleccion, transferencias y criterios de acceso.

» F|diseno de los documentos, para garantizar su autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad y contextualizacion.

» | g definicién de los metadatos, que como vimos en este curso, son totalmente
necesarios en el mundo electronico, estdn asociados al documento y describen su
contexto, contenido, estructura y gestion a lo largo del tiempo.

BENEFICIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS ORGANIZACIONES

El entorno digital ha revolucionado nuestro conocimiento sobre la forma de gestionar y
actuar con los documentos electrénicos; cuestion que en el mundo papel aparecia mas
cohesionada. Una buena gestion documental posibilita eficiencia y eficacia en apoyo a la
rendicién de cuentas, la gestion de riesgos y la continuidad del negocio, capitalizando el
valor de los recursos de informacion estratégica.

En la actualidad, las organizaciones son cada vez mas conscientes de la necesidad de
garantizar el valor de prueba de sus documentos ante posibles litigios. La gestion de los
documentos es vital como apoyo a los procesos de negocio y realizacion de actividades de
forma ordenada, eficaz, responsable y transparente.

Ademas, una buena gestiéon documental y de archivo incidira eficazmente en la
percepcion que los clientes, usuarios finales, y todo el personal de la empresa tienen
sobre como la organizacion presta sus servicios, respaldando y documentando las
politicas corporativas y la toma de decisiones en ejercicio de la transparencia.
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Una buena gestién documental y de archivo es necesaria en alianza con la denominada
“gobernanza de los datos”, definida como conjunto de procesos, funciones, politicas,
normas y mediciones que garantizan el uso eficaz y eficiente de la informacion con el fin
de ayudar a una organizacion a cumplir sus objetivos.

Tal y como reflejalanorma ISO 15489-1:2016, el objetivo fundamental de la gestion
documental, es asegurar que:

”Los documentos creados, capturados y gestionados hagan accesibles las evidencias, de
las actividades de una organizacion, para quienes lo necesiten y durante el tiempo que
sea necesario”.

El Sistema de Gestion Documental: definicion, acciones y procesos de
gestion

Un sistema de gestiéon documental contempla tanto la herramienta tecnoldgica (gestor
documental), como el disefio de las politicas, procedimientos y responsabilidades
asignadas a las personas en los procesos de gestién de documentos, actuando como
instrumento de prevencién de riesgos en las organizaciones.

Nos permite organizar y clasificar los documentos y la informacién de las organizaciones
y su objetivo fundamental es que los documentos creados, capturados y gestionados en el
sistema estén disponibles para quienes lo necesiten y durante el tiempo que sea
necesario, gestionando las evidencias de que las operaciones se han ejecutado de forma
intactay completa.

La norma ISO 30300: 2011, ha otorgado a la gestion de documentos un valor afadido
dirigiendo su atencion a la implementacion de los sistemas de gestion documental, cuyo
objetivo fundamental consiste en:

“Garantizar la gestion eficiente de los recursos de cada organizacion, asi como la
transparencia y trazabilidad de las decisiones sobre gestion de documentos tomadas
por la direccion, en reconocimiento de su responsabilidad”.

La norma ISO 15489:2016, seiala que el sistema de gestidon documental es:

“El sistema de informacion que captura, gestiona y facilita el acceso a los documentos a
lo largo del tiempo [...], a la vez que un instrumento bdsico y general para el éxito de
cualquier portal de transparencia, en relacién con la captura, gestion y facilidad de
acceso a los documentos a lo largo del tiempo”.

Desde un enfoque eminentemente practico, la gestiéon de documentos se apoya 'y
sustenta en los sistemas de gestion documental que nos ofrecen metodologias parala
toma de decisiones y la gestion de recursos. Estos sistemas son indispensables para
lograr una buena gestion de la informacidn que garantice la autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos:

1. Permiten una gestion eficiente y fiable de la informacién y documentacion en el
desarrollo de funciones y actividades.

2. Previenen y anticipan posibles incumplimientos:
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a. Desaparicion de evidencias documentales que fomentan casos de corrupcion.

b. Destruccion de documentos de forma no autorizada, eliminando documentos
necesarios y esenciales de la organizacion.

Inaccesibilidad de los documentos.

d. Incapacidad de recuperar su informacion por deficiente organizacion fisica del
archivo en papel.

Desde un punto de vista técnico, para el disefio e implantacién de un sistema de gestién
documental, en las organizaciones, la norma ISO 15489: 2006, nos seiiala las acciones
que deberiamos realizar:

+ Determinar los documentos a formar parte del sistema, examinando procesos,
actividades, operaciones y analizando qué tipo de documentos se generan en cada
proceso de trabajo.

+ Determinar los plazos de conservacion de los documentos, decidiendo el
periodo de tiempo durante el cual se van a conservar.

+ Definir los procesos y elaborar los instrumentos de gestidn, tales como cuadros
de clasificacién y calendarios de conservacién, como hemos visto en este curso.

+ Documentar los procesos de gestion de documentos, mediante la redaccion de
los correspondientes manuales de procedimientos, normas e instrucciones de
trabajo.

La norma ISO 15489:2016, contempla los procesos de gestidn que siguen los
documentos desde su creacion (inicio del ciclo), hasta su destino final:

1.

Creacién de documentos, aplicable tanto a la creacién de contenido como a
los metadatos.

Captura de documentos, la asignacién de un identificador Unico; captura o
generacion de metadatos; creacion de las relaciones entre el documento y
otros documentos, agentes o actividades.

Clasificacién e indizacion de documentos, que vincula los documentos con su
contexto de negocio, asociandolos con categorias en un cuadro de
clasificacion.

Control de acceso, mediante la aplicacién de reglas de acceso.

Almacenamiento de documentos, asegurando su proteccion contra el acceso
no autorizado, alteraciones, pérdida, destruccion, robos o catastrofes.

Uso y reutilizacién, permitiendo el uso de documentos aplicando y
manteniendo metadatos.

Migracién y conversion de documentos mediante una planificacion
autorizada.

Disposicion, las acciones que deberan ejecutarse seglin los calendarios de
conservacion.

Entre las ventajas que proporciona disponer de un sistema de gestién documental en las
organizaciones, destacamos que sirve para la digitalizacién y preservacién de
documentos, proporciona el acceso a la documentacion de forma centralizada, otorga
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seguridad y control de acceso con una mejora en los procesos y la productividad, asi como
un ahorro de costes en el almacenamiento de los documentos de forma digitalizada en la
denominada “oficina sin papeles”.

La digitalizacion: definicion, proceso y fases

Enlazando con la ultima ventaja en la implantacién de un sistema de gestion de
documentos, vamos a ver la digitalizacion como:

“El proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel o en otros
soportes no electrénicos en uno o varios ficheros electrénicos que contienen una imagen
codificada, fiel e integra del documento”.

Se constata que muchas organizaciones estan incorporando la digitalizacién de
documentos y el uso de imagenes digitales con el objetivo de lograr una transformacién
digital efectiva.

La digitalizacién de los documentos implica obtener una copia en soporte informatico que
pueda ser accesible y recuperable a través de herramientas informaticas; no implicala
destruccion del documento original, a la vez que facilita su acceso.

Debemos tener en cuenta que la digitalizacion de un documento estara formada por:

1. Laimagen electrénica que representa la forma y el contenido del documento en el
soporte original.

2. Unos metadatos minimos obligatorios definidos siguiendo, preferiblemente la Norma
Técnica de Interoperabilidad del documento electrénico.

3. Lafirma electrénica, en su caso, que avala la integridad del proceso de digitalizacion y
los metadatos de la firma.

Alahorade implantar un proceso de digitalizacién, debemos valorar sus ventajas e
inconvenientes. Entre las ventajas por las que una organizacién decide digitalizar sus
fondos documentales, destacamos:

Mejorar la gestion administrativa.
Agilizar la consulta y la gestién de los documentos.
Completar los expedientes electrénicos.

Favorecer la transmision y la comunicacion.

Lk DN R

Sustituir los soportes fisicos.

Entre los inconvenientes que debemos valorar a la hora de tomar una decisiéon
destacamos:

o Posible rechazo a utilizar soportes distintos al papel por parte del usuario de las
unidades productoras que consultan su propia documentacion.

o Costes de la reorganizacion y modificacién de los procesos y tratamientos de la
documentacion.

Elaborado por: Rosario Lépaz Pérez 34

s Fundacion
Gestién y
il Participacion
Social

FUNDACIONGPS



& | MADRID

Archivistica y Gestion Documental

o Desarrollo de nuevas aplicaciones de gestion de imagen integradas con las aplicaciones
existentes.

o Escasos recursos humanos disponibles para la digitalizacién, preparacion e
identificacion de las series documentales a digitalizar.

o Falta de reconocimiento de la validez legal de la documentacién en soporte dptico, por
lo que en muchos casos es necesario acceder al documento original en soporte papel.

FASES DE DIGITALIZACION:

1. Fase dedisefio: Valoracion de la viabilidad del proyecto:

¢ Contenidoy valor de lo que se pretende digitalizar, justificando la
inversion.

¢ Demanda de peticiones y consultas que indica existencia de valor
informativo para usuarios internos y externos, a través de internet.

e Acceso a material no facilmente accesible: dispersion de originales en
diferentes departamentos y depésitos para mejorar la rapidez,
recuperaciony acceso a la informacion.

e Estado fisico de la documentacion por el deterioro del soporte y
destruccion que justifique su digitalizacion.

¢ Derechos de autor y proteccién de datos personales que limita el uso, el
acceso y la difusién a usuarios externos.

2. Fase de preparacion del proyecto: preparacion de la documentacion.
documentacion a digitalizar, debidamente identificada, descrita, agrupada,
ordenaday tratada.

3. Fase de descripcion de la documentacién. La documentacion a digitalizar debera
ser identificada y descrita.

4. Fase de agrupacion de la documentacién. La documentaciéon debe estar
organizada de manera fisica y conceptual con el cuadro de clasificacion y el
calendario de conservacion de series documentales de la empresa.

5. Fase de captura: ajustamiento de los parametros de captura; metadatos;
codificacion de ficheros digitales; estructura de carpetas siguiendo la estructura
del Cuadro de Clasificacién que identifica bajo una codificacién Ginica toda la
documentacion de laempresa y organiza la gestion documental de manera
unitaria e integral, para los formatos de conservacion y los de consulta.

6. Validacion de la captura verificando el cumplimiento de los parametros de
captura, la descripcion interna y externa de los ficheros y la estructura de
carpetas.

Para terminar este curso, diremos que en esta etapa de transicion en la que vivimos del
mundo papel al electrénico, donde los documentos de las organizaciones relativos a un
mismo procedimiento estan en diversos soportes y formatos, el reto del personal que
trabaja de forma cotidiana con documentos y de los profesionales archiveros y gestores
documentales es implementar sistemas de gestién documental y de archivo electrénico
como parte de la transformacion digital en las organizaciones.

Asi lograremos una mejor convivencia entre ambos entornos.
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