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PRESENTACION

Cuando en abril de 2009 Chile afronta la entrada en vigencia de la ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informacidn Publica, la Comisidon de Probidad y Transparencia,
creada como érgano asesor del Ministerio Secretaria General de la Presidencia en
el seguimiento, estudio y andlisis de la Agenda de Probidad y Transparencia,
asume un rol preponderante en el apoyo a los dérganos de Administracion del

Estado en los aspectos practicos de su implementacion.

Desde el inicio de su labor en este ambito, la Comision entendié y difundidé en las
instituciones que, para el adecuado cumplimiento de la ley, era indispensable una
eficaz gestion de los archivos institucionales y sus acervos documentales,
considerando todo el ciclo de vida de los documentos, desde su gestacion hasta su
disposicién final. Todo lo anterior, con el fin de garantizar la disponibilidad de los
documentos susceptibles de ser solicitados por la ciudadania en virtud del derecho

de acceso a la informacién publica.

Las instituciones publicas tienen la responsabilidad de organizar sus documentos; las
sociedades siguen avanzando en la consolidacidn de los valores de buen gobierno,
transparencia de los hechos, derechos de los ciudadanos, memoria, gestién de las
evidencias y de los documentos producidos como consecuencia de acciones realizadas
para la comunidad y ésta es parte de la razdn de ser de los archivos, junto a su mision
de facilitar la gestion interna, contribuyendo al mejoramiento de la eficiencia de la

misma institucion.

Para abordar la organizaciéon de archivos en un Servicio Publico, es necesario conocer
su realidad y con esta base presentar soluciones practicas y rapidas en las que se
necesita un enfoque multidisciplinario que abarque todos los aspectos propios de la
gestidon de documentos y archivos, sin olvidar que en éstos, tanto en el pasado como
en el presente, los documentos a considerar son de caracter archivistico, donde se
atiende al documento desde que se identifica, clasifica, ordena, valora, describe,

conserva y pone al servicio de la ciudadania.

Esta Guia nace de la deteccion de la necesidad que las instituciones publicas tienen
respecto de material que oriente su gestidon en el ambito de documentos y archivos.
Estd dirigida a todas aquellas personas (particularmente funcionarios de Servicios

Pablicos) que en el desarrollo de sus actividades y responsabilidades -a distintos



niveles- estén encargados o relacionados con el manejo de los archivos de la

institucién, como una herramienta util para el mejor desempeno de su labor.

En la medida que las distintas unidades que gestionan documentos en una institucion
se interrelacionen, con politicas, lineamientos, procedimientos, instructivos conocidos y
compartidos por toda la organizacion, es posible identificar un Sistema de Gestidon de
Documentos y Archivos que, no solo facilitara el acceso a la informacién contenida en
los documentos como su finalidad ultima, sino que se podran apreciar mejoras
sustanciales en la gestién de la institucién, un mejor servicio al ciudadano y también

en la difusion de la informacién, conocimiento y cultura.

La estructura de esta Guia se basa en la gestiéon por procesos, enfoque para el que
fueron de gran apoyo y asimiladas a este documento las directrices y recomendaciones
de la norma ISO 15489 Information and documentation - Records management - Part
1: General; ISO 15489 Information and documentation - Records management - Part
2: Guidelines’; y de | a me t o d o IDevwekping @hdR Engplementing a
Recordkeeping System: A strategic approach to managing business informationo

desarrollada por National Archives of Australia.

Este enfoque basado en procesos, es el que nos permite referirnos en el desarrollo de

la presente Guia a un Sistema de Gestion de Archivos.

Aplicado a la gestidn, un sistema es un conjunto de elementos que interactdan entre si
con el fin de apoyar las actividades de una organizacion. En este sentido, gestionar los
archivos como un sistema tiene como objetivo el control sistematico de los documentos
archivisticos, desde su incorporacion al Sistema de Gestidon de Archivos hasta su
disposicion final, a través del establecimiento de los procedimientos que regulen su
organizaciéon, mantenimiento, almacenamiento, acceso, uso, transferencia o
eliminaciéon. En este escenario es que queda en evidencia la necesidad de, ademas,
gestionar todos los componentes que intervienen en ese transito: recursos humanos,
tecnolégicos, procesos, infraestructura, estructura organizacional, flujos de

informacién, por mencionar sélo algunos.

! Norma en proceso de oficializacién como norma chilena por parte del Instituto Nacional de Normalizacién (INN).


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml

INTRODUCCION

Antes de entrar en conceptos propios de la labor archivistica y su gestién, es

importante detenerse en la materia prima de los archivos: sus documentos.

La literatura concuerda en que documento, en un sentido muy amplio y genérico, es
todo registro de informacién independiente de su soporte fisico. Abarca todo lo que
puede transmitir el conocimiento humano. Los documentos pueden ser textuales
(manuscritos, mecanografiados o impresos), iconograficos (mapas, planos, dibujos,
fotografias, diapositivas, etc.), sonoros (discos, cintas magnetofénicas, discos
compactos), audiovisuales (cintas de video, peliculas cinematograficas), electrénicos
(disquetes, CD.ROM, bases de datos, aplicaciones de escritorio como procesadores de
texto y planillas electrénicas, etc.), virtuales (webs, blogs, etc.), y cualquier otra

propuesta que el avance tecnoldgico pudiera plantear en el futuro.

Asi también, es definido en el Articulo 3° del Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre
Acceso a |l a | nf or mac iTeda es®itsbcobriesp@ndercia, mzmofandum,
plano, mapa, dibujo, diagrama, documento gréfico, fotografia, microforma, grabacion

sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas
mecanicos, electronicos o computacionales y, en general, todo soporte material que

contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las

copias de “aquel |l oso

Al respecto y a través de afios de estudio y desarrollo de la bibliotecologia vy
archivologia, podemos decir que los documentos han sido conceptualmente divididos

en dos grandes grupos, en atencidon de mejorar la capacidad su recuperacion:

V Fuentes bibliograficas, producto de la imaginacién y creacién (estudios,
ensayos, cronicas, investigaciones, folletos, libros, publicaciones periddicas,

etc.)

V Fuentes documentales, reflejo de las relaciones y actividades de la sociedad y
las personas (certificados, correspondencia, registros, contratos, etc.).
Corresponden a aquellas producidas, recibidas y conservadas por una
institucién y que contienen informacién relativa al ejercicio exclusivo de las

actividades y competencias que dicha institucidon desarrolla. Cabe destacar que,

2 Decreto N° 13 de 2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre
Acceso a la Informacion Publica, Titulo Preliminar, Articulo 3°, letra e).



un documento se transforma en un documento archivistico cuando el tramite

administrativo® que le dio origen se encuentra totalmente finalizado.

Las primeras estan enmarcadas en la disciplina bibliotecoldgica, en el cual el elemento
clasificatorio es su contenido o, mas comunmente denominado, su materia. Las
segundas son competencia de la disciplina archivistica, pues son los denominados

documentos de archivo o archivisticos y cuyo elemento clasificatorio es su procedencia.

Sin embargo y en atencién a la realidad de las instituciones publicas y la necesidad de
organizar sus documentos para ponerlos a disposicion de la ciudadania y la propia
institucién, es que el servicio debera disefiar una estrategia de tratamiento de sus

documentos que vaya mas alld de las definiciones tedricas.

Asi, por ejemplo, un estudio es una fuente bibliografica y no es un documento de
archivo, lo que no quiere decir que pueda ser requerido y utilizado por una persona
junto a otras fuentes documentales. Es mas, dicho estudio puede formar parte de un
expediente procedente de un fondo documental o archivo si, por ejemplo, ese estudio

es un elemento integrante como prueba en un caso judicial.

Lo anterior cobra mayor relevancia al considerar que la Ley 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Publica considera como informacién publica f#é los actos y resoluciones de
los 6rganos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que les

sirvan de sustento o complemento directo y esencial, y los procedimientos que se
utilicen paras u di ct a.c Asimmiship, considera publicafiél a i nf or maci
con presupuesto publico y toda otra informacién que obre en poder de los 6rganos de

la Administracién, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacién, origen,

clasificacibnopro cesami et 0é 0.

Indudablemente, los documentos y, mas amplio aun, la informaciéon, ya no se
encuentran en el soporte tradicional y los medios de comunicacién y conservacion
también son diferentes. La irrupcion del correo electrénico, el documento digital, las
bases de datos, la firma electrénica y los soportes electronicos han provocado cambios

en las formas de trabajo y procedimientos en las instituciones. Este proceso de

3 En nuestro contexto y en adelante, entenderemos por trdmite administrativo el conjunto de momentos o estados por
los que pasa un asunto para que se resuelva, se autorice o se complete en una o varias oficinas administrativas, de
acuerdo a su complejidad. Asi, a modo de ejemplo, un tramite puede comprender desde la obtencién de un
certificado, hasta el desarrollo de un proyecto.

4 Ley 20.285 de 2008 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Acceso a la Informacién Publica, Titulo
11, Articulo 5°.
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cambio es una tendencia mundial y una de las metas de modernizacién que hace ya
varios afios viene impulsando el Gobierno de Chile, y va acompafiado de grandes
desafios para los sistemas administrativos y archivisticos existentes. Se estan
multiplicando los casos de tramites que el ciudadano puede iniciar mediante
formularios electréonicos. Ejemplos emblematicos son el Servicio de Impuestos
Internos y Chilecompra, como modelos de lo que se puede conseguir interactuando con
el ciudadano via Web (Adam, 2007)

A su vez, en el ambito del tratamiento documental, la tecnologia también ha abierto
nuevos modos de trabajar, ampliando la integracién de diferentes sistemas, que
permiten conceptualizar la gestion de todos los documentos de una institucién en

forma unificada.

Es en este escenario que se hace necesario precisar el alcance de dos términos que, en
la cotidianeidad, se suelen utilizar indistintamente: Gestion de Archivos y Gestion

Documental.

La Gestion de Archivos centra su atencién en los documentos archivisticos y en los
archivos propiamente tal, por lo que su accionar se inicia cuando un tramite
administrativo ha concluido y los documentos que lo testimonian han de conservarse a

favor de:

V La administracion publica, para lograr una mayor eficiencia y transparencia

de la gestidon y como un antecedente y testimonio de sus funciones.

V La ciudadania, para la defensa de sus derechos, la fiscalizacién de los actos
publicos y como garantia de la transparencia administrativa que debe existir

en todo Estado de Derecho.

V La investigacion y la difusion cultural, como un repositorio de la memoria
de la Nacion. Todos los documentos producidos por las instituciones que se
vinculan con los ciudadanos forman parte del patrimonio cultural archivistico
de la naciéon, que se encuentra protegido por la legislacion archivistica
vigente. De alli que los archiveros, o quienes sean responsables de
administrar la documentacion de una institucién publica, estan obligados a
conservarlos y protegerlos; a no apropiarse de ellos, entregandolos a quienes
los sucedan en sus funciones y a no eliminarlos sin autorizacién de la

administracién competente.

10



Hasta aqui, el ambito de la Gestion de Archivos se visualiza bastante delimitado. Sin
embargo, en la actualidad las organizaciones estan enfrentando la necesidad de
gestionar sus documentos antes de que estos lleguen a su meta administrativa (y por
ende, se transformen en documentos de caracter archivistico). Lo anterior debido a la
cada vez mas variada interaccion de diferentes entidades que participan en su
elaboracién, lo que inevitablemente genera multiples versiones antes de contar con el
documento definitivo, ademas de los flujos propios de la tramitacion de éste facilitados

por el creciente desarrollo de tecnologias de informacién y comunicaciones.

Es en este ambito donde nace el concepto de Gestidn Documental, el cual no limita su
accionar al documento archivistico, es decir, puede comprender documentos que aun
estdn en elaboracién, asi como cualquier tipo de documento, como las fuentes

bibliograficas. Bajo esta premisa, englobaria la Gestidon de Archivos.

Los equivocos entre los términos se producen en consideracién a las diferencias

semanticas entre los modelos anglosajones e hispanos. E | C 0 n cdoqEumMent o, s e

emplea en la bibliografia anglosajona haciendo referencia al conjunto de

borradores, etapas, revisiones, etc., por las que un documento discurre conforme

se va gestando, hasta que se produce el document o
de evidencia o testimonio. Ese es, precisamente, el momento en que nace el

frecordd, o, como se denomi nafeldacumentoldae hir<mava,0

Estas diferencias semanticas, a su vez, generan dos tendencias. En los inicios del
desarrollo de la archivistica en los paises hispanohablantes, se tendia a asociar
esta disciplina sélo a los archivos histéricos. Por su parte, desde hace varias
décadas los paises anglosajones se han orientado al "records management " que se
refiere a la gestidon de documentos y archivos en todas sus fases administrativas.
Sin embargo, hoy en dia las nuevas corrientes archivisticas iberoamericanas

cubren el "records management ademas de la gestion de archivos historicos.
Cabe destacar g u egestibn dbcRmemtah ¢docuiment management ) 0
ademas se puede aplicar a cualquier tipo de documentos, no solo a los

administrativos o de archivo.

Estas consideraciones se pueden visualizar en la siguiente figura:

11
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La precisidon anterior es necesaria para esclarecer el alcance de la presente Guia, la
cual se centra en la Gestidon de Archivos, es decir, desde la incorporaciéon de un

documento ya tramitado o formalizado, hasta su disposicion final.

Definicion de Archivo

De una manera muy grafica y simple se ha dicho que archivo es la suma de tres

elementos: documentos + organizacion + servicio.

Sin embargo, una de las definiciones mas completas es la que afirma que i Ar cohes v
uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden, para
servir com o testimonio e informacién para la persona o institucién que lo produce, para

|l os ciudadanos o para servir de fuentes de hi

Se dice en la definicién "documentos acumulados" y "proceso natural" lo cual es algo
distinto a coleccion en tanto que el archivo no es el resultado de un acto voluntarioso o
caprichoso. Para que exista un archivo es preciso que haya una institucion con una

funcién y actividades que desarrollar. La acumulacion y el proceso natural dan la idea

12
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de que los documentos van creciendo y evolucionando su valor que de administrativo
pasa a ser historico. A su vez, este crecimiento y evolucién vienen determinados por
las leyes y normas que rigen la creacién, competencia y funcionamiento de la

institucién y daran lugar a una produccién documental clasificada y seriada.

La unicidad del archivo -como suma de archivo administrativo y archivo histérico- esta
sobreentendida al indicar documentos de cualquier fecha procedentes de una

institucion.

La amplitud de soportes estd contemplada sin exclusiéon a la vista de las nuevas

tecnologias.

Sin embargo, los dos aspectos mas sustanciales de la definicion son: la cualidad de

orden y servicio.

Los documentos, en el momento de producirse, normalmente lo hacen en forma
ordenada, siguiendoun | - gico proceso de gesti-n o admi
se deshace una vez que los expedientes llegan a su meta administrativa, el conjunto
de documentos resultantes de la gestion se desorganiza, perdiendo el valor de su
serialidad. . Si esto ocurre y no se toman medidas para evitarlo es preciso reestablecer

y reconstituir el orden original, respetando el Principio de Procedencia®.

Junto al orden, el servicio es la otra cualidad que representa su finalidad. Los
documentos de archivo actlan como testimonio, ofreciendo pruebas y justificantes
para garantizar los derechos de la Administracion y de los administrados. Ofrecen
informacion, ya sea facilitando los antecedentes para agilizar una gestidon o bien como
fuentes de historia. La Administracion y la investigacién son los beneficiarios

inmediatos de los archivos.

De este doble servicio que ofrecen a la Administracion o a la Historia nacera la

distincion entre Archivos Administrativos y Archivos Histéricos.

5 El Principio de Procedencia se ha ido afirmando en todos los paises como principio fundamental de la Archivistica en
contraposicion a la "ordenacidén por materias". Este principio es definido como: "aquel segun el cual cada documento
debe estar situado en el fondo documental del que procede, y este fondo en su lugar de origen". Junto a esto, todos
los documentos deben estar ordenados en el orden secuencial, Idgico y natural en que fueron producidos.

13
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Archivos Administrativos y Archivos Historicos

Del doble servicio de los Archivos (salvaguardar los derechos de la institucion que los
crea facilitando su gestidén y servir como fuente de elaboracién histérica) se desprende

la consideracién de archivos administrativos y archivos historicos.
¢Dénde esta el limite entre uno y otro?

A través del tiempo se han realizado muchas reuniones a nivel internacional para tratar
de fijar los limites cronoldgicos que marquen la frontera divisoria: 30, 50, 100 afios.

Algunos paises incluso han fijado fechas.

En Chile, los plazos de transferencia desde las instituciones productoras al Archivo
Nacional estan regulados por el articulo 14° del decreto con fuerza de ley N° 5.200 de
1929, que establece que la documentacion judicial, de notarios y conservadores debe
ser enviada al cumplir 80 afios de antigliedad; la de intendencias y gobernaciones a los

60 afios; las actas municipales a los 60 afios y la de los ministerios a los 5 afos.

Tipos de archivo y las edades de los documentos

La teoria de las tres edades de los documentos, también conocida como ciclo de vida
de los documentos, es la que da origen a los distintos tipos de archivos. Esta teoria
estd en relacién con la idea y realidad de que los documentos no son algo muerto o
inactivo, sino que tienen una vida propia. Este ciclo vital, como otros, contempla el

nacimiento, el crecimiento, el decrecimiento y la muerte.

V La primera etapa o edad es de circulaciéon y tramitacion por los canales
normales en busca de respuesta o solucidon para el asunto que le ha dado
origen y es de manejo frecuente por parte del funcionario responsable de su
tramitacidon. Esta documentacién forma parte del A ARCHI WOCALO vy, en
algunos casos, del denominadoA ARCHI VO DE GE $ &4 at &rchivo de la
oficina que relne su documentacion en tramite o sometida a continua

utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas.

V En la segunda etapa o edad, una vez recibida la respuesta o solucién al

asunto empezado, el documento o expediente que lo testimonia ha de seguir

14



siendo guardado, pudiendo ser objeto de consulta o antecedente, pero no con
la misma frecuencia que en la primera etapa. En este periodo formara parte del
AARCHI VO CENTRALO o] AARCHI VO dl NJaE RadiEliba @0 ,
controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestiéon y relne los
documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite vy

cuando su consulta ya no es constante.

V En la tercera etapa o edad, el documento asume un valor permanente o
histérico, restringiéndose su consulta a su caracter cultural e informativo,
principalmente con fines de investigaciéon. Su archivamiento y conservacién
sera definitivoenel i ARCHI VO HI STERI COO0.

La primera y segunda etapa se corresponden con lo que pudiéramos considerar el
ejercicio del valor primario o de gestidon, mientras que la tercera desarrollara en su

plenitud y exclusivamente el valor secundario o histérico.

La existencia del archivo central o intermedio se plantea como resultado del volumen
cada vez mayor de la documentacion que fuerza a las instituciones a depositar, aparte,
los expedientes que ya son poco consultados para efectos administrativos, incluso

antes de su depdsito definitivo o permanente.

La relacidon entre las edades de los documentos y los tipos de archivos que los

gestionaran se puede visualizar en el siguiente cuadro (Heredia, 1993)

15



Archivo

Edad

Valor

Duracion

Local

Archivo
Administrativo

Local

Primera

Primario

5 afios

Oficina o
dependencia
productora

Intermedio

Segunda

Primario
principalmente
y secundario

10/50 afios

Archivo
Central de la
institucion

0

Archivo
fuera de la
institucion

Archivo
Histdrico

Historico

Tercera

Secundario

Permanente

Archivo

Historico

General
fuera de la
institucion

0

Archivo
Historico de
la Institucidn

En la practica los plazos recomendados sélo son referenciales ya que no existe una

delimitacion clara y tajante entre los tipos de archivo que establezca de una

manera evidente la edad de los documentos albergados en cada uno de ellos.

Con frecuencia la falta de espacio en las oficinas adelanta el momento de las

remesas al archivo intermedio. Ademas, la falta de regulaciéon precisa para la

transferencia les resta la operatividad de la que estan investidos (Heredia, 1993 ).
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1. ESTUDIO PRELIMINAR

Al enfrentar el disefio (re-disefio) e implementacién de un Sistema de Gestién de
Archivos, es comun que en consideracidn a plazos y recursos se deje de lado una
primera y fundamental etapa, reconocida asi por las normativas y multiples
experiencias internacionales: el estudio o investigacion preliminar. Este paso es
indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se realizan
en el area o dreas donde se va a actuar. Es una excelente base para, posteriormente,
definir la estrategia de implementacién del sistema, ya que una vez finalizada, entrega
una vision concreta de las actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto,
instrumentos requeridos para el trabajo y, en general, prever las acciones y estimar

los recursos necesarios para efectuar el disefio e implementacion del sistema.

La informacion para realizar este estudio puede ser recopilada a través de fuentes

documentales y/o entrevistas, y debiera considerar, al menos:

V La identificacién y documentacién del fin y el cometido de la organizacién, su
estructura, su entorno legal, normativo, econdmico y politico, los factores

criticos y debilidades en relacion con la gestion de documentos de archivo.

V El andlisis de las actividades de la organizacion, identificando y documentando

cada funcién, actividad y operacion, estableciendo una jerarquia entre ellas.

V La identificaciéon de los requisitos de gestién de documentos y archivos,
identificando las necesidades de evidencia e informacion relativas a cada una
de las funciones, actividades y operaciones de la organizacion que se deben
satisfacer mediante documentos archivisticos. Los requisitos pueden derivar
de un analisis del entorno normativo de la organizacion y del riesgo que
supondria el no conservar los documentos. Determinar como se puede
satisfacer cada uno de los requisitos mediante los procesos de gestion de

documentos y archivos, y articularlos y documentarlos.

V El diagnéstico de los sistemas existentes, identificando y analizando los
sistemas de gestién de documentos y archivos y otros sistemas de informacién
en operacidn, con objeto de medir el grado de cumplimiento de los requisitos

identificados.
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A continuacién se presenta una guia que sistematiza los pasos para realizar el Estudio Preliminar:

¢Qué hacer?

Investigacion preliminar
sobre la institucion.

éPor qué hacerlo?

Para identificar y documentar el
fin y cometido de la
organizacién, su estructura, su
entorno legal, normativo,
economico y politico, los
factores criticos y debilidades
en relacion con la gestion de
documentos de archivo.

Compilacion de la
informacion
institucional.

¢Como se hace?

Solicitar resefia histdrica de la institucion.

Solicitar el acto administrativo relativo a la creacién y
cambios estructurales de la institucion.

Solicitar el manual de funciones y procedimientos
actualizado.

Solicitar el organigrama vigente y actos administrativos de
creacion de oficinas y asignacion de funciones.

Solicitar el listado de cddigos de cada una de las areas, si
corresponde.

Identificar la normativa especifica que regula las funciones
de la institucion.

Recoleccion, analisis e
interpretacion de la
informacién recolectada.

Para analizar las actividades de
la organizacion, identificando y
documentando cada funcion,
actividad y operacion,
estableciendo una jerarquia
entre ellas.

Entrevista a las
dependencias y
funcionarios
generadores de
documentos (Encuesta

i Estudio Documental).

Elaborar cronograma por dependencias para la aplicacién de
la encuesta i estudio documental.

Programar y convocar reunién de sensibilizacion para la
aplicacidn de la encuesta i estudio documental.

Generar y aplicar material (encuesta) que permita al
entrevistado identificar y definir las funciones/actividades
que generan tipos y series documentales, asi como
jerarquizarla.

Analisis,
sistematizacion y
validacion de la
informacion

Analizar la produccién y tramite de documentos, teniendo
en cuenta los manuales de procedimientos.

Documentar cada funcién, actividad y operacion,

estableciendo una jerarquia entre ellas.
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recolectada.

Validar el informe elaborado con las jefaturas de las
dependencias encuestadas. Realizar las modificaciones
correspondientes cuando sea el caso.

Para identificar los requisitos de
gestidon de documentos y
archivos, identificando las
necesidades de evidencia e

informacion relativas a cada
una de las funciones,
actividades y operaciones de la
organizacidon que se deben
satisfacer mediante documentos
archivisticos

Valoracién de
agrupaciones
documentales

Identificar y definir agrupaciones documentales.

Analisis del entorno normativo que afecta cada agrupacion
documental y el riesgo que supone no contar con los
documentos. Identificar cdmo se puede satisfacer cada caso
con procesos archivisticos.

Identificar valores secundarios de la

documentacion.

primarios vy

Definir tiempos de retencion, disposicion final o respaldo
(p.€j. microfilmacién) para cada agrupacion documental.

Validar tiempos de retencidn en cada uno de los ciclos de
archivo (dependencias y archivo central, cuando
corresponda.

Analisis situacion actual

Para diagnosticas los sistemas
existentes, identificando y
analizando los sistemas de
gestion de documentos y
archivos existente y otros

sistemas de informacién, con
objeto de medir el grado de

cumplimiento de los requisitos
identificados.

Analisis comparativo de
los requisitos
identificados, respecto
de situacién actual
respecto de su
cumplimiento

Elaborar y completar matriz de comparacion, identificando
claramente para cada agrupacion documental su situacion
en relacion a los procesos archivisticos que le aplican.
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En conclusién, el estudio preliminar proporciona una vision clara de la institucion y sus
actividades, permitiendo establecer los requisitos que debe cumplir en el ambito de la
gestion de sus documentos archivisticos y determinar las brechas en dicho

cumplimiento con sus sistemas existentes.

Con dicha informacidn, analizada, procesada y validada por la maxima autoridad del
Servicio, éste se encuentra en condiciones de utilizarla como apoyo al establecimiento
de la estrategia y objetivos adecuados a su realidad, ambos definidos al mas alto nivel
y desarrollados por un equipo multidisciplinario en el que se recomienda que, ademas
de especialistas en el campo de la informacidn, participen encargados de recursos
tecnoldgicos, desarrollo de personas, desarrollo de procesos y/o de control de gestién,
asi como, cada vez que corresponde, los responsables de las actividades propias de la

institucion.
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2. FORMULACION DE LA ESTRATEGIA

En términos muy simples, una estrategia es la determinacion de metas y objetivos
basicos de mediano o largo plazo, la adopcién de los cursos de accidn y la asignacion
de recursos necesarios para lograr dichas metas. Esta intimamente relacionada con la
planificacién en cuanto ésta ultima representa el conjunto de actividades, fines y
recursos que se analizan, organizan y planean de tal manera que cumplan con los

objetivos que se han establecido.

La literatura relacionada con técnicas y herramientas de gestion moderna destaca la
importancia de que las instituciones cuenten con una estrategia general, encargada de
concebir la direcciéon global de la organizacién y cuyo papel se inicia desde la mision
propia de la institucidon y desde los valores en que dicha mision se va a soportar para

establecer las politicas generales y particulares de la organizacion.

Sin embargo, toda organizacion necesita también estrategias funcionales, las cuales se
refieren a los planes de accion administrativos para una actividad funcional, un proceso
de negocio, el desarrollo de un proyecto, o un departamento clave particular dentro de

la institucion.

El caso de un Sistema de Gestion Archivos no es diferente; requiere una estrategia que
abarque desde el disefio del mismo, su implementacion propiamente tal y el desarrollo
de mecanismos de evaluacion y control que permitan medir su desempefio y el logro

de de los objetivos propuestos.

De lo antes expuesto, se desprende la primera consideracion importante en la
formulacidn de la estrategia: establecer las metas u objetivos, en nuestro caso, del
Sistema de Gestidon de Archivo, que permitan, a su vez, guiar el Plan de Trabajo Anual.

2.1. Desarrollo de la Estrategia

Cuando la institucién desarrolle los objetivos del Sistema de Gestidon de Archivos, debe
cuidar de que éstos se establezcan en concordancia con los objetivos, la mision vy
metas que se haya definido la institucidn, asi como de la informacion proporcionada
por el Estudio Preliminar, la cual entrega una vision clara de la magnitud del proyecto

que permitira establecer objetivos alcanzables a corto, mediano y largo plazo.
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Ademas de los objetivos, la estrategia para un Sistema de Gestion de Archivos se
basan en el desarrollo y la adopciéon de politicas, procedimientos y practicas, y en el
disefio e implementacién de sistemas conformes con el entorno normativo y que
satisfagan las necesidades operativas de la organizacién. La estrategia, en sus

diferentes etapas, debe considerar aspectos como por ejemplo:

V Niveles de involucramiento de la organizacion en las diferentes etapas (por
ejemplo, en la etapa de disefio el nivel de involucramiento sera muy intenso,
pero estara circunscrito a un nimero reducido de personas; a diferencia de la
etapa de implementacién en que es necesario involucrar a toda la organizacion

pero, en muchos casos, en forma sélo informativa).
V Equipo de trabajo, en las diferentes etapas.
V  Gradualidad del disefio y de la implementacion.
V Plazos

V  Recursos tecnoldgicos

Las estrategias de gestion de documentos y archivos deben formar parte y estar
integradas al plan general de la organizacidon. Los sistemas de informacién, las
aplicaciones y los sistemas de comunicaciéon, asi como las funciones que éstos
respaldan, se deben disefar, modificar o revisar para que la creacion e incorporacion
de los documentos archivisticos apropiados sea una tarea habitual dentro de las

actividades de la organizacion.

A su vez, la planificacion es el proceso a través del cual se definen de manera
sistematica los lineamientos estratégicos. Se puede desarrollar en guias dedicadas
para la accion, permite la asignacion de recursos de la manera mas eficiente, y se
plasma en documentos (planes de trabajo), otorgando claridad sobre lo que se quiere

lograr y como se va a conseguir.
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3. ELABORACION DEL DISENO

El disefio es el conjunto de planteamientos y acciones necesarias para llevar a cabo y

hacer realidad una estrategia.

En términos simples, el disefio corresponde a la fase previa de las primeras acciones o
actividades del sistema. Metodoldégicamente conviene dividirlo en dos dimensiones que
pueden desarrollarse en forma secuencial o simultanea, de acuerdo a la realidad de la

institucion:

VvV Diseio conceptual: El disefio del sistema es la conceptualizacion de alto
nivel para resolver problemas y construir una solucion. Este incluye decisiones
acerca de la organizaciéon del sistema en subsistemas, la asignacién de
subsistemas a componentes, hardware y software, y decisiones fundamentales
conceptuales y de politica que son las que constituyen un marco de trabajo
para el disefio detallado. En esta etapa es necesario integrar el Sistema de
Gestidon de Archivos con todas las funciones administrativas de la organizacion,
asi como con los sistemas de informacién, con las aplicaciones y demas

herramientas informaticas de las que haga uso la institucion.

V Diseiio de detalle: Corresponde a la elaboraciéon de las herramientas,
mecanismos y documentacion del disefio de las actividades a desarrollar. Es
el despliegue de todos los documentos necesarios para la operacion del
Sistema, asi como los controles necesarios para medir su eficiencia. En
términos practicos se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos
previos a la implementacion como: contar con manuales de procesos y
procedimientos, con compilacion de formas o formatos regulados,
herramientas de trabajo como cuadros de clasificacion y tablas de retencion

documental entre otras, adopcién de normas técnicas y normativa en general.
Independiente de la dimensidén, durante la etapa de disefio, la institucidon debera:

a) Establecer y documentar su Politica en materia de gestion de archivos, asi
como y disefiar un plan de difusidn de la misma, tendiente a garantizar su
conocimiento e internalizacidn por parte de todos los niveles de Ia

organizacion.
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b)

d)

e)

f)

9)

Tener definida la organizacién de los diferentes componentes del Sistema de
Gestion de Archivos (centralizado, mixto, o descentralizado), asi como su

interrelacion con otros sistemas de informacion al interior de la institucion.

Haber realizado un analisis de la tipologia documental de la institucién en
consideracion a su estructura administrativa, identificando los procesos de
negocio que realizan tratamiento documental. Como resultado de este analisis

la organizacién esta en condiciones de realizar el disefio de detalle de:

V el Cuadro de Clasificacién, base para la adecuada organizacién de los

documentos que garantice su recuperabilidad.

V la Tabla de Retencién Documental, base para la determinacién de los
documentos que deben incorporarse al Sistema, asi como para el

establecimiento de los plazos de conservacién y su disposicion;

V La Tabla de Acceso y Uso o los perfiles de acceso al Sistema de Gestidn

de Archivos.

Identificar y modelar los procesos del Sistema de Gestién de Archivos de la
institucién, que constituya el marco de referencia para el disefio detallado, y
gue permita visualizar claramente los flujos de documentacion e informacion
entre las diferentes unidades que participen en el Sistema de Gestion de
Archivos. Una vez conceptualizado el modelo, la institucion estd en
condiciones de realizar el disefio de detalle que describa la forma de realizar
las actividades del Sistema, a través de procedimientos que definan

claramente quién, cuando y como se realizan cada una de las actividades.

Definir y conceptualizar aquellos procesos que seran apoyados con soluciones

tecnoldgicas.

Definir roles, responsabilidades y las competencias del personal asignado a
funciones de archivo, asi como la definicién de responsabilidades que todo el
personal tiene frente a la produccidn documental de la institucion. Esta
informacion es clave para apoyar el desarrollo de la Tabla de Acceso y Uso o
los perfiles de acceso al Sistema de Gestion de Archivos.

Establecer un programa de formacion que permita a los funcionarios con
responsabilidades en el Sistema de Gestién de Archivos ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la gestion de documentos archivisticos y la
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organizaciéon de los archivos, ademas de formacién en el area de control de

gestion y manejo de procesos.

h) Definir los estandares para medir el desempefio del sistema en funciéon de sus

objetivos, con el fin de corregir desviaciones y garantizar su mejora continua a

través de acciones correctivas y preventivas.

3.1. Politica Institucional de Gestion de Archivos

Una politica representa el marco de referencia para la realizacion de las acciones que

se deben emprender y deriva de una adecuada declaracion de valores, objetivos y

estrategias. Ademas y de acuerdo a lo que postulan las normativas de calidad como

ISO 9001, es la base del proceso de mejora de cualquier institucién.

A modo de referencia general, toda politica debiera cumplir los siguientes puntos:

\%

\%

Debe de estar basada en un analisis de las condiciones reales.

Debe dar prioridad a la calidad del servicio y estar dirigida a la mejora de

la estructura y cultura global de la organizacion.
Debe presentarse en un lenguaje claro y simple.

Debe especificar objetivos concretos y definir claramente las metas

esperadas.
Debe especificar las prioridades y problemas.

Debe ser concreta y especifica cuanto mas abajo llegue en los niveles de

la institucion.

Debe tener limites definidos en el tiempo, objetivos y campos de

aplicacién claramente definidos.

La politica del Sistema de Gestidon de Archivos, debe desarrollar una declaracién de

intenciones que recoja lo que se pretende lograr en este ambito. El objetivo de esta

politica deberia consistir en la gestion de documentos archivisticos utilizables y capaces
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de dar soporte a las funciones y actividades de la organizacién durante todo el tiempo

que se precise.

Si la organizacion ya tiene una politica en esta materia, en esta etapa es necesario
revisarla y, si corresponde, ponerla al dia en concordancia con las nuevas definiciones
estratégicas. Por otra parte, es importante que la institucion propenda por la adopcién
de una politica en materia de gestién de documentos y archivos al mas alto nivel, la
cual debe estar aprobada por el Jefe de Servicio. Esta politica, debe conocerse,
transmitirse e implantarse en todos los niveles de la organizacién; igualmente, es
necesaria una mantencion peridédica, para garantizar que permanentemente refleje

adecuadamente las necesidades reales de la institucion en su totalidad.

Lo comunicacion al interior de la organizacién se facilita con una politica documentada
y a través del diseno de mecanismos necesarios para su adecuada difusion e
internalizacion por parte de la organizacién. La formulacion oficial y el desarrollo de un
programa de difusion acorde a la realidad de la institucion pueden ser ejecutadas en la
fase de implementaciéon del Sistema de Gestion de Archivos y se recomienda
considerar desde los canales formalmente establecidos en la organizacion para la
transmision de documentos, hasta un conjunto de acciones, medios y productos de

comunicacion.

A modo de ejemplo, el establecimiento de la politica de gestién de documentos y

archivos debiera considerar aspectos como:

V Mantenciéon de documentos en los escritorios de los usuarios productores®,

tanto en papel como electrénicos.
V  El correo electrénico como un documento corporativo.

V Responsabilidades de los encargados directos de la gestion de documentos de

archivo, asi como de la institucién en general.
V  Disposicion de los documentos.

Puede ocurrir que algunos aspectos que se incluyan en la politica ya estén establecidos
a nivel gubernamental, siendo adoptados por la organizacién. Otra alternativa es

funcionar bajo la politica promulgada por otra organizacion de la misma cartera o

5 En nuestro contexto y en adelante entenderemos por productor a todo funcionario de una institucién que, en el
ejercicio cotidiano de sus actividades, genere documentos seriados, independiente de su formato.
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sector, lo que ademas facilitara el continuo acercamiento y colaboracién entre ambas o

mas instituciones relacionadas.

3.2. El Sistema de Gestion de Archivos Institucional

El establecimiento de un Sistema de Gestidon de Archivos en una institucion, asume
como premisa que todas las instancias de archivo existentes en la organizaciéon operen
en forma coordinada, siendo necesario establecer su estructura y funciones, como se
van a relacionar sus diferentes componentes y como se gestionara el flujo de

documentos entre ellos en consideracion al ciclo de vida de los documentos.

3.2.1. El Ciclo de Vida de los Documentos

El ciclo de vida de los documentos es uno de los fundamentos tedricos de la
archivistica, el cual plantea que los documentos pasan por etapas de vida

administrativa que a su vez dan lugar a diferentes niveles de archivo:

V PRIMERA ETAPA O EDAD: Durante esta etapa el documento es de
circulacion y tramitacidn por los canales regulares, en busca de respuesta y
solucion al asunto o tramite que le ha dado origen y ademas hay un manejo
frecuente de parte del funcionario responsable de su tramitacién. Esta
documentacidon forma parte del AARCHIVO LOCALS’ y es el archivo de la
oficina que relne su documentacion en tramite o sometida a continua

utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas.

V SEGUNDA ETAPA O EDAD: Una vez recibida la respuesta o solucion al
asunto iniciado, el documento que la sustenta ha de seguir siendo guardado.
En este periodo formara parte del A ARCHI VO CE NFY, RIAcua coordina y

controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestién, define y

Denominado también en la literatura archivistica como A ARCHI VO DE OFI ClI NAo, AARCHI VO
AARCHI VO DE TRAMI TACI ¢NO.

8 Denominado también en la literatura archivistica como AARCHI VO I NTERMBDHi ®MBCHI VO
CONCENTRACI €NO.
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entrega los lineamientos de operacién y relne los documentos transferidos por
los mismos, una vez finalizado su tramite, y cuando su consulta no es

constante.

V TERCERA ETAPA O EDAD: Finalmente, en esta etapa el documento adquiere
un valor permanente o histérico, restringiéndose su consulta a su caracter
cultural e informativo, principalmente con fines de investigacién. Su
almacenamiento y conservacién sera definitivo en el AARCHI VO
HI STERI COo.

3.2.2. Los componentes del Sistema de Gestion de Archivos

De lo anterior, se desprende que los principales componentes o unidades del Sistema
de Gestion de Archivos de una institucion son:

V Tantas unidades de Archivo Local como sean necesarias, en atencion a la

estructura organica y funciones de la institucion.
V  Un Archivo Central.
V  Un Archivo Histérico (excepcionalmente).’

Sin embargo y en consideracién a la realidad de aquellas instituciones, en que la
existencia de una unidad de Archivo Central no sea viable en el corto plazo, se sugiere

el establecimiento de un nuevo componente que apoye la armonia del Sistema:

V Un Coordinador de Archivos.

° En Chile, el Decreto con Fuerza de Ley 5.200 establece que la documentacién que generan los drganos de
Administracién del Estado que cumpla ciertos plazos desde su generacidn, seran considerados documentos histdricos
y deben transferirse para su conservacion al Archivo Nacional. Por esta razén, el Archivo Histdrico, como componente
de un Sistema de Gestion de Archivos Institucional, no serd considerado en las pautas de disefio que se entregan en
la presente Guia.
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El Archivo Local

Entenderemos por Archivo Local al conjunto de documentos que, en conformidad a la
primera edad de los documentos, aln se encuentran en la oficina o unidad

administrativa que los esta tramitando.

Es importante aclarar que este tipo de archivo no necesariamente se corresponde con
una estructura organica. Por el contrario, lo normal es que sea una instancia informal
organicamente, pero con funciones claramente establecidas y con funcionarios que
realicen las operaciones que permitan la recuperacion y disponibilidad de los
documentos que mantiene (independiente de que estas tareas sean exclusivas o no
para dichos funcionarios). En otras palabras, son las mismas oficinas productoras de
documentos las que, a través de sus actividades de produccion y acumulacion de
documentos, generan por primera vez el proceso de concentracion de documentos que
representa en si mismo el archivo de la oficina o, en términos archivisticos, el Archivo

Local.

El establecimiento de las funciones del Archivo Local debe realizarse en la etapa de
disefio del Sistema de Gestion de Archivos, pero a modo de orientacién podemos

mencionar las siguientes:

V Organizar y conservar la documentaciéon de la oficina en la que esta inserta,

respetando las politicas y procedimientos definidos a nivel institucional.
V Evitar la dispersién o eliminacion de los documentos.
V  Estar en constante relacién con el Archivo Central o Coordinador de Archivos.

V Preparar las trasferencias primarias de acuerdo con las normas aplicables al

caso.

V  Cumplir y hacer cumplir los lineamientos que entregue el Archivo Central o

Coordinador de Archivos.

V Controlar el préstamo de los documentos y expedientes que salgan del

archivo, mediante un registro de préstamo.

V  Suministrar la informacidn requerida por la propia institucién o por parte de la
ciudadania mediante las solicitudes del caso y de acuerdo a las politicas y

procedimientos que sean establecidas para ello.
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V Solicitar y devolver al Archivo Central los documentos y expedientes ya
transferidos, cuya consulta haya sido necesaria por la unidad administrativa

productora.

V Coayudar en la elaboracion de los instrumentos de control o descriptivos

inherentes a la organizacion documental del Sistema de Gestion de Archivos.

El Archivo Central

El Archivo Central es la unidad responsable de la gestion de documentos archivisticos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas, y que
permanecen en él hasta su destino final. Se corresponde con la segunda edad del ciclo

de vida de los documentos.

A diferencia de los Archivos Locales, en este caso es recomendable que el Archivo
Central sea una estructura organica dentro de la institucidon. Lo anterior principalmente
porque ademas de ocuparse de la conservacion de los documentos de toda la
institucién que ya no requieren de una consulta permanente en sus unidades de
origen, es la llamada a establecer los lineamientos y procedimientos de operacién de
los todos los componentes del Sistema y asegurar su correcto funcionamiento en

funcidn de los objetivos del Sistema y los requisitos de la propia institucion.

Por otra parte, al recibir por transferencia primaria los documentos de las distintas
unidades administrativas a través de procedimientos formales, asume Ia
responsabilidad de su conservacién y disponibilidad, asi como de ejecutar las
actividades de disposicion final, ya sea transferencia secundaria o eliminacion
documental. Fundamentalmente de esta responsabilidad es que se hace necesario
referirse a una practica comudn en las instituciones y que es la de considerar bodegas o
depodsitos como un Archivo Central. Lo depdsitos o bodegas son el lugar de
almacenamiento de los documentos; lo que determina la calidad de Archivo Local o
Archivo Central son los procesos de gestion que se realicen con dichos documentos.
Asi, por ejemplo, si en una bodega se almacenan los documentos de diferentes oficinas
(normalmente por falta de espacio en éstas) y cada una de ellas sigue siendo
responsable de la gestidn de sus propios documentos, aun nos encontramos frente a la

operacion de un Archivo Local.
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La existencia de un Archivo Central supone, ademas de la disponibilidad de espacio de
almacenamiento, la realizacidon de todos los procesos de gestién de los documentos
transferidos a su custodia, asi como también el establecimiento de los procedimientos
de organizacion que faciliten dicho transito. Lo anterior fundamenta, a su vez, la

conveniencia de que los funcionarios del Archivo Central tengan dedicacion exclusiva.

En lineas generales y a modo de ejemplo, las funciones que debe realizar el Archivo

Central de una Institucidn se centran en:

V Establecer los lineamientos de operacion de todos los componentes del
Sistema de Gestion de Archivos, y tomar a su responsabilidad la revision
periddica de todos los documentos y herramientas técnicas, a fin de

mantenerlos actualizados.

V Asesorar en forma permanente a los Archivos Locales, asi como tomar a su

cargo las actividades de formacion dentro del Sistema.
V  Recibir de los Archivos Locales la documentacion semiactiva.
V Gestionar la documentacidn transferida.

V  Gestionar la disposicion final de la documentacién (transferencia secundaria o

eliminacién) de acuerdo a las disposiciones al respecto.

El Archivo Historico

El Archivo Histérico es la unidad responsable de organizar, describir, administrar y
conservar a perpetuidad los documentos archivisticos que, una vez concluida su
vigencia administrativa y haber adquirido valores como fuentes de historia Gtiles para

la investigacion, constituyen la memoria histérica de la institucion productora.

Sin embargo y para los efectos practicos de esta Guia, respecto de este nivel de archivo
s6lo se consideraran en el disefio e implementacién del Sistema de Gestién de Archivos las
actividades relacionadas al traspaso de documentos al Archivo Nacional de Chile, institucion
del Estado que depende de la Direccién de Bibliotecas, Archivos y Museos (DIBAM), la que a
su vez depende del Ministerio de Educacién. El Archivo Nacional tiene por finalidad reunir y
conservar con seguridad y en un solo establecimiento toda la documentacién
administrativa, politica, judicial y militar del pais, ademas de todos los documentos vy
manuscritos relativos a la historia nacional.
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Para poder cumplir con su deber de conservacién y custodia, los d6rganos de la
Administracién Publica deben remitir su documentacién al Archivo Nacional,
procedimiento que se debe ajustar a lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°
5.200 de 1929, del Ministerio de Educacién, y a lo establecido en el Instructivo para la
Gestién de Transferencias Documentales al Archivo Nacional de 2008, elaborado por el

mismo Archivo.

Este Instructivo establece una categoria de tipos documentales, entendiendo por tales

a a q u eunitlad dofiumental producida por un organismo en el desarrollo de una

competencia concreta, regulada por una norma de procedim iento cuyo formato,
contenido normativo y soporte es homogéneo 0%, sefialando la existencia de las
siguientes:

V Decretos Supremos

V  Decretos Exentos

V  Copias de Decretos

V  Resoluciones con Toma de Razdén
V Resoluciones Exentas

V Copias de Resoluciones

V Circulares Emitidas

V  Providencias

V Ordenes Internas

V Comunicaciones recibidas, como oficios, cartas y solicitudes
V Comunicaciones enviadas

V Otros

Por otra parte, el procedimiento de remisidén documental al Archivo Nacional se aplica a
todas las instituciones mencionadas en el articulo 14° del decreto con fuerza de ley N°

5.200 de 1929 esto es, fil os -rganos de gobierno, justicia

10 pefinicién adoptada en concordancia con los conceptos establecidos en el Diccionario de Terminologia Archivistica
de la Direccion de Archivos Estatales de Espafia (1993) y la 2da. Versidn de la Norma Internacional General de
Descripcidn Archivistica del Consejo Internacional de Archivos ISAD-(G) (2000).
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administraciéon de justicia, ademas de todos aquellos érganos que expresen su
voluntad de adherirse a este sistema, salvo el Ministerio de Defensa, de forma tal que
los subsecretarios de Estado, intendentes, gobernadores, alcaldes, presidentes de
juntas de vecinos, conservadores de bienes raices, minas y comercio, archiveros
judiciales y jueces, deberan disponer el envio al Archivo Nacion al de los documentos en

el mes de marzo de cada afoéo

En lo referente a los plazos en que los documentos deben ser enviados, el mismo

articulo 14° citado anteriormente senala distinciones al respecto:

V  Los documentos de los departamentos de Estado! que cumplan cinco afios de

antigliedad.

V  Los documentos de Intendencias y Gobernaciones asi como los libros de actas

de Municipalidades (libros de actas) que cumplan sesenta afos de antigliedad.

V Los protocolos notariales, los registros conservatorios de bienes raices,
comercio y minas, los registros de hipotecas, los libros copiadores de
sentencias de los tribunales de justicia, los expedientes judiciales de las
provincias de Tarapacda, Antofagasta y de los territorios de Aysén y Magallanes

cumplidos treinta afios de antigliedad.

V Los protocolos notariales, los registros conservatorios de bienes raices,
comercio y minas, los registros de hipotecas, los libros copiadores de
sentencias de los tribunales de justicia y los expedientes judiciales del resto de

las provincias que hayan cumplido ochenta afios de antigliedad.

El Coordinador de Archivos

El Coordinador de Archivos, sera el encargado de asentar las politicas y procedimientos
para la mejor organizacidén de los archivos al interior de la institucidn, ante la falta de
un Archivo Central que cumpla dicho rol. Sin perjuicio de lo anterior y si la institucion

asi lo considera necesario, también podrd estar presente como componente del

11 La jurisprudencia administrativa ha sefialado que articulo 14° del DFL 5.200 de 1929 se refiere tanto a los
documentos de los ministerios como a la de los servicios publicos dependientes del Presidente de la Republica, a
través de las Secretarias de Estado correspondientes. (dictamen 32.620/2000)
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Sistema de Gestion de Archivos cuando la organizaciéon cuente con un Archivo Central,

caso en que sus funciones principalmente se orientaran al asesoramiento.

El Coordinador de Archivos es un componente que bien puede ser una persona, una
dependencia dentro de la institucion o un equipo de trabajo formado especialmente

para este fin.

Sus funciones variaran de acuerdo al disefio que realice la institucién, pero a modo de

ejemplo, sus funciones podrian comprender:

V Asesorar a la direccion de la institucién en la operacion del Sistema de Gestion

de Archivos.
V Administrar los diferentes elementos constitutivos del Sistema.

V Elaborar y difundir la documentaciéon técnica en materia de archivos, que

dirigiran las actividades a realizar al interior del Sistema.

VvV Implementar las soluciones tecnoldgicas necesarias a efecto de hacer mas

eficientes las actividades desarrolladas en el Sistema.

3.2.3. Interrelacion de los componentes del Sistema de Gestion de

Archivos

El diseno del Sistema de Gestion de Archivos considera que la institucion defina como
se van a interrelacionar todos los componentes detallados en el punto anterior. Si bien
pueden tener variaciones de acuerdo a la realidad de cada institucidon y a las funciones,
responsabilidades y competencias particulares, en lineas generales se puede hablar de

tres modelos:

Sistema de Gestion de Archivos Mixto

El sistema mixto contempla la existencia de un Archivo Central, el cual redne los
documentos transferidos por los distintos Archivos Locales, porque han concluido su
tramite pero siguen teniendo vigencia administrativa y siguen siendo objeto de

consulta por las propias oficinas y particulares en general. Es importante sefialar que,
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en atencidon al ciclo de vida de los documentos, este es el modelo éptimo de un

Sistema de Gestion de Archivos.

En este modelo, la organizacion del Archivo Central y Archivos Locales debe obedecer a
las mismas politicas, procedimientos y herramientas que la institucion ha desarrollado,
las cuales son establecidas, coordinadas y supervisadas por el Archivo Central.
Depende del disefio del Sistema de Gestidn de Archivos que establezca la institucion, el
que al Archivo Central realice procesos archivisticos mas avanzados (por ejemplo, en
términos de descripcion e indizacién), pero siempre atendiendo a que la

documentacion debe clasificarse y ordenarse desde el Archivo Local.

Se recomienda que la persona a cargo de un Archivo Central sea un profesional con
competencias técnicas para disefiar, implementar y mantener sistemas de gestién de
documentos y archivos, asi como para la formacidon de usuarios y colaboradores en
materia de gestién de documentos y en las actividades que afecten la operacién de la
unidad, con dedicacién exclusiva a esta funcion y, que ademas, pueda asumir el rol de

ente coordinador de los Archivos Locales.
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Figura 1: Esquema de un Sistema Mixto de Organizacion de Archivos
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Sistema de Gestion de Archivos Descentralizado

Este modelo de Sistema de Gestidon de Archivos se hace necesario frente a la
inexistencia de un el Archivo Central en la institucion. Por este motivo, cada unidad de
Archivo Local de la organizacidn sera responsable de la documentacién que tramita,
respetando las politicas, procedimientos y herramientas que la institucion ha
desarrollado. Lo anterior con la finalidad que, independiente que la documentaciéon no
se encuentre conservada en un Uunico lugar durante toda su etapa de vigencia
administrativa (correspondiente a primera y segunda edad de los documentos), los
componentes se comporten como un Sistema y, por lo tanto, requiere del
establecimiento de un ente coordinador de todas las unidades: el Coordinador de

Archivos.

En esta modalidad, por tanto, cada unidad serd la encargada de realizar todos los
procesos que afectar la gestion de archivos, desde la incorporacion del documento

al Sistema, hasta su disposicion final.
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Figura 2: Esquema de un Sistema Descentralizado de Organizacién de Archivos
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Sistema de Gestion de Archivos Centralizado

Un sistema centralizado de administracion del archivo considera que todos los procesos
de gestidon son realizados en una Unica unidad, la cual recibe, organiza, conserva y
dispone los documentos de todas las unidades productoras de la institucién. Esta
unidad normalmente serd la que ya con anterioridad se ha denominado como Archivo

Central.

Sin bien son las mismas oficinas productoras de los documentos las que transfieren la
documentacién al Archivo Central, a diferencia del sistema mixto, en que la
documentacion ya esta previamente organizada en los Archivos Locales de acuerdo a
los criterios establecidos por la institucion, en este modelo es el Archivo Central quien
reestablece y reconstruye el orden original de los documentos, respetando el Principio
de Procedencia?, a fines de clasificacién, ordenamiento y descripcién. De lo anterior
se desprende que este es el modelo menos recomendado, debido a que, al no tener
criterios comunes de organizacién, no es posible asegurar la recuperacion de los
documentos a nivel institucional durante la primera edad de vida de los documentos,
razén por la que se recomienda que las transferencias primarias se realicen lo antes
posible. Se justifica en casos de organizaciones muy pequefias, que ademas no tengan
mayores proyecciones de crecimiento, en que la existencia de un Unico Archivo Central

responde a racionalizacién de recursos.

En este caso y por la complejidad de las actividades a realizar cuando no se reciben los
documentos con una organizacion previa, es recomendable que la(s) persona(s) a
cargo sea(n) profesional(es) especializado(s) y con conocimientos vy sdlidas

competencias técnicas en archivistica.

2 E| Principio de Procedencia se ha ido afirmando en todos los paises como principio fundamental de la Archivistica en
contraposicién a la "ordenacion por materias". Este principio es definido como: "aquél segun el cual cada documento
debe estar situado en el fondo documental del que procede, y este fondo en su lugar de origen". Junto a esto, todos
los documentos deben estar ordenados en el orden secuencial, I16gico y natural en que fueron producidos.

37



INSTITUCION

UNIDAD

UNIDAD

ADMINISTRATIVA @ % ADMINISTRATIVA
AR O ) e [ N
CENTRAL = HISTORICO

L5

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Figura 3: Esquema de un Sistema Centralizado de Organizacién de Archivos

3.3. Analisis de Tipologia Documental

Una etapa muy importante del disefio es la realizacidén del analisis de tipologia
documental de la institucion, ya que la informacion recogida sera la base para la
construccion de herramientas de operacion del Sistema de Gestiéon de Archivos, como

son el Cuadro de Clasificacion y la Tabla de Retencion Documental, entre otras.
El objetivo y finalidad de esta actividad es:

V identificar los tipos documentales que genera cada dependencia en el ejercicio

de sus funciones cotidianas,

V identificar aquellos tipos documentales que, si bien pueden ser diferentes, son
indivisibles con otros en la consecucion de un asunto o tramite y, por lo tanto,

debe ser establecidos en su conjunto como una serie documental,

V identificar para cada serie documental, el entorno normativo que lo regula a
fin de establecer por una parte, los plazos de transferencia y disposicion final
Yy, por otra parte, establecer los niveles de acceso a la informacidon contenida

en dichas series.
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Cabe destacar que si la instituciéon invirtié tiempo y recursos en el Estudio Preliminar,
su informacidn sera el insumo principal, aportando con el analisis de las actividades de
la organizacion, la identificacion y documentacién de cada funcion actividad y

operacion, la jerarquia entre ellas, asi como el entorno legal y normativo.

El analisis de tipologia documental, ademas de dar las bases para la posterior
confeccion del Cuadro de Clasificacién y otros instrumentos técnicos, nos permitira
distinguir en profundidad la trascendencia de los documentos mas alla del contexto en

que fue generado y realizar una propuesta de disposicion documental.

3.3.1. Construccion de Series Documentales

La mayoria de las funciones y actividades que se realizan en una organizacion son
materializadas en tipos documentales, que a la larga van formando las series
documentales®®. Esta documentacién, producto de las actuaciones de las
administraciones son tan diversas como su clase, formatos y demas caracteristicas que

poseen los documentos archivisticos.

Para identificar la tipologia documental y luego la serie de cualquier organismo es
imprescindible conocer sus competencias, funciones, actividades y acciones de cada

proceso:

V Las competencias son lineas de accidn propias que definen el quehacer de un
organismo a partir de funciones que se realizan en determinadas esferas de
interés dentro de cada sector. A su vez se puede mencionar que existen dos

clases de competencias muy bien definidas:

o Las competencias comunes (0 generales): Se identifican como
competencias de caracteristicas similares en todos los sectores del Estado,

por ejemplo la competencia administrativa.

o Las competencias especificas: Se definen como aquellas competencias
peculiares o propias de un sector, por ejemplo la competencia de gestién

en politica exterior.

13 Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién o actividad administrativa, regulados
por la misma norma de procedimiento, dentro del cual deben integrarse todos los tipos documentales que se generen
o reciban en funcién de un tramite administrativo completo.
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V Las funciones son el ejercicio de las actividades que se realizan a fin de
concretar en la practica de cada unidad orgdnica lo que las competencias

facultan a la institucion.

V Las sub funciones son el curso especifico que siguen ciertas actividades
especializadas en areas determinadas que se desprenden de las funciones por

razones estratégicas.

V Las actividades son la puesta en practica de las funciones traducidas en
labores concatenadas, bajo una responsabilidad, en un plazo determinado vy,

generalmente, con un indicadores asociados a su ejecucion.

V Las sub actividades son las acciones que componen las actividades en un
marco o circunscripcion concreta (un asunto, un quehacer puntual, un

requerimiento) que se analiza separadamente por cuestiones tacticas.

V La accion es el hecho o acto administrativo que se produce en la realidad para
fijar una huella de ejecucién de algun proceder en el tiempo y en el espacio.

Este queda plasmado en un soporte para lograr su condicién de prueba.

Al construir las series documentales, es preciso atender la diversidad de las funciones

de la unidad administrativa, para definir el nivel en que se circunscribird cada serie.

A su vez, dentro de cada proceso administrativo, la delimitacidén de los tipos, su fijacion
e identificacidon vendran determinados por el andlisis de los caracteristicas externas e

internas de los documentos:

V Caracteristicas externas: Responden a la materialidad del documento: materia
escriptoria o soporte (por ejemplo, papel, cinta, CD, etc.); medio para fijar el
contenido del documento (por ejemplo, escritura, dibujo); formato (por

ejemplo, tamafio); signos especiales y visibles (por ejemplo, sellos).

V Caracteristicas internas: Hacen referencia a la lengua empleada, al tipo de

autor, al tipo de destinatario, al formulario y clausulas, al contenido o

mensaje.

Para facilitar la correcta identificacién de tipos documentales en base a sus
caracteristicas internas podemos asociar los documentos a alguna de las

siguientes categorias:
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o Documentos de Decisiéon: declaran la voluntad de wun drgano

administrativo. El ejemplo mas comun son las Resoluciones.

o Documentos de Transmisidon: son aquellos que se encargan de notificar los
actos a personas e instituciones. Entre ellos se encuentran las
comunicaciones, notificaciones y publicaciones, las cuales toman forma

de: Cartas, Oficios, Circulares, etc.

o Documentos de Constancia: acreditan actos, hechos, etc. Como ejemplo

se pueden identificar las Actas y los Certificados.

o Documentos de Juicio: comprenden una declaracidon de juicio de un
organo administrativo. Entre ellos: los Informes. En la documentaciéon de
cualquier institucion es posible identificar gran cantidad y variedad de esta
tipologia, por ejemplo, los informes de gestion de las autoridades,

dependencias, departamentos, etc.

o Documentos de los Ciudadanos: documentos por los cuales el ciudadano
se comunica con las administraciones publicas. Entre ellos: solicitudes,
denuncias, alegaciones, recursos. Son innumerables los actos
administrativos que se desprenden de cada solicitud, pero por dar algunos

ejemplos: financiamientos, prérroga, permiso, etc.

En este punto es importante volver a recalcar que los tipos documentales difieren
respecto de las series documentales, en que éstas Ultimas son construidas con el
objetivo de dar cuenta de un acto administrativo completo y, por ende, puede estar
conformada por uno o mas tipos documentales. Con el fin de ejemplificar lo anterior, a
continuacion de detalla un cuadro con el ejemplo los tipos y series documentales que

se generan en una Unidad Administrativa:
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Series Documentales

Tipologias Documentales

Correspondencia

Expedientes de construcciény
reparacion de obras

Expedientes de registro y control
de proveedores

Expedientes de solicitudes de
financiamiento

Expedientes de personal

Balance de comprobacién
Cartas

Circulares

Conciliaciones bancarias
Contratos de personal
Contratos de obras y servicios
Cheques

Facturas, recibos de pago
Oficios

Ordenes de pedido

Libros contables
Memoria y cuenta

Notas de Crédito

Planilla de movimiento de
personal

Informes
Registro de bienes

Registro de entrada y salida de
documentos

Registro de personal

la denominacion de

desprende del analisis del marco normativo aplicable.

las series documentales también hay que considerar
mecanismos de integracién entre ellas, teniendo en cuenta que existe un gran nimero
de tareas comunes a todas las dependencias y que, por esta razdn es mas adecuado
para el manejo de las categorias de agrupamiento lograr la unificacién paulatina de las

que tienen gran similitud, no de tipo semantico, sino en cuanto al contenido que se

Al realizar la denominacién debe tenerse atencién especial en:
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V Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, soélo

entorpece su utilizacion en otras fases como la jerarquizacién y la codificacidn.

V Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacién o, por el

contrario, discriminar de manera erronea. Para esto se recomienda:

o No utilizar siglas como serie documental. Ejemplo: nombres de programa

0 convenios: BID, SAG.

o No utilizar como nombre de serie documental categorias imprecisas:

Ejemplo: Documentos, varios, otros, etc.

o Normalizar el nombre de la serie documental: Nombrar la serie

documental siempre de la misma forma.

3.3.2. Seleccidon y Valoracion documental

Una vez que se encuentran identificados los tipos documentales y definidas las series
documentales, asi como la jerarquia entre ellas, corresponde proceder a su valoracion

en miras de su disposicidn final.

En el campo de los archivos de hoy, el volumen documental estd generando uno de los
principales desafios con que ha de enfrentarse la persona encargada de organizar y
mantener un Sistema de Gestién de Archivos. El volumen documental, por una parte,
nace del aumento de gestidon de las instituciones; sin embargo, se incrementa
mayormente por la facilidad que proporciona la tecnologia para la multiplicaciéon de
reproducciones de la documentacion original. Consecuentemente, tal volumen crea
necesidades de espacio para su almacenamiento y de personal con las competencias

necesarias para su organizacion y descripcién.

Desde el punto de vista archivistico no es posible encontrar justificacion a la
eliminaciéon de documentos, por cuanto es imposible establecer con certeza absoluta
cuando los componentes de una serie documental no volveran ser utilizados. Tampoco
es del todo valido el criterio de destruir documentos de los cuales existen copias, pues

cada copia esta en una oficina distante y pervive dando lugar a secciones distintas.

Asi, tedricamente, todos los documentos deberian conservarse, pero la produccion

actual ha crecido en tal proporcién que resulta muy dificil plantear su conservacién
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total. Por esta razén, es actualmente aceptada la corriente norteamericana que
plantea la necesidad de una valoracién documental con vistas a la seleccién, en la que

son razones de peso la consideracion de los costos de almacenamiento y conservacion.

La eliminacidon estara precedida de una seleccién de los documentos, tras una
evaluacién que analice sus valores (de ahi su nombre de valoracién): primario para la
propia institucion que los origina y que nace en el momento de producirse el
documento archivistico (administrativos, fiscales, legales, entre otros)'*; secundario

que perdurara tras su uso corriente para referencia e informacién de investigadores.

Pueden existir criterios generales para la valoracion, teniendo como base el ciclo de
vida de los documentos y el funcionamiento institucional. Para tales efectos es
importante tener en cuenta el uso, su frecuencia y las normas que regulan la
produccién documental. Estos criterios permitiran determinar si un documento esta en
su fase activa, semiactiva o inactiva. Las dos primeras fases hacen relacion a los
VALORES PRIMARIQOS, en tanto que la tercera puede contener o no documentos con
VALORES SECUNDARIOS.

4 En base a una investigacién realizada por la Comisién de Probidad y Transparencia, se ha podido determinar que la
normativa nacional respecto de conservacion y eliminacion de documentos se encuentra dispersa en varios cuerpos
legales.
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VALORES
PRIMARIOS DE LOS
ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS
(ARCHIVO LOCAL Y
ARCHIVO CENTRAL)

Valor Administrativo: el que contiene un
documento o una serie de documentos, para la
entidad productora, relacionado con el tramite o
asunto que motivd su creaciéon. Este valor se
encuentra en todos los documentos producidos o
recibidos en cualquier institucién u organismo
para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite y son importantes por su
utilidad referencial para la toma de decisiones y la

planeacion.

Valor Juridico: aquel del que se derivan
derechos u obligaciones legales regulados por el

derecho comun.

Valor Legal: aquel que tienen los documentos

que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen

los documentos para Hacienda Publica.

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los
documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los

movimientos econdmicos de una entidad publica.

VALORES
SECUNDARIOS DEL
ARCHIVO
PERMANENTE O
HISTORICO

Son aquellos que sirven de referencia para la

elaboracion o reconstruccion de cualquier

actividad de la administracién; como fuente
primaria para la historia y como testimonio de la
memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental

de la comunidad que los cred y los utiliza.

Algunos documentos nacen con  valores

permanentes, por las razones arriba citadas.
Otros alcanzan estos valores como resultado del

proceso de valoracion.
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Expirada la vigencia administrativa, es necesario plantear la valoracion histérica para
efectos de la conservacién permanente. Esta valoracion histdrica debe tener en

cuenta:

V Valores sustanciales, en cuanto pueden dejar constancia de hechos vy
circunstancias significativas relacionadas con la existencia de un organismo o
dependencia, entre ellos los que hacen referencia a los origenes (actas de
fundacién o creacidn), a la organizacién y funcionamiento (ordenanzas,
reglamentos, actas de juntas), a la labor y funciones esenciales de cada
dependencia (aqui puede entrar ya la seleccidon sobre la base de muestreo), a
las tareas operativas de tramite (partes de asistencia, citaciones) en las que la

eliminacién puede llegar a ser total.

V Valores informativos: por la informacion que pueden ofrecer, no sélo de la
propia institucion como tal, sino de hechos, personas, acontecimientos, pero
teniendo en cuenta que tal informacién sea exclusiva, es decir, no sea

informacion habitual de otros documentos.

Del analisis de estos valores, que de ninguna manera son excluyentes, se establecera
el valor histérico, dificil de fijar por cuanto las tendencias histéricas cambian de una
época a otra. Por ejemplo, los testimonios sobre demografia, sobre contabilidad, sobre
actividades de la sociedad no han sido apreciados hasta hace algunas décadas; un
expediente de sancion disciplinaria cobra un interés historico indiscutible si el

encartado llega a ser un personaje relevante.

La determinacién del valor permanente siempre hace surgir dudas profundas. Hay
documentos que por su propia naturaleza son imperecederos (documentacién del
Registro Civil, los tratados internacionales); sin embargo, hay documentos que
testimonian actos que, cumplidos, pierden su valor para el productor (un expediente
de compra, un juicio concluso) y sin embargo pueden ser informacién valiosa para el

estudio de una institucion o ciertos aspectos de la sociedad.
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3.3.3. Formalizacion del Analisis de Tipologia Documental

Una de las formas mas practicas de documentar un estudio de tipologia documental es

sobre el modelo de ficha de la Conferencia de Archiveros de Universidades (CAU), en la

cual se debe detallar para cada serie identificada, la siguiente informacion (Tovar,

2005) :

\Y

\Y

Datos de identificacion de la serie
o Denominacién
o Definicién
Legislacién
o General
o Especifica
Unidad Administrativa Productora
Tramite Administrativo y tipos documentales que forman la serie
Ordenacidn de la serie
Series relacionadas
Propuesta de Tabla de Retencion
o Valoracién
o Propuesta de Conservacion y/o Eliminacion
Soportes alternativos

Acceso

En Anexo B, se adjunta caso practico de aplicaciéon del modelo de la ficha de la CAU a

la serie documental: Expedientes de personal administrativo, técnico y de servicio del

Vicerrectorado Académico de la Universidad Central de Venezuela.
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3.4. Instrumentos técnicos archivisticos

Con el propédsito de disponer de una base técnica comuUn que permita desarrollar el
trabajo archivistico de todos los componentes del Sistema de Gestion de Archivos de la
institucién, es necesario que se disefien e implementen las herramientas o
instrumentos archivisticos minimos que garanticen la organizaciéon y conservacién de
los documentos archivisticos, a saber: el Cuadro de Clasificacion, la Tabla de Retencion

Documental y la Tabla de Acceso y Uso de los documentos.

El analisis de tipologia documental entregard la informacién necesaria para la
construccion de estos tres instrumentos. Asi, la definicidon de series documentales sera
el elemento de entrada para elaborar el Cuadro de Clasificacion. Por otra parte, el
analisis del entorno de las actividades de la institucién que generan documentacion y la
consiguiente valoracion de ésta, seran la base para la elaboracién de la Tabla de

Retencion Documental y la Tabla de Acceso y Uso.

3.4.1. Cuadro de Clasificacion

El Cuadro de Clasificacion es un instrumento técnico que refleja la estructura de un
Sistema de Gestion de Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad productora de los documentos. Se fundamenta en las
estructuras y jerarquias administrativas de la institucidén con base en el organigrama
de la misma. La organizacién de los documentos se realiza de acuerdo al mismo orden
en que se dividen y subdividen las diversas dependencias del organismo de
procedencia, llegando hasta su grado inferior, respetando el principio de procedencia:
cada documento debe estar colocado en el fondo de que proviene y, en ese fondo en
su lugar de origen, es decir, conservar el orden establecido por la institucidon que cred

los documentos.

En la elaboracion del Cuadro de Clasificacion es requisito previo e indispensable contar
con un amplio conocimiento de las atribuciones y funciones del organismo que genera
los documentos archivisticos, por lo que en su formulacidn se debe considerar el cruce
de la informacién obtenida en el Estudio Preliminar -el cual proporciona en forma
global las funciones y actividades que se realizan en la institucién y el contexto en que

se desarrollan- con la informacién recogida en el Analisis de Tipologia Documental,
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que nos entrega el contexto de los documentos que se generan en dichas funciones y

actividades y su agrupacion en series documentales.

El Cuadro de Clasificacidn se organiza a través de agrupaciones documentales, entre
las mas habitualmente utilizadas podemos distinguir el fondo, las secciones y las series

documentales, cuyo esquema de niveles se puede visualizar graficamente en la

siguiente figura:

FONDO

[
[

]
]

SUB FONDO

[ SECCION SUSTANTIVA ]

[ SECCION COMUN ]

_[ SERIE DOCUMENTAL (A) ]

_[ SERIE DOCUMENTAL (A) ]

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE

—

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE

J ]

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:
TIPO DOCUMENTAL

—

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:
TIPO DOCUMENTAL

J )

_[ SERIE DOCUMENTAL (B) ]

_[ SERIE DOCUMENTAL (B) ]

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE

—

UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA:
EXPEDIENTE

J ]

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:

- J )

TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL

Fig. N° 4: Esquema de Niveles de Clasificacion

La clasificacion debe ser consistente, es decir, que en un mismo nivel no pueden
mezclarse series documentales con funciones o actividades o con drganos que

corresponderian a secciones o subsecciones.

Fondo Documental

El fondo documental es el conjunto documental procedente de una institucidn o
persona, conservado en el archivo de dicha institucién o de una instituciéon de archivo,
es el resultado natural de la actividad que la institucidn realiza. La idea de fondo va
unida a la totalidad de la documentacion producida y recibida. Lo anterior no quita que
puedan existir varios fondos, procedentes de instituciones diversas, depositados en
una institucién de archivo como, por ejemplo, el Archivo Nacional.

49



A pesar de lo simple que puede parecer la identificacién de un fondo documental, en la
practica se pueden producir confusiones al definirlo, principalmente en instituciones
publicas. Al respecto conviene revisar las siguientes directrices (Villaseca, 1996) para
establecer un fondo -como un conjunto indivisible de documentos- en un organismo

publico o privado:

V  Poseer un nombre y una existencia juridica propios, establecidos por un acto

de ley, decreto con fuerza de ley o escritura publica.

V Poseer atribuciones precisas, estables, definidas por un texto legal o

reglamentario.

V Su posicion dentro de la jerarquia administrativa debe estar definida con
precision por el acto que le dio origen; sobre todo, su subordinacién a otro

organismo de nivel mas elevado debe estar claramente establecida.

V Tener un jefe responsable con poder de decisién en su nivel jerarquico. Dicho
de otro modo, debe poder tratar los asuntos de su competencia sin que, para
decidirlos, tenga que someterse automaticamente a una autoridad superior. Es
claro que esto no quiere decir que debe gozar de poder de decision para todos
los asuntos, muchos de ellos importantes, tendra que someterlos a decision en
escalas superiores de jerarquia administrativa. Pero, para producir un fondo de
archivo de su propiedad, el organismo debera gozar de poder de decision, al

menos para ciertos asuntos.

V En lo posible, la organizacion interna debe ser conocida y estar plasmada en

un organigrama.
La aplicacion de estas directrices da lugar a las siguientes consecuencias:

V Cualquier organismo que posea una existencia juridica y un nivel de
competencia propio puede producir un fondo de archivo, pese a que esté

subordinado a otro de nivel mas alto.

V  En cambio, las divisiones o secciones internas de un organismo no relnen las

condiciones requerida para la produccién de un fondo de archivo.

V Los drganos locales dependientes de un organismo central, producen fondos

de archivo que les son propios.
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V Se hace conveniente introducir en archivistica la nocion de jerarquia de
fondos, correspondiente a la jerarquia de los organismos productores, lo cual

implica subordinar ciertos fondos con relacion a otros.

V La definicion de fondo debe hacerse en relacidon directa con la procedencia
institucional o institucién generadora de los documentos, evitando constituir
estructuras documentales complejas, sino que por el contrario, haciendo que
éstas sean lo mas simples posibles, de manera que esta simplicidad facilite el
trabajo de organizacion y descripcién, y permita al usuario el acceso directo a

los documentos y a su informacion.

SubFondo Documental:

Es la primera division utilizada para demarcar la unidad administrativa especifica y
sustantiva que estd generando los documentos de que se trata. fiEl subfondo es el
conjunto de documentos dentro de un fondo producido por una unidad administrativa
subordinada, que posee cierto grado de autonomia. Un subfondo podra existir dentro

de un fondo . §Grupo de Trabajo de Normalizacién. Canadd)®.

Seccion Documental:

La secciéon documental es la primera divisidn en que se ordena un fondo o un
subfondo, la cual conforme al principio de procedencia y orden original se organiza
conforme a la estructura organica o por la funcion de la institucion u organismo. La
seccidn es, entonces, el conjunto de documentos generados en razon de la actividad de

esa subdivision organica o funcional.

No es exactamente igual seccidn administrativa que seccidn documental (aunque
puedan estar estrechamente relacionadas) porque la divisidn no necesariamente puede
ser organica, sino también funcional. En cuanto que éstas puedan subdividirse, daran

lugar a las subsecciones.

15 La tradicién archivistica iberoamericana rechaza este término, consagrado por la norma ISAD (G), prefiriendo el de
Seccion de Fondo, insistiendo que estos deben establecerse con criterios organicos-funcionales.
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Para efectos de la posterior instalacion fisica de los documentos, asi como informacion

para la valoracion, conviene dividir las secciones documentales en:

V Secciones comunes: son aquellas funciones y actividades de apoyo para el
logro de los objetivos de la dependencia, pero que sin lugar a dudas son

necesarias para la administracion y funcionamiento propio de la institucion.

Por ejemplo |l a secci-n fiDepartamento de Personal

V Secciones sustantivas: son aquellas funciones y atribuciones especificas

constituyendo la razén de ser y existencia de dicha institucién; es decir su

objetivo primordial. Por ejemplo |l a secci-n APMG SAI

Comisién de Probidad y Transparencia.

Debido a que las estructuras administrativas se modifican con el tiempo,
invariablemente los organigramas también experimentan ajustes y por ende el Cuadro
de Clasificaciéon se tiene que ir adaptando a los cambios estructurales de la entidad

generadora.

En cualquier fondo pueden crearse nuevas secciones y subsecciones en virtud del
aumento de drganos o funciones y actividades de la institucién, en cambio, la
desaparicion, modificacion o cambio de dependencia de alguna de éstas no supondra la
desaparicion material de la seccion documental, ni de ésta ultima en el Cuadro de

Clasificacion.

Cuando la estructura del organismo ha cambiado muchas veces no siempre es posible
establecer el Cuadro de Clasificacion para los documentos generados en
administraciones pasadas con organigramas que ya ho estan en operacion, por lo
gue es necesario estudiar la documentacidén y tratar de recrear las funciones para
elaborar un Cuadro de Clasificacién lo mas apegado a la realidad, de no ser posible
esto, se utilizard la estructura mas reciente, adecuando a ella la produccion

documental anterior.

Serie Documental

La serie documental es la division de una seccién, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién o actividad
administrativa, regulados por la misma norma de procedimiento, dentro del cual deben

integrarse todos los tipos documentales que se generar o reciben en funcién de un
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tramite administrativo completo. Su definicidon, en el Cuadro de Clasificaciéon, estara

dada por el analisis de tipologia documental.

Cada una de las series esta constituida por documentos singulares (unidad documental
simple o pieza documental) o por documentos compuestos que constituyen una
agrupaciéon de documentos que no deben ser separados en cuanto que responden a
una tramitacién administrativa que hay que respetar y da unidad al conjunto (unidad

documental compuesta).

Las series representan continuidad en el tiempo y repeticion en los tipos o en la
informacion. Las series pueden ser pequefias o voluminosas, pero no suelen estar
constituidas por una sola unidad (ya sea pieza documental o unidad archivistica), por

cuanto la condicidn de Unico se contrapone al concepto de seriado.

Unidades Documentales

Los documentos de archivo pueden ser:

V Simples o0 piezas documentales.

V Compuestos 0 unidades archivisticas

Entre los primeros, por ejemplo, una carta. Entre los segundos estan los documentos
reunidos en razén de un proceso o tramite administrativo que forman un todo dificil de

separar sin perder su identidad. Sus distintas manifestaciones seran:

expedientes que responden al testimonio de un procedimiento administrativo. Suelen

estar cosidos o reunidos en carpetas.

registros que es la unién de documentos que no tienen nada que ver uno con otro en lo
que se refiere a sus caracteres internos, reunidos con la finalidad de control. Suelen

tener forma de libros.

documento principal con anexos , que no suelen tener la entidad de un expediente por
no haberse llevado a efecto una tramitacion administrativa competa. Por ejemplo, una

carta con anexos.
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3.4.2. Tabla de Retencion Documental

La Tabla de Retencion Documental, también identificado en la literatura como
Calendario de Conservacién Documental o Catalogo de Disposicion Documental, es la
traduccién del analisis de tipologia documental a un instrumento técnico que lista las
series documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia y disposicién final en cada etapa del ciclo de vida de
los documentos. Estos pueden ser establecidos por ley, reglamento o propuestos por

los gestores de la documentacién ante las instancias correspondientes.
En términos concretos define:
V qué documentos deben incorporarse al Sistema de Gestidon de Archivos;

V cuanto tiempo deben permanecer en cada unidad del Sistema (Archivo Local o

de Gestion y Archivo Central o Intermedio);

V qué documentos son susceptibles de ser eliminados antes de su transferencia
a otra unidad del Sistema; y

V la disposiciéon final del documentos, una vez perdida su vigencia

administrativa.

La decisidon sobre qué documentos deberian incorporarse al Sistema de Gestidn de
Archivos y durante cuanto tiempo deberian conservarse requiere, del analisis del
entorno interno y externo de la organizacién realizado en el Estudio Preliminar, su
relacién o relaciones con dicho entorno y la identificacion de las funciones y actividades

de la organizacion.

Las decisiones relativas a la incorporacion de los documentos, como parte de un
proceso de disefio de sistemas, se toman con mayor acierto en colaboraciéon con la

unidad organizativa responsable de la actividad y de sus sistemas.

La decisién de no exigir formalmente la incorporacién de documentos se suele basar en
la evaluacion del riesgo derivado de la posesién de documentos incompletos. Las
decisiones de gestion de riesgos son el resultado de un analisis del entorno
reglamentario y normativo realizado en el Estudio Preliminar, asi como de los riesgos
percibidos por la organizacién, dependiendo del sector y la naturaleza de la actividad.

Las decisiones incluiran valoraciones de los costes directos y de oportunidad, otras

54



asignaciones de recursos, las posibilidades de litigio, la imagen publica de la

organizacion, los aspectos éticos y la utilizacion del espacio (fisico o red informatica).

A cualquier documento que haya sido incorporado al Sistema debe asignarsele un
plazo de conservaciéon, de manera que no quepa duda alguna acerca de por cuanto
tiempo debe conservarse, asi como por cuanto tiempo debe permanecer en cada nivel
de archivo.

3.4.3. Tabla de Acceso y Uso

Es un instrumento formal de identificacion de los derechos de acceso y del régimen de
restricciones aplicables a los documentos. Cuanto mas compleja sea la organizacién y
su marco normativo, mayor sera la necesidad de normalizacién de los procedimientos

de aplicacion de las categorias de acceso y seguridad.

Igual importancia revisten los derechos de acceso legalmente reconocidos en virtud de
las normas de buen gobierno, la libertad de informacidn, la proteccion de la intimidad y

el ordenamiento juridico y la legislacién archivistica.

Para el desarrollo de una Tabla de Acceso y Uso, serd de utilidad la informacion
recogida en el Estudio Preliminar, especialmente el analisis del marco normativo de la

organizacion, de su actividad y de la evaluacion de riesgos para:

V identificar los derechos y restricciones legalmente reconocidos en materia de

acceso a los documentos y a la informacion de la organizacion;

V identificar las areas de riesgo de violacion de la intimidad y de la

confidencialidad comercial, profesional o personal;
V identificar las cuestiones de seguridad de informacién de la organizacién;

V clasificar las areas de riesgo de violacién de la seguridad de acuerdo con la

probabilidad de que suceda y con la evaluacién de los dafios;

V relacionar las areas de riesgo identificadas y las cuestiones de seguridad con
las actividades de la organizacion;

V identificar los niveles de restriccion adecuados, desde las areas de mayor

riesgo a las de menor riesgo;
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V asignar niveles de restriccién a las diferentes series documentales de acuerdo

con la clasificacion de los riesgos; y

V asociar las restricciones a instrumentos, como los cuadros de clasificacion. De
este modo, las advertencias y restricciones pueden mostrarse
automaticamente al incorporar y registrar documentos en el sistema de

gestion automatizado.

Cabe mencionar que, independientemente que este instrumento se visualiza mas
efectivo al ser incorporado a una solucion tecnoldgica de documentos, no es exclusivo
de un Sistema de Gestion de Archivos automatizado. Un Sistema de Gestion de
Archivos que no incorpore tecnologia para la consulta de documentos, debe también
generar y documentar las directrices que aseguren el adecuado acceso y uso a los

documentos.

El modo en el que se expresan los niveles de restriccion deberia reflejar la practica de
la organizacion. Por este motivo es de gran relevancia que las areas de la organizacion
pertinentes sean consultadas a la hora de desarrollar las categorias de restriccion del

acceso.

Cuando los documentos son gestionados en un Sistema de Gestién de Archivo
automatizado, las tablas de acceso también se aplican a las personas que son
responsables de la gestion de los documentos del Sistema, en base a las
responsabilidades que tengan en cada uno de los procesos del Sistema. Por ejemplo,
distinguird los permisos de usuario para el acceso, la modificacion o eliminacién de los
documentos, de aquellos de soélo lectura. Un funcionario puede ser un usuario
autorizado para la creacidon, modificaciéon y eliminacién de documentos en un area
especifica, y poseer soélo la capacidad de acceso, pero no de modificacion de

documentos, en otras areas funcionales.

La supervisidn y asignaciéon de los permisos de usuario y su relacion con las
responsabilidades funcionales es una tarea constante que tiene lugar en todos los

sistemas de gestién de documentos independientemente de su formato.
La gestidén de permisos se basa en tres conceptos:

V Rol: conjunto de facultades que tiene cada usuario en un contexto

determinado.
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V Contextos: es el ambito al que afecta el rol. En archivistica, normalmente los
contextos son las diferentes series documentales del Sistema de Gestion de

Archivos.
V Facultades: son las distintas acciones que conformaran el rol.

Se recomienda que la primera definicion sean las facultades, es decir qué acciones
pueden realizar los funcionarios de archivo y los usuarios de acuerdo a la realidad
institucional y la politica establecida en este ambito En los sistemas automatizados es
comun encontrar facultades orientadas a la mantencion de los registros (crear,
modificar, eliminar) por parte de los funcionarios que realizan tareas en los archivos;
asi como capacidades de lectura, préstamo, obtencidn de copias, a nivel de los

usuarios tanto de sistemas manuales como informaticos

Una vez establecidas las facultades, éstas deben ser agrupadas en roles que se
asignaran a un contexto, en nuestro caso, serie documental. Por ejemplo: un rol
Usuario Total, que tiene las capacidades de lectura, busqueda, préstamo, renovacion
de préstamo obtencion de copias, puede aplicar a una serie documental especifica, en

tanto que otra serie documental, requiera un rol de usuario mas restringido.

Por ultimo, cada usuario del Sistema de Gestién de Archivos debe ser etiquetado en un

rol, que finalmente, sera el que determinara su acceso y uso de los documentos.

En relacion al establecimiento de este conjunto de niveles de acceso, es importante
detenerse en que, en virtud del derecho de acceso a la informacion publica toda
persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier servicio u érgano de
la Administracién del Estado. Sin embargo, lo anterior en la forma y condiciones que
establece la Ley y no como una atribucion por defecto de los funcionario de una

institucion.
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3.5. Procesos y procedimientos de trabajo

Basado en el andlisis de la estructura de la organizacion, sus actividades de negocio,
procesos y sistemas existentes, y en la identificacion de requisitos establecidos para el

Sistema de Gestidén de Archivos puede ser necesario:

V disefiar nuevos procesos y los flujos de trabajo del Sistema de Gestidon de

Archivos, y/o

V redisefiar procesos existentes y flujos de trabajo para incorporar las

funcionalidades de gestién de documentos y archivos.

Los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados, mediante los cuales
la institucion le da seguimiento al ciclo de vida de los documentos, desde su

produccién o incorporacion, hasta su disposicién final.

Cada organizacion debe disefiar sus propios procesos de acuerdo a la realidad
institucional y politicas establecidas en este ambito. Adicionalmente, variaran de
acuerdo al sistema de administracién de archivos de la institucion (por ejemplo, los
procesos y su concatenacion seran diferentes en un modelo descentralizado, respecto
de uno mixto). Sin embargo y en términos muy generales, los procesos estandar

minimos® que se deben considerar en este disefio son:

a) Incorporacién: Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que se deben
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por las

unidades productoras de documentos hacia el sistema de gestion de archivos.

b) Organizacion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcidon de los documentos de una institucidon, en miras de garantizar su

oportuna recuperacion.

c) Almacenamiento: Acciones orientadas a gestionar los depdsitos documentales
junto con el conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin

alterar su contenido.

6 La literatura archivistica presenta variaciones respecto de la identificacién de procesos de archivo, asi como del
nivel y relacion entre éstos. Los procesos individualizados en la presente Guia se establecen en concordancia con las
definiciones mayoritariamente aceptadas.
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d) Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con

el fin de conocer la informacion que contienen.

e) Transferencia de documentos: Proceso de traspaso peridodico de la
documentacidon de un archivo a otro del sistema o fuera de éste, de acuerdo a
plazos de permanencia establecidos para la documentacion en cada uno de
ellos. También incluye las actividades para transferir documentaciéon con

valoracidn historica al Archivo Nacional.

f) Disposicién final de los documentos: Conjunto de actividades orientadas a la
seleccion de los documentos en los archivos de gestion y/o central, con miras

a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Una vez definidos los procesos principales conviene modelarlos, ya que ofrecera una
vision general del sistema, asi como las relaciones entre sus distintos componentes.
Adicionalmente permitird establecer de forma grafica para cada proceso las entradas,

recursos, controles y salidas:

CONTROLES
Normas
Indicadores
Procedimientos

eto

———">| PROCESO |————>

ENTRADAS SALIDAS

RECURSOS:
Humanaos
Materiales
Tecnologicos
Financieros

etc.

Fig. 5: Relaciones de un proceso
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Lo anterior facilitard también la identificacion de actividades necesarias de realizar en
cada proceso, las cuales daran lugar al diseno de detalle de los procedimientos del

sistema.

Por su parte, los procedimientos son aquellos documentos que contienen la descripcion
de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
y su relacidon con otras unidades. Incluyen, ademas, los puestos o cargos que
intervienen en la realizacion, supervisiéon y control de las actividades, precisando su
responsabilidad y participacion. Deben hacer referencia a todas las herramientas,
formularios, autorizaciones, documentos, equipos y recursos tecnoldgicos a utilizar en
el desarrollo de la actividad, asi como cualquier otro dato que pueda apoyar la correcta

ejecucion de las tareas descritas.

En base a los procesos identificados anteriormente, en cada uno de ellos podremos
encontrar las actividades que se consideran y que, por ende, deberan originar su

procedimiento asociado.

3.5.1. Proceso de Incorporacion

El proceso de incorporacion engloba todas las actividades relacionadas con el ingreso
de un documento al Sistema de Gestion de Archivo, desde las unidades productoras de

la institucién, y comprende las siguientes actividades:

a) Recepcion de documentos desde las unidades productoras: Este
procedimiento debe describir la forma establecida para recibir los documentos

desde las oficinas productoras:

V quién(es) deben remitir los documentos al Sistema de Gestiéon de Archivos

(autorizaciones),
V quién recibird los documentos,
V en qué forma deben organizarse los documentos para ser remitidos,

V identificar cualquier mecanismo de control (ej.: formulario) para realizar

esta actividad,

V ddénde se conservaran temporalmente los documentos mientras finaliza el
proceso de incorporacién.
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b)

c)

Este procedimiento debe considerar tanto la recepcién de documentos en
papel como electrénicos y por sus caracteristicas debe ser conocido y difundido
particularmente entre el personal del Sistema de Gestion de Archivos y el de

las oficinas productoras de documentos, y toda la organizacién en general.

Verificacion contra la Tabla de Retencion Documental: Esta actividad
tiene por objetivo determinar si los documentos enviados por las unidades
productoras, han sido incorporados a la Tabla de Retencion Documental, para
su incorporacion al Sistema de Gestion de Archivo. El procedimiento asociado

debe describir:
V como se realiza esta verificacion,

V quién debe realizarla y en qué momento (ej.: plazo establecido desde la

recepcion),

V si es una actividad realizada por una persona diferente a la que realizé la
recepcion, se debe especificar como se realiza el traspaso de documentos,

incluyendo cualquier registro de éste,

V cualquier nuevo lugar de conservacion transitorio durante la realizacion de

esta actividad,

V cualquier mecanismo que haya desarrollado la institucion para realizar,
controlar y registrar esta actividad y su resultado, ademas de la Tabla de

Retencion Documental

V como se opera con documentos remitidos que no estén incorporados a la

Tabla de Retenciéon Documental.

Registro: El objetivo de esta actividad consiste en dejar constancia de la
incorporacion de un documento en el Sistema de Gestidon de Archivo (ya
validada con la Tabla de Retencidn Documental), considerando breve
informacion descriptiva sobre el documento al registrarlo. Es una manera de
formalizar la incorporacion de un documento al Sistema de Gestion de Archivo

y el procedimiento asociado debe describir:
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V como se realiza la actividad, incluyendo la explicacién de cdmo se completa

la informacion del registro,

V quién debe realizarla y en qué momento (ej.: plazo establecido desde la
verificacion contra la Tabla de Retencién),

V si es una actividad realizada por una persona diferente a la que realiz6 la
verificacion, se debe especificar como se realiza el traspaso de documentos,

incluyendo cualquier registro de éste,

V cualquier nuevo lugar de conservacion transitorio durante la realizacion de

esta actividad.

A modo de referencia, el registro de incorporacién debe especificar, como

minimo, los siguientes datos:

V un identificador Unico asignado desde el sistema,

V la fecha y hora del registro,

V un titulo o una breve descripcién, y

V el autor (persona o entidad corporativa), el remitente o el destinatario

V el soporte

3.5.2. Proceso de Organizacion Documental

Teniendo en cuenta que la principal funcién de un Sistema de Gestién de Archivo es
favorecer el acceso a los documentos, y que éste se logra a través de los instrumentos
de descripcidon que exigen con anterioridad la clasificaciéon y la ordenacion, es obvia la
importancia fundamental de estas operaciones, que conforman el proceso de

organizaciodn de archivos:

a) Clasificacion: es la actividad mediante el cual se identifica, agrupa,
sistematiza y codifican los expedientes de acuerdo con su origen estructural y
funcional, basada en el Cuadro de Clasificacidon de la Institucién. Por lo

mismo, debe establecerse de lo general a lo particular, asi:

FONDO A SECCION A SUB-SECCION
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Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentaciéon producida por
la entidad, pasando por la SECCION y SUB-SECCION que son las agrupaciones
documentales generadas por las unidades administrativas de mayor y menor

rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se

descendera al nivel documental:
SIMPLE (Acuerdo, Resolucién)

SERIE A UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA (Expedientes de Historia Laboral,

Expedientes de Procesos Juridicos)

El procedimiento que la describa esta actividad debe considerar:

V la descripcidon detallada de cédmo se realiza la actividad. A modo de
referencia, la norma ISO 15489 indica los siguientes pasos para su

realizacion:
o identificar la operacién o actividad que el documento atestigua,
0 ubicar la operacion o actividad en el Cuadro de Clasificacion,

o examinar las clases de nivel superior a las que la operacién o
actividad que atestigua el documentos estd vinculada, para

garantizar que la clasificacion es la apropiada,

o confrontar la clasificacion de la actividad con la estructura de la
organizacién, para garantizar que es la apropiada a la unidad de la

organizacién a la cual pertenece el documento, y

o asignar al documento el nivel de clasificacion acorde con las

necesidades de la organizacién.

V disposiciones y criterios que regulen la apertura de nuevas series
documentales y como estas actualizaciones deben ser reflejadas en el

Cuadro de Clasificacion

V el responsable de la actividad,
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V la identificacién de todas las herramientas y mecanismos que se utilizan en

la actividad, ademas del Cuadro de Clasificacion.

b) Signaturacion y sellado: asignar a los documentos simbolos de codificacion
para su rapida identificacién que reflejen la clasificacion del documento, asi
como un sello que identifiqgue que el documento pertenece al Sistema de
Gestion de Archivos de la institucién'’. El procedimiento que describa esta
actividad debe considerar:

V cdmo se realiza la actividad. Se debe considerar que se encuentra
internacionalmente aceptado que cada documento, en el angulo inferior
izquierdo debe llevar un sello, de impronta pequena, del Archivo al que
pertenece junto a la signatura de la serie donde se ubique. Se debe utilizar
el 1apiz para signaturar y por supuesto evitar que el sello y la signatura
caigan sobre parte escrita;

V quien realiza la actividad

c) Ordenacion: actividad que considera la ubicacion que tendra el documento
dentro de la respectiva serie documental, en consideracion a un orden

previamente acordado para la misma.

Ordenar es la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionadndolos unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida
de antemano en el Analisis de Tipologia Documental, la que se aplicara con
independencia a cada serie documental dentro de un fondo o de una seccién
de archivo. En nuestro caso los elementos seran los documentos o las

unidades archivisticas, dentro de las series.

Conviene tener siempre en cuenta lo siguiente:

17 Algunas instituciones optan por realizar el sellado en alguna etapa del proceso de incorporacién. Por otra parte, la
institucion también puede tomar la decision de realizar esta actividad sélo cuando los documentos sean transferidos al
Archivo Central de la institucidn.
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V La ordenacién de los documentos se hace a partir del elemento (fecha,

nombre de personas, lugar, etc.) que mejor acerque a su contenido.
V Cada serie exigira un tipo de ordenacién independiente.

V Hay un orden entre las unidades que integran cada serie y otro para cada

unidad archivistica (unidad documental compuesta) propiamente tal.
El procedimiento que describe esta actividad debe detallar:
V como se realiza la actividad,

V consideraciones a tomar en cuenta si se hace necesaria la apertura de

nuevos expedientes o contenedores

V quién realiza la actividad; si es una persona diferente a la que realizé la
clasificacion del documento, se debe especificar claramente como se
consignan los criterios de clasificacion y ordenacién del documento para

evitar confusiones en al momento de almacenarlo.

V Cualquier documento o herramienta de apoyo a esta actividad, como por

ejemplo un instructivo sobre como se identifican las serie documentales.

d) Descripcion: la descripcidn archivistica es el registro sistematizado de la
informacion de los documentos de archivo, recopilado, organizado vy
jerarquizado de forma tal que sirva para localizar y explicar el contexto y

sistema que los ha producido

La descripcidn archivistica deberd realizarse en base a las normas
institucionales, nacionales o internacionales universalmente aceptadas que
convengan a las instituciones, con el objeto de generar los instrumentos
descriptivos basicos que faciliten el control y acceso a la informacién de los

documentos de archivo, los cuales, al menos deberan ser los siguientes:

V Inventarios o Catastros: Instrumentos de descripcion que, ajustandose a
la ordenacion del fondo, se ocupa de las series documentales que recoge
el Cuadro de Clasificacion, reproduciendo su estructura para facilitar su

localizacion.
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V Catdlogos: instrumentos que describen ordenadamente y de forma
individualizada las piezas documentales o las unidades archivisticas de
una serie o de un conjunto documental que guardan entre ellas una

relacién o unidad tipoldgica, tematica o institucional.

V Guias generales de Fondos: instrumentos de descripcion que aportan una
visién del conjunto del o de los fondos del archivo. Incluye informacién
sobre la organizacién y contenido de cada fondo, asi como de los servicios

del archivo.

3.5.3. Proceso de Almacenamiento

Corresponde al conjunto de acciones y medidas que deben considerarse y establecerse
para garantizar un adecuado acceso, uso, mantencién, proteccién y/o conservacion de
los documentos de archivo. Es en este proceso en que toman mayor relevancia las
consideraciones respecto de diversidad de soportes -particularmente cuando estos son
electronicos-, debido a que son los que principalmente determinaran las caracteristicas

de las instalaciones y equipamiento necesarios.

Es importante prever medios eficaces y efectivos para mantener, manipular y
almacenar los documentos antes de la implementacion del Sistema y reevaluar estas
condiciones de almacenamiento a medida de que los requisitos de los documentos

varien en el tiempo.
Entre las actividades asociadas a este proceso se pueden identificar:

a) Seleccion de espacios fisicos y repositorios'®: El procedimiento
relacionado a esta actividad debe definir claramente los criterios que establece
la institucidon al momento de seleccionar nuevos espacios de almacenamiento,
ya sea en la etapa de implementacién del Sistema, como durante la operacion
ante nuevos requerimientos. Entre los factores importantes a la hora de
establecer estos criterios de almacenamiento y manipulaciéon, se deben

considerar:

8 Estructura electrénica donde se almacenan los documentos electrénicos.

66



V el volumen y tasa de crecimiento de los documentos (produccién
documental). La seleccion de instalaciones de almacenamiento debe estar
supeditada a su capacidad respecto del volumen actual de documentos y
su tasa de crecimiento prevista. A su vez, los repositorios deberian

evaluarse en funcion de su capacidad de almacenamiento;

V el uso de los documentos. Los diferentes usos de los documentos
determinaran cudles son los niveles de proteccién adecuados frente a
pérdida o dafio. En el caso de los documentos electrénicos, se debe
privilegiar al uso de sistemas y soportes fiables que presenten solidez y
longevidad comprobada. Ademas, a la hora de seleccionar opciones de
almacenamiento para documentos electrénicos, es un factor fundamental

la facilidad con las que se puedan respaldar;

V las caracteristicas fisicas. Se deben considerar los factores que
repercutiran en el almacenamiento: el peso, la superficie necesaria, los
controles de temperatura y humedad, y los requisitos especiales de

conservacion fisica de cada soporte;

V los requisitos de consulta. Los documentos de acceso frecuente deben

almacenarse en instalaciones de facil acceso;

V el costo de las condiciones de almacenamiento. La consideracion de
costos puede influir en la decisién de contratar un servicio externo de
almacenamiento fisico y/o electronico. Sin embargo, en un analisis de
costo-beneficio del al macenamiento Ain si
externo, se puede poner de relieve la necesidad de disponer de varias
instalaciones de almacenamiento, con sus respectivas caracteristicas de
proteccion y conservacién de los documentos, para satisfacer

integramente las necesidades de la institucion;

V el equipamiento. Es importante que las estanterias se adapten al formato
de los documentos y/o sus contenedores y que dispongan de la solidez
necesaria para soportar las posibles cargas. A su vez, los contenedores
debieran resistir la manipulacién, asi como la presién ejercida por su
contenido y no debieran danar los documentos durante el almacenamiento

de los mismos;
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V particularmente, en el soporte electrénico de documentos, es importante

considerar la obsolescencia natural tanto de hardware como software.

b) Conservacion de documentos: La conservacion de documentos es la
actividad archivistica que consiste en mantener la integridad fisica del soporte
y de la informacion contenida en los documentos, a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauraciéon. Independiente
de que al momento de seleccionar instalaciones o dependencias se consideren
algunas variables relacionadas a la proteccion y/o conservacion de
documentos, la realidad normalmente obliga a que dichas variables sean
desarrolladas y mantenidas por la propia institucion. Se recomienda la
creacion de un Plan Integrado de Conservacion que documente todas las
acciones y su periodicidad, que realizara la institucion para garantizar el buen
estado de los documentos en cada uno de los espacios de almacenamiento con
que cuente el Sistema de Gestidbn de Archivos. Este procedimiento debe

considerar los siguientes aspectos:
V diagnostico integral;
V sensibilizacién y toma de conciencia;
V prevencién y atencién a desastres;
V inspeccién y mantenimiento de instalaciones;
V monitoreo y control de condiciones ambientales;
V limpieza de areas y documentos;
V control de plagas;
V almacenamiento, realmacenamiento y empaste/encuadernacién;

V especificaciones de mobiliario y equipo, y unidades de conservacion y

almacenamiento (contenedores);
Vintervenciones de fiprimeros auxilioso para |

V establecimiento de medidas preventivas;
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V implantacién de planes de contingencia;

V aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.

Cabe mencionar que cada uno de los aspectos antes detallados seran
considerados dependiendo del tipo de archivo; por ejemplo, en los Archivos
Locales, que normalmente se ubican cerca o en las mismas oficinas
productoras, que de por si consideran algunas condiciones de conservacion, el
desarrollo de estos aspectos no requiere que sea tan rigido como en los
depodsitos de un Archivo Central, en los cuales hay poco movimiento de
personas y se encuentran normalmente en bodegas en subterrdaneos o,

incluso, en areas periféricas e industriales.

3.5.4. Proceso de Consulta de Documentos

En términos generales, la consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad,
dependencia, persona natural, etc.) de acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el
cumplimiento de este propodsito, los archivos deben establecer los procedimientos
necesarios para cubrir el proceso completo, desde los mecanismos disponibles para

realizar una consulta, hasta la forma en que dicha consulta pueda ser satisfecha.

En este punto es necesario destacar que existird un procedimiento establecido para
que el archivo de respuesta a los funcionarios de la institucién, el que no
necesariamente serd el mismo para atender una solicitud de informacion publica de

acuerdo a lo establecido en la Ley 20.285.

Un Archivo Administrativo no es una institucién cultural como en efecto es un Archivo
Historico como el Archivo Nacional de Chile, abierto a la comunidad. Por el contrario,
la documentacién administrativa en su fase activa y semiactiva se encuentra
circunscrita al manejo interno de la institucion y, por lo tanto, las solicitudes de
informacion realizadas en virtud de la Ley de Trasparencia deben ser canalizadas hacia
el archivo en el marco del procedimiento establecido, por los funcionarios designados

para realizar dicha gestién.
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La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por
medio de los instrumentos de descripcién los documentos requeridos, se logra
mediante la disponibilidad y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias,

catalogos e indices.

Por la naturaleza de este proceso, es muy probable que los procedimientos difieran en
las distintas unidades del Sistema de Gestibn de Archivos; por ejemplo, el
procedimiento de consulta de un Archivo Local sera diferente al de un Archivo Central.
Pero independientemente de lo anterior, deben ser conocidos y difundidos a todos los

interesados y deben contener al menos las siguientes actividades:

a) Formulacion de la consulta: Este procedimiento debe describir la forma
establecida para que un usuario plantee un requerimiento de informacion al

Sistema de Gestion de Archivo:

V cudles son los mecanismos formalmente establecidos para formular un
requerimiento de informacion (formularios impresos/electréonicos, correo

electronico, verbalmente por teléfono o presencial),

V quién procesara el requerimiento de informacion.

b) Estrategia de buUsqueda y recuperacion: Esta actividad consiste en la
utilizaciéon de los instrumentos de organizacién y descripcion utilizados por el
Sistema de Gestion de Archivos para localizar el(los) documento(s) requeridos
por un usuario. Paralelamente, permitira establecer la disponibilidad de los
documentos y las restricciones a las que pueda estar afecto en funcion del

usuario solicitante (Tabla de Acceso y Uso).

c) Respuesta a la consulta: En esta actividad se formaliza la respuesta al
usuario interno, ya sea proporcionando el documento en préstamo o una copia
de éste. Eventualmente la respuesta puede ser negativa frente al
requerimiento por restricciones del documento solicitado. El procedimiento

asociado debe describir:

V cdmo se materializa la entrega del documento (original en préstamo,

copia, soporte de la copia),
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V plazos establecidos para dar respuesta a la consulta,
V quién es el responsable de la entrega del documento (original o copia),

V los registros que dan cuenta de la entrega del documento (original o

copia),

V cualquier formalidad establecida ante la imposibilidad de entregar un

documento por restricciones de éste.

3.5.5. Proceso de Transferencia Documental

Es el proceso de traspaso periddico de la documentacion de un archivo a otro del
sistema, de acuerdo a plazos de permanencia establecidos para la documentacion, en
cada uno de ellos. También incluye las actividades para transferir documentacién con

valoracion historica al Archivo Nacional.

Con el fin de prevenir que dichos movimientos limiten las posibilidades de recuperacion
de los documentos, estos traslados deben realizarse de manera planificada y
controlada, incorporando nociones y precauciones técnicas minimas. Asimismo, este
proceso permite solucionar el problema de la acumulacidn ilimitada de los documentos

en las dependencias institucionales, facilitando su oportuna localizacion.

Segun el tipo de archivo desde el que se realiza la transferencia de los documentos,
tras cumplir un determinado plazo dentro del sistema de archivos establecido,

podemos distinguir dos tipos de transferencias: Primaria y Secundaria.

Transferencia Primaria:

Se conoce como transferencia primaria al traslado planificado y controlado de los

documentos del Archivo Local al Archivo Central del servicio.
El procedimiento que describa esta actividad debe considerar:

V la forma en que deben remitirse los documentos,
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V las tareas de limpieza que se requieren para el traslado, como extraccion de
copias, papeles autoadhesivos, clips, grapas, elasticos y cualquier elemento

que pueda dafar la integridad de los documentos,
V Los contenedores en los que debe remitirse la documentacion,
V quién y cuando se realizara la actividad.

V los registros que se deben completar cada vez que se realice una

transferencia.

El Archivo Central debe vigilar el ingreso regular de la documentacion, verificando

los plazos en la Tabla de Retencidon Documental.

Transferencia Secundaria:

Es la transferencia realizada desde el Sistema de Gestion de Archivos de la institucion

al Archivo Nacional.

Respecto de estas transferencias, la institucion debe cefiirse a los procedimientos
establ ecidos en el document o: Al nstructivo par a

document al es al Archivo Nacional 06 del afo 2008. En

V El Archivo Nacional autoriza las transferencias documentales cuando cumplen
con estdndares minimos de organizacién, identificacion, inventario vy

conservacion.

V En materia de conservacion se define indicaciones sobre Normas de
Encuadernacién, informadas mediante oficio circular N° 342 de 1979, del

Conservador del Archivo Nacional.

V Existen instituciones que han definido la conservacidn permanente de algunas
series documentales en un Archivo Histérico propio de la institucion. La
determinacidon de dichas series deben ser convenidas en conjunto con el

Archivo Nacional.
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3.5.6. Proceso de Disposicion Documental

La disposicidon documental es el destino sucesivo inmediato de los documentos y series
documentales dentro del Sistema de Gestién de Archivos, una vez que prescriben sus
valores primarios, administrativos, legales y fiscales, dando lugar a la seleccién de los
documentos de archivo que adquieren un valor secundario (cuyo destino sera el
Archivo Nacional a través del proceso de transferencia secundaria, descrito en el
apartado anterior) o a la eliminacién documental o expurgo de los que no tienen valor

secundario o histérico.

Esta disposicidon se realiza de acuerdo a las fechas y plazos definidos en la Tabla de

Retenciéon Documental.
Las actividades fundamentales de este proceso son:
a) Transferencia Secundaria: (tratado en apartado  anterior) .

b) Eliminacion documental o expurgo: es la actividad de eliminacion
razonada y sistematica de documentacién que haya prescrito en sus valores
primarios: administrativos, legales y fiscales, y que no posea valores
secundarios o histdéricos: evidenciales, testimoniales o informativos, de
conformidad con la valoracién de los documentos archivisticos. El
procedimiento de eliminacién documental debe ser supervisado por el equipo
juridico de cada institucion y deberd comprender cuando menos las acciones

siguientes:

V  El Archivo de Central de la institucién (o en su defecto el Coordinador
de Archivos con atribuciones para este efecto) deberd preparar el
inventario de la documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales y fiscales y que no posea valores secundarios,

de conformidad con lo dispuesto en la Tabla de Retencién Documental;

V Ejecutar la eliminacidn propiamente tal del la documentacion,
identificando la forma y mecanismos a través de los cuales ésta debe

llevarse a cabo;

V Emitir documento o dictamen que informe baja definitiva de

documentacion.
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3.6. Apoyo tecnoldgico a los procesos del Sistema de Gestion

de Archivos

Si bien puede afirmarse que los recursos tecnolégicos son un componente mas en un
proceso, el explosivo crecimiento de las tecnologias de informaciéon hace necesario su

atencion especial en el disefio del Sistema de Gestién de Archivos.

Si consideramos que la informacién es un elemento clave y estratégico dentro de las
organizaciones, las diversas formas por las que se producen los documentos
electrénicos, la variedad de tipologias de los mismos, y la adecuacién de las actuales
herramientas informaticas para la gestidn integral de la documentacion circulante,
seran factores esenciales que se han de analizar detenidamente a la hora del disefio y

conceptualizacién del Sistema.

La expansion del uso de los computadores personales a partir de principios de los afios
80 popularizdé rapidamente la aceptacion del término informatica como la técnica del
tratamiento automatico de la informacién. Su aplicacién al mundo de los archivos
tuvo, evidentemente, una buena acogida, ya que suponia la posibilidad de automatizar
algunos procesos caracterizados por su dificultad como por ejemplo la blusqueda en

voluminosos instrumentos de descripcion, la gestién del espacio de los depdsitos, etc.

Asi mismo, el uso de los medios informaticos en los ambitos de la gestion
administrativa mas alld de operaciones estrictamente instrumentales, es decir, que ya
no eran la simple substitucion de la maquina de escribir, pronto motivo las primeras
advertencias de alerta por la fragilidad y obsolescencia de estas tecnologias. AlUn no
resueltos totalmente estos problemas, a principios de la década de los 90 se consolidan

las bases de lo que llamamos la sociedad de la informacidn.

En esas primeras etapas, la gestion electrénica de documentos se definia basicamente
como el sistema de tratamiento de la documentacién de una organizacién que combina
la imagen con informacion textual asociada a ella. Esta conceptualizaciéon surge a raiz
de la irrupcidn de las tecnologias Opticas para la captura de la informacién. Los
documentos en papel eran digitalizados a través de escdneres produciéndose una
imagen electrdnica de dicho documento, a la cual se le asociaban una serie de indices
para la busqueda y recuperacién. En estas primeras etapas cobraria también una
especial importancia las tecnologias surgidas para el reconocimiento optico de
caracteres (OCR) pues permitia que los contenidos de los documentos impresos de
caracter textual fueran convertidos rapidamente a formatos electrénicos interpretables
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por el computador. De este modo los sistemas clasicos de gestién de documentos
fueron incorporando estas tecnologias dentro de las funcionalidades que ofrecian a sus

usuarios.

Pero en la actualidad, la gestidon de documentos con herramientas informaticas va mas
alld de la conversion de documentos de un soporte a otro (papel a digital). El
elemento clave en la nueva concepcion de la gestidén integral de la informacion es el
producto resultante de la aplicacién de las tecnologias de la informacién por parte de

las organizaciones: el documento electrénico.

Esta concepcién del valor actual del documento dentro de las organizaciones viene
derivada de las caracteristicas que determinan a los actuales documentos electrénicos,

entre las que se pueden destacar:

V combinan diferentes formatos de informacion (texto, imagenes fijas o en

movimiento, voz, graficos, etc.),
V son legibles solo a través de maquinas y no directamente por personas,
V su contenido puede cambiar de soporte con el tiempo,
V su contenido puede ser modificado rapidamente,
V son facilmente reproducibles facilitando la generacién de copias,

V ofrecen la posibilidad de que varias personas, en ubicaciones distantes, los

consulten en forma simultanea,

V permiten establecer relaciones con otros documentos. La aparicion de
documentos mixtos en su composicién, también llamados "documentos
dindmicos", es decir, la insercion de un documento electronico en otro
generado a partir de una aplicacion diferente. Generalmente el "documento
invitado" mantiene la posibilidad de acceder a su aplicacién desde el
"documento anfitrién" y de ser modificado. La posibilidad de actualizacion
automatica también se da desde el documento del cual procede. Un ejemplo
muy comun es el grafico de una planilla electrénica insertado en un

documento de texto.

Dependiendo de la estrategia definida para el Sistema de Gestién de Archivos, puede
ser necesario disefiar soluciones que pueden abarcar desde la utilizaciéon de

aplicaciones de escritorio (ej.: planillas electrénicas) hasta la utilizacién de avanzados
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sistemas y la combinacion de estos. Adicionalmente es necesario considerar que la

automatizacién deberad convivir, relacionarse e integrarse con sistemas a base de

papel.

Esta parte del disefio de sistema requerira de un equipo de trabajo que combine
conocimientos en gestidon de archivos y tecnologias de la informacién, y puede ser

conducida por:

V personal interno de la institucion con competencias en la aplicacién de

tecnologias de la informacion;
V consultores externos;
V vendedores de sistemas;

V una combinacidon de los anteriores.

Antes de iniciar el disefo de procesos de archivo, la institucion debe interiorizarse en
las potencialidades que los productos, tanto de escritorio como de caracter corporativo,
segln el caso. Por este motivo es que se recalca la participaciéon de personas con
competencias en la aplicacion de tecnologias de la informacién i internos y/o externos-
en esta parte del disefio del Sistema de Gestion de Archivos. Sin embargo y a modo de
referencia, la empresa independiente Doculabs'®, especializada en analisis de
tecnologias emergentes en sistemas de gestion de la informacién, identifica la

siguiente tipologia®:

V  Document Input. Técnicas y herramientas de captura y transformacion de
documentos en papel a imagen o a texto mediante escaner, herramientas de
Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR), etc. En principio no ofrecen

herramientas de almacenamiento ni de recuperacion.

V Imaging o Document Imaging. Aplicaciones y/o sistemas que permiten la
conversion de documentos en papel a imagen, su almacenamiento y su

recuperacion.

% Doculabs tiene como objetivo beneficiar tanto a los proveedores como a los usuarios a partir de estudios
comparativos de diferentes productos existentes en el mercado y de la definicion de indicadores de referencia sobre
qué tipo de prestaciones técnicas son mejores. (http://www.doculabs.com).

20 Se ha optado por mantener la terminologia inglesa porque en algunos casos no hay traduccién "aceptada" del
concepto y, en otros, la traduccidén que se le hace induce a la confusién.
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CD and Optical Storage. Sistemas de almacenamiento electrénico de bajo
costo que generalmente incluyen los jukeboxes (gestores de CD) asi como el
programa que los gestiona. También se conocen como sistemas de
informacion near-line, en contraposicion a la disponibilidad en linea (on-line)

de la informacion.

Computer Output to Laser Disk (COLD). Es el volcado de datos directamente
del computador a CD o a disco dptico. Es una herramienta importante dentro

del Document Management.

Search and Retrieval. Herramientas de recuperacién de la informacién a partir

de busquedas de texto, de tipo completo.

Document Management Systems (DMS). Su objetivo es la gestidn electrdnica
de la informacidon generada de forma desestructurada en un documento o
grupo de documentos, independientemente de su formato (texto, grafico., etc)
pero siempre en soporte electrénico, y su recuperacion a partir de técnicas de
indizacion. No ofrecen instrumentos corporativos de clasificacion ni de
seleccion de la documentacion, sino que basicamente son funcionalidades
dirigidas al usuario final. Este tipo de sistemas también se conocen como GED

(sistemas de gestidn electronica de documentos).

Records Management (RM). Herramientas de apoyo a la gestion de
documentos entendida desde un punto de vista archivistico, es decir, la
integracion de los sistemas de clasificacién, descripcidn y conservacion de la
documentacion independientemente de su soporte. La gestion de los
documentos se concibe desde un punto de vista corporativo. Los
procedimientos de como clasificar, describir, valorar y, por tanto, eliminar o
conservar, son adoptados por la organizacion y no a titulo individual por cada

usuario.

Workflow. Herramientas dirigidas a la integracion de diferentes aplicaciones y
a la automatizacion de los flujos de trabajo de los procesos de gestidon para
obtener una mayor rapidez de respuesta, una mayor productividad en el

trabajo, un mejor servicio al cliente y una mejora en el control de la calidad.

Groupware. Los Groupware Systems son herramientas de "infraestructura"

que permite organizar la informaciéon y compartirla en un entorno de trabajo
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en grupo o comunitario (correo electrénico, agendas electronicas de grupo,

formularios, bases de datos, etc.).

V  Electronic Publishing and Intranets. Herramientas de edicién electronica de
documentos sobre CD-Rom, CD Regrabable o sobre tecnologia Web, en

Internet o en una Intranet.

El uso de estos tipos de productos, que a menudo se utilizan de forma combinada, se

traduce en:

V Un aumento de los documentos electrdnicos, ya sea generados directamente

en soportes electrénicos o bien transformados desde soporte papel.

V Una mayor necesidad de gestionar todo este volumen de documentos por

parte de la organizacidn y no sélo por parte del usuario final/productor.

V La procedencia diversa de los datos introducidos en documentos compartidos
por diferentes departamentos de una o diversas instituciones y, por tanto, una

mayor dificultad para identificar con claridad quien es el productor.

V El incremento de la distribucién y el uso de documentos electrénicos a partir
de su disposicion en redes internas de una organizacion (Intranet) o externas
(Intranet).

Una vez analizadas las alternativas tecnoldgicas y las oportunidades y problematicas
asociadas, la institucion debe disefiar cdmo se integraran a qué procesos a fin de que
durante la etapa de implementacién del Sistema de Gestidn de Archivos tenga absoluta

claridad respecto de los que debe desarrollar/adquirir.
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3.7. Roles, responsabilidades y competencias asociadas al

Sistema de Gestion de Archivos

El objetivo de esta parte del disefio es determinar quién serd responsable de cada uno
de los procesos del Sistema y, por lo tanto, qué competencias debe tener. Esto
también incluye responsabilidades de control de calidad; alguien debe ser responsable
de asegurar que las tareas a realizar en cada uno de los procesos no sélo son se

realicen, si no que sean ejecutadas correctamente.

En algunos casos, la asignacién de responsabilidades puede afectar a un individuo
particular, cargo o rol dentro de la organizacidon. En otros casos, esta asignacion se
debe realizar a grupos de trabajo o secciones o a todo el personal de la organizacion.
Independiente de que se trate de personas, posiciones o secciones, es necesario que
todas las responsabilidades sean claramente documentadas. Lo anterior es vital para

asegurar la correcta ejecucion de acciones (o inacciones) dentro del Sistema.

La actividad de asignar responsabilidades deberia ser realizada siempre que se realice
un disefio o redisefio de un proceso. Lo anterior debido a que en procesos nuevos o
redisefiados, inevitablemente se crearan nuevos roles o responsabilidades en el area

de la organizacion afectada.

También es importante considerar que esta actividad proporcionara la informaciéon de
entrada para el desarrollo de actividades de entrenamiento y capacitacidon de todas las
personas o areas que tendran responsabilidades en el Sistema de Gestién de Archivos,
siendo aun mas importante si la organizacién desea migrar desde un Sistema de
Archivos basado en papel a uno electrénico, y si las personas responsables de las
tareas de capturar documentos o crear archivos electronicos no tienen competencias al

respecto.

3.7.1. El Plan de formacion y su programacion

El éxito de la implementacion de cualquier sistema en una institucion dependerd en
gran medida de que las personas responsables de realizar cada una de las tareas se
encuentren debidamente formadas para hacerlo, asi como también entienda el aporte

de una tarea o actividad especifica en el logro de los objetivos del sistema.
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Por lo anterior, al enfrentar nuevos procesos y procedimientos, nuevas formas de
fhacer | as equierasma esaduaaion de las necesidades tras el analisis de las
carencias o puntos débiles que presenta la realidad de la gestién de documentos vy
archivos actual, entre el personal propio de los archivos y de la organizacion. Esta
evaluacién entregard un diagnéstico de la formacién que se necesita y las
caracteristicas de la misma para superar las brechas detectadas, las cuales pueden
cubrir tanto conocimientos propios de la disciplina archivistica, como de los

procedimientos disefiados para la operacion del Sistema de Gestidn de Archivos.

Es en este contexto que durante la etapa de disefio, la institucion debe elaborar un
Plan de Formacion orientado a que las personas que llevaran a cabo las distintas tareas
del sistema, tengan las competencias necesarias para hacerlo. Un Plan de Formacién
debe considerar diferente niveles. La norma ISO 9001:2008 identifica los siguientes:

educacion, formacién, habilidades y experiencia apropiada:

V  Educacién: se refiere a la educacion de tipo formal y que involucra la
obtencidn de un titulo con reconocimiento nacional. Al establecer el requisito
de educacidon no se debe pensar en la calificacion actual o proyectada de una
persona, sino en la requerida, como minimo, para el 6ptimo desempefio

dentro del proceso.

V Formacién: conocimientos requeridos para poder ejecutar correctamente las

actividades. Incluye:

o Capacitacion: Conocimientos que se obtienen tedricamente en cursos

suministrados interna o externamente.

o Entrenamiento: Conocimientos que se obtienen mediante la explicacién
y ejecucidon de actividades en el puesto de trabajo por parte de una

persona ya calificada en su realizacion.

V Habilidades: Actitudes y aptitudes necesarias para llevar a cabo la actividad.
Algunas de ellas se pueden desarrollar internamente durante el

entrenamiento, y otras son condiciones de las personas.
V Experiencia: La experiencia se especifica en tiempo y puede ser de dos tipos:
o Tiempo de experiencia externa en el sector.

o Tiempo de experiencia interna en la empresa y/o en la actividad.
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Cualquier esfuerzo de formacion que adelante la organizacion, entendiendo éste como

el esfuerzo sistematico y planificado para modificar o desarrollar el conocimiento, las

técnicas y actitudes a través de la experiencia, la reflexion, el estudio o la instruccion,

debera hacerse teniendo la respuesta a las siguientes preguntas:

\%

\%

Para qué formar

En qué formar

Cémo formar

Quién y con qué formar
Quién debe ser formado
Ddénde formar

Cdédmo evaluar la formacion

Una vez definidos dichos cuestionamientos se estd en condiciones de elaborar la

programacion de un plan de formacidn, el que debe identificar al menos:

Vv

Vv

Vv

Todos los eventos a realizar y su descripcion en término de los conocimientos

y habilidades, asi como sus objetivos.

Los participantes, relatores, las fechas e, idealmente, los horarios en que se

van a realizar
La intensidad horaria de cada evento

Los requisitos de cada evento

Adicionalmente, debe considerar plazos y recursos para una evaluacidn de los

resultados del programa para determinar su continuacién o la necesidad de introducir

modificaciones.
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3.8. Estandares para medir el desempeiio del Sistema de

Gestion de Archivos

La gestion de calidad, junto a toda la normativa que la acompafa, ha venido a
dinamizar la gestidn administrativa de cualquier instituciéon. Si bien ha impactado a
nivel empresarial por su necesidad propia de ser competitivos en el mercado, el sector

publico también ha asimilado el estilo de gestién con un enfoque de calidad.

La gestidbn de documentos y archivos es parte de la gestion administrativa de la
institucién, por lo que no puede sustraerse al establecimiento de los pardmetros de
medicion que permitan verificar el logro de los objetivos y realizar el seguimiento de

los procesos para lograr la mejora continua y constante del Sistema.

3.8.1. Indicadores de gestion en archivos

Los parametros de medicion reciben el nombre de indicadores que, en términos
generales, implican una expresion matematica de lo que se quiere medir, con base en

factores o variables claves y tienen un objetivo y cliente predefinido.

En el contexto de orientacién hacia los procesos, un indicador puede ser de proceso o
de resultados. En el primer caso, se pretende medir que estd sucediendo con las

actividades, y en segundo se quiere medir las salidas del proceso.

Establecer la metodologia para crear indicadores de gestion en el entorno archivistico
exige la normalizaciéon y en consecuencia el maximo de consenso a partir de una

terminologia clara y precisa para todo el sistema.
La creacion de los indicadores exige:

V Conocimiento de las funciones con las que los indicadores estaran
relacionados, destacando las prioritarias. Un ejemplo es el del incorporacion
de documentos, tan esencial, que determina la naturaleza de cualquier Archivo
(no hay Archivos sin documentos); la valoracidon que por su parte determina la
conservacion permanente o la eliminacién; y la descripcion que condiciona el
servicio a los usuarios de los documentos y de la informacion. De la relacion

entre incorporacion y eliminacion se obtiene la tasa de creci mi ent o
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fondo documental, tan Uutil para la planificacion de los espacios de

almacenamiento.

Eleccion del periodo de medicion (anual, trimestral, mensual), entendiendo

gue en el caso de los procesos archivisticos puede ser razonable un afio.

Establecimiento de los términos comparativos que pueden ser internos o
externos. Sin duda que es mas facil establecer la comparacion interna de un
ano para otro, pero siempre tiene sus reservas a la hora de la fiabilidad.
También es interesante la comparacién externa que seria la relaciéon con otros
Sistemas de Gestion de Archivos, pero ciertamente resulta dificil teniendo en
cuenta la diversidad de tipos de Archivos donde las prioridades no son
comunes. Las transferencias regulares es un indicador clave de la gestion de
documentos y archivos, mientras que los metros lineales eliminados en un
Archivo Historico se hacen del todo improcedentes. De aqui la conveniencia de
establecer la comparacién entre Archivos de la misma naturaleza (Archivos

Locales de diferentes servicios publicos, seria un ejemplo).

El éxito de la eleccidn de los indicadores ha de tener en cuenta varias premisas:
V La capacidad de ofrecer servicios de calidad,
V La capacidad de lograr satisfaccién de los usuarios,

V La capacidad de reducir el tiempo para el ofrecimiento del servicio.

A continuacién y a modo de ejemplo se presenta el desarrollo del indicadores para

consulta, préstamo documental, incorporacion y transferencia:

Indicador de Consulta

Entendemos por consulta el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia,

persona natural, etc.) de acceder a la informacién contenida en los documentos de

archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.

Para que el acto de respuesta a la consulta se manifieste de forma rapida y eficaz se

debe contar con documentacién debidamente clasificada, ordenada y archivada,



ademas que los elementos de descripcién tengan un 100% de fiabilidad ya que es a
través de esta actividad que estaremos en condiciones de localizar, obtener y contestar

la peticién.

Normalmente las consultas se realizan sobre documentos que se encuentran en los
Archivos Locales y ocasionalmente para documentos del Archivo Central; en virtud de
que, por su etapa dentro del sistema, esta documentacién ya no cuenta con elementos

de consulta de utilidad inmediata.

El proceso se inicia con una solicitud de informacion elevada a la(s) instancia(s) y por
el(los) mecanismo(s) definidos en el disefio de este proceso y concluye con la
respuesta, sea en sentido positivo o en sentido negativo, entendiendo que una
solicitud contestada en sentido positivo resulta en que se proporcione al interesado el

producto de su consulta.

El término consulta, utilizado como indicador de gestidon, ademas de permitir identificar
la capacidad del sistema para responder una peticion, también permite precisar el
tiempo de la prestacion y necesariamente ese tiempo varia de las consultas en sala o
directas que puede medirse en minutos, mientras que las consultas a distancia exigen

mayor margen de tiempo, sensiblemente superior en mas de un caso.

Es importante recalcar que estos tiempos estaran condicionados a la accesibilidad a las
instalaciones donde se resguarden los acervos documentales, siendo mas comun que
se preste la consulta en ii n santlas carchivos Centrales e Historicos que en los

Archivos Locales.

Si  un indicador es un instrumento de medida de la gestién, de sus
resultados/productos y de sus objetivos, como tal exige una denominacién y una
medida. Para la denominacion, establecemos consulta, la unidad de medida sera cada
una de las consultas registradas en los correspondientes instrumentos de control
(manual o electrénico). Otro indicador, las quejas y reclamaciones y la unidad de
medida cada una de las quejas o reclamaciones registradas y tramitadas debidamente.

Por ejemplo:
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Proceso Indicador (referido al afio)

Consulta de documentos en sala N° Consultas en Sala
N©° de usuarios
Tiempo de entrega (p.e. 15 minutos)

NO quejas / n° consultas en sala

Consulta de documentos a distancia N° Consultas a distancia
N©° de usuarios
Tiempo de entrega (p.e. 1 a 15 dias)

N© quejas / n° consultas a distancia

Indicador de Préstamo documental

Esta actividad dentro del proceso de consulta requiere de un control muy minucioso ya
que el acto de prestar denota ceder temporalmente |la responsabilidad del contenido y
conservacion del documento a la persona que lo solicita, lo que lleva a resaltar la
importancia del establecimiento del procedimiento de préstamo, los registros asociados

y una adecuada mantencién de la Tabla de Acceso y Uso.

Para que el préstamo de documentos o expedientes se manifieste en forma rapida es
menester que la ordenacidén de los expedientes se encuentre actualizada, los
documentos se archiven al dia y que no haya retraso en la elaboracion de los

instrumentos de descripcion.

A modo de ejemplo, una institucién puede tener definido el procedimiento de préstamo
contra la firma de un vale de préstamo para proporcionar el documento o expediente,
introduciendo una carpeta complementaria en la ubicacion de la documentacion
facilitada. A la devolucidén se debe revisar con todo cuidado el documento o expediente

para cerciorarse que fue devuelto en las condiciones de préstamo.

Al momento de establecer indicadores de préstamo es importante acotar su

denominacién. Asi, por ejemplo, hay fipréstamos at endi doso que no
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conclusién de la actividad, es decir, el reintegro al lugar de ubicacién de los

documentos o expedientes.

Por otra parte, el hecho de haber concluido el plazo de préstamo, sin que la
documentacion se haya reintegrado, det er mi nar 2 a el Apr ®st amo recl
ipr ®st amo no dSéeendoeldstdosdexpresiones aparentemente semejantes, a
efectos terminoldgicos existe un matiz a tener en cuenta: la no devolucion representa
una pasividad que no es tal si se habla de reclamacién, que denota una posicidén activa

de los encargados de archivo.

Las variables a la hora de la cuantificacion, para las dos variantes, serian

usuario/documento (simple o expediente).

Hay veces que se recurre a cuantificar los préstamos por las solicitudes de préstamo,
cuando los vales de préstamo permiten la solicitud de mas de un documento o
expediente. En este caso no debiera recurrirse a las solicitudes para totalizarlos, sino
gue a un adecuado registro que permita una cuantificacién correcta del nimero de

préstamos y del nimero de usuarios de préstamo.

En algunos Sistemas de Gestidn de Archivos, antes de cumplir el plazo de reintegro,
existe la posibilidad de ampliacién del tiempo de préstamo, el cual también puede ser
medido, por ejemplo, para determinar una tendencia referida a que la cantidad de
plazo establecido para el préstamo de documentos y expedientes no es suficiente para

el uso que le dan los usuarios (o ciertos usuarios).

A modo de ejemplo se presentan las siguientes opciones de indicadores:
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Actividad Indicador

Préstamo N° de préstamos
N© de usuarios

N° de préstamos reclamados / N° de

préstamos no devueltos

N° de préstamos no devueltos / N° de

préstamos

NO ampliacion de plazos / N° de

préstamos

Indicador de Incorporacion o Transferencias documentales

En cada instancia de archivo el ingreso de documentos se manifiesta de diferentes
maneras. Asi, en los archivos locales es el proceso de incorporacion el que dirigira el
transito de documentos desde los escritorios de los productores, a diferencia del caso
de archivos centrales o histéricos en que el ingreso de documentos estarad normado por

el proceso de transferencia (primaria o secundaria, segun corresponda).

El proceso de incorporacidn se da en virtud de la produccion y recepciéon de
documentos con motivo del acto de tramitaciéon administrativa de una dependencia. La
medicion resulta complicada en esta instancia de archivo ya que requiere establecer
parametros de produccién documental diaria o semanal, variable dificil de estandarizar.
Una forma de abordarlo es dando cuenta de expedientes actualizados al dia o la

S€mana.

Para los Archivos Centrales la situacién es mas clara ya que los ingresos obedecen a
los plazos de transferencia establecidos en la Tabla de Retencién Documental. En
consecuencia, como el actos de transferir estd regulado, es viable establecer

mediciones para las transferencia documentales tanto primarias como secundarias.

El nimero de transferencia regulares anuales y su relaciéon con las de afios anteriores

son siempre sintomaticas en cuanto a regularidad y periodicidad, lo que facilita la

87



identificaciéon no sélo del volumen de ingresos/egresos en metros lineales o unidades

de instalacién, sino también el volumen real del depdsito al restarle las eliminaciones.

De igual manera establece el crecimiento y las proyecciones para un determinado

tiempo, lo que permite evaluar si una instalacién tendra capacidad de guarda en cinco,

diez, veinte afos.

A modo de ejemplo se presentan las siguientes opciones de indicadores:

Proceso

Indicador

Transferencia

N° de transferencias fuera de plazo/ N°

de transferencias prevista

Crecimiento del volumen de

transferencia
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4. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
ARCHIVOS

A modo muy general, una implementaciéon es la realizacién de una aplicacién, o la
ejecucién de un plan, idea, modelo cientifico, disefio, especificacion, estandar,

algoritmo o politica.

Es asi, que en esta fase se materializara el disefio de todos los componentes del
Sistema de Gestion de Archivos en concordancia con la estrategia y planificacion

realizada por la institucion.

De lo anterior se desprende que la primera actividad a realizar es la revision de la
planificacién. Es practicamente inevitable que durante toda la etapa de disefio se
hayan producido desajustes respecto de plazos, recursos e, incluso, definiciones
estratégicas. Por lo tanto, éstos deben ser analizados y reorganizados de acuerdo al

escenario al que se llega al finalizar el diseno.

4.1. Actividades de la implementacion

Durante la etapa de disefio se han abordado una serie de aspectos que, en su
conjunto, tienden a garantizar la operacion de un Sistema de Gestién de Archivos,
pero, salvo muy pocas excepciones, hasta aqui en el trabajo de desarrollo del disefio
ha participado un nimero reducido de personas al interior de la organizaciéon. Por lo
tanto, es en la etapa de implementacion en la que se desplegara el Sistema de Gestion
de Archivos a toda la institucion, en funcidn de las diferentes responsabilidades

definidas en el disefio. Esta etapa estard conformada por tres grandes actividades:
V Difusién de la informacion
V  Implementacién de la documentacién

V Implementacién de los procesos
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4.1.1. Difusion de la informacion

El objetivo primordial de esta actividad es dar a conocer a cada uno de los miembros
de la institucién los componentes esenciales del Sistema de Gestidén de Archivos, como
son la politica y los objetivos. No obstante lo anterior y con el fin de garantizar el
mejor desempefio del sistema y sus componentes, se sugiere no sélo comunicar la
informacion esencial, sino también los requisitos del sistema y cada uno de los logros

que se lleven a cabo en la ejecucion del mismo.

Las responsabilidades vinculadas al Sistema de Gestion de Archivos deben ser
informadas a toda la organizacion de modo que, por ejemplo, en caso de que se
identifique una necesidad concreta de crear e incorporar documentos, no quepa duda
de quién es el responsable de tomar las medidas oportunas. Este tipo de
responsabilidades se deberian asignar a todos los miembros de la organizacidon que
tengan relacién con la gestion de documentos de archivo, los profesionales de la
informacion, los ejecutivos, los jefes de unidades organizativas, los administradores de

sistemas y cualquier otra persona que manipule informacién como parte de su trabajo.

Respecto de la politica, en la etapa de disefio fue documentada. Durante la
implementacion debe ser formalizada y comunicada mediante los canales oficiales. Sin
embargo, existen otros medios de comunicacidon que serviran para difundir ésta y la

demas informacién del sistema. A saber:
VvV  Comunicaciones por parte de la direccion
V Reuniones informativas
V Paneles murales
V Revistas y/o periédicos institucionales
V Videos

V Intranet

90



4.1.2. Implementacion de la documentacion

El objetivo de esta actividad es poner en practica lo establecido en los documentos
elaborados, esto es procedimientos e instrumentos técnicos archivisticos, e implica la

ejecucidén de las siguientes tareas:
V Definir el cronograma de implementacion
V Distribuir la documentacién a todos los responsables

V Revisar las necesidades de capacitacién y, si corresponde, ajustar el plan de

formacion.
V  Poner en practica los procedimientos.

V Recopilar evidencia documentada de lo anterior

4.1.3. Implementacion de los procesos

En la etapa de disefio ya se construyeron cada uno de los procesos y sus consecuentes
actividades para que el Sistema de Gestion de Archivos cumpla con los requisitos
establecidos en el Estudio Preliminar y en la Estrategia de Implementacién. Es en este
punto donde se deben abordar los recursos humanos y materiales necesarios para la

operacion.

Recursos Humanos

Una parte esencial del disefio fue establecer quién harad qué. En consideracion de que a
las personas que se les asigna la realizacion de actividades se les exige ser
competentes para llevarlas a cabo, es que la institucion debe actuar como facilitador

en la obtencién de las competencias necesarias.

Durante la etapa de implementacién la institucion debe ejecutar el Plan de Formacion
elaborado durante la etapa de disefio, con los ajustes necesarios que se hayan

identificado al finalizar dicha etapa.

Adicionalmente, la institucion cuenta con otra alternativa para cerrar las brechas de

competencia, como es adquirirla mediante contratacion.
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Es necesario que la organizacidn mantenga registros que muestren qué competencias
poseen los funcionarios, la formacion que han recibido y todos los resultados de las
mismas, asi como la finalizacién exitosa de un programa de formacién. Los registros
son las evidencias para confirmar que el personal ahora puede ejecutar ciertas tareas,
emplear determinados instrumentos técnicos, realizar procesos especificos o seguir

ciertos procedimientos.

Sin embargo e independiente de los registros de la ejecucion del Programa de
Formacion, la institucion debe evaluar la eficacia de los esfuerzos de formacion. Para
ello se cuenta con varios mecanismos, entre los cuales se encuentran los indicadores
de gestiéon de los procesos, pues si éstos reflejan un desempefio 6ptimo se puede
evidenciar que la persona responsable del mismo cuenta con las competencias
requeridas para su exitosa ejecucion. Otros mecanismos son la revision de informes
de gestidon e instancias de evaluacion de desempefio. Respecto de éstas Ultimas su
utilidad radica en que cumplen su funcidn de valoracion respecto al trabajo
desarrollado, los objetivos fijados y las responsabilidades asumidas, junto a las

condiciones de trabajo y caracteristicas personales.

Un elemento importante a considerar en la evaluaciéon de desempefio es el autocontrol,
entendiendo éste como la capacidad de cada funcionario, independiente de su nivel
jerarquico dentro de la institucidon, para evaluar su trabajo, detectar desviaciones,
efectuar correcciones, solicitar ayuda cuando lo considere necesario, de tal forma que
la ejecucidn de los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad garanticen el

ejercicio de una funcién transparente y eficaz.

Adquisiciones

En el disefio de un nuevo proceso o redisefio de uno existente, es necesario identificar
qué recursos deben adquirirse para su realizacién. En lineas generales y cuando

correspondan, estos cubren:

V Insumos: productos que dentro de un proceso garantizan el cumplimientos de
una o varias caracteristicas de calidad o control interno. Entre ellos se
encuentran formularios para diferentes tipos de registros y contenedores para

almacenamiento.
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V Servicios de transporte o intermediacion a utilizar en el proceso de

transferencia secundaria.

V Tratamiento de materiales necesarios para acondicionar depdsitos de acuerdo

a nuevos estandares de proteccion.

V Servicios personales: contrataciones de actividades de realizacién con

terceros, por ejemplo, programas de fumigacion peridédica para depositos.

V Maquinaria, equipos, infraestructura y tecnologia de informacién vy

comunicaciones.

V Mantenimiento de infraestructura, maquinaria, equipos.

Es de mucha importancia que la institucién tenga definidas y documentadas las
especificaciones de los productos y servicios que compra, puesto que esta informacion

es base para la evaluacién de distintas alternativas y seleccidon de proveedores
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5. MEDICION DE LOS INDICADORES DE LOS PROCESOS Y DEL
SERVICIO

Medir es determinar un valor comparandolo con otro previamente determinado y
aceptado. Hasta hace algunas décadas, la medicion ha servido mas para buscar
responsables de los problemas, que como una oportunidad para mejorar los procesos
dentro de institucién, enfoque cada vez mas aceptado en conformidad a la adopcién de

normas de calidad.

Tanto durante como posterior a la etapa de implementacién, se requiere aplicar los
indicadores que se establecieron en la etapa de disefio. Realizar esta actividad cuando
aun no ha terminado la implementacion tiene la ventaja de probar los indicadores
disefiados para verificar si estdn bien construidos y si efectivamente entregan
informacion de relevancia para la mejora del Sistema de Gestion de Archivos,
independiente de que los datos propiamente tal que se obtengan, puedan no ser

completamente representativos de la realidad.

Por otra parte, su aplicacién una vez finalizada la etapa de implementacion e iniciada la
operacion del sistema, nos entregara informacién util para mejorar en forma continua

la capacidad del sistema de entregar los servicios previstos.

La medicion permite lograr planificar con mayor certeza y confiabilidad, discernir con
mayor precisidon las oportunidades de mejora de un proceso dado, analizar y explicar
como han sucedido los hechos, corregir las condiciones fuera de control, establecer

prioridades, entre otros.

Lo anterior es fundamental puesto que el Sistema de Gestidon de Archivos sera tan
dindmico como la institucion en que esta inserto y debe estar preparado para
identificar los cambios: cuando se generan nuevos tipos de documentos en un tramite
administrativo, cudndo hay cambios en el personal que requieran nuevas acciones de

formacién, cuadndo es necesario ajustar procedimientos, entre otros.

En el entorno de un Sistema de Gestiéon de Archivos, la planificacidon es esencial para
apoyar la continuidad de las actividades del Sistema, cumplir con el entorno normativo
y facilitar la necesaria rendicidon de cuentas. La base de informacion para el
establecimiento de las prioridades en la planificacion, estd dada precisamente por la
aplicaciéon de indicadores que, en conjunto permitan establecer un exhaustivo

programa de gestion de documentos de archivo en el que:
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se determinen los nuevos documentos de archivo que son creados en
cada proceso de negocio, incluyendo la informacién que debe acompafar

dichos documentos;

se decida la forma y la estructura en que se deben incorporar al sistema

dichos documentos de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse;

se determinen y aseguren las competencias de las personas que

desarrollaran su labor en torno al Sistema de Gestidon de Archivos;

se revisen los elementos de descripcion que deben crearse junto al
documento de archivo y a lo largo de los procesos relacionados con el
mismo, y como se vincularan y gestionaran dichos elementos a lo largo

del tiempo;

se determinen los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos
de archivo durante los procesos de negocio o por otros posibles usuarios y

los plazos de conservacidn necesarios para cumplirlos;

se revise la organizacion de los documentos de archivo de manera que se

cumplan los requisitos necesarios para su uso;

se evallen los riesgos que se derivarian de la ausencia de documentos de

archivo que testimonien las actividades realizadas;

se preserven los documentos de archivo y se permita el acceso a los
mismos a lo largo del tiempo, con objeto de satisfacer las necesidades de
la organizacion y las expectativas de la sociedad;

se cumplan los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables

y la politica de la organizacién;

se garantice que los documentos de archivo se conservan en un entorno

seguro;

se garantice que los documentos de archivo so6lo se conservan durante el

periodo de tiempo necesario o requerido; y

se identifiquen y evallien las oportunidades para mejorar la eficacia,

eficiencia o calidad de los procesos, las decisiones y las acciones que

95



puedan derivarse de una mejor creacién o gestiéon de los documentos de

archivo.

Los planes para asegurar la continuidad de las actividades de la organizacion y las
medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, deberian garantizar la
identificacién, proteccion y recuperacién de los documentos de archivo que son

esenciales para el funcionamiento de la organizacion.
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ANEXO A: NORMATIVA NACIONAL RELACIONADA CON
INFORMACION, DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

Leyes

Decreto con Fuerza de Ley N° 5.200 de 1929 del Ministerio de Educacién, crea la

Direccién de Bibliotecas Archivos y Museos.

Decreto Ley N° 2341 de 1978 del Ministerio de Hacienda, dispone suplementos al
presupuesto vigente del sector publico. Crea nuevos item en dicho presupuesto y

establece normas de caracter presupuestario, financiero y de personal.

Ley N° 18.771 de 1989 del Ministerio de Defensa, modifica Decreto con Fuerza de Ley N°
5.200.

Ley N° 18.845 de 1989 del Ministerio de Justicia, establece sistemas de microcopia o

micrograbaciéon de documentos.

Decreto con Fuerza de Ley N° 4 de 1991 del Ministerio de Justicia dicta normas sobre el
registro, los requisitos del método de microcopia y micrograbado de documentos y las

otras materias referidas en el articulo 9° de la ley n° 18.845.

Ley N° 19.628 de 1999 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre

proteccion de la vida privada o proteccién de datos de caracter personal.

Ley N° 19.799 de 2002 del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién sobre

documentos electrdénicos, firma electrdnica y servicios de certificacion de dicha firma.

Ley N° 19.880 de 2003 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, establece
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos de la

administracion del Estado.

Ley N° 20.285 de 2008 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia sobre acceso a

la informacién publica.
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10.

Decretos

Decreto Supremo N°291 de 1974 del Ministerio del Interior, fija normas para elaboracién

de documentos.

Decreto Supremo N° 577 de 1978 de Bienes Nacionales, reglamento sobre bienes

muebles fiscales.

Decreto Supremo N° 721 de 1980 del Ministerio de Educacion, crea comision de

selecciéon para los efectos de descarte de documentos oficiales.

Decreto Supremo N° 1.193 de 1994 del Ministerio del Interior, agrega disposicion que
sefiala a decreto N° 291, de 1974, que fija normas para elaboracién de documentos

oficiales.

Decreto Supremo N° 181 de 2002 del Ministerio de Economia, Reglamento de la ley N°

19.799 sobre documentos electrénicos, firma electronica y la certificacion de dicha firma.

Decreto Supremo N° 77 de 2004 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
aprueba norma técnica sobre eficiencia de las comunicaciones electrénicas entre érganos

de la Administracion del Estado y entre éstos y los ciudadanos.

Decreto Supremo N° 81 de 2004 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
aprueba norma técnica para los dérganos de la Administracion del Estado sobre

interoperatividad de documentos electroénicos.

Decreto Supremo N° 83 de 2004 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
aprueba norma técnica para érganos de la Administracion del Estado sobre seguridad y

confidencialidad de los documentos electronicos.

Decreto Supremo N° 100 de 2006 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,

aprueba norma técnica para el desarrollo de sitio WEB.

Decreto Supremo N° 13 de 2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,

Reglamento de la ley N°© 20.285 sobre acceso a la informacién publica.
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Oficios y Circulares

Circular N°28.704 de 1981 de la Contraloria General, sobre disposiciones vy

recomendaciones referentes a la eliminacion de documentos.

Oficio Circular N°4363, de 19 de noviembre de 1987 del Servicio de impuestos Internos,
que imparte instrucciones sobre destruccién de documentos, eliminacidon de papel de

desecho y archivos en desuso.

Circular N° 051 de 2009 de la Direccion de Bibliotecas y Museos, sobre disposiciones vy

recomendaciones referentes a conservacion, transferencia y eliminacién de documentos.

Documentos técnicos

VILLASECA Reyes, Osvaldo. Directrices para la identificacion de fondo documental.
Santiago de Chile, Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos, Subdireccion de Archivos,
1996. 9p. (Serie Documentos de Trabajo).

VILLASECA Reyes, Osvaldo. Directrices para la organizaciéon de archivos. Santiago de

Chile, Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos, Archivo Nacional de Chile, 2004. 22 p.

VILLASECA Reyes, Osvaldo; PINO, Ana Maria; ALVAREZ Santos, Oscar. Directrices para
la ordenacion documental de los fondos de ministerios y servicios publicos. Santiago de
Chile, Direccidn de Bibliotecas, Archivos y Museos, Subdireccion de Archivos, 2004. 6p.

(Serie Documentos de Trabajo).
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ANEXO B: EJEMPLO ANALISIS TIPOLOGIA DOCUMENTAL

METODOLOGIA Y RESULTADOS DE ANALISIS DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PUBLI CADOS EN EL TRABAJO AAPROXI MACI EN AL
TIPOLOGIAS Y SERIES DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE
VENEZUELA 0

Ana Virginia Tovar Alvarado

Para la realizacion del presente estudio se escogié el modelo de ficha de la Conferencia de
Archiveros de Universidades (CAU) (Gil Garcia: 2002, Garcia Ruipérez, Mariano, 2002),
quienes tomaron de referencia los trabajos del Grupo de Archiveros Municipales de
Madrid, adaptada a los documentos universitarios. El estudio comenzé con la
identificaciéon del sujeto productor de los documentos, que en este caso fue el
Vicerrectorado Académico, sus competencias, funciones y actividades. Luego se ubicaron
las unidades de apoyo productora de los documentos: administracién, archivo, protocolo

e informatica.

Establecidas las unidades administrativas, se procedid a realizar una lista de las funciones
de éstas y se determinaron las tipologias y series documentales. Elaborado este
procedimiento, se seleccioné6 como muestra una serie documental concreta: expedientes
de personal docente, administrativo, técnico, de servicio y obrero de la universidad;

aplicando de esta manera la metodologia propuesta.
Aplicacion del modelo de ficha de la CAU

1.- Datos de identificacion de la serie

1.1.- Denominacidén: Expedientes de personal administrativo, técnico y de servicio

del Vicerrectorado Académico de la UCV.

1.2.- Definiciéon: Conjunto de documentos que reflejan la vida administrativa de los
empleados de una empresa u organizacién, producto de las actividades vy

procedimientos administrativos.
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2.- Legislacién:*
2.1.- General:

- Ley Organica de la Administracion Publica. Gaceta Oficial n® 37.305 de fecha
17 de octubre de 2001.

- Cdbdigo de Procedimiento Civil. Gaceta n° 4.209 Extraordinaria 18 de
septiembre de 1990.

- Ley Organica de Simplificacion del Tramite Administrativo Gaceta Oficial n°
5.393 (Extraordinaria) de fecha 22 de octubre de 1999.

2.1.- Especifica:

- Ley de Universidades. Gaceta Oficial n© 1429 Extraordinario de fecha 08 de
septiembre de 1970.

-Reglamento de Ingreso del Personal Docente y de Investigacion de la
Universidad Central de Venezuela.

3.- Unidad administrativa productora:
- Unidad de Administracion del Vicerrectorado Académico.
4.- Tramite administrativo y tipos documentales que forman la serie:

El Vicerrectorado Académico eleva ante la Direccién de Planificacion y Presupuesto una
propuesta de solicitud de recursos para la creacion del cargo. La Direccion se

encargara de asignar la partida presupuestaria mediante un oficio.

V Aprobacion de la partida presupuestaria por parte de la Direccidn de
Planificaciéon y Presupuesto a través de la creacion de un cargo o
reestructuracion del existente, segun las necesidades de la dependencia o
facultad. (Oficio)

V Aprobada la partida se procede a realizar:

o Convocatoria a ocupar el cargo vacante mediante la contratacion del

personal (administrativo, técnico o de servicio), se consignara en la

21 para efectos del presente ejemplo se han incluido sélo algunas normativas respecto de las citadas en el documento
original, puesto que no aplican a nuestro pais y se mantienen solo para efectos de ejemplificacion.
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oficina del Vicerrectorado los siguientes documentos: curriculum

vitae, planilla de solicitud de empleo.

o Licitacion del cargo, para llamar a concurso al personal interesado (oficio y
circular). Existen cuatro modalidades de licitacién: promocidn, concurso a

nivel interno, concurso a nivel publico y concurso a nivel UCV.

o Si existe el personal contratado realizando las tareas inherentes al cargo,
se procede a ingresarlo por contrato , y se realiza los siguientes tramites:
examen médico pre-empleo, solicitu d de evaluacion de credenciales , luego
se elabora la planilla de ingreso de movimiento de personal , anexando la

justificacién del cargo (oficio).

V En el caso que no exista el personal para ocupar el cargo, los interesados
deberan entregar en la Direccién de Recursos Humanos el curriculum vitae con

documentos acreditativos y con la planilla de solicitud de empleo.

V La Direccién de Recursos Humanos realiza las entrevistas (cuestionario) y
selecciona al personal, luego envia al Vicerrectorado, con un oficio, respuesta
de aceptacion o denegacion del aspirante al cargo, con la evaluacién de

credenciales.

5.- Ordenacion de la Serie:

- Cronoldgica.

6.- Series relacionadas:
- Actas de la Comision de Mesa del Consejo Universitario

- Némina de personal de la UCV
7.- Series relacionadas:

- Actas de la Comision de Mesa del Consejo Universitario

- Nomina de personal de la UCV
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8.- Propuesta de Tabla de Retencion:

8.1.- Valoracion:

Valor administrativo Si Permanecera mientras tenga vigencia administrativa
Valor juridico Si Permanecerd mientras el empleado esté activo
Valor fiscal No
. ) ) Permanecerd ya que es testimonio de la actividad
Valor informativo Si administrativa de la dependencia
o . Permanecera ya que es la fuente primaria para
Valor historico Si estudios genealdgicos

8.2.- Propuesta de Conservacion y/o Eliminacién

Ejemplar
principal
Tipos Tipo de
Documpentales PRI Mqutreo Blazo
Conservacion Oficios, Papel
total circulares,
informes de
evaluaciéon de
credenciales,
contrato,
curriculum
vitae
Eliminacion
parcial
Eliminacion Copias Papel 1 afio
total
Ejemplar
secundario
Tipos Tipo de
Documpentales Sl Muistreo Plezg
Conservacion Base de datos Electronico
total
Eliminacion
parcial
Eliminacién Listados Papel 4 afios
total

9.- Soportes alternativos: Se recomienda digitalizacion

10.- Acceso: Restringido al personal de la Unidad
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ANEXO C: CONSTRUYENDO UN CUADRO DE CLASIFICACION

Un Cuadro de Clasificacion es un documento que presenta en forma ordenada,
jerarquica y descriptiva, todas las agrupaciones definidas para poder clasificar un

documento archivistico.
Este cuadro estd compuesto por:
a) Un sistema de codificacién
b) La identificacion (nombre) de las agrupaciones documentales

c) Toda descripcidn que se considere necesaria para aclarar el alcance de una

agrupacion documental

Los sistemas de codificacion

Todo cuadro de clasificacidon debe contar con un sistema de codificaciéon para cada una de

sus agrupaciones documentales que refleje la jerarquia entre ellas.

La codificacion se puede definir como la asignaciéon de simbolos mediante un plan
sistematico, para distinguir ciertos elementos y establecer su ordenamiento dentro de

una clasificacion determinada.

En consecuencia, el objetivo general de un cddigo es el de identificar un elemento y
relacionarlo con un grupo determinado, en forma tal que cada unidad codificada puedan

ser identificada tan eficientemente como sea posible por medio de un indice o guia.

En archivistica, el Cuadro de Clasificacidon serd ese indice o guia que permitira identificar
la agrupacion a la que corresponde cada elemento, en nuestro caso, un documento

archivistico.
En lineas generales, entre los objetivos de la asignacion de cédigos podemos mencionar:

a) Facilitar el procesamiento (clasificacién),
b) permitir la identificacién inequivoca,

c) facilitar la recuperacidn o localizacion de informacion,
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d) Posibilitar el establecimiento de relaciones entre los diferentes elementos

codificados, y

e) en algunos casos, facilitar el sefialamiento de propiedades particulares de los

elementos codificados.

Tipos de Codigos

Existen dos tipos basicos de sistemas de codigos: los significativos y los no significativos.

Los significativos, como su nombre lo indica, son aquellos que implican un significado, es
decir, reflejan en mayor o menor grado las caracteristicas del elemento a cual se le

asigna.

Los no significativos, a veces llamados secuenciales o consecutivos, no describen el
elemento al que se aplican sino que son etiquetas por medio de las cuales se distinguen

de otros elementos.
Existe gran variedad de métodos de codificacion:

V  numeéricos,

Vv alfabéticos,

V alfanuméricos,
V otros.

En sentido general, los codigos alfabéticos y alfanuméricos son efectivos cuando se trata
de codificaciones simples, sin muchos niveles. Cuando lo que se busca es reducir el
tamafio de un coédigo, los alfabéticos tienen la desventaja que la cantidad limitada de
letras no permite mucha amplitud, por ejemplo, el usar un caracter alfabético en el
codigo, permite establecer 26 divisiones. Por el contrario, un cédigo mas amplio permite
el empleo de recursos nemotécnicos que facilitan su uso ya que permiten una rapida y
facil interpretacion del codigo. Evidentemente, si se utiliza un cédigo alfanumérico, las

posibilidades de subdivisién aumentan.

Los cédigos numéricos se emplean con mayor profusion por su versatilidad, pero tienen la

desventaja de que pueden ser dificiles de interpretar por el personal que los maneja.
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Codigos decimales

Un sistema de codificacion numérico es el método inventado por Melvill Dewey, conocido
como clasificacion decimal universal, y que constituye una estructura de arbol o
jerarquica creada especialmente para tareas de catalogos de bibliotecas y que divide todo
el conocimiento humano en diez clases del 0 al 9. Cada una de estas clases tiene diez
divisiones, las que pueden ampliarse en diez secciones y asi sucesivamente. Un extracto

de este sistema de clasificacion se visualiza de la siguiente manera:
500 Ciencias Puras

510 Matematicas

520 Astronomia

530 Mecanica

531.1 Maquinas

531.11 Palancas y balanzas

531.12 Ruedas y ejes

531.3 Cuerdas y eslabones

Este método de codificacién i con sus correspondientes variantes- también tiene amplia
utilizacidon en archivos, pues permite utilizar el mismo sistema de clases para identificar
agrupaciones documentales en vez de &ambitos del conocimiento humano. La

caracteristica principal de este cédigo es su capacidad de extension ilimitada.

Identificacion de las agrupaciones documentales

La clasificacién es el establecimiento de agrupaciones documentales diferenciadas. Este
proceso comienza determinando la agrupacién documental mas grande (fondo) vy finaliza
determinando las mas pequefias (series documentales con los tipos documentales que la
conforman). Para lograr la conformacion del Cuadro de Clasificacion, el proceso procede
determinando, en primer lugar, las unidades administrativas y, en segundo lugar, las
funciones que éstas deben cumplir y que dan origen a las series documentales que
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testimonian dichas funciones. En este orden de ideas, el final del proceso de clasificacion
es la conformacion de las series documentales (o subseries si procede), las cuales
pertenecen a una unidad administrativa (ubicada en una estructura institucional), que a

su vez ejecuta funciones asignadas.

Un buen punto de partida es comenzar trabajando con el organigrama de la institucion,
codificando cada uno de los niveles, tal como se muestra en el siguiente ejemplo extraido
del documento ibiectri ces para |l a organizaci - ndeldfachisa chi vos.

Nacional de Chile:
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CORPORACION NACIONAL FORESTAL (CONAF)
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La codificacion utilizada en este ejercicio refleja la jerarquia de las unidades administrativas, que van de lo

particular.

Sub

fondo

Seccion

Unidades
gjecutoras

general a lo
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Una vez establecidas las agrupaciones organicas (y funcionales cuando corresponda) el
siguiente paso es establecer las series documentales que se generan en cada uno de los
niveles organicos identificados.

Asi, un extracto del documento Cuadro de Clasificacion del mismo ejemplo anterior se

visualizaria de la siguiente manera:

2. GERENCIA FORESTAL

2.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL FORESTAL
2.2. 1. SECCION NORMALIZACION
2.2.1.1  HNotas técnicas
2.21.2 Recopilaciones de disposiciones legales
3 Manuales técnicos
4 Informes
22.1.41 Informe estadisticos
22142 Informe de plagas y enfermedades
22143 Informe de fauna
Partes de fuego
Memorandums
Correspondencia

2.2.1.
2.2.1

M B B

.2
.2
.2

= =k =k
= o R

3. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3.2. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
3.2.1 SECCION CONTROL DE BIENES
3.2.1.1  Proyectos de cooperacion
3.2.1.2 Expedientes de bienes
3.2.1.3 Inventario del patrimonio
3.2.1.4 Libros de actas comisidn patrimonio
3.2.1.5 Memorandums
3.2.1.6 Correspondencia

3.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3.3.2 SECCION PERSONAL

3.3.21 Registro de personal

3.3.2.2 Contratos eventuales

3.3.2.3 Contratos permanentes

3.3.24  Expedientes
3.3.2.41 Oposicion y concurso
3.3.242 Personales

3.3.2.5 Oficios

3.3.26  Memorandums

Por ultimo, a fin de que el Cuadro de Clasificacion sea una herramienta inequivoca a
efectos de clasificacidn, conviene establecer los tipos documentales que corresponde
considerar en aquellas series documentales compuestas por unidades archivisticas o
como normalmente se les llama: expedientes. Estos tipos documentales no son

codificados y sélo se incluyen para facilitar la comprension de la organizacion establecida.
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Respecto del formato del Cuadro de Clasificacién, el ejemplo anterior es muy Util para
instituciones que requieran un desglose amplio de agrupaciones documentales, sin
embargo, en instituciones pequefias un formato de columnas puede ser mas manejable.
A continuacion se presenta un ejemplo de cuadro de clasificacion de una presidencia
municipal que refleja la estructura y funciones del organismo. Se utiliza para la
organizacion del fondo documental y aporta los datos esenciales de su estructura
(secciones y series). Este ejemplo fue tomado de la pagina web de la empresa mexicana
Parra Betancourt y Asociados SC.??, consultoria especializada en la organizacién de

archivos, bibliotecas personales y otros servicios afines.

FONDO: ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL DE (NOMBRE DEL MUNICIFIO)

SECCIONES y SERIES(con su codigo)

100 PRESIDENCIA

200 TESORERIA

300 JUSTICIA

400 REGISTRO
CIVIL

series

series

series

series

101 Accidén civica

201 Contaduria mayor de
glosa

301 Amparos

401 Actas de defuncicn

102 Actas de nombramientos

202 Cortes de caja

302 Awveriguaciones

402 Actas de divorcio

103 Alcaldias mayores

203 Informes sobre el
crédito activo y pasive del
fondo municipal

303 Citatorios

403 Actas de matrimonio

104 Bienes mostrencos

204 Libros de cargo y data

304 Denuncias

404 Actas de nacimientos

105 Cabildo

305 Causas civiles y
criminales

405 Certificados médicos

106 Caminos

206 Padrones de
contribuyentes

306 Actas de acuerdo
ante el jusz

406 Comprobantes de
inhumacicnes

107 Cércel

207 Presupusstos de
ingresos y egresos

307 Despojos

407 Estadisticas

108 Cementerios y
pantecnes

208 Recibos por concepto
de recaudacién de
contribuciones y multas

308 Consignaciones

408 Solicitudes de
casamiento

109 Censos

309 Declaraciocnes

110 Censos comerciales

310 Embargos de bienes

111 Cercas y predios
risticos

311 Exhortos y
desocupacién de causas

Otro formato recomendado es a través de la utilizacion de un cuadro pero

diferencia, del ejemplo anterior, las columnas reflejan los diferentes niveles

agrupaciones. Asi por ejemplo, un extracto del Cuadro de Clasificacion del Poder Judicial

22 http://www.organizarlosarchivos.com/ Consultado el: 09/03/2011.



http://www.organizarlosarchivos.com/

de Costa Rica®®> -que ademds ha utilizado un sistema de codificaciéon alfabético con

caracteristicas nemotécnicas- se visualiza de la siguiente manera:

Sub- Fondo Seccion Sub-seccion Serie Documental
Corte Suprema de
Justicia [CSJ)
Organismo de
Investigacion Judicial
(o)
Seccidn de Delitos Expedientes de
contra la Propiedad Denuncias (EXPDEM]
{SCDELPRO)
Seccidn de Psiguiatria |Dictamenes
y Psicologia Forense  |Psiguiatricos
{SCPSFORE) {DICPSIC)
Juzgado de Familia de Expedientes de
Desamparados Violencia Domeéstica
{JFAMDESAM] (EXPVIODO)
Juzgado de Familia de Expedientes de
Pococi (JFAMPOCO) Violencia Domeéstica
(EXPVIODO)
Juzgado de Viclencia Expedientes de
Doméstica de San José Violencia Doméstica
{JVIODOS]) (EXPVIODO)

Descripcion de las agrupaciones documentales

Corresponde a un texto explicativo que sea necesario insertar en el Cuadro de
Clasificacién, para aclarar en forma inequivoca el alcance de una agrupaciéon documental,
ya sea ésta una seccidon o una serie documental. Es opcional y su inclusion obedece

exclusivamente a normalizar el proceso de clasificacion.

Su utilizacién se puede visualizar en el siguiente ejemplo (Serie Expedientes de
Comunicaciones) extraido del AiCuadr o de Clasificaci - -n de

Ayuntamientos de laProvinc i a de Ctencad

23 COSTA RICA. Direccién General del Archivo Nacional. Comisién de Descripcién. Cuadro de Clasificacién del Archivo
Historico, Archivo Notarial y Archivo Intermedio. Diciembre de 2010.
(http://www.archivonacional.go.cr/pdf/cuadro clasificacion V1 3 2010.pdf). Consultado el: 09/03/2011.
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10 304 = TRANSPORTE Y COMUNICACIONES
10 304 = EXPEDIENTES DE COMUNICACIONES

Esta serie documental dimana de las actuaciones municipales relacionadas con la puesta en
funcionamiento de centros e instalaciones de comunicaciones en sus términos territoriales
respectivos, pero se exceptuan claramente las licencias de obras de instalacion por
clasificarse dentro de Expedientes de disciplina urbanistica.

10 304 = CORREOS Y TELEGRAFOS
10 304 = REDES TELEMATICAS
10 304 = TELEFONO
10 304 = TELEVISION
10 304 = EXPEDIENTES DE TRANSPORTE
10 304 = LICENCIAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE VIAJEROS
10 304 = MATRICULACION DE CICLOMOTORES
10 304 = REGISTROS DE TRANSPORTE
10 304 = ESTADISTICAS DE TURISMOS DE SERVICIO PUBLICO
10 304 = ESTADISTICAS DEL SERVICIO PUBLICO DE VIAJEROS
10 305 = SEGURIDAD CIUDADANA
10 30501 = BOMBEROS
10 30502 = CARCEL
10 30503 = MILICIAS URBANAS
10 30504 = POLICIA LOCAL
10 30504 = EXPEDIENTES DE POLICIA LOCAL
10 30504 = VEHICULOS ABANDONADOS

24 ESPANA. Diputacién Provincial de Cuenca. Cuadro de Clasificacion de Fondos Documentales de Ayuntamientos de la
Provincia de Cuenca: Tabla de series y subseries/RODRIGUEZ Clavel, José Ramén; GONZALEZ Garcia, Francisco Javier.
Cuenca; La Diputacion: Agosto 2006. 28 p.
(http://www.dipucuenca.es/arbi/documentos pdf/Tabla%?20SeriesySubseries-2006.pdf). Consultado el: 09/03/2011.
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