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PRESENTACION

a Red de Archivos Diplomaticos Iberoamericanos —

RADI, tiene como uno de sus objetivos el promover

la cooperacion entre los archivos de las cancillerfas y
si bien los archivos diplomaticos conservan la memotia ins-
titucional de las entidades gubernamentales que trasciende
fronteras y como cualquier otra organizacién produce do-
cumentos tipicos o propios de la naturaleza de su funcion.
El trabajo archivistico, no es distinto al de las demas insti-
tuciones en cuanto a la produccion de documentos, al ciclo
de vida, al tratamiento técnico y a los niveles de archivo que
existen dentro de un Sistema.

La RADI desea una vez mas contribuir con un aporte im-
portante para la comunidad archivistica, como es poner a
disposicién de los archiveros iberoamericanos, la publica-
cién de la doctora Aida Mendoza Navarro, profesional pe-
ruana que prestigia a la colectividad de especialistas dedi-
cados al tratamiento de los archivos y su problematica. El
libro E/ Sistema Institucional de Archivos, ;Por qué? ;Para qué?,
es una nueva publicacién de la RADI que forma parte de la
coleccion ARCHIVUM.

Esta publicacién es la tercera que la Red de Archivos Di-
plomaticos financia con la colaboracion de destacados at-

[21]
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chiveros de trayectoria internacional, José Matfa Jardim con
“Politicas y Sistemas de Archivos”; José Antonio Ramirez De-
ledn con “Servicios Basicos de los Archivos Diplomaticos Iberoameri-
canos”. Con este dltimo texto, la RADI continia cumpliendo
con la incansable misién de fortalecer el trabajo de los archi-
vos, enriqueciendo la bibliograffa que existe acerca de estos
importantes repositorios de documentos que conservan la
memoria de los pueblos.

Yolanda G. Bisso Drago
Secretarfa Ejecutiva de la Red de Archivos
Diplomaticos Iberoameticanos

Lima, abril del 2015



PROLOGO DE LA AUTORA

a atencién de los archivos publicos en los diferentes

paises, con especial particularidad en nuestra Re-

261, es preocupante desde diferentes puntos de vis-
ta. No es exagerado mencionar el desinterés que muestran
los funcionarios y responsables directos de la proteccién de
los documentos producidos por la gestién administrativa.
Su indiferencia en muchos casos es realmente alarmante.

En pleno siglo XXI, donde las tecnologfas de la informacion
y comunicaciones son un valioso instrumento de apoyo a la
gestion documental, es necesario hacer todos los esfuerzos
posibles para avanzar archivisticamente en consonancia con
el desarrollo de las Tecnologifas de la Informacién y Comu-
nicaciones (TIC) que en nuestro pafs se viene haciendo en
materia archivistica, para incorporar esa tecnologfa en los
archivos, a fin de optimizar su funcionamiento dentro de las
organizaciones publicas. No podemos dejar de mencionar
que existen casos de excepcién que pueden mostrar signi-
ficativos logtros y otros que consiguen importantes avances
con la participacién de organismos ajenos a la labor archivis-
tica, pero que por sus funciones relacionadas con el uso de la
informacién desarrollan estrategias, mecanismos y normas
concretas, aunque sin realizar trabajos conjuntos con el or-
ganismo responsable de los archivos a nivel nacional.

[23]
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En el convencimiento, que con la proteccién de los do-
cumentos de archivo es posible realizar una gestién ad-
ministrativa moderna, transparente y cumplir con la ren-
dicién de cuentas que la sociedad exige, he desarrollado
el presente trabajo con la finalidad de coadyuvar a que las
autoridades de las distintas entidades publicas tomen las
decisiones vinculadas a la atencién de los archivos, a tra-
vés de la aplicacion de medidas técnico-archivisticas para
optimizar la gestion documental y servir los documentos
a sus usuatios cumpliendo con la legislacién sobre dere-
cho a la informacién dentro de un Sistema de Archivo
Institucional.

Los lineamientos que esbozo comprometen la propuesta
de politicas para la proteccién de los documentos publicos
a nivel institucional, entendiéndose la palabra proteccion
como la aplicacién de las medidas, técnicas, procesos y
procedimientos mas adecuados para el tratamiento de los
documentos de archivo que se generan diariamente.

Se trata de una propuesta de apoyo al trabajo de los archi-
veros, porque estoy convencida de que puede ser adapta-
do a la realidad archivistica de cada organizacion y a sus
necesidades de informacién. Del mismo modo las pautas
técnicas de la propuesta son validas para cualquier organi-
zacién que desee contar con un Sistema Institucional de
Archivos y un Sistema de Gestién Documental, sin im-
portar su dimension, de acuerdo con modernas técnicas
de archivo, previo anilisis, adecuacién y adaptacion segin
sus prioridades.



PRESENTACION [25]

Los archiveros deben prepararse y capacitarse permanen-
temente para adquirir los conocimientos actualizados que
la ciencia archivistica pone a su servicio, aprovechen su ex-
periencia en la proteccién de los documentos bajo su cus-
todia, porque la legislacién archivistica especializada exige
la conservacion de los documentos publicos y esa respon-
sabilidad en cada una de las organizaciones cortesponde a
los archiveros. Todos los documentos que se generan en la
actuacion de una organizacién, en principio son patrimo-
nio documental de la entidad a la que pertenecen, pero en
ultima instancia constituyen Patrimonio Documental de la
Nacion, cuyo valor para la sociedad peruana no esti en

debate.

Espero que los lineamientos que proponemos como coro-
latio de este documento apoyen u orienten la implemen-
tacién del Sistema Institucional de Archivos y el Sistema
de Gestion Documental, a la vez de establecer las politicas
para su 6ptimo funcionamiento.

Mi agradecimiento a la Red de Archivos Diplomaticos
Iberoamericanos, en la persona de su Secretaria Ejecutiva,
Arch. Yolanda Bisso Drago por su invaluable apoyo en la
presente edicion.






INTRODUCCION

ara nadie es ajeno que, por lo general, las organiza-

ciones publicas atraviesan por una setie de carencias

que inciden desfavorablemente en la atencién de sus
archivos. Son diversas las circunstancias que se presentan,
principalmente por la falta de un marco legal actualizado que
proteja los archivos suficientemente, que posibilite, ademas,
incorporar con seguridad, las novedades que el desarrollo de
las tecnologfas de la informacién y comunicaciones (TIC)
ha dirigido en los dltimos tiempos a la gestion documental
y al tratamiento de los documentos de archivo en general.

Si bien existe una legislacién y normas técnicas de archivo,
éstas, en escasas ocasiones responden a las exigencias del
momento. La vertiginosidad de cambios de las TIC hace que
las normas técnicas deban ser revisadas periédicamente, de
donde surge la necesidad imperiosa de su actualizacién; no
obstante estamos en el convencimiento que es posible plan-
tear algunas alternativas, que siendo archivisticas, puedan
aplicarse sin colisionar con el marco legal aun en revision o
actualizacion, por lo tanto nuestro objetivo fundamental es
proponer las medidas mas convenientes para ayudar a rever-
tir la situacion en la que se encuentran algunos archivos pui-
blicos cuyo funcionamiento, a nuestro modo de ver, requiere
de la aplicacién de técnicas modernas de archivo que con-

[27]
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lleve a una gestion documental que garantice la proteccion
de los documentos. Pero no podemos tampoco generalizar,
potque aun cuando son la mayotfa, existen organizaciones
publicas donde el liderazgo y expetiencia de los archiveros
ha hecho posible un avance sostenido en los archivos donde
laboran, a ellos hay que felicitar. Tratemos que se vayan su-
mando otros, para un mejor futuro de los archivos.

Nos detendremos en particular, en el Archivo Central insti-
tucional por tratarse del eje fundamental para la marcha del
Sistema Institucional de Archivos y porque mas de las ve-
ces son los olvidados, siendo sus necesidades apremiantes.
Los archiveros estin convencidos que los documentos que
custodian son los mas importantes de la organizacion, pero
¢qué pasa cuando las carencias que enfrentan ponen en ries-
go la conservacion de los documentos? :Qué hacer? ;Hasta
doénde llegan sus responsabilidades si no tienen los elemen-
tos minimos para proteger los documentos? La indiferencia
de las autoridades puede ocasionar que todo quede como
estd, sin importar la calidad y valor de los documentos pro-
ducidos y custodiados en sus instalaciones, si tenemos en
cuenta que su custodia en el Archivo Central les confiere
una especial importancia, en tanto se entiende que en él se
conservan los documentos mas valiosos de la organizacion.
Por lo tanto, esbozaremos algunas ideas que de alguna ma-
nera ayuden a revertir progresivamente esa negativa situa-
cién. Dirigiremos la atencién hacia los archivos centrales
por ser los conductores de los archivos, en sus diferentes
fases, en toda organizacion publica y trataremos de promo-
ver politicas de proteccion para los archivos publicos.



Panorama de los archivos publicos.
Situacion internacional

CAPITULO 1

[29]






[31]

n el presente Capitulo nos referiremos a los aspec-

tos generales de los archivos y en particular a los

archivos publicos. Incluimos un breve comentatio
sobre la Archivistica de algunos pafses a partir de las acti-
vidades de los Archivos Nacionales o Generales de la Na-
cién, segun el caso.

Si bien los archivos privados tienen la misma importancia,
es en los archivos publicos donde nos situaremos prefe-
rentemente, debido a que éstos se vinculan directamente
con temas tan actuales para la sociedad como: el acceso a
la informacion, la transparencia de la funcién publica, la
rendicién de cuentas, el gobierno abierto, los derechos hu-
manos, el e-gobierno, etc., donde los documentos de los
archivos tiene un rol preponderante.

S y
Tmagen de nn ambiente donde se encuentran los documentos to-
talmente desorganizados, junto a objetos ajenos a los archivos y
en unidades de instalacion inapropiadas para su conservacion.
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1. Archivos publicos

Nos referiremos especificamente a los archivos publicos,
en tanto se trata de proteger los documentos de la gestion
del Estado, producidos en el ejercicio de sus funciones que
finalmente pertenecen a toda la sociedad.

Los archivos publicos, en todas las épocas han concentrado
la atencion de los especialistas de la Archivistica, es asf que
las reuniones de archivos y eventos que se realizan, cualquie-
ra sea su modalidad, nacional o internacional, son dirigidos
preferentemente a este sector, y generalmente se procura
debatir sobre temas que signifiquen medir el avance archi-
vistico de este tipo de archivos o para afianzar el trabajo que
se viene realizando a nivel pafs, mas de las veces focalizados
en la Administracién Puablica. Por ello es muy importante
que se contintie debatiendo sobre la variada tematica de los
archivos en los diversos foros. Adicionalmente, podemos
advertir que estas reuniones tienen un significado muy es-
pecial, porque en ellas se debate la problematica existente,
se plantean posibles soluciones, y ademas, constituyen un
acercamiento a los archiveros responsables de los archivos
del sector publico en su vinculacién con el organismo con-
vocante, llamese archivos generales, archivos nacionales,
universidades, organizaciones estatales, etc.

Las reuniones a las que pueda convocar la primera institu-
cién archivistica del pafs, que ejerce el liderazgo archivistico,
permitirda un desarrollo secuencial y progtesivo de la archi-
vistica nacional. El avance técnico-archivistico de los tltimos
aflos en el mundo, asf lo exige, de manera que serd un incenti-
vo para todos los archiveros que muchas veces se ven limita-
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dos en su desarrollo profesional, porque no sienten un apoyo
continuado por parte de la institucién que debe congregarlos
o porque no pueden acceder a conocer directamente las ex-
periencias de otros paises de la Regién o de otras latitudes.

Es imperativo que las actividades archivisticas lideradas por
el organismo competente se den con cierta frecuencia y por
supuesto con la participacién de experimentados profesio-
nales nacionales y extranjeros que permitan, a partir de las
conclusiones y recomendaciones a las que se artibe, mejo-
rar las condiciones de los archivos publicos para cambiar
imagenes como la que sigue, donde notamos un cumulo
de documentos sin el minimo tratamiento archivistico, don-
de la desidia, negligencia y abandono priman, poniendo en
grave riesgo la existencia de, posiblemente, valiosos docu-
mentos de archivo. De otro lado, es muy importante que
cada recomendacion, acuerdo o similar adoptado por los

el I f
Ambiente totalmente inadecuado para la conservacion de los
documentos de archivo, sin estanteria y por supuesto, sin nin-
giin tratamiento archivistico.



[34] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

participantes en los distintos eventos archivisticos tenga un
seguimiento por parte del organismo convocante a fin de
conocer si se avanza en el sentido recomendado.

Muchos cambios se han suscitado en el tratamiento de los
archivos en las dltimas décadas, la incursiéon de la tecno-
logfa informatica, con mayor fuerza a partir de la década
del 90 continué en linea progresiva. Todo ese avance debe
incorporarse en la denominada ‘modernizacién de los ar-
chivos’ y ser manejado por los archiveros con suficiencia.
Indudablemente no podemos dejar de lado, y menos des-
conocer, el avance técnico-archivistico que actualmente
nos deslumbra cuando revisamos las paginas Web sobre
archivos. Se trata de una informacion realmente inconmen-
surable que no terminamos de explorar y menos asimilar,
entonces sentimos que la voragine de informacion nos en-
vuelve y nos hace sentir ‘ignorantes’ al no poder recoger
humanamente tanto conocimiento. La diversidad de temas
vinculados a los archivos, que la modernidad de la archi-
vistica trata, nos hace perder la perspectiva de lo que mas
adelante vendrd. Es evidente que todo cambia, las técnicas
de archivo evolucionan, en consecuencia hay que tratar,
en la medida de lo posible, de actualizarnos, adecuarnos y
adaptarnos a lo nuevo.

2. El archivo central de las instituciones publicas

¢Por qué es necesario referirnos al Archivo Central (AC)?
Los documentos de archivo que se generan a partir de la
ejecucion de las funciones y actividades de las organizacio-
nes, en teotfa, estan protegidos por una serie de dispositivos
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legales y normas técnicas archivisticas, y en algunos paises
por las leyes de los sistemas nacionales de archivos. La ley,
las normas técnicas, las directivas e instrumentos normati-
vos y similares, emitidos por un organismo nacional com-
petente, constituyen el marco técnico-legal de actuacion
de los archivos comprendidos en un Sistema Nacional de
Archivos (SNA), bajo el cual cada archivo de una institu-
cién publica integrante del sistema actua archivisticamente,
cumpliendo sus actividades, ademds de mantener una coor-
dinacién permanente con la institucién archivistica lider.
Sin embargo, durante nuestra larga experiencia en el tema
de los archivos, hemos observado el grave abandono e in-
diferencia en el que aun se encuentran muchos archivos en
las organizaciones publicas, con algunas excepciones muy
bien marcadas por el desarrollo archivistico logrado en de-
terminados paises. El AC de cualquier organizacién publica
amerita una atencién preferente porque, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones, debetfa constituirse en el con-
ductor de todos los archivos de gestién o tramite de una
organizacién publica o privada, comprendiendo la totalidad
del ciclo vital de los documentos.

Podemos definir a grosso modo algunas razones para centrar
nuestra atencién en el AC institucional:

a) El AC concentra los documentos mds importantes de la
otganizacion, en papel y/o en otto tipo de soporte.

b) Es la unidad orginica que tiene la responsabilidad de
aplicar las técnicas de la ciencia archivistica, para su
custodia, conservacion y servicio a los usuarios de los
documentos durante su ciclo vital.
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¢) Cumple un rol especifico y de especialidad en las or-
ganizaciones publicas. Su importancia, entre otros ar-
gumentos, se sustenta en la natural relacién de la ad-
ministracién publica y los funcionarios publicos con
los documentos de los archivos. Su vinculacién con los
temas de la transparencia, la rendicion de cuentas, el go-
bierno abierto o el gobierno electrénico, dependen en
gran medida del funcionamiento eficaz del AC.

d) Laimplementacién de las politicas de proteccion de los
documentos publicos para evidenciar la gestion de las
autoridades en el ejercicio de la funcién publica, en gran
proporcion, depende de las condiciones en las que el
AC desatrolla sus funciones.

3. ¢Por qué adoptar medidas de proteccion para el Ar-
chivo Central?

En toda organizacion el AC, tiene a su cargo la vigilancia de la
gestion documental en la que se integran todas las dependen-
cias que la conforman, sea puiblica o privada. En consecuencia,
es de su competencia: la conservacion del acervo documental
y la aplicacién de las técnicas de archivo para el tratamiento del
conjunto de los documentos producidos por la organizacion.

Para que el AC cumpla a cabalidad su rol, se requiere do-
tarlo de las condiciones que le permitan realizar un trabajo
acorde con las funciones que le son propias. No obstante,
notamos que en las estructuras organizacionales de las enti-
dades publicas y en los respectivos reglamentos de organi-
zacién y funciones, su ubicacion, en la mayoria de los casos,
no responde a la naturaleza de sus funciones.
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En los dltimos afios hemos comprobado con gran compla-
cencia, aunque no en todos los casos, que las actividades de
archivo y gestion de documentos se incluyen en las funciones
de la secretarfa general, lo cual es éptimo, sin embargo esto
no se traduce en una ubicacién estructural de dependencia
directa de esa unidad organica. Generalmente se le relega a
una unidad orginica de cuarto y hasta de quinto nivel organi-
zacional, de manera que el liderazgo archivistico que deberifa
cumplir el AC en la organizacién-respecto de todos los archi-
vos de ésta- se ve muy debilitado, convirtiéndose en un custo-
dio de los documentos mas importantes de la entidad, lo cual
es correcto, peto sin posibilidades de hacer gestion, super-
visién o asesoramiento archivistico en toda la organizacion
como le corresponde y por lo general no lidera el sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDEA).

En repetidos casos hemos encontrado al AC ubicado bajo
la dependencia de las oficinas de administracion, logfstica,
comunicaciones, financiera u otra dependencia administra-
tiva; y cuando depende de la Secretarfa General, se le ubica,
en algunos casos, bajo la autoridad de la unidad de tramite
documentario, prevaleciendo el tramite documentario por
ser una actividad continua en el dfa a dfa, pero que no res-
ponde a una actuacién dentro de los alcances de un Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

La gestién administrativa documental se inicia con el pri-
mer documento que ingresa por trimite documentatio y
puede concluir de diversas maneras de acuerdo con la legis-
lacién sobre procedimientos administrativos imperante en
cada pafs. El caso planteado a la administracién puede ser
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archivado en forma definitiva al término de su tramitacion
al producirse abandono del tramite, por el desistimiento de
la parte interesada, por la conciliacién o transaccion entre
las partes a través de acuerdos (transaccion extrajudicial), o
la prestacién efectiva de lo solicitado por el administrado.
También puede ponetle fin al procedimiento alguna cau-
sa que determine la imposibilidad de continuarlo segin las
normas que establecen de manera taxativa los procedimien-
tos administrativos existentes en la mayorfa de paises.

Los actos administrativos se dan en el trimite durante el re-
corrido del documento por las distintas unidades de nego-
cios u organicas por donde deben circular los documentos
o expedientes. En ese estado se realiza la gestion documen-
tal que puede darse fisicamente enviando el documento
por cada una de las dependencias competentes o a través
de un SGDEA cuando se apoya en la electrénica, en cuyo
caso, las oficinas competentes que tienen que dilucidar el
tramite acceden desde su computadora al expediente para
seguir cada una de las actuaciones que marca la ley para
cada uno de los procesos y procedimientos administrativos
establecidos en la gestion publica. El registro, distribucion,
seguimiento, control, informacién y servicio de los docu-
mentos son parte de la gestion documental y son tareas
archivisticas, para eso y mucho mas se forman los profesio-
nales en archivos. En consecuencia la unidad responsable
de los documentos desde su produccién hasta su destino
final, cualquiera sea el soporte en el que se encuentren, es
el AC, su tarea es archivistica, ergo, debera ser desempefiada
por un archivero.
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4. Situacion de la Archivistica a nivel internacional

Las administraciones publicas de los paises de América
Latina guardan cierta similitud en su gestioén y estructura
administrativa, en tanto su realidad no difiere mucho de un
pais a otro. En la mayoria encontramos grandes tropiezos
presupuestales, lo que incide directamente en las adquisi-
ciones de equipos e insumos informaticos que faciliten la
puesta en funcionamiento de sistemas de gestién docu-
mental por medio electrénico; asi mismo, afecta la 6ptima
conservacion de la aun abundante produccién de docu-
mentos en soporte de papel y pone en riesgo el manteni-
miento de los documentos gestionados mecanizadamente.

La archivistica se ha desarrollado significativamente en algu-
nos paises que han evolucionado favorablemente. La gestion
documental a través de la tecnologfa informatica muestra
notables progresos, de manera que hoy en dfa importantes
proyectos de investigacién sobte gestién de documentos con
el apoyo de la informatica vienen siendo puestos en funcio-
namiento, principalmente en paises anglosajones. Espafia ha
emprendido un progreso que va a la par con los paises mas
desarrollados archivisticamente y su influencia en América La-
tina siempre ha sido decisiva. Pafses como Brasil, Costa Rica,
Colombia, etc. vienen realizando importantes programas de
gestion documental, modelos de requisitos para el tratamien-
to de los documentos electronicos y medidas de preservacion
de los nuevos soportes; otros paises por diversas razones, en
los ultimos afios, se encuentran en un estancamiento preocu-
pante. Tomaremos como referencia algunos paises para co-
mentar como vienen trabajando archivisticamente, empezan-
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do por Espafia (por su gran influencia archivistica en América
Latina) y Canada (por su importante desarrollo en documen-
tos electronicos), para luego centrarnos en América Latina:

4.1 Espafia

La Subdireccion General de los Archivos Estatales, de-
pendiente de la Direccién General de Bellas Artes y Bie-
nes Culturales y de Archivos y Bibliotecas, es la encargada
de elaborar, dirigir y coordinar las actividades de custodia,
conservacion y difusién del Patrimonio Documental. Asi-
mismo, gestiona la red de archivos y de Centros dependien-
tes de la Secretarfa de Estado de Cultura.

Cuenta con una Comisién Superior Calificadora de Docu-
mentos Administrativos que toma decisiones sobre la con-
servacion y utilizacion de los documentos de la Administra-
cién General del Estado (Ministetio de Cultura de Espafia).

Las funciones de la Sub-Direccién General de Archivos Es-
tatales estan dirigidas, entre otras, a la gestion de los archi-
vos de titularidad y gestién estatal, adscritos al Ministerio;
a la creacion, dotacion y fomento de archivos de titularidad
estatal, coordina el Sistema Espafiol de Archivos; fomenta
la conservacién de su patrimonio documental, su promo-
cién y difusién nacional e internacional (Sub Direccion de
Archivos Estatales).

Es de destacarse la valiosa ayuda, a través de becas de capaci-
tacion, que ofrece Espafia a los archiveros de distintos paises,
particularmente de América Latina. Otra valiosa ayuda es el
Programa ADAI (Apoyo al Desarrollo de los Archivos Ibe-



PANORAMA DE L.OS ARCHIVOS PUBLICOS. SITUACION INTERNACIONAL  [41]

roamericanos) para la preservacion, descripcion y difusion
del patrimonio documental Iberoamericano, que otorga im-
portante apoyo tanto a los archivos publicos como privados.

Respecto de las lineas de coordinacion sobre archivos en Es-

pafia, hace un tiempo referimos (Mendoza Navarro, 2014):
(...) la Comisién de Archivos de la Administracién General del
Estado, de representacion interministerial, coordina la politica ar-
chivistica de los ministetios y organismos publicos, actualmente, a
través de la Subdireccion General de los Archivos Estatales que es
el 6rgano director, dependiente de la Direccién General de Bellas
Artes y Bienes Culturales y de Archivos y Bibliotecas, encargado
de elaborat, dirigir y coordinar las actividades de custodia, conser-
vacién y difusion del Patrimonio Documental, ademas gestiona la
red de archivos y Centros dependientes de la Secretatfa de Estado
de Cultura. También participa en la Comision Superior Califica-
dora de Documentos Administrativos y es responsable de la toma
de decisiones sobre la conservacién y utilizacién de los documen-
tos de la Administracion General del Estado (s/n).

El nivel archivistico alcanzado por Espafia es muy satisfac-
totio, ha sido y es tierra de los mas representativos archive-
ros del mundo, baste mencionar a Vicenta Cortés y Antonia
Heredia, como las mds representativas de un nutrido grupo
de atchiveros, cuyo aporte a América Latina es cuantioso,
tanto por su produccion bibliografica como por su partici-
pacion en los distintos eventos que se han realizado en esta
parte del Continente.

Por Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre se crea
el Sistema Espafiol de Archivos, se regula el Sistema de At-
chivos de la Administracion General del Estado y de sus
Organismos Publicos, ademads de su régimen de acceso.



[42] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

El SNA espafiol comprende el conjunto de 6rganos, cen-
tros, sistemas y medios, que mediante relaciones de coope-
racién y coordinacion, actdan conjuntamente con la finali-
dad de desarrollar los servicios archivisticos para facilitar
el acceso de los ciudadanos a los archivos publicos en los
términos establecidos en la normativa general.

En el numeral 2.a del Articulo 2° del Real Decreto se define
Sistema Archivistico como el conjunto de normas regula-
doras, asi como de érganos, centros y servicios competen-

tes en la gestion eficaz de los documentos y de los archivos
(Boletin Oficial del Estado).

4.2 Canada

Incluimos Canada por el gran nivel archivistico alcanzado,
aun cuando no comprende América Latina que es la region
de localizacion de nuestro trabajo.

La descripcion ha sido una de las funciones en las que Canada
ha puesto especial empefio a partir de la década de los 80,
habiendo seguido un proceso consultivo entre los archiveros
canadienses, entre los que destacamos los aportes de Terry
Eastwood y Terry Cook. Los archiveros adaptaron las nor-
mas bibliograficas a las necesidades de archivos e incluyeron
nuevas dreas de caricter exclusivamente archivistico. En el
afio 1988 se realiza una reunion de expertos sobre el tema en
Ottawa para fijar las bases generales de la metodologfa a se-
guit para conseguir la redaccién de normas internacionales de
descripcién archivistica. A partir de entonces se realizaron su-
cesivas reuniones cuyos resultados a la fecha llegan a impor-
tantes niveles de normalizacién de la desctipcion archivistica.
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Debemos destacar en la experiencia canadiense el Proyecto
InterPARES (En linea), cuya sede es la University of Briti-
sh Columbia en Vancouver dirigido por Luciana Duranti.

Desde el afio 1995 en que InterPARES (International Research
on Permanent Authentic Records in Electronic Systems) inicia
sus actividades como proyecto dirigido a la preservacion de la
autenticidad de los documentos electrénicos hasta llegar a la
articulacién de los conceptos, principios, critetios y métodos
que puedan asegurar la creacién y mantenimiento, el desarrollo
del proyecto es muy importante. Es de destacarse el avance
de sus investigaciones para garantizar la fiabilidad de los do-
cumentos electrénicos y la preservacion a largo plazo de la
autenticidad de ellos en el contexto artistico, cientifico y de las
actividades de gobierno mediante el uso de la tecnologfa infor-
matica. Estos valiosos aportes merecen una mencion especial.

Los hallazgos y resultados son asombrosos. Con antetio-
ridad a la fecha de inicio de las actividades del proyecto,
Luciana Duranti, directora de InterPARES, abord la pro-
blematica de los documentos electrénicos a partir de sus
investigaciones relacionadas con la Diplomatica Contem-
poranea aplicable a los documentos electrénicos sentando
las bases de lo que més adelante desarroll6 InterPARES en
sus etapas I, ILIII y actualmente InterPares Trust (En li-
nea). Teniendo como referencia ese excelente trabajo de un
gran nimero de especialistas y expertos, se abren una setie
de posibilidades y oportunidades para esta nueva forma de
registrar y gestionar la informacion en las organizaciones
publicas y privadas que la Archivistica de las diversas latitu-
des del mundo ahora puede y debe aprovechar.
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InterPares Trust actda, actualmente, con un numeroso equipo:
“El Proyecto Confianza y Documentos de Archivo Digitales”
esta constituido por siete equipos (América del Norte, Amé-
tica Latina, Europa, Asia, Oceania, Aftica y el Equipo de Ins-
tituciones Multinacionales) cuyo conjunto es conocido colec-
tivamente como la “Alianza Internacional” (InterPares Trust).

Los objetivos de inicio son:

1)

2

3)

4

5)

0)

Identificar y examinar a profundidad los diversos factores ad-
ministrativos, operativos, legales y técnicos relativos al alma-
cenamiento y gestién de documentos de archivo en la Nube.

Establecer aquellas politicas y procedimientos formales que
los Proveedores de Servicios en Nube (PSN) deben poseer
para una implementacion total de un adecuado régimen de
gestiéon de documentos de archivo y de archivos para una
organizacién que tercerice estos setrvicios, respondiendo asi
prontamente a sus necesidades.

Establecer aquellas politicas y procedimientos formales que
los Proveedores de Servicios en Nube (PSN) deben poseer
para detectar, identificar, analizar y responder a incidentes.

Desarrollar una metodologfa y una herramienta que evalie
los riesgos y beneficios de tercerizar el almacenamiento y pro-
cesamiento de documentos de archivo o archivos a un PSN.

Desarrollar guias para elaboracion de contratos entre organi-
zaciones y PSNis, asi como para certificaciones y testimonios
por parte de esos proveedores, y

Desarrollar politicas y modelos procedimentales para la inte-
gracion de la tercerizacién hacia la Nube con los programas
de la organizacién para la gestion de documentos de archivo,
los programas de gobernanza de la informacién y/o los pro-
gramas de preservacion archivistica digital.
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El proyecto, hace poco tiempo iniciado, tiene mucho por in-
vestigar y muchas interrogantes por responder, el servicio en
la Nube o “oud’ debido a factores como la regulacion de la
tercerizacion del servicio que la administracion debe resolver,
costos que demandara el servicio y mas alla el costo que po-
drfa darse ante la eventual pérdida de informacién o acceso
no autotizado. Ademas, la seguridad es un problema latente.
Sobre la proteccién de datos, aunque se avanza en la legisla-
cién, ain quedan vacios por cuanto las leyes, por lo general,
precedieron lo novedoso del servicio en la Nube. De otro
lado, un aspecto que demanda normas claras es el servicio en
la nube publica cuya sede podria estar en terceros paises, con
lo que surge la llamada ‘soberanfa de datos’ desde el punto
de vista juridico, como lo sefialan algunos especialistas. Es un
aspecto que debera dilucidarse por el Derecho Internacional.

Las interrogantes son diversas, as{ como las dudas sobre el
servicio en la Nube de valiosa informacién para las organi-
zaciones por los riesgos aun no superados. Preguntas como:
¢qué pasa cuando los tribunales exigen la prueba documen-
tal auténtica o la entrega del soporte que la contiene por
orden legal? :Qué pasa con las migraciones? Ante la pérdida
de la clave de acceso ¢puede quedar inoperativo el acceso a
la informacién? ¢Al dejar de operar la empresa tercerizado-
ra de servicio en la Nube, como se hara la trasferencia de
documentos a la organizacién de origen? Quedan muchos
cuestionamientos por responder que en el curso de las in-
vestigaciones, posiblemente, algtn dia, seran satisfechos.

La tecnologfa informatica seguira en desarrollo y cada vez
nos deslumbraran mds las multiples posibilidades de aplica-
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cién en los archivos, a fin de atender la creciente produccién
documental, por lo que en los préximos afios debemos estar
muy atentos a cada innovacién o cambio que incida en los
documentos de archivo y consecuentemente en la gestion do-
cumental. Nuevas aplicaciones y novedades para la gestion de
documentos en las organizaciones, etc. nos sorprenderan, por
lo tanto, las investigaciones deben continuar para i restando o
minimizando los riesgos o efectos de lo nuevo que se va des-
cubriendo y paralelamente solucionando. Los archivos mere-
cen las mejores garantfas de preservacion de su informacion,
de manera que la atencién dispensada por especialistas y or-
ganismos nacionales e internacionales hacia los archivos y sus
documentos continuara de manera permanente y sostenida.

4.3 Argentina

Siendo Argentina uno de los paises que tuvo una intensa acti-
vidad archivistica en la década del 70 y la primera mitad de los
80, es el que menos ha legislado sobre documentos y archivos.
En 1961 se promulgd la unica ley de archivos N° 15.930, que
no hace referencia alguna sobre el conjunto del Patrimonio
Documental de la Naci6n, incurre en varias omisiones y s6lo
enumera los documentos que son considerados histéticos.

El Archivo General de la Nacién a través del Archivo In-
termedio creado a finales de la década del *70, tiene por

finalidad (Nazar, 2007):

(..) asistir a la Administracion Publica Nacional en materia archi-
vistica para efectuar el seguimiento de la documentacién publi-
ca en general. En ese sentido promueve sistemas y medidas que
permitan la incorporacion, seleccion, clasificacién, ordenamiento
y descripcion de los fondos documentales, su custodia y conser-
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vacién, como asimismo su consulta e investigacion; colabora en
la elaboracion de proyectos sobre normativa nacional referida a
archivos, supervisa el cumplimiento de la vigente y presta asesora-
miento archivistico tanto a organismos legislativos y judiciales, na-
cionales y provinciales, como de la sociedad civil que lo requieran;
promoviendo la formacién técnico - profesional y el intercambio
de informacién con instituciones del pais y del extranjero que es-
tén vinculadas al quehacer archivistico.

Como podemos apreciar, cumple similares funciones a

los sistemas nacionales de archivos, aunque Argentina no

cuenta aun con una norma en este tema.

Notamos esfuerzos aislados de archiveros que a lo largo
de muchos aflos vienen trabajando ininterrumpidamente
y han logrado fijar interesantes e importantes posiciones
archivisticas que se pueden conocer a través de sus publica-
ciones y/o patticipacién en eventos internacionales de at-
chivos, a lo que podemos adicionar un desarrollo sostenido
de la formacién de las nuevas generaciones de archiveros a
través de la Escuela de Archivologfa de Cérdoba.

En cuanto a la atencion de los documentos de archivos en
medios electrénicos, el desarrollo viene por el lado legisla-
tivo. Se han expedido normas que legislan sobre esta drea
pero no existe integracion con la archivistica, lo que refor-
zarfa la aplicacion de la tecnologfa informatica en la gestion
documental. Sobre esta problematica, el 12 de noviembre del
2001, la ley 25.506 establecié el uso de la firma digital y la fir-
ma electrénica. El reglamento de la ley, Decreto 2628/2002,
de 19 de diciembre de 2002 en su articulo 4° de Normas
Técnicas, faculta a la Jefatura de Gabinete de Ministros a
determinar las normas y los procedimientos técnicos para
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la generacién, comunicacion, archivo y conservacion del do-
cumento digital o electronico. En el articulo 5° se establece
el cumplimiento de la exigencia legal de conservar documen-
tos, registros o datos, conforme a la legislacion vigente, la
que podra quedar satisfecha con la conservacién de los do-
cumentos digitales firmados digitalmente. Se podran obte-
ner copias autenticadas a partir de los originales en formato
digital firmado digitalmente. La certificacién de autenticidad
se hard de conformidad con los procedimientos legales co-
rrespondientes, y en el articulo 41 del reglamento se incide
en la necesidad de que la Jefatura de Gabinete de Ministros,
entre otros temas, debe contemplar las acciones tendientes a
promover el uso masivo de la firma digital para el tramite de
expedientes y establece un plazo de 5 afios para contar con la
totalidad de los documentos administrativos en formato di-
gital. La norma se situa en un escenario dificil de cumplir en
toda la extensién de su mandato, porque se entiende que la
administracién publica al 2007, de acuerdo con la legislacion
sobre la materia, habria sido documentada virtualmente en
su totalidad, lo que no ha ocurrido.

4.4 Costa Rica

El Archivo Nacional de Costa Rica es uno de los archivos
de esta parte del Continente al que hemos acudido repeti-
das veces y siempre hemos encontrado un progreso tangible
de los archivos costarricenses bajo el liderazgo del Archivo
Nacional, que se integra con un no menos significativo li-
derazgo de la Asociacién de Archiveros Costarricenses y la
carrera archivistica en la Universidad de Costa Rica. Con las
indicadas instituciones guardamos estrecha comunicacion,
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por lo que podemos afirmar, por nuestra experiencia i situ y
por la informacién que recibimos, que el progreso continda.

El impulso del SNA es muy importante y como institucion
el Archivo Nacional se proyecta de manera clara y promi-
soria, basta con revisar sus Objetivos de Largo Plazo 2010-
2020 que orientan su accionar en la década. Se considera
como ejes tematicos: infraestructura, legislacion, tecnolo-
gfas de la informacion, recursos humanos, financiamiento,
rectorfa del SNA, archivos notariales, historicos e interme-
dio, conservacion y la seguridad y control del Patrimonio
Documental. (Archivo Nacional de Costa Rica).

Un documento que no podemos dejar de mencionar es la
“Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administra-
cién de los documentos producidos por medios automati-
cos” de 2008. A nuestro modo de ver, su importancia radi-
ca en que parte de la ptimera organizacién archivistica del
pais, marcando una posicién técnico-archivistica que busca
enlazar la aplicacién de la tecnologfa informatica con la ges-
tion documental electrénica. Lo mencionamos con espe-
cial entusiasmo porque la participacién de los organismos
que dirigen la politica archivistica es fundamental cuando
se trata de aplicar la informatica debido a la proteccién de
los documentos mas valiosos producidos por la adminis-
tracion publica, cuya conservacién para la posteridad debe
ser garantizada.

La ley 8454 de certificados, firmas digitales y documentos
electronicos, es una de las més recientes en América Latina,
se aplica a toda clase de transacciones y actos juridicos, publi-
cos o privados, salvo disposicion legal en contrario. Uno de
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sus objetivos es la desregulacién de los tramites, un proble-
ma que aqueja a la mayorfa de las administraciones publicas.

En cuanto a la gestion y conservacion de documentos elec-
trénicos, en el articulo 6° se exige garantizar su inalterabili-
dad y acceso a posterior consulta. Es importante resaltar en
este articulo el altimo parrafo, éste indica que en lo relativo
al Estado y sus instituciones, se aplicard la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, N.° 7202, de 24 de octubre de 1990
derivando en la Direccion General del Archivo Nacional el
encargo de asegurar y regular la gestion debida y conserva-
cién de los documentos, mensajes o archivos electrénicos.
Esta disposicion es muy importante y a la vez novedosa
tespecto de toda la legislacion de América Latina, y se ex-
plica por la permanente vigilancia del Archivo Nacional
durante la dacién de la ley, lo cual le permitié una parti-
cipacién explicita al maximo organismo de la archivistica
costarricense.

Debemos agregar que el Ministerio de Planificacion Nacio-
nal y Politica Econémica emiti6 una directriz de aplicacién
en la reorganizaciéon administrativa del sector publico que
dispone (Archivo Nacional, Costa Rica):
Toda institucion publica dispondrd de una unidad de Archivo
Central, que son las encargadas de reunir, conservar, clasificar,
ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la documen-
tacién producida por la organizacion; ademas, centralizard la do-
cumentacién de todo el ente, la cual dependerd jerarquicamente
de la maxima autoridad administrativa. (p.1)

La norma en referencia es muy importante porque refuerza
la actividad archivistica del Archivo Nacional.
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Otras normas técnicas que podemos mencionar son: Mode-
lo de asesorfa para el disefio de un sistema archivistico ins-
titucional en municipalidades; Modelo para la elaboracién
de politicas archivisticas institucionales; Modelo de asesorfa
para la elaboracién de tablas de plazos de conservacion de
documentos de unidades administrativas (Auditorifas inter-
nas, Asesorfa Legal, Departamento Financiero, Proveedu-
ria, Recursos Humanos) Estos documentos pueden ubicar-
se en la pagina Web del Archivo Nacional (En linea).

4.5 Colombia

La archivistica colombiana goza del concurso de profesiona-
les muy comprometidos con los archivos, muchos de ellos
han elaborado documentos técnicos como parte de sus fun-
ciones en el Archivo General de la Nacién, dirigidos a la
normalizacién y tratamiento de los archivos publicos inte-
grantes del SNA creado por la Ley 80 de 1989 y reglamen-
tada por Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, el mismo que
en tercer parrafo de su articulo 1° sefiala: “Los archivos son
parte fundamental y constitutiva de la Administracién Publi-
ca, 6rganos consultivos esenciales del Estado, instrumentos
basicos para su modernizacién, manifestaciones concretas
de su gestion, su politica y sus finalidades (AGN Colombia).

La “Guia para la implementacién de un Programa de Gestion
Documental” es una norma que debemos destacar. Esta diri-
gida a las entidades publicas y privadas que prestan servicios
publicos, con la finalidad de que cuenten con un instrumento
que describa los procesos y procedimientos de un Programa
de Gestion Documental (PGD). La Gufa consta de dos par-
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tes: Primera parte: 77 y 66 paginas en total; Segunda fase: 1
con 77 y 61 paginas y la fase II que consta de 28 documentos
en PDF (AGN, Colombia). Adicionalmente Colombia ha
trabajado normas técnicas entre las que podemos mencionar
las dirigidas a la micrograffa; las normas para la descripcion
archivistica; sobre foliacion; normas sobre papel para docu-
mentos de archivo: Requisitos para la permanencia y durabi-
lidad; y la norma sobre Medicién de Archivos.

También debemos mencionar que el AGN cuenta con un
edificio ex profeso para archivos que junto con el edificio
del Archivo de la Ciudad de Bogota y el Archivo Nacional
de Costa Rica, en nuestra opinién, son los mejores de Amé-
rica Latina, donde los ambientes para la custodia y con-
servacion de su patrimonio documental gozan de garantias
para proteger su integridad. Los citados edificios son ejem-
plo para esta parte del Continente.

4.6 Chile

Chile es un pais con una legislacién archivistica marco de an-
tigua data; quiza una de las dificultades para el logro de una
legislacion puntual para los archivos puede ser su unién con las
bibliotecas y museos. Estimamos que dicha centralizacion, en
algunos casos, dificulta la individualidad del desarrollo y fun-
cionamiento de los archivos, los que al igual que las bibliotecas
y museos tienen su propia complejidad. Por supuesto que esto
mucho depende de la realidad de cada pafs, pero nuestra posi-
cién es de una independencia normativa y de funcionamiento,
debido a la esencia del trabajo archivistico, a la naturaleza de las
funciones de los archivos, a las técnicas propias de aplicacion, a
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sus origenes, usuarios y otras razones que hacen necesaria una
atencién diferenciada, no obstante que tanto archivos como bi-
bliotecas y museos convergen en objetivos comunes, cuales son
preservar los valotes culturales y la identidad nacional de los
pueblos a través de la informacién que conservan.

Chile viene trabajando intensamente en apoyo al gobierno
electrénico a través de los documentos de archivos, con la
asistencia de la UNESCO.

Otro trabajo a mencionar es las “Directrices para la orde-
naci6n documental de los fondos de ministetios y servicios
publicos” (Villaseca, Osvaldo) cuyo objetivo es establecer
criterios unicos y explicitos, para la identificacién y ordena-
cién de las series al interior de los fondos producidos por la
Administracion del Estado.

4.7 Cuba

Una de las primeras legislaciones en Latinoamérica que de-
clara los documentos como de utilidad publica e integran-
tes del patrimonio nacional es laley N° 714 de 1960 que im-
pide su indebido comercio y salida del tertitorio nacional. A
esta disposicion se sumaron otras leyes en América Latina.
Marca un avance significativo en materia legislativa pata los
archivos en esta parte del Continente.

En el mes de agosto del 2001 se emite el decreto ley N°221
de los Archivos de la Repiblica de Cuba, que establece las
normas y principios que rigen la actividad archivistica na-
cional. A partir de esta norma en Cuba se crea el SNA a la
vez que define las funciones y atribuciones de las institucio-
nes que lo integran; instituye el Fondo Estatal de Archivos
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y su Registro de Documentos, facultindose al Ministerio
de Ciencia, Tecnologfa y Medio Ambiente para proponer,
dirigir y controlar la politica en materia de archivos, asi
como para coordinar la organizacién y funcionamiento del
SNA, del Fondo Estatal de Archivos y del Registro corres-
pondiente. Con esta norma Cuba se suma a pafses como
Colombia, Costa Rica, Ecuador, Brasil, Pert y hace algunos
aflos Uruguay, que cuentan con leyes de SNA.

La ley confiere el soporte para un accionar archivistico a
nivel nacional al Archivo Nacional de Cuba encargandosele
organizar, custodiar y conservar los documentos de valor
histérico o permanente de carcter nacional; poner la infor-
macién de sus fondos y colecciones al servicio del publico,
previa solicitud por escrito y autorizacién del director del
archivo; y expedir certificaciones y copias certificadas de los
documentos que atesora, las que se tendran por documen-
tos auténticos y publicos.

En el Manual de procedimientos para el tratamiento docu-
mental encontramos la siguiente definicion de SIA (Archi-
vo Nacional, Cuba):

Es el conjunto de estructuras, funciones, procedimientos ope-
rativos y recursos asignados al control intelectual y material de
la informacién producida y utilizada por los organismos, que
posibilita la implantacién de un Sistema Integral de Gestion
de Documentos de Archivo encargado de controlar los documen-
tos desde el momento en que son creados hasta que son destrui-
dos o transferidos a otros archivos y que comprende las fases de:

1. Creacién de documentos desde su otigen, dejando sentadas
las bases legales para la participacion activa de los gestores de
la administracion.
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2. Desarrollo de una red de archivos que debe estar conformada
por archivos de oficinas, el archivo central y el histérico. (p.7)

El Manual desarrolla las fases del ciclo vital de los docu-
mentos, y las funciones archivisticas de organizaciéon docu-
mental, valoracion documental y descripcién archivistica.
Asimismo indica las caracteristicas arquitectonicas y dimen-
siones de los depositos de archivo, entre otros aspectos del
tratamiento documental.

4.8 Brasil

Brasil es uno de los pafses en América Latina que mas ha
avanzado en Archivistica, los trabajos de investigacion en di-
versas dreas son un referente de consulta para cualquier archi-
vero que desee informacién técnica y actual sobre los diver-
sos aspectos del tratamiento de los documentos de archivo.

En este momento el Archivo Nacional cuenta con una ex-
celente infraestructura cuya remodelacion se inici6 en el afio
2001. Visitamos el Archivo Nacional (Rio de Janeiro) en agos-
to del 2007 y pudimos comprobar el cambio entre el 2002 que
estuvimos en sus instalaciones a la fecha de la tltima visita. Re-
corrimos el Archivo, y encontramos un significativo progreso;
el cambio no solo comprende la comodidad e idoneidad de
sus ambientes para conservar su valioso acervo documental
nacional, también en lo que se refiere al trabajo archivistico
que viene realizando el Archivo Nacional, poniéndose a la
vanguardia en lo relacionado al tratamiento de los documen-
tos electrénicos de archivo. En los dltimos afios ha dedicado
un espacio amplio a la investigacién sobre la aplicacion de la
tecnologfa informatica en los archivos, por su parte ya ha en-
tregado a la comunidad archivistica nacional e internacional su
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Carta para la Preservacion del Patrimonio Archivistico Digital
y su Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestion Archivistica de Documentos (e-ARQ).

4.9Ecuador

Ecuador fue uno de los primeros paises de América Latina que
logt6 el establecimiento de su SNA por la ley N° 92 del 13 de
mayo de 1982. La ley a la vez declara los documentos que inte-
gran el patrimonio documental de la Nacién en el Capitulo 1.
En el Capitulo II se centra en el SNA, en cuya estructura curio-
samente no ocupa un lugar visible el Archivo Nacional. Esta
estructura estd integrada por el Consejo Nacional de Archivos,
el Comité Ejecutivo de Archivos, la Inspectorfa General de Ar-
chivos; y los archivos publicos y privados. La inclusién de los
archivos privados en las leyes declarativas de proteccion del pa-
trimonio documental' se encuentra en la mayoria de las legis-
laciones del mundo, por cuanto se reconoce el valor historico
de los documentos de origen privado o particular, declarados
pattrimonio documental de la Nacién. Pero su inclusion en las
leyes del SNA en la mayorfa de paises no se presenta en forma
expresa por cuanto las constituciones politicas de los Estados
marcan como principio el respeto a la propiedad privada, por
lo que estimamos que dada la importancia en la investigacion
histdrica para completar la historia integral de los pueblos,
as{ como para la identidad nacional, se necesita establecer los
mecanismos que permitan ejercer un control respecto de la

1 Tas leyes declarativas son aquellas que precisan conceptos gen-
erales cuyo entendimiento comprende todos los elementos de
definicion debidamente delimitados. El que la norma sea declara-
tiva no significa que deje de ser mandatoria.
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comercializacion externa de los mencionados documentos, las
transferencias internas a titulo oneroso o gratuito y favorecer
tanto su difusién como su acceso a la investigacion.

En el Paragrafo Segundo de la ley se ubica al Archivo Na-
cional con su director como miembro del Consejo Nacio-
nal de Archivos, que preside el Subsecretario de Cultura en
representacion del Ministro de Educacién y Cultura.

El Archivo Nacional con su ley desde 1982 ha trabajado
basicamente los documentos archivisticos en soporte de
papel. Actualmente se hacen algunos esfuerzos de entida-
des publicas y privadas para incorporar la informatica en la
gestion de documentos de archivo.

4.10 México

El Archivo General de la Nacion de México funciona en la
antigua Penitenciaria de Lecumberri antiguo centro peni-
tenciatio (pandptico) que fue acondicionado para el Archi-
vo. En las celdas se conservan los documentos de archivo.

El proyecto de restauracion y construccion de la ampliacion
del edificio en Lecumberri, tiene el propésito de garantizar
las mejores condiciones para el resguardo del patrimonio
documental mds importante de México. La reestructuracion
consta de dos etapas: la primera, considera la restauracion
del edificio de gobierno del Palacio de Lecumberri, asi como
la readecuacion del auditorio, la librerfa-cafeteria, comedor,
cocina y servicios; enfermerfa; oficina del sindicato y la ga-
lerfa 8, entre otros espacios. La segunda considera la cons-
truccién del edificio técnico en el area donde se encontraba
el Registro Nacional de Poblacién (Renapo) (AGN México).
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Los Lineamientos Generales para la organizacion y conser-
vacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, es un documento que es-
tablece los critetios de organizacién y conservacion de los
documentos de los archivos de las dependencias y entida-
des de la Administracién Publica Federal, con el objeto de
que éstos se conserven integros y disponibles para permitir
y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida en
los mismos. (AGN México).

El 23 de enero de 2012 se expidio la Ley Federal de Archivos
de México, en su Articulo 39 crea el SNA para coordinar y
articular de manera permanente los archivos puablicos. Actual-
mente se viene trabajando la Ley General de Archivos (AGN
Meéxico) que permitira la implementacién de un SNA. Esta ley
sera articulada con la rendicién de cuentas. Se han realizado
diversos eventos de debate para la elaboracién de la ley, con
la participacion de especialistas nacionales e internacionales.

411 Peru

EI SNA se sustenta basicamente en la ley N° 25323. En 8
articulos establece su estructura, funciones, competencias
y responsabilidades. El articulo 1° define el SNA y el arti-
culo 2° menciona la modernizacién de los archivos. En los
incisos b) y d), del mismo articulo, incide en la gestién de
documentos, de manera que los archivos institucionales (ar-
chivo central) reciben por transferencia los documentos de
los archivos secretariales de cada una de la dependencias de
la organizacién, supervisa y custodia los documentos que
son calificados como histdricos por ser fuente de informa-
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cién valiosa para la organizacion y la futura investigacién en
apoyo del desarrollo cultural.

El SNA no ha desarrollado aun la informatizacion de sus
fondos, tampoco brinda servicios en linea, lo cual lo sitda
en un atraso tecnoldgico necesario de revertir en el corto
plazo, aunque se han iniciado algunos trabajos de digitaliza-
cién de documentos histéricos con fines de preservacion.

Igualmente se viene trabajando desde hace un tiempo en la ac-
tualizacién de la normativa técnica y se mantiene los cursos de
capacitacion a través de la Escuela Nacional de Archivos. Sin
embargo debemos anotar que la legislacion sobre tecnologfa
informatica aplicada a los archivos ha logrado un desarrollo
independiente, al margen de cualquier acercamiento al AGN.

4.12 Uruguay

En 1971 promulga su ley de archivos a través de la cual en
forma amplia y general protege los documentos manuscritos
e impresos relacionados con la historia del pafs, y crea la Co-
misién del Patrimonio Historico, Artistico y Cultural de la
Nacion, dependiente del Ministerio de Educacién y Cultura.

Por muchos afios el AGN tuvo escasa actividad archivistica,
pero a partir del 2006 con el cambio de autoridades del
Archivo se ha iniciado una etapa de resurgimiento para la
archivistica uruguaya, una muestra es la expedicion de su
ley del SNA el 5 de diciembre del 2007, a tenor de este dis-
positivo legal el AGN es el organismo rector de la politica
archivistica, tendiente a normalizar, disefiar, ejecutar politi-
cas y asesorar en la gestion documental, democratizando el
acceso a la informacion.
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1 Archivo Central como eje del trabajo archivisti-

co institucional, requiere condiciones especiales

para desarrollar sus tareas dirigidas a conservar
los documentos de la organizacién. Por lo general, su
accionar se encuentra regulado en las normas técnicas
nacionales o locales de cada pais que exigen y orientan
la actividad archivistica, asimismo son de aplicacion las
normas internacionales que decidan las organizaciones
relacionadas con los archivos y documentos, por lo que
en este Capitulo abordaremos la tematica vinculada di-
rectamente al Archivo Central, en sus diferentes aspec-
tos o problematica.

1. El Archivo Central

Toda institucion debe contar con un Archivo Central
(AC), estructurado como una unidad organica o de ne-
gocios para denominarlo en términos empresariales. En
algunos paises mantiene coordinaciéon con los archivos
nacionales integrados en un SNA y actian normativa-
mente de acuerdo con las normas emitidas para el am-
bito nacional.

El AC conduce todos los archivos de la organizacion,
planifica, administra y dirige el SIA. Tiene bajo su res-
ponsabilidad la conservacion y servicio de los documen-
tos que custodia e interviene en la disposicién de los do-
cumentos — transferencia o eliminaciéon —, pero ademas
supervisa, asesora y vigila la conservacion del acervo do-
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cumentario institucional. Es el encargado de administrar
y conducir el Sistema de Gestién Documental, sea ma-
nual o electrénico, aunque en este ultimo caso, mas de
las veces encontramos que esta funcién es desempefiada
por un profesional distinto al archivero (quien ejerce la
administracién suele ser un informatico, administrador
o de cualquier otra profesion similar) cuando esencial-
mente le deberfa corresponder a él por formacién, espe-
cialidad y competencia.

Como podemos apreciar el AC no solo es custodio de
los documentos de menos uso, porque su funcién va
mas alla, debido a que le corresponde administrar todos
los documentos que circulan por las diferentes oficinas
de la organizacién como responsable del Sistema Ins-
titucional de Archivos (SIA) y del Sistema de Gestién
Documental (SGD) en papel o electrénico, que son
parte de las funciones que asume el archivero en toda
organizacion.

La importancia del AC radica en la administracién y cus-
todia del acervo documentario institucional, mediante la
aplicacién de los principios, normas y técnicas propias
de la Archivistica, lo que sugiere un tratamiento ade-
cuado de los documentos provenientes de las diferentes
unidades organicas que conforman la organizacion. Al
AC se deben transferir periédicamente los documentos
de los archivos de gestién que han cumplido su plazo de
retencion, lo que no significa que no sean consultados,
antes bien serdn servidos cuantas veces sea necesario a
sus usuarios, debiendo facilitarse la consulta tanto a las
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oficinas productoras de los documentos como al usuario
en general, por lo tanto a todos los que conforman la
organizacion, donde se encuentran las autoridades, los
funcionaros y todo el personal, con las limitaciones de
acceso segiin marcan las leyes; asi como a los eventua-
les usuarios externos que puedan acudir al Archivo en
busca de informacién para sustentar sus derechos, sin
descartar los posibles investigadores que necesiten in-
formacién para la reconstruccion de los hechos hist6-
ricos que se sucedieron a lo largo de la existencia de la
organizacion cuando los documentos han adquirido su
valor permanente. De contarse con un SGDEA, igual-
mente, el archivero debera vigilar que este funcione sin
tropiezo y que los documentos puedan ser recuperados
por todos aquellos que los requieran y estén autorizados
a consultarlos.

2. ¢En qué situacién encontramos el Archivo
Central en las organizaciones?

En forma reiterada podemos encontrar un panorama de
desatenciéon permanente del Archivo en tanto las auto-
ridades que se suceden a lo largo de los afios no le brin-
dan las condiciones minimas para su funcionamiento, al
menos, dentro de las caracteristicas elementales que se
deben proveer a los archivos para garantizar la conser-
vacion de los documentos custodiados en ellos. Tampo-
co se les proporciona el personal profesional suficiente
para atender sus multiples actividades dirigidas a preser-
var los documentos de todo tipo de riesgos.
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Por lo general el AC no mueve el interés de las autorida-
des con poder de decision para revertir su situacion en un
corto y mediano plazo, y mucho menos se definen poli-
ticas para su éptimo funcionamiento en el largo plazo.

Quiza uno de los problemas principales que se afronta
es el desconocimiento, por parte de los funcionarios, de
la mayorfa de las organizaciones, sobre la importancia
que revisten los documentos de los archivos para una
buena gestién administrativa y toma de decisiones, —
esta situacioén no es ajena al conjunto de la gran mayoria
de entidades que conforma la administracién publica —
y para evidenciarla de acuerdo con las disposiciones le-
gales de transpatrencia de la gestion publica, la rendicion
de cuentas y la ética publica, ademds de la gran respon-
sabilidad de conservar la informacién que demandan los
usuarios, garantizar la seguridad juridica de éstos a tra-
vés de los documentos de archivo y mas adelante utilizar
esos documentos para el futuro de la organizacion asi
como para la investigacion retrospectiva.

Para el funcionario publico y para cualquiera que en el
curso de sus actividades debe tomar decisiones para la
buena marcha organizacional, la atencién de los docu-
mentos de archivo deberfa ser una prioridad. Como bien
sefiala Abad Garcia (2009):

La toma de decisiones eficaz estd fundamentada en la disponibili-
dad de informacién adecuada en contenido, formato y momento.
Esto significa la existencia en las otganizaciones de sistemas de
informacién capaces de adaptar la provision de informacién en
entornos concretos y a usuarios posiblemente unicos. (p. 36)
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La informacién podra se adecuada cuando mejoren las
condiciones del AC en relacién al trabajo que debe desa-
rrollar en la organizacién, donde él participe activamen-
te en la implementacion del sistema de informacién del
cual serd parte la gestion documental.

La problematica general que aqueja a los archivos publi-
cos, tal como lo hemos manifestado en distintos espa-
cios, es bastante preocupante. La situaciéon que encon-
tramos en muchos de los archivos publicos se repite sin
que vislumbremos un cambio que nos lleve a pensar en
mejores tiempos pata los archivos.

La gestion documental y la actividad archivistica de las
organizaciones se mantienen dentro de un sistema tra-
dicional en gran proporcién, aun cuando en ocasiones
existe un sistema de traimite documentario electrénico,
que registra solamente el ingreso del documento, mas no
se hace un seguimiento por medios informaticos duran-
te todo su recorrido por las distintas dependencias de la
organizacién o de hacerse no se cumple el ciclo vital de
los documentos y menos se incorporan los requisitos de
archivo en el sistema. Esta situacién no permite que los
medios tecnoldgicos y las modernas técnicas de archivo
que actualmente estan disponibles en el mercado o que
pueden ser implementados especificamente para cada or-
ganizacion, sean aprovechados. El softwate que se ofrece
en el mercado no siempre conlleva a 6ptimos resultados.
Es mucho mas ventajoso aquel disefiado exclusivamente
por los especialistas - disefiadores, programadores, ana-
listas y otros profesionales que sean necesarios- integra-
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dos en un equipo liderado por el archivero. Este equipo
trabajard un software para la organizacién en exclusiva
con el fin de atender las necesidades institucionales de
informacién. Un SGD se constituye en una herramienta
que facilita el flujo, recuperacioén y uso de los documen-
tos de los archivos en todas las fases del ciclo vital.

Tradicionalmente el AC se encarg6 de los documentos
provenientes de todas las dependencias de la organiza-
cién, pero su labor no solo es de custodia, por lo tanto
no estarfa cumpliendo con la tarea de administrar todo
el acervo documentario como corresponde a su funcién,
debido a las diversas limitaciones que presenta. En pleno
siglo XXI, con todos los adelantos existentes, donde las
TIC ofrecen grandes ventajas para el acceso y transmision
de la informacion contenida en los archivos, aun encon-
tramos que muchas de las actividades del AC se reducen
unicamente a acopiar los documentos que dejaron de ser
utiles en las oficinas correspondientes que son transferi-
dos sin aplicar las técnicas de archivo especificas para una
transferencia programada y técnica tomando las medidas
necesatias para que los documentos no sean afectados du-
rante el traslado. Esta situacién pone en inminente riesgo
la conservacion integral de los documentos producidos, la
seguridad juridica y administrativa de la organizacion, asi
como el cumplimiento de la transparencia de la funcién
publica. En consecuencia, utge tomar las decisiones mas
adecuadas para evitar estos riesgos y no tener que lamen-
tar la irreparable pérdida de documentos que pueden ser
vitales para la continuidad de las funciones de la organi-
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zacion; asi como para garantizar los derechos y obligacio-
nes de los miembros de ella y para que las autoridades y
funcionarios responsables de su conduccién realicen una
rendicién de cuentas documentada como exigen las nor-
mas legales en la mayoria de paises, en relacion a la transfe-
rencia de gestion de las entidades publicas a las cuales esta
sujeta la administracién publica.

En cuanto al personal, mas de una vez hemos constatado
que solo una persona ha sido asignada al Archivo, quien
no cuenta con instrumentos de proteccién indispensable
para la labor archivistica como: mascarilla para evitar la
contaminacién proveniente del polvo acumulado, guat-
dapolvo, materiales de higiene, etc. Esta situacién pone
en riesgo la salud de los archiveros y por supuesto afecta
también la conservacién de los documentos.

Por supuesto que hay excepciones y aunque son las me-
nos debemos destacarlas, porque son casos en los que
el AC cumple sus funciones a cabalidad conducido por
un archivero con suficiente experiencia y liderazgo, que
sefiala las directrices precisas para realizar un trabajo de
calidad cuidando que cada uno cumpla el rol que le toca,
desde la mas alta autoridad institucional. Al respecto,
Francisca Abad indica que los dos principios basicos
para que todo el sistema de informacién [gestién docu-
mental] funcione son: primero que todos los elementos
que integran el sistema funcionen poniéndose como ob-
jetivo ‘cero errores’ y segundo: que los servicios y pro-
ductos oftrecidos [documentos de archivo] respondan a
las necesidades y expectativas de los clientes [usuarios|
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con el fin de lograr su satisfaccion, esto es lo que medira
el éxito de la empresa (Abad, 2009, p. 36).

3. ¢Como se encuentran fisicamente los
documentos del Archivo Central?

Si no se otorgan las condiciones adecuadas para el cum-
plimiento de las funciones del AC, lamentablemente
encontraremos una situaciéon en inminente riesgo de
pérdida de los documentos. No es extrafio encontrar el
local del Archivo en un sétano sin las minimas condi-
ciones para albergar los documentos, donde el encar-
gado de archivo no es archivero profesional, y ademas
no cuenta con ningin otro tipo de apoyo de personal.
Las condiciones en las que funciona el Archivo, enton-
ces, son realmente desfavorables. Se agrega la falta de
mantenimiento, limpieza, estanterfa metalica y equipos
diversos en alarmante estado de deterioro por efecto
de la oxidacién. Documentos afectados por hongos y
polvo acumulado, al haber sido expuestos a condiciones
ambientales nocivas para los documentos, es una triste
realidad en algunos archivos.

El Archivo sélo debe custodiar los documentos de at-
chivo, pero es usual encontrar en sus ambientes publica-
ciones internas y externas, revistas, etc. propias de una
hemeroteca. Algunas de estas publicaciones le vendran
bien al Archivo, pero no todas, por lo que sera necesario
evaluar su existencia porque estaran restando espacios
para custodiar los documentos de archivo que si deben
ocupar un lugar en el Archivo . De otro lado, a veces,
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el Archivo funciona también como depésito de mate-
riales y equipos ‘dados de baja™ como: computadoras
malogradas, aspiradoras y ventiladores en desuso, etc.,
sirviendo como almacén de estos materiales.

La desorganizacion y la falta de aplicacion de criterios téc-
nicos para la administracién de los documentos dificulta
su ubicacién oportuna, en esta situacion cuando se requie-
re un documento para la consulta, su ubicacién podria
demorar mds del tiempo minimo necesatio para servir
los documentos oportunamente, contrariamente con una
buena organizacién la inmediatez del servicio serfa satis-
factoria para el usuario. No olvidemos que uno de los fac-
tores de la calidad del servicio es la inmediatez del mismo.

En ocasiones las diversas dependencias de la organiza-
cién no remiten los documentos al Archivo previamente
evaluados, de esta manera la transferencia se hace sin nin-
gun criterio archivistico que decida su importancia para
la conservacion, esto se debe a que no se han fijado los
plazos de retencién para las distintas series documentales,
por tanto las transferencias no se realizan sobre la base de
un cronograma previamente establecido. De otro lado, la
inexistencia de plazos de retencién nos lleva a precisar
que no se cuenta con un érgano colegiado que establezca
los plazos de retencién, tal como sefiala la legislacion o la
practica archivistica de la mayorfa de los paises.

2 Término que se utiliza frecuentemente en la Administracion
Publica para definir procedimentalmente aquellos materiales,
objetos, herramientas, equipos, etc. que por su obsolescencia o
deterioro no se usaran mas.



[74] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

En el panorama descrito, nos preguntamos ¢En tales con-
diciones es posible un SGD en el que se integren los do-
cumentos de soporte de papel a los producidos en medio
electronicor Naturalmente no. El trabajo para ese objeti-
vo serd arduo y llevara tiempo, recursos presupuestales,
personal capacitado, equipos, etc., sin embargo una politi-
ca de archivo, por la cual la autoridad de mayor nivel ins-
titucional se compromete a revertir esa escenario y optar
por la modernidad de los archivos puede hacerlo realidad.

4. ¢Qué documentos se conservan en el

Archivo Central?
Los documentos que se custodian en el AC son aquellos
que han cumplido su ciclo vital de la primera fase en los
archivos de tramite o de gestion, de importancia admi-
nistrativa e historica para la organizacion.

A veces encontramos documentos cuya vigencia ha fi-
nalizado y que debidamente evaluados pueden ser elimi-
nados aplicando los plazos de retencién que las normas
técnicas de archivo permiten, siguiendo el procedimien-
to legal establecido lo que descongestionaria el Archivo
para conservar los documentos verdaderamente valiosos
y favorecer las transferencias desde los archivos de tra-
mite o gestion hacia el AC de acuerdo con los plazos de
retencion que se establezcan.

Debido a las diversas limitaciones que puede presentar
el ACy su frecuente escaso personal, mas de la veces sus
actividades se reducen inicamente a acopiar parte de los
documentos que dejaron de ser utiles en las dependen-
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cias correspondientes, de manera que el total de las fun-
ciones que le son propias no se cumplen en ningin caso.
Esta realidad pone en inminente riesgo la conservacion
integral de los documentos producidos por todas las de-
pendencias de la organizacion que corresponde adminis-
trar, supervisar y controlar al AC, asimismo se pone en
riesgo la seguridad juridica y administrativa, asi como el
cumplimiento de la transparencia de la funcién publica
que los Estados promueven y vigilan. En consecuencia,
urge tomar las medidas mas adecuadas para superar los
riesgos y no tener que lamentar la irreparable pérdida de
documentos que pueden ser vitales para la continuidad
de las funciones, y para garantizar los derechos y obliga-
ciones de los ciudadanos.

5. ¢Por qué son necesarios los documentos del AC?

Debemos dejar bien establecido que los documentos se
constituyen en valiosos antecedentes para la continua-
cién de las actividades, porque facilita la toma de deci-
siones de las autoridades y funcionarios. Estas conside-
raciones se han repetido innumerables veces en todas
partes del mundo, pero a riesgo de ser reiterativas, vale
la pena recordatlo.

¢Cuantas veces puede haberse dificultado la toma de
decisiones de los funcionarios responsables en una or-
ganizacién al no encontrarse los antecedentes que nece-
sité en el momento oportunor ¢Cuantos ciudadanos ven
frustrados sus tramites por la demora en la ubicacién de
los documentos que sustentan sus derechos? :Qué pasa



[76] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

cuando se ha perdido un expediente de algin usuario,
cémo reconstruir tan valiosa informacién para el inte-
resado? De contarse con un Archivo en las condiciones
que su concepto esencialmente demanda, los documen-
tos deberan ubicarse y servirse de manera inmediata, aun
cuando no se cuente con el apoyo de la informatica.

No referimos con cierta reiteracién a los documentos
en soporte de papel porque forman el mayor porcentaje,
aun, en las organizaciones publicas y privadas. Son me-
nos las organizaciones que mantienen, preferentemente,
sus archivos en un sistema informatico.

Una politica institucional de archivos debe dirigirse a
atender la problematica desctita, de lo contrario podtia
perder documentos de valor incalculable para la demos-
tracién de la gestion administrativa de la organizacién y en
el futuro no contarfa con un acervo documental integral,
lo que pone en tiesgo el derecho de los usuarios de los
documentos que por obligacién el Archivo debe conser-
var, asf mismo peligrara la reconstruccién de su historia
que finalmente es la de la sociedad que de ningin modo
puede perderse, o adolecer de vacios que impidan la recu-
peracién de la informacién para reconstruir la historia de
los paises sobre la base de los documentos de archivo, que
son las pruebas fidedignas de su diario quehacer.

6. Las funciones del Archivo Central

En toda organizacion, el Archivo Central, de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones, tiene a su cargo la conduc-
cién del SIA, lo que significa asumir las funciones y activi-
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dades de conservacion del acervo documental, asi como
la aplicacion de las técnicas de archivo para el tratamiento
de todos los documentos producidos o recibidos por la
organizacién en un SGD. De este modo el AC cumplira
a cabalidad su rol en condiciones que le permitan realizar
un trabajo de calidad y a satisfaccién de sus usuarios.

El AC debe acopiar todos los documentos de los archi-
vos de gestion o secretariales que son consultados espo-
radicamente o han cumplido un plazo de retencién pre-
viamente determinado, al respecto Cruz (2001) comenta:

Tan pronto como la documentacién deja de ser utilizada con fre-
cuencia, de acuerdo con los plazos y procedimientos establecidos
por el archivero, las oficinas la remiten al archivo. Fista es la etapa
de concentracion de los documentos cuyo uso para la gestion es
hipotético, pero no seguro. Las tramitaciones estan conclusas, pero
un recurso o el regreso sobre un asunto determinado puede hacer-
las regresar a la fase anterior. A partir de esta fase y en adelante la
documentacion esta bajo la responsabilidad del archivero. (p. 96).

Los documentos ingresados al AC son de responsa-
bilidad del archivero de la organizacién. Mas alla de la
custodia de los documentos, realiza las funciones, los
procesos y los procedimientos de archivo, pero ademads
nétese que €l debera aplicar los plazos de retencién, por
lo tanto, le corresponde vigilar también el cumplimiento
de las técnicas y normas de archivo en todos los archivos
de tramite o de gestion de la organizacion.

Las funciones que debe cumplir el AC en algunos pai-
ses estan establecidas en normas expresas, por ejemplo
en el Perd la norma general SNA.01 Administracién



[78]1 AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

de Archivos aprobada por Resolucién Jefatural N°
073-85-AGN-] el 31 de mayo de 1985 entre otro grupo
de normas para archivos, que se encuentra vigente, esta-
blece (AGN, 1999):
Organo de Administracion de Archivos[Archivo Central] .-Es el
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, eje-
cutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacién y uso de la documentacién prove-
niente de los archivos de gestion y periféricos, e intervenir en la

transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion con

¢l AGN. (p. 79)

En consecuencia, el AC en virtud de la norma sefalada
debe realizar una serie de actividades que no se podrian
¢jecutar, de acuerdo con la norma técnica archivistica
vigente, de no contar con las condiciones minimas para
desarrollarlas, en consecuencia su atencién no puede ser
postergada, no s6lo porque la norma asf lo expresa, sino
porque es el AC el llamado a poner en vigencia y conducir
la gestion documental que es la herramienta a través de la
cual se lograra el cambio, de la archivistica tradicional ha-
cia el concepto moderno que se tiene de los archivos, me-
jorando el servicio y contribuyendo a garantizar la con-
servacion del acervo documental de las organizaciones.

Los documentos de archivo al ser transferidos al AC
deberan ser custodiados por el archivero de la organi-
zacion mientras el plazo de retencién atribuido a cada
serie documental asi lo establezca, luego de acuerdo con
su ciclo vital se destinaran a un archivo histdrico o se
eliminaran cuando se determina que son innecesarios,
previo procedimiento legal establecido para conseguir la
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autorizacion de eliminacién, mientras que los documen-
tos de valor permanente seran transferidos a un archivo
nacional cuando la legislacion asi lo prevé de lo contrario
se conservan en la propia organizacion.

El AC acopia los documentos provenientes de los dife-
rentes archivos de gestiéon de una organizacién, mas su
labor no solo es de custodia como lo hemos advertido,
ademas le competen las funciones de supervision y ase-
soramiento de todos los archivos. Estas dos tareas, de la
mayor importancia para la conduccién de los archivos
de la organizacion, se suman a las indicadas lineas arriba
respecto del SGD. El AC vigilara el funcionamiento de
todos los archivos de gestion o petiféricos® que formen
parte de la organizacién de acuerdo con la teoria y prac-
tica archivistica y la legislacion que rige en el pais, sobre
la materia. La tarea de supervision a la que estd obligado
el AC a través del profesional de archivo encargado de

3 El archivo periférico existe en determinadas circunstancias. No
es usual en América Latina encontratlos constituidos con esta
denominacién. En el Pert la Norma del SNA 01 lo define como:
“El responsable del mantenimiento y uso de la documentacién
proveniente de los archivos de gestion y de transferitlos al ()rga—
no de Administracién de Archivos [Archivo Central] al Archivo
Intermedio del Archivo General de la Nacion, previa coordina-
cién con el (3rgano de Administracién de Archivos. Se constitui-
ra cuando la complejidad de funciones, nivel de especializacion y
ubicacion fisica de las unidades organicas asf lo requieran.” AGN,
Legislacion Archivistica, Ministerio de Justicia, Lima, 1999, p. 79.
Ejemplo de archivos periféricos son: el Archivo de Catastro de
una Municipalidad, o el de Obras; el Archivo de Tratados del Mi-
nisterio de Relaciones Exteriores, etc. Estos archivos dependen
técnicamente del Archivo Central.
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esa funcion, es de suma importancia debido a que sera
quien vigile el cumplimiento de las normas y las politicas
aprobadas para optimizar su funcionamiento. Solo de
esta manera podra establecer las medidas correctivas y
exigir su implementacion, toda vez que detecte fallas en
el tratamiento, proteccién y conservacion de los docu-
mentos archivisticos.

Todo archivo como conjunto de documentos de cual-
quier fecha, formato o soporte, producidos y reunidos
durante el ejercicio de las funciones y actividades de los
miembros que conforman la organizacion, — en el que
se incluyen los fondos documentales adquiridos por di-
versas modalidades juridicas, fusién de entidades, accio-
nes contractuales o a titulo gratuito —, forma parte del
patrimonio institucional. Estos documentos asi reunidos
organicamente, organizados y conservados para el servi-
cio y gestiéon administrativa, como para la investigacion
y la cultura, constituyen a la vez Patrimonio Documental
de la nacién.

Las transferencias a los archivos nacionales se rigen por
la normativa nacional, sin embargo algunas instituciones,
por la naturaleza de sus funciones (gobiernos locales,
universidades publicas y otras), en ningin caso transfie-
ren documentos a un archivo nacional porque los docu-
mentos que custodian se sirven ininterrumpidamente a
los usuarios o son antecedentes para otros servicios sin
importar su fecha, por ejemplo: licencias de construc-
cién o de funcionamiento en las municipalidades; actas
de notas de estudiantes y otros documentos similares,
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expedientes de titulacién, etc. Esto no significa que se
aparten del cumplimiento de la legislacién y normativa
que rige para un SNA porque seguiran siendo parte del
Sistema y asumen la normativa que emana de él.

Los documentos que forman parte de un archivo institu-
cional, dependiendo de la naturaleza de la organizacién
a la que pertenecen, pueden ser variados en cuanto a su
tipologia documental como a la informacién que contie-
nen. Podemos mencionar:

v Documentos sobre el desarrollo administrativo-orga-
nizacional, y regulaciones administrativas y juridicas.

v Documentos generados por los étganos de apoyo y
control, segun las normas establecidas para los siste-
mas administrativos: contabilidad, tesoretia, abasteci-
miento, presupuesto, personal, control, etc.

v Documentos de caricter legal: contratos, convenios y
otros con formalidades de ley.

v Documentos de comunicacioén con petsonas natura-
les y juridicas: correspondencia.

v Expedientes de investigacién, proyectos y estudios
especificos segun la naturaleza de las funciones de la
entidad, etc.

La administracién del conjunto de documentos deman-
da atencién archivistica permanente por parte del AC.
Gran parte del éxito del funcionamiento de este se en-
cuentra focalizado en el desempefio del jefe del Archi-
vo, quien debera estar plenamente identificado con su
profesion, contar con la formacién necesaria, gozar de
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experiencia en la conduccién de un 6rgano de la calidad
de un AC, tener experiencia en conduccién de personal
y por supuesto ‘don de mando’ para dirigir; asi como
una firme conviccién sobre la importancia de los docu-
mentos de archivo como elementos fundamentales de
la gestién administrativa. Su identificacién con todo lo
que significa su organizacién en el contexto de la so-
ciedad en la que se desenvuelve, lo llevara a tener una
vision concreta del valor del documento archivistico de
su institucion para el servicio interno y de la sociedad en
general. Por lo tanto deberd estar muy involucrado con
los destinos de la organizacién en la que sirve.

Convenimos en que el archivo reune los testimonios es-
critos, en cualquier tipo de soporte de los hechos que
van haciendo su historia. Todos son importantes porque
son la prueba documental de su diario quehacer. Estos
hechos pueden ser positivos o negativos, pero todos en
conjunto son el fiel reflejo de su acontecer y sirven a
toda la comunidad para el sustento de sus derechos, pero
también para el cumplimiento de sus obligaciones. En
conclusién, el Archivo: a todos sitrve.

7. Competencia del archivero como personal del Ar-
chivo Central

El AC a través del personal que labora en él, cumple
funciones bien definidas en concordancia con el trabajo
archivistico a aplicarse en los documentos que se van
generando en la gestién administrativa. Esto debera pre-
verse de manera especifica en los reglamentos de archi-
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vo; en los manuales de procedimientos sobre los que el
personal de archivo actda dentro de las instituciones; y
en las directivas o instructivos de archivo que sean ne-
cesarios. Sin embargo, en la mayorfa de los casos no se
tiene una vision exacta de la competencia que asume el
jefe del AC respecto de los documentos que circulan por
las diferentes dependencias. No se trata solamente de
las funciones que le corresponde realizar, sino de reco-
nocetle a la unidad de archivo y a quien la conduce, el
nivel que le concierne por la naturaleza de sus funciones.

El jefe de la unidad de AC es quien debe liderar la imple-
mentaciéon de un SGDEA. No se entiende la puesta en
marcha de un trabajo de esa envergadura sin su participa-
cién, tal como viene sucediendo en algunos casos, en tan-
to los requisitos funcionales archivisticos que deben cum-
plir los documentos gestionados por medios electrénicos
obedecen a principios, métodos y técnicas de archivo que
el archivero conoce y que esta preparado para aplicar a los
documentos de archivo cualquiera sea el soporte en el que
se encuentren. Su incomprensible marginaciéon por par-
te de los especialistas o ingenieros en informatica o por
cualquier otro profesional ajeno a la Archivistica, como
suele suceder, solo propiciara el riesgo latente de fallas de
caracter técnico archivistico u omisiones, muchas veces
insalvables cuando el programa informatico se pone en
marcha, y no responde a las exigencias de informacién
organizacional, peor aun, podrian perderse valiosos do-
cumentos o poner en tela de juicio su autenticidad y con-
servacion durante el tiempo que se les necesite.
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El profesional de archivos participara activamente en un
SGDEA desde el momento en que el proyecto se inicia.
De ninguna manera debe dejarse las decisiones solo a
los informaticos, administradores u otros profesionales,
quienes concurriran en un equipo de trabajo, pero con la
concurrencia del archivero para llevarlo a cabo.

Desde hace poco mas de dos décadas en la Guia del
Consejo Internacional de Archivos (ICA por sus siglas
en inglés) (1991) se sefialaba:

Con los documentos electrénicos el archivista debe poner mayor
atencion en las etapas de disefio y creacion. Esto puede hacerse
de manera interactiva (participacion real en los procesos mismos)
informando, orientando, dirigiendo a los disefiadores y realizadores
de los sistemas y a los autores de los documentos, con el fin de crear
y garantizar documentos auténticos, confiables y duraderos. (p.46)

Queda claro que la participacién de los archiveros en la
puesta en marcha de un SGDEA es vital porque desde el
momento de su disefio se aplicaran los principios archivis-
ticos y los requisitos que aconsejan diversas normas inter-
nacionales, asi como valiosas experiencias desarrolladas
a nivel mundial, que procuran minimizar los riesgos que
aun oftece la tecnologfa informatica para los documentos
electrénicos. En tal virtud, la competencia del AC a través
de su personal archivero, se ve incrementada con la aplica-
cién de las innovaciones tecnoldgicas que actualmente de-
ben asumir y en las que se debe preparar para mantenerse
actualizado. En el mismo sentido Borras (2001) se refiere
a la participacion del archivero en la gestién de documen-
tos desde el mismo instante de su creacién:
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Con la intervencién del archivero desde la génesis del documen-
to, tomando siempte como referencia el principio de respeto de
los fondos, se asegura la integracion de todos los documentos
desde que son activos y semiactivos hasta que se eliminan o se
conservan en atencion a su valor temporal o permanente.(p. 3)

8. Problematica del Archivo Central en las
instituciones

De acuerdo con la produccién documental es necesario

atender algunos aspectos que faciliten una transferencia

ordenada al AC al cumplimiento de los plazos de reten-

cién. Si se presentan los siguientes problemas habrd que

adoptar las medidas inmediatas para superatlos:

a) La organizacién no cuenta con un sistema integral
de archivo dirigido por el AC segtn la naturaleza
de sus funciones. Se sugiere la inmediata elabo-
racién de un proyecto para implementar el SIA y
el fortalecimiento del AC para optimizar la ejecu-
ci6én de sus funciones.

De no contarse con un presupuesto suficiente,
podra realizarse de manera progresiva, pero sin
demasiada dilacién.

b) El AC normativamente no tiene a su cargo la ad-
ministracion (planificacion, supervision, control, y
asesoramiento) de todos los archivos de gestién de
las dependencias que conforman la organizacion.

Se deberi tramitar el instrumento normativo de
suficiente nivel jerarquico para que le permita al
AC actuar con el debido respaldo jutidico-admi-
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9

b)

)

nistrativo para desarrollar sus atribuciones y com-
petencias dentro de un Reglamento de Archivo.

No se ha constituido el Comité Evaluador de
Documentos. Igualmente se procedera a lograr la
norma respectiva, lo que no impide las acciones
que se realicen para la implementacién del SIA.
Esta actividad puede ser paralela.

Se han realizado la transferencia de documentos
al AC desde las unidades organicas al AC sin pre-
via evaluacién documental.

Por lo general encontramos esta situacion. Sin
duda una tarea que el AC debe realizar, dentro de
sus propias funciones como unidad de negocios,
es desarrollar todas las actividades que se requie-
ran para mantener un Archivo en las condiciones
que la Archivistica exige, sin postergacion de nin-
guna de ellas, aun cuando aparentemente podria
no entenderse prioritaria. Todas son importantes
y nada debe quedar pendiente. Solo es cuestién de
programacion secuencial para ejecutarlas.

El AC no tiene los documentos archivisticos en
custodia debidamente organizados.

Esto puede ocurrir, los factores para esa situacion
pueden ser diversos, pero no dejatlo para mds
adelante es lo importante. Un AC que no tiene
‘arreglada la casa’ no podra transmitir confianza
técnica en los demas. Serd necesario acudir a to-
dos los mecanismos que permitan revertir la des-
organizacion en el corto plazo.



EL ARCHIVO CENTRAL [87]

f) No existe un instrumento normativo-procedi-
mental (Manual de procedimientos archivisticos)
que defina cada una de las actividades archivisticas
a desarrollar de acuerdo con sus competencias y
facultades como responsable de la conservacion
del acervo documentatio.

Es una tarea que forma parte de la implementa-
cién de un SIA, por lo tanto, la recomendacion es
no descuidarla. Serd una prioridad dentro de las
prioridades.

2) No existen politicas emanadas de las autoridades
para el desarrollo de las actividades archivisticas
que garanticen la conservacion del acervo docu-
mental de acuerdo con las técnicas modernas de
archivo y los principios de transparencia, rendi-
cién de cuentas y ética del servicio publico, que el
organismo debe exhibir.

Lograr una politica para este proposito es la entrada
al cambio de los archivos de la organizacion. Una
politica compromete a las autoridades con poder de
decision, si esto ocurre el camino para lo que sigue
estara allanado y el éxito, solo es cuestion de tiempo.

Revertir la problemitica descrita para evitar la pérdida
de documentos de valor incalculable para evidenciar la
gestion administrativa de la organizacion, es uno de los
tantos compromisos que el AC asumira con mucha de-
dicacién a fin lograr la conservacién integral del acervo
documental, cuya pérdida afectarfa la reconstruccion de
su historia y del pais.
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Todo Estado debe proteger sus documentos de archivo,
cuyos antecedentes en nuestra Region se remontan a la
época colonial, ésta de ningin modo puede perderse o
adolecer de vacios de informacién por falta de garantias
para la conservacioén de los documentos de las organi-
zaciones o instituciones publicas que conforman los
Estados.

La gestion documental, lamentablemente, es un tema
postergado en muchas organizaciones. Hoy en dia se
piensa que la aplicacion de la tecnologfa informatica re-
solverd todo el problema de acumulacién de documen-
tos, e inclusive existen muchas empresas para estos fines
que ofrecen sus productos para convertir los papeles a
documentos electrénicos o para sustituirlos por estos
ultimos y no dudan en afirmar que estamos en la era de
la ‘oficina sin papeles’y que hemos llegamos a la Nube con
inusitado entusiasmo. Esto no se condice con la realidad
en la mayorfa de las Administraciones Publicas porque
el transito a esos cometidos no se presenta nada sencillo.

Tenemos que reconocer que la informatica es un valioso
instrumento para la gestién de documentos, pero requie-
re de elementos tecnoldgicos especificamente dirigidos a
la gestion de documentos y del cumplimiento de requi-
sitos funcionales archivisticos para cuidar dos caracteris-
ticas muy importantes de los documentos electrénicos
de archivo: la primera su autenticidad y la segunda su
permanencia durante todo el tiempo que se necesite el
documento sin que sea afectada esa autenticidad, de lo
contrario esos documentos careceran de valor probato-
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rio para la gestion administrativa y para demostrar los
derechos y obligaciones en la via jurisdiccional.

9. Una mejor imagen del Archivo Central

Archivisticamente la focalizacién de estudios alrededor
del AC es un tema que ha sido abordado en diversos mo-
mentos alrededor del mundo, no solamente porque es
importante y fundamental para cada una de las entidades
de la Administracion Publica sino porque, si bien muchos
podemos reconocer que los documentos de los archivos
son el reflejo de la gestion desempefiada por los funciona-
rios y autoridades de cada una de las organizaciones que
la conforman los Estados, generalmente la atencién de
los Archivos Centrales, no es coherente con ese recono-
cimiento o necesidad de mantener archivos en aceptables
condiciones de conservacién, debido a que en un orden
de prioridades institucional, son los menos favorecidos
cuando de su atencién y conservacion se trata.

Para todo profesional que en algin momento ha tenido
que argumentar suficientemente la atencién de un archivo
a su cargo para obtener o mejorar las condiciones de su
funcionamiento, el lograrlo ha sido un reto cuyas metas se
convirtieron en inalcanzables. Por ello muchos archiveros
en las diversas partes del mundo contintan en la lucha
porque no es nada sencillo revertir su falta de atencién y
el escaso conocimiento que el comun de las gentes tiene.
La ignorancia sobre el valor de los archivos no es de ex-
clusividad del ciudadano comun. Pero, algo hay que hacer
pata conducitlos por el camino que nos lleve a revertir la
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situacion de esa incomprendida area de trabajo y cambiar
la mentalidad de quienes, por el momento, no valoran la
informacién que se puede encontrar en los documentos
de los archivos, fundamentalmente publicos. En mérito a
nuestra conviccion sobre el valor de los documentos para
lograr una administracién publica transparente en la que
el ciudadano pueda confiar y en el apoyo de los archivos a
la lucha contra la corrupcién en la funcién publica, es que
insistiremos una y otra vez en el tema.

Advertimos que a pesar que la Archivistica en las ultimas
décadas ha logrado un desarrollo impresionante como
actividad y el AC como centro de atencién en diversas
latitudes, lo que se percibe en los diferentes eventos
internacionales realizados desde la multiplicidad de su
tematica, ain falta mucho por hacer en nuestra Region,
que exhibe su propia problematica.

Con cierta reiteracion hemos escuchado en diversos fo-
ros, congresos, seminarios o eventos similares, la queja
de los archiveros por la situacién en la que se encuen-
tran los archivos. Su preocupacion por las carencias que
en ocasiones presentan, empezando por la ausencia de
presupuestos minimos para su atencioén, pone en evi-
dencia su desesperanza al comprobar que nada cambia,
debido a que no encuentran respuestas satisfactorias de
los funcionarios con poder de decision respecto de las
necesidades de sus archivos. Al mismo tiempo alzan las
voces para referirse a las limitaciones para realizar su tra-
bajo. Los bajos o nulos presupuestos, escasas oportuni-
dades de capacitacién, infraestructura inadecuada, con
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locales ubicados en lugubres lugares, sin ventilacion que
no cumple con las minimas normas técnicas ambientales
existentes, las bajas remuneraciones y condiciones de in-
seguridad a las que estdn expuestos, sin medir los tiesgo
que esto representa tanto para los archiveros como para
la conservacion de los documentos, etc. son problemas
que aquejan a muchos archivos y archiveros.

Aun cuando en algunas organizaciones se va tomando
conciencia sobre el cuidado que deben recibir los do-
cumentos, debemos ser reiterativos en cuanto a las con-
diciones de conservacién. Sabemos que los documen-
tos van formando los archivos, por lo tanto el Archivo
es parte fundamental en toda unidad de negocios que
atiende las necesidades de informacion a usuatios in-
ternos y externos. Por lo tanto el Archivo cuenta con
grupos de usuarios a los que debe servir los documentos
segun los requerimientos o modalidades del servicio. El
usuatio es a quien va destinado el producto (documen-
tos de archivo) en tanto las funciones que le han sido
asignadas estan dirigidas a ese cometido.

En toda institucion existen documentos, eso es innega-
ble, ellos van formando los archivos, tradicionalmente
existen archivos en diferentes fases de acuerdo con su
ciclo vital: gestion, central e histérico. El archivo es parte
fundamental en toda unidad de negocios.

Quiza no resulta comun ver al archivo como una unidad
organica o de negocios con vida propia, pero ¢qué es
administrativamente una unidad de negocios o unidad
organica? No es otra cosa que cada una de las depen-
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dencias de una organizaciéon que cuenta con funciones,
estructura propia, personal asignado, un ambiente para
desarrollar sus tareas, etc., ademds de un presupuesto
para la ejecucién de cada una de sus actividades. Tiene
su propia estrategia de actuacion y una direccién que se
responsabiliza de cada funcién, proceso y procedimien-
to a desarrollar, donde la productividad y el servicio, en
términos de resultados, son sus dos focos de atencion

Visto de este modo el AC constituido como una de-
pendencia dentro de cada organizacién, es una unidad
de negocios con su propia problematica y responsabi-
lidades, que responde con sus servicios a las demandas
de sus clientes (usuarios de los documentos de archivo)
actua competitivamente y sus resultados deben ser re-
portados a los 6rganos competentes con el propédsito
de medir el avance de sus actividades para el logro de
sus metas y objetivos, al igual que las otras unidades de
negocios de la organizacion.

Los resultados-beneficios en relacién a lo que significa
para la institucién, se miden bajo determinados indica-
dores de control administrativo por los 6rganos corres-
pondientes que tienen la atribuciéon o competencia de
su evaluacién o medicion, ademids de la auditoria archi-
vistica de la que nos ocuparemos mas adelante. En el
caso del AC, bisicamente, el cilculo estd en orden del
servicio que brinda a los usuarios. Si nos situamos en la
administracién publica tenemos el servicio interno hacia
el propio personal de la institucion y el servicio externo
hacia los administrados.
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En ese escenario, el Archivo como tal cuenta con grupos
de clientes que debe atender segtin los requerimientos o
modalidades del servicio, al cual va destinado el produc-
to — documentos de archivo — en tanto las funciones
que le han sido asignadas estan dirigidas al ofrecimiento
de un 6ptimo servicio de los documentos.

El AC hard uso de la informatica con la finalidad de op-
timizar el servicio a sus usuarios, pero, ademas, el archi-
vero, frente a su unidad de negocios tiene la responsa-
bilidad de realizar las funciones propias de Archivo lo
que significa cumplimiento de tareas administrativas y
archivisticas. Sin embargo el servicio cobra mayor im-
portancia dentro del conjunto de actividades porque es
el principal objetivo de todo archivo.

En lo que corresponde concretamente a los archivos, de-
bera liderar la administracién de los archivos de toda la
organizacion. Por tanto el archivero institucional cumple
una misién sistémica, porque desarrolla una serie de ta-
reas para integrar a todos los archivos en sus diferentes
fases. Podriamos sintetizarlas en las siguientes actividades:

a) Trabaja con todos los miembros e instancias es-
tructurales de la organizacién porque todos ma-
nejan documentos de archivo.

b) Su campo de actuacion esta dirigido a la adminis-
tracion de los archivos, lo que incluye, ademas de
la aplicacién de las funciones archivisticas propia-
mente, la proteccién, conservacion y servicio de
los documentos de archivo.
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c) Ejercera el control y evaluacién o auditoria de to-
dos los archivos de la organizacién que confor-
man el STA, en cualquier tipo de soporte, durante
todo su ciclo vital.

d) En tanto al AC se le otorgue las condiciones ade-
cuadas para el desarrollo de sus funciones, lo que
sugiere la definicién e implementacion de las po-
liticas que permitan modificar y optimizar la si-
tuacién del AC para lograr su eficiencia y eficacia,
asi como de todo el SIA en su conjunto, depende
la creacién de un SGD, esto es la aplicacion de
medidas relacionadas con el manejo adecuado de
los documentos de archivo donde las funciones,
los procesos y los procedimientos técnicos archi-
visticos; asf como las medidas que los protejan de
eventuales pérdidas o deterioro, son una realidad
pata cubrir las necesidades de informacion de la
organizacion.

Expuestas las incidencias que obstruyen las relaciones
que deben existir entre los principales elementos que
consideramos fundamentales para el establecimiento de
medidas apropiadas de archivo para que el AC pueda
cumplir el rol que le compete a cabalidad, hemos de-
terminado los diversos elementos que componen un
sistema de archivo donde los documentos cuenten con
las garantias de conservacion para cumplir con los fines
para los cuales fueron creados.
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10. El Archivo Central como parte de la
organizacion

Una definicién simple de organizacién publica nos in-
dica el organismo creado por una disposicion legal, que
cumple con un servicio publico especifico dirigido a sa-
tisfacer el interés publico. La organizacion se desarrolla
en un espacio geografico en el tiempo y mediante una
distribucién de funciones, tareas y roles para cumplir
con su misién y funcién social. La organizacion es es-
pecifica, tiene una misién particular (Lépez, 2004, p. 75).

Hemos venido utilizando preferentemente el término
organizacion como equivalente a entidad para referirnos
a organismo publico. Dentro de este nos focalizamos
enel AC.

¢Qué es una organizacion? Para Laudon, K. y Lau-

don, J. (2008):

Es una estructura social formal, estable, que toma recursos del
entorno y los procesa para producir bienes y servicios (...) Una
definicién conductual més realista de una organizacién es que
se trata de un conjunto de derechos, privilegios, obligaciones y
responsabilidades que con el tiempo llegan a un equilibrio de-
licado a través de los conflictos y la resolucion de los mismos.
De acuerdo con esta perspectiva conductual de la empresa, las
personas que laboran en las organizaciones desarrollan formas
habituales de trabajar; se apegan las relaciones existentes y llegan
a acuerdos con subordinados y superiores sobre la forma en que
se hard el trabajo, en qué cantidad y bajo qué condiciones. La
mayortfa de estos acuerdos y sentimientos no se explica en nin-
gin reglamento formal. (p. 84)
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Muchas veces hemos reflexionado sobre el tiempo que
permanecemos en nuestro centro laboral. En ocasiones
puede extenderse mas alla de los horarios oficiales de la-
bores. Pasamos mds tiempo en la oficina que en el hogar
y sentimos que es demasiado. Surgen situaciones tensas
en la rutina del trabajo que podtfa traducirse en resulta-
dos laborales negativos, no faltan los enfrentamientos
entre el personal que puede llevar a vivir momentos su-
mamente estresantes por opiniones opuestas que causan
conflictos laborales.

En una institucién pueden surgir puntos de vista diver-
gentes entre sus miembros. Segin Laudon y Laudon
(2008) desde el enfoque de la politica organizacional,
las personas ocupan diferentes puestos y se presentan
luchas politicas, cuya resistencia ofrece mayores dificul-
tades para lograr el cambio organizacional, en especial
nuevos sistemas de informacién; se presentan compe-
tencias y conflictos en cada organizacién. Siguiendo las
lineas de los autores en referencia, nos preguntamos:

¢Cémo actua el archivero frente a esas luchas? ¢En qué
situacién queda el Archivo?

a) Puede quedar al margen de ellas si el archivero
no enfrenta la lucha demostrando que en materia
de archivos, es quien guiara, asesorara, orientard y
tomara las decisiones. Por tanto dejara claramente
establecido que es un lider y estd en condiciones
de hacer prevalecer su posicion técnica especiali-
zada, de lo contrario no asumira la lucha y otros
profesionales, no necesariamente competentes o
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b)

preparados para ello, la asumiran, con las conse-
cuencias que conducen al detrimento de la profe-
sion Archivistica, la desvalorizacién del archivero
y el riesgo para los documentos de archivo.

Puede participar en la lucha y salir airoso o no;
por supuesto, el cambio organizacional depende
mucho de las politicas de informacién como lo
sefiala LLaudon, es en ese terreno donde el archi-
vero hard prevalecer su especialidad - con sélidos
argumentos técnicos -en el entendido que en el
sistema de informacién no puede estar ausente
el sistema de gestion documental (SGD) donde
quien lidera es él.

Puede ser parte de la toma de decisiones. Pode-
mos abordar el tema desde dos angulos: 1) Como
conductor del SGD esta es la posicion ideal para
el archivero porque la informacién que él, a tra-
vés de los documentos, sirve es fundamental para
la toma de decisiones de los funcionarios en sus
diferentes niveles para la consecucién de sus acti-
vidades. Siempre lo ha sido, por lo tanto el servi-
cio dirigido a ese objetivo sera su mejor carta de
presentacion. 2) Las politicas organizacionales en
gran medida se implementan sobre la base de la
informacién. Para emprender una gestion institu-
cional innovadora, eficiente, eficaz, transparente y
democritica, se requiere de politicas dirigidas a tal
fin soportadas en un sistema de informacién don-
de los documentos de archivo son fundamentales.
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d)

Puede hacer prevalecer su importancia y el rol
que cumple dentro de la organizacién, porque
ésta para seguir el curso de sus actividades, ne-
cesita de informacion, ademas, en ocasiones esos
documentos de archivo que forman parte de sus
activos (asi debiera entenderse, con mayor preci-
si6n como activo intangible que no se amortiza ni
se deprecia) (Mendoza, 2014) seran los que sus-
tenten sus derechos ante las instancias administra-
tivas o jurisdiccionales a las que deba acudir.

Entonces el archivo forma parte de la creaciéon de un
sistema de informacién para la organizacion? La res-
puesta es si, porque:

a)

b)

9

Los archivos son fuente de valiosa informacién
para la institucién, para sus usuarios y para la
sociedad en general. Todas las organizaciones se
mueven dentro de una gran cantidad de informa-
ci6n- documentos de archivo- sin proponérselo,
sencillamente fluyen en cada actividad realizada.

La informacién es vital para toda organizaciéon
tanto a nivel interno como externo. Para quienes
prestan sus servicios en ella, los documentos que
se vinculan con su situacién de trabajador, es fun-
damental para sustentar sus derechos laborales y
de sus descendientes, de ser el caso.

Sin los archivos no habra el insumo real para los
servicios de informacién a los que esta obligada la
organizacion, como: el cumplimiento de la trans-
parencia y la rendicién de cuentas que le marca
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la ley, asf como para los compromisos nacionales
o internacionales que le corresponde atender o
cumplir de acuerdo con sus funciones.

d) Se convierte en el motor que mueve todo el STA
de acuerdo con las politicas que defina, cualquiera
que estas sean. Los documentos de archivo facili-
taran el curso normal y seguro de sus actividades
y compromisos.

e) El rol del archivo esta bien definido, el SGD se
inserta dentro del sistema de informacién.

Los archiveros deben tener presente que ademas de con-
servar los documentos y datles el tratamiento archivisti-
co necesario, deberdn asumir una posicién ética, debido
a que la informacién reviste cédigos éticos. Siendo los
archivos parte de un sistema de informacion la ética esta
presente por los riesgos en la vulnerabilidad de los acce-
sos a sujetos no autorizados, tal como lo afirman Lau-
don y Laudon (2008):

Internet y las tecnologfas para las empresas digitales facilitan
mas que nunca la recopilacion, integracion y distribucion de la
informacién, y desencadenan nuevas preocupaciones acerca del
uso apropiado de la informacién del cliente, la proteccion de la
privacidad personal y la proteccién de la propiedad intelectual.
Los empleados con conocimientos especializados pueden “en-
gafiar” a los sistemas de informacién mediante la introduccion
de registros falsificados y desviar dinero a un nivel inimaginable
en la era anterior a la computacion. (p.128)

La informacién incide ampliamente en toda la gestién
de las organizaciones, por ello su circulacién debe ser
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fluida y continua. Con los documentos de archivo su-
cede lo mismo, éstos contienen informacion, en conse-
cuencia deben circular por las redes internas y externas,
entonces ¢qué mecanismos se tienen que prever, para
evitar que terceros no autorizados accedan a los docu-
mentos de los cuales podrian derivarse situaciones que
pongan en riesgo la estabilidad de la organizacién y la
seguridad de la informacién? Para responder satisfac-
toriamente a la pregunta, el AC tendra que asumir una
serie de medidas por su gran responsabilidad en la cus-
todia de los documentos de archivo. Algunos de ellos,
razonadamente, pueden ser de acceso limitado a solo
algunos usuarios.

El archivo debera trabajar con todas las areas o depen-
dencias de la organizacién en tanto los sistemas de in-
formacion actian de acuerdo con las necesidades de
ésta y satisfaciendo sus intereses. Todas las unidades de
negocios producen documentos por tanto el AC debe
estar estrechamente vinculado a todo el sistema de in-
formacién para actuar en consonancia con las necesida-
des institucionales y la oportunidad del servicio.

Las organizaciones difieren unas de otras, pero todas
tienen una misién y visién, tienen objetivos que cum-
plir, para lo cual deberdn contar con politicas, progra-
mas, estrategias, normas, directrices, etc., con la finalidad
de que sus metas se vayan logrando. En gran medida
el progreso y desarrollo sostenido de las organizaciones
depende de la informacién. La suma de esfuerzos de to-
das las unidades de negocios hace eficiente una organi-
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zacion que demanda la informacién oportuna para con-
seguir esa eficiencia. Naturalmente el archivo es uno de
los componentes, es una unidad de negocios que tiene
metas y objetivos archivisticos que cumplir, siendo uno
de los principales, poner la informacién (servir los do-
cumentos de archivo) en el momento que se requieran
para una efectiva toma de decisiones. Para esto debera
vigilar la integridad de los documentos, su conservacién
e inmediata localizacion; y si se trata de una gestién do-
cumental por medio electrénico, la autenticidad y la pre-
servacion de los documentos mientras se les necesite,
seran uno de sus mds grandes retos.

El AC esta formado por un grupo humano (a veces una
sola persona o un nimero reducido de personas) que
desarrolla actividades especializadas para administrar to-
dos los archivos administrativos (de tramite o gestiéon
y el central) y el histérico si fuera el caso. No obstante,
las limitaciones en las que se podria desenvolver, tiene
que responder ante las necesidades de informacién de-
mandada, pero no cesara en su lucha por lograr mejores
condiciones para su desempefio laboral.

Uno de los mecanismos a los que se puede acudir serdn
los cédigos de ética para el manejo de la informacion
clasificada, sobre la privacidad e intimidad de las perso-
nas, la seguridad de la organizacién, y otras restricciones
de ley. De considerarse la mecanizacién de los documen-
tos, por el alto grado de vulnerabilidad de que es objeto
la informatica, se deduce que su aplicacion requiere de
la incorporacion de elementos éticos, lo que conlleva a:
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a)

b

=

Establecer las normas de caracter ético dirigidas
a la proteccion de la informacién contenida en
los documentos. Habra que incidir en los plazos
consignados en la legislacién de la materia que
el pais haya aprobado para la desclasificacion de
documentos.

Aprobar politicas que protejan la integridad de
los documentos para la rendicion de cuentas y
la transpatencia de la gestién publica incidiendo
en las responsabilidades en la via administrativa y
jurisdiccional, que asumen los funcionarios pibli-
cos por la pérdida.

¢Coémo influyen los sistemas de informacién y adminis-
trativos en el AC de las organizaciones?

a)

b)

El Archivo debera trabajar con todas las areas o
dependencias, en tanto los sistemas de informa-
cién actian de acuerdo con las necesidades de
ésta y satisfaciendo sus intereses.

Todas las unidades de negocios producen docu-
mentos por tanto el AC debe estar estrechamente
vinculado a todo el sistema de informacién.

El archivero administra los archivos de toda ot-
ganizacion sobre la base de la normativa existen-
te en permanente coordinacién con las areas de
administracion, planificacion, recursos humanos,
normalizacién y métodos, informatica y finanzas,
preferentemente, en razén al volumen documen-
tal que generan las unidades organicas administra-
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tivas y a la incidencia de la normativa de caracter
administrativo en la gestién documental.

Las organizaciones difieren unas de otras y desarrollan
sus funciones en el marco de politicas especificas que
se traducen en: programas, estrategias, normas, direc-
trices, etc., con la finalidad de que todas las actividades
programadas se cumplan. Para la implementacién y
puesta en marcha de las politicas, se hace necesaria la
suma de esfuerzos de todas las unidades de negocios
de la organizaciéon. Naturalmente el Archivo es uno de
los componentes. Es una unidad de negocios que tiene
metas y objetivos archivisticos, previamente definidos,
que cumplir.

Debemos advertir que el AC esta formado por un grupo
humano como toda unidad organica (lamentablemente,
muchas veces atendido por una sola persona o un nime-
ro reducido que dificilmente podra cumplir a cabalidad
con todas las tareas planificadas) que actiia con no poca
resistencia al cambio de tradicionales formas de ‘trabajo
‘archivistico’ que mas se acerca a la improvisacién que a
técnicas apropiadas de archivo; y que tiene que desatro-
llar una serie de actividades para administrar todos los
archivos del STA (de tramite o gestién, central e histérico
si fuera el caso) Ese grupo humano se hara visible siem-
pre que se conozcan los resultados de su trabajo.

11. Importancia del Archivo Central

Toda institucién debe contar con un AC, estructurado
como unidad organica. En algunos paises mantiene
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coordinacién con los archivos nacionales integrados
en un SNA y actia normativamente de acuerdo con las
normas emitidas por aquellos.

El AC conduce todos los archivos de la institucion. Pla-
nifica, administra y dirige el SIA. Tiene bajo su respon-
sabilidad la conservacién y servicio de los documentos
que custodia e interviene en la disposicién de los do-
cumentos — transferencia o eliminacién —, pero ademas
supervisa y asesora a todos los archivos en sus diferentes
fases del ciclo vital y vigila la conservacién del acervo
documentario. Es el encargado de administrar y condu-
cir el SGD, sea manual o electrénico, aunque mas de
las veces encontramos que esta funcién es desempefiada
por un profesional distinto al archivero, cuando esencial-
mente le deberfa corresponder por formacion, especiali-
dad y competencias.

El AC no solo es custodio de los documentos en uso
poco frecuente. Sus funciones no se reducen a conser-
var los documentos sino a administrar un SIA, el que
comprende todos los documentos que circulan por las
diferentes oficinas de la institucién como responsable
del SIA y del SGD o SGDEA que son parte de las fun-
ciones que asume el archivero en toda organizacion.

La importancia del AC radica en la administracién y
custodia del acervo documentatio mediante la aplica-
cién de los principios, normas y técnicas propias de la
Archivistica, lo que sugiere un tratamiento adecuado de
los documentos provenientes de las diferentes unidades
organicas o de negocios que conforman la organizacion.
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Al AC se deben transferir periédicamente los documen-
tos de los archivos de gestion que han cumplido su plazo
de retencion, lo que no significa que no sean consulta-
dos, antes bien serdn servidos cuantas veces sea necesa-
rio a sus usuarios, debiendo facilitarse la consulta tanto
a las oficinas productoras de los documentos como al
usuario en general, es decir a todos los que conforman
la entidad, donde se encuentran tanto las autoridades,
funcionaros como los trabajadores en general. Ademas
pueden acceder eventuales usuarios externos que acu-
den al Archivo en busca de informacién para sustentar
sus derechos, sin descartar los posibles investigadores
que necesiten informacién para la reconstruccion de
los hechos histéricos que se sucedieron a lo largo de la
existencia de la institucidn, cuando los documentos han
adquirido su valor permanente. De contarse con un SG-
DEA, igualmente, el archivero debera vigilar que este
funcione sin tropiezo y que los documentos puedan ser
recuperados por todos aquellos que los requieran y estén
autorizados a consultatlos.
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os archivos de la funcién publica no siempre lo-

gran la atencion y el reconocimiento de su rol

dentro de las instituciones. Su problematica es
y ha sido motivo de reuniones nacionales e internacio-
nales, en las que siempre se apunta a su fortalecimiento
como elementos fundamentales para el cumplimiento
de la transparencia gubernamental y la debida rendi-
cién de cuentas o como pruebas para sancionar la co-
rrupcién. Sin embargo la realidad, en muchos casos,
dista de ser congruente con su aporte, todo lo con-
trario, suele ser muy distinta quedando postergados
en todo sentido en las organizaciones, esto ocurre en
muchos casos.

En este Capitulo analizaremos brevemente la situacién
de los archivos centrales y el valioso apoyo de la infor-
matica para su posicionarse dentro de los Estados.

1. ¢Coémo son percibidos los archivos?

Hablar de los archivos ante un publico diverso, no resulta
sencillo, aun se trata de un tema arido para la gran mayo-
ria de la poblacién, desconocido para muchos e inclusive
sin importancia para otros, incluyendo profesionales de
diversas ramas del saber. Esta situacion se agudiza por la
concepcién errada que la mayoria de las autoridades o el
ciudadano comin tienen sobre su significado, importan-
cia, trascendencia y necesidad para toda la sociedad. No
es exagerado decir que también es desconocido por al-
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gunos intelectuales, lo que hemos comprobado en con-
versaciones sostenidas durante nuestra larga experiencia
de trabajo en la gestién publica, para quienes el tema, en
ocasiones, es totalmente inexplorado, si no es mas alla
de la idea de papeles en desuso e inservibles albergados
en algun lugar de una organizacién, y aunque estemos
repitiendo frases que se han reiterado con frecuencia,
debemos recordatlo para tratar de superar esa lamenta-
ble realidad y apuntar hacia el cambio de ese escenario
al que muchas veces nos enfrentamos quienes estamos
vinculados —directa o indirectamente—, a los archivos.

2. Relevancia de la atencion de los archivos
publicos institucionales

Los documentos de archivo en nuestra Regién -mayor-
mente en soporte de papel- se producen en cantidades
asombrosas y se van acumulando en los diferentes ar-
chivos de tramite o de gestién. Esta es una situacién
que no se puede detener por la propia naturaleza de las
funciones de las entidades publicas. Estos documentos
producidos en el dia a dia, son la mejor prueba de la
gestion realizada, buena o mala, y seran los instrumentos
que demuestren cuan honestos fueron quienes la gestio-
naron, y cémo se utilizaron los recursos del Estado, es
decir los de todos los contribuyentes. En tal virtud su re-
levancia social es trascendente, en tanto los documentos
son utiles para la sociedad, a fin de que pueda exigir la
rendicién de cuentas y la transparencia que todo funcio-
nario publico esta obligado a realizar.
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Hoy en difa el fenémeno de la corrupcion corroe la ges-
tién publica, y la susceptibilidad de los ciudadanos res-
pecto de lo que hacen sus funcionarios y autoridades
es cada vez mas sensible. Sin embargo los ciudadanos
aun no ven a los archivos como sus aliados para exi-
gir una debida rendicién de cuentas documentada a los
funcionarios de los cuales se desconfia. Paralelamente
las corrientes modernas sobre el manejo de los archivos
que se vienen aplicando con excelentes resultados en
la diversas partes del mundo, nos muestran un panora-
ma diferente y promisorio en cuanto a la gestién de los
documentos, ademds de demostrarse que éstos son la
mejor prueba para apoyar la lucha contra la corrupcion,
en tanto gocen de las garantfas de conservacién que im-
pidan su deterioro o pérdida mediante la aplicacion de
modernas técnicas de archivos, se trate de documentos
en soporte de papel o electrénico.

En este contexto surgen y se actualizan las técnicas para
gestionar los documentos y aprovechar la informacion
que contienen, lo que hace posible que los archivos pue-
dan desarrollarse de una manera eficiente y eficaz, brin-
dando el servicio oportuno de los documentos a sus usua-
rios y a la vez apoyando el cumplimiento de las exigencias
de transparencia de los administrados. Para afianzar y op-
timizar este servicio es necesatio que los archivos publicos
reciban la atencién debida, caso contrario los documentos
no seran de acceso inmediato cada vez que se soliciten.

Una de las medidas a las que pueden acudir las organiza-
ciones para lograr un sistema que permita que los docu-
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mentos de archivo sean trabajados a la luz de las técnicas
de archivo, es la puesta en funcionamiento de un SIA.
Estamos convencidos que su creacién, implementacion
y 6ptimo funcionamiento podra ser aprovechado para
modernizar los archivos de las organizaciones publicas,
también los de las organizaciones privadas, aunque nos
estemos refiriendo preferentemente a lo largo de este
trabajo a los archivos publicos, lo cual no obstaculiza
que algunas de las ideas que aqui surgen puedan aplicar-
se a los archivos privados.

La preocupante realidad que ain muestran los docu-
mentos publicos en algunos lugares del mundo debe
ser motivo de profundas reflexiones porque dia a dfa la
produccién documental, que no se detiene, hace que los
documentos se acumulen en grandes cantidades fisica-
mente o saturen los servidores de almacenamiento elec-
trénico - dependiendo de la dimensién de la organiza-
cién a la que pertenecen- a partir de la ejecucion de actos
juridicos y administrativos que realiza la gestion publica.
Sin embatgo, esta produccién, que es parte del Patri-
monio Documental y Cultural de los pueblos conforme
con las leyes que rigen sobre la materia, no despierta
el interés debido por parte de las autoridades guberna-
mentales. Esto ocasiona efectos negativos respecto del
servicio de los documentos y de su conservacién, al no
adoptarse las medidas adecuadas. Los documentos se
deterioran, ‘desaparecen’ o se ‘pierden’ progresivamente
en grandes cantidades. Se dificultan los accesos tanto a
los documentos en soporte de papel como electrénico
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poniéndose en riesgo su integridad. No siempre encon-
tramos sentido de responsabilidad por la proteccién de
los documentos publicos en todo el Estado, lo que se
repite entre las autoridades y funcionarios de todas las
épocas y de todos los niveles jerarquicos, desde que los
documentos de archivo existen.

En tal sentido, corresponde tomar medidas que garan-
ticen la conservacion de los documentos de la gestion
publica para testimoniar la administracién del Estado. Te-
nemos que lograr el interés por la proteccion de los archi-
vos publicos por parte de los funcionarios, autoridades
y en general del personal que actda en la administracion
publica; asi como de la sociedad en general para lograr
una real toma de conciencia respecto de la importancia
de los archivos. Mejor aun si se definen politicas publicas
pata su proteccion. Este propésito demanda muchos pa-
sos a seguir que se deberan ir concretando desde diversos
frentes para abrir un camino seguro que logre revertir la
preocupante situacion en la que se encuentran muchos
archivos, y que con el apoyo de todos los actores (archive-
ros, instituciones publicas y privadas, sociedad civil, etc.,)
sea posible tomar las medidas mas convenientes para
proteger los documentos de las organizaciones publicas
de manera sistematica y uniforme, a la vez de lograr que
los archiveros puedan desarrollar y aplicar las técnicas de
archivo mas apropiadas y en las mejores condiciones la-
borales, que finalmente hara posible proteger el valioso
Patrimonio Documental de los pueblos, el cual, entre
otros importantes beneficios para la sociedad, prueba la
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gestion de todo funcionario o autoridad, demostrando de
manera concreta y objetiva su actuaciéon y como testimo-
nio permite verificar transparentemente sus decisiones.

Debemos recordar que la incidencia de una mejor aten-
cién de los archivos redunda en una gestién administra-
tiva 6ptima e incide en la demostracién de una funcién
transparente por parte de quienes tienen a su cargo el
destino de los ciudadanos a través de los servicios que
brindan y en la Administraciéon Puablica como en la ac-
tividad privada los documentos de archivo contienen la
informacién que necesitan para una actuacién adminis-
trativa y juridica segura. Arjonilla y Medina (2009) de-
finen la importancia de la informacién como un bien
econémico que presenta caracteristicas unicas:

(...) ni se merma al ser consumida ni se pierde al ser transmitida
(si se posee una vivienda y se vende, el vendedor deja de tenerla
para pasar a ser propiedad del comprador; si lo que se vende es
un estudio de mercado, lo tendran ambos). Dado que la idea de
escasez es el fundamento tradicional del mercado econdmico,
se puede pensar que la informacion tiene poco valor, ya que es
facil de copiar y no escasea. Pero esto no es siempre asi, porque
cierta informaci6n especifica puede no ser de utilidad para todas
las organizaciones, y ademas, suele implicar que se desatrolle un
trabajo especializado para obtenerla, aplicando procedimientos
dificiles de copiar (p. 25).
Para los autores la informacién es un recurso estratégico,
asf lo concibe la empresa privada y la trata con especial
atencién, pero, en la Administracién Publica no puede
ser diferente, antes bien, es un recurso a través del cual
se mueve todo el aparato del Estado. Toda actividad que
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realiza de la que resulta una obligacion, atencion de ser-
vicio o responsabilidad, se refleja en un documento de
archivo, pero ademds en los dltimos afios viene siendo
parte de compromisos internacionales a los cuales se
obliga como la Alianza de Gobierno Abierto (Open Go-
vernment Partnership) (en linea) lanzada en el afio 2011,
en la que 64 paises forman parte. En la Declaracion de
Gobierno Abierto (en linea), la Alianza se compromete,
en lo que se refiere a la informacion, a lo siguiente:

Juntos, declaramos nuestro compromiso a: Aumentar la dispo-
nibilidad de informacién sobre las actividades gubernamentales.
Los gobiernos recogen y almacenan la informacién en nombre
de las personas, y los ciudadanos tienen derecho a solicitar in-
formacion sobre las actividades gubernamentales. Nos com-
prometemos a promover un mayor acceso a la informacién y
divulgacion sobre las actividades gubernamentales en todos los
niveles de gobierno. Nos comprometemos a esforzarnos mas
para recoger y publicar de forma sistematica datos sobre el gasto
publico y el rendimiento de las actividades y los servicios publi-
cos esenciales. Nos comprometemos a proporcionar activamen-
te informacién de alto valor, incluidos los datos primarios, de
manera oportuna, en formatos que el publico pueda encontrar,
comprender y utilizar ficilmente, y en formatos que faciliten
su reutilizacion. Nos comprometemos a proporcionar acceso a
recursos eficaces cuando la informacion o los registros corres-
pondientes sean retenidos indebidamente, incluso mediante una
supervision eficaz del proceso de recurso.

En este compromiso es notorio que los archivos son la
fuente principal de informacién para hacerlo efectivo,
por lo tanto los gobiernos que han firmado la Alianza
deberdn realizar todos los esfuerzos para poner los ar-
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chivos en condiciones de ser sus mejores instrumentos
de apoyo para hacerla viable.

Tal como el compromiso asumido se exhibe, los Es-
tados tienen que facilitar el acceso a los documentos
publicos, difundir la informacién sobre el ejercicio pre-
supuestal de los gobiernos que el ciudadano tiene dere-
cho a conocer e implementar las medidas que faciliten
el acceso a los documentos, que sin causa o justifica-
cién los funcionarios retienen restringiendo su acceso,
con las responsabilidades que se derivan de esa actitud.
Como podemos apreciar para cumplir a cabalidad el
compromiso, los gobiernos, a través de los funcionarios
publicos, deberan atender preferentemente sus archivos
porque de ellos depende que la informacion fluya hacia
los interesados que son los ciudadanos.

3. El apoyo de la informatica en el acceso a los
archivos

Los medios electrénicos son un instrumento valioso para
la difusién de la informacién, con este objetivo las or-
ganizaciones publicas cuentan con un PORTAL que les
permite poner en conocimiento de los administrados la
informacién de la gestién publica a través de Internet.
Segun el marco legal de cada pais, las organizaciones
publicas estan obligadas a ofrecer datos generales de la
entidad, sus disposiciones legales, comunicados emitidos,
su organizacion, su organigrama, el presupuesto, la pla-
nilla de remuneraciones del personal, etc.; asimismo se
publicara por este medio las adquisiciones de bienes y
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servicios, el detalle de los montos comprometidos, los
proveedores, la cantidad y calidad de bienes y servicios
adquiridos y cualquier otra informacién adicional que la
ley obligue o que la institucién considere importante. De-
bemos advertir que los datos generales a los que estin
obligadas las instituciones de publicar en la Internet, ma-
yormente se encuentran en los documentos de archivo
sea en soporte de papel o electronico, de allf la necesidad
de mantener los archivos en las mejores condiciones téc-
nico-archivisticas, debidamente custodiados para lo cual
se otorgaran las medidas de proteccién necesarias pot-
que ellos son la prueba de lo que se publica en la Web.
Es necesario precisar que las paginas Web deben ser ac-
tualizadas permanentemente, de otro modo no se estara
cumpliendo con el mandato de transparencia y acceso a
la informacién, ademas de la debida rendicion de cuentas.

4. Los documentos publicos y su valor probatorio
en la lucha contra la corrupcion

Los documentos son por naturaleza unas de las princi-
pales formas de expresar la informacion, reconocidos
universalmente como fuente primaria de ella, prueban
los hechos. En la gestion administrativa estos hechos
se suceden en forma sistematica, ordenada e integral y
se verifican con los documentos que se producen en el
ejercicio de las funciones de los trabajadores del Estado
de acuerdo con las responsabilidades que les han sido
encomendadas, de donde derivamos que los documen-
tos de los archivos son testimonios de la funcién publica
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constituyéndose en los elementos basicos para probar la
gestion realizada y demostrar los hechos de corrupcion
producidos en la gestién publica.

Los documentos publicos tienen un valor indiscutible
ante las instancias administrativas y jurisdiccionales, asf
lo reconocen los diversos sistemas juridicos del mundo.
Serra (2009) sostiene:

(...) el documento publico goza de una eficacia privilegiada, te-
niendo el valor de prueba legal en los extremos relativos al hecho
de su otorgamiento, de su fecha y de los intervinientes (art. 319.1
LEC), debiéndose extender también el ambito de la prueba tasa-
da al lugar en el que se produjo esa documentacion, salvo que se
demuestre la falsedad material del documento (p. 79).

El documento como medio probatorio, en todas las
épocas hace fe. Cuando sefiala Serra que el dmbito de
la prueba se debe extender al lugar donde se produjo el
documento, se refiere a la organizacion, légicamente a la
entidad productora.

5. ¢Coémo sustentar una rendicion de cuentas?

La rendicién de cuentas es un tema que estd presente tanto
en la legislacion especializada de los diversos paises sobre
Transparencia de la funcién publica, como en las normas
técnicas de control y en los c6digos de ética del funciona-
rio publico, por lo tanto de acuerdo con las legislaciones
de un buen nimero de pafses, es obligatoria. La forma
mas inmediata de hacerse efectiva es a través de los por-
tales informaticos que apatecen en las paginas Web de las
organizaciones publicas, donde los ciudadanos pueden lo-



LOS ARCHIVOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA [119]

grar la informacién que necesitan para conocer las finan-
zas publicas. Por supuesto que se requiere actualizacion
permanente, pero también es necesaria la recuperacion
de la informacién de fechas antetiores, lo que no siempre
ocurre en tanto existe una gran movilidad de informacion.
No obstante, de acuerdo con las leyes de transparencia el
ciudadano puede solicitar la informacién por medio elec-
trénico y recibir una respuesta de manera inmediata cuan-
do se cuenta con el servicio a través del e-gobierno, que
pone a disposicién de los ciudadanos la informacién al
momento. Las instituciones publicas estin, entonces en la
obligacion de ‘colgat’ en su pagina web la informacién de
sus actividades conforme se van ejecutando; sin embargo,
los funcionarios no perciben que esa informacién que se
muestra a través de la Internet, generalmente se basa en
los documentos de los archivos y, en gran proporcién, de
los documentos archivisticos en soporte de papel — aun
en grandes porcentajes — y en otras ocasiones se trata de
informacién que se encuentra en medio electrénico que
forman parte del acervo documentario institucional.

Toda rendicién de cuentas debe estar debidamente do-
cumentada, es mas, de no contar con los documentos
sustentatorios, la autoridad competente (por lo general
la auditoria institucional) deberd hacer las observaciones
correspondientes y si fuera el caso, deberd formalizar la
denuncia en el ambito administrativo y luego ante el fue-
ro jurisdiccional de configurarse delito.

Todo funcionario estd en la obligaciéon de conservar los
archivos de manera integral, ademas deben recibir la aten-
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cién necesaria para su debida conservacion, bajo los cri-
terios y técnicas archivisticas, en un marco de politicas, li-
neamientos, estrategias y normas establecidas para el SIA.

6. ¢Como demostrar la gestion administrativa?

No es extrafio que en ocasiones los actos administra-
tivos sean materia de controversia o litigio, ocasionan-
do procesos en la via administrativa o ante el 6rgano
jutisdiccional. En la via administrativa correspondera
a la propia entidad la sustentacion de una determinada
posicién con los documentos de sus archivos y en la via
jurisdiccional el juez exigira la prueba cuando notifica a
las partes litigantes — en una determinada etapa del pro-
ceso — a probar los hechos materia de la controversia. Si
la prueba es suficiente, como cuando se trata de un do-
cumento oficial que reune todos los requisitos que la ley
sefiala de manera indubitable, tendri el fallo a su favor.

Podemos deducir con claridad la obligacién que asumen
quienes tienen la responsabilidad de la custodia de los
documentos de conservarlos en las mejores condiciones
para evitar su deterioro o pérdida. Es de advertirse que
si el documento sufre alguna alteraciéon que le resta cre-
dibilidad o autenticidad su valor probatorio serd puesto
en duda, o no podra surtir los efectos probatorios de
manera plena. En este contexto, los documentos que
produce cualquier organizacién guardan una estrecha
vinculacién con multiples usuarios que eventualmente
podrian necesitarlos para el reconocimiento de sus de-
rechos. Al conjunto de usuarios, que en algin momento
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requeriran un documento, deberia interesarle que los ar-
chivos estén debidamente conservados no solo por ser
utiles hoy, sino para el futuro cuando algunos de ellos,
los necesite para reclamar o sostener los derechos que
le corresponden.

Los documentos de los archivos publicos son conser-
vados y tratados bajo el amparo de la legislaciéon que
existe en cada pafs, de aplicacion obligatoria para todas
las organizaciones publicas cuando se actia dentro de
un SNA. Estos no sé6lo son usados como medios pro-
batorios, sino como antecedentes para resolver asuntos
administrativos, derechos y obligaciones, como para la
toma de decisiones de las autoridades y funcionarios, y
para servir a los diversos usuarios que acuden a las ofi-
cinas publicas en busca de la informacién que necesitan
para asuntos de su interés.

7. Legislacion sobre documentos publicos

Las responsabilidades que asumen tanto los funciona-
rios encargados de la custodia de los archivos y sus do-
cumentos como los indirectamente responsables estin
sefialadas en la legislacion especializada y normas pun-
tuales que rigen la actividad archivistica en cada pafs,
algunos parten de la Constitucién Politica, con cuyo
amparo legal se expiden leyes, decretos y otras normas
de menor nivel jerarquico segun el ordenamiento nor-
mativo de cada pafs.

Completa la legislacion archivistica los dispositivos le-
ales complementarios y normas conexas, que directa o
y s
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indirectamente inciden en la conservacion de los archi-
vos, contenidos en el Cédigo Civil, Cédigo Tributario,
Cédigo Penal, o en las normas especiales dirigidas a los
distintos sectores de actividad del Estado y de los regi-
menes privados.

Las normas técnicas tanto nacionales como internacio-
nales provenientes de la International Organization for
Standardization (ISO), del Consejo Internacional de Ar-
chivos, UNESCO vy otros organismos internacionales,
forman parte del elemento técnico-normativo que se
aplica en los archivos. Debemos precisar que la norma
técnica goza de flexibilidad en su aplicacion respecto de
la norma juridica que es de obligatorio cumplimiento
(Mendoza, 2011).

Un SIA se sustenta en el elemento legal y técnico-norma-
tivo, donde la legislacion nacional y las normas técnicas in-
ternacionales, sostienen el accionar juridico y técnico res-
pectivamente de su creacién y puesta en funcionamiento.

El archivero institucional es el llamado a indicar la le-
gislacion y normativa a aplicarse como soporte del SIA,
teniendo en cuenta de consignar tanto la legislacion na-
cional como la institucional o interna que corresponde a
la organizacion en razoén de sus funciones, atribuciones
y competencias, en estricto orden jerarquico.

8. La funci6n publica y la produccion de documentos

Los controles en el ejercicio de la funcién publica son
imprescindibles porque surgen como una necesidad para
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medir la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa,
a través de normas técnicas especificamente dirigidas al
seguimiento y evaluacién de cada una de las funciones
administrativas a realizarse, cuando se aplica el control
previo, o realizadas cuando se trata del control postetior.

Las numerosas actuaciones que se realizan durante el
ejercicio de la funcién publica, concretamente: actos y
actividades administrativas, se testimonian a través de los
documentos de archivo que hoy en dia no sélo se en-
cuentran en soporte de papel o “documentos tradicionales”,
como comunmente se conocen, sino también en otros
soportes, como el medio electrénico que en los dltimos
afos se viene incrementando a nivel mundial. Todos fot-
man parte del acervo documentario de las organizacio-
nes publicas, de manera que la funcién piblica se mueve,
en gran medida, a través de los documentos que se van
sumando dia a dia y se custodian en los archivos publicos.

La administracién publica fija sus decisiones en los do-
cumentos publicos en razén de las atribuciones conce-
didas por la ley a los funcionarios que representan a los
Estados en el ejercicio de la funcién publica. Para Laffe-
rriere (2008) existen tres teorfas para el reconocimiento
del documento publico:

a) Por su contenido: si se refiere a hechos y actos regulados por
el derecho publico.

b) Por el caracter que le asigna la ley (970 CC)[Argentina]

c) Por la calidad de su autor: si quien lo autoriza esta en ejerci-
cio de una funcién publica, el documento es publico, aunque
su contenido sea de derecho privado (esta es la posicion de
la doctrina mayoritaria (p. 60).



[124] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

Luego citando a Rafael Nufiez Lagos entrega el con-
cepto de documento publico establecido por éste: “El
instrumento publico es el que autoriza el funcionatio
publico firmandolo. Es un documento juridico autori-
zado por quien ejerce la funcién piblica, es competente
y observa las solemnidades legalmente establecidas y re-
queridas” (Lafferriere, 2008).

Los funcionarios publicos generan documentos en to-
das sus actuaciones, o casi en todas, lo concreto es que
estos documentos tienen plena validez en las instancias
administrativas y jurisdiccionales por provenir de fun-
cionarios que actuan de acuerdo con las competencias
otorgadas por la ley. Estos documentos a diferencia de
los documentos privados no requieren el reconocimien-
to judicial para hacer fe en juicio.

A decir de Oropeza (2005):

La evaluacién de la funcién publica debe partir de informacion
veraz y consistente que permita el analisis objetivo y la compa-
racién peribdica de datos que se constituyen en indicadores del
progreso o avance de los compromisos gubernamentales. Mu-
cha de esa informacién proviene de los documentos generados
por el propio gobierno (...) (p. 233).
Naturalmente toda evaluacién de la gestion publica se
realiza sobre la base de los documentos generados por
los mismos funcionarios. Posiblemente para muchos de
ellos la integridad de esos documentos es muy importan-
te porque contribuirdn a transparentar su gestion y de-
mostrar, con la prueba instrumental (documentos de ar-
chivo), cuin eficientes fueron durante el ejercicio de sus
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funciones, sin embargo aquellos que desempefiaron una
gestion deficiente o no ejercieron la funcién de acuerdo
con las leyes y dispositivos legales administrativos que
rigen la funcién publica, no pararin hasta hacer desa-
parecer las pruebas documentales. Puede ocurrir que,
cuando el funcionario conoce que dejara el cargo, sis-
temdticamente podria ir retirando los documentos fuera
de la organizacién. De otro lado, con cierta sorpresa e
inquietud hemos constatado que en ocasiones, coinci-
dentemente al cambio de autoridades en las organizacio-
nes, ocurren incendios de locales con lo que se afectan
los archivos, cuyo origen no siempre las autoridades lle-
gan a dilucidar. En tal virtud es necesatio que se tomen
algunas medidas cada vez que se produce un cambio de
autoridades en las organizaciones publicas que puede ser
una tarea del archivero de la organizacién conjuntamen-
te con la comisién encargada o los responsables de la
transferencia de la gestién publica.

Las responsabilidades que asume cada funcionario pu-
blico estan controladas por dispositivos legales que re-
gulan la funcién publica y otras leyes especiales como
las dirigidas a la transparencia y la rendiciéon de cuen-
tas. Asimismo cualquier dilaciéon en los tramites de su
competencia constituye falta disciplinaria imputable a la
autoridad respectiva, porque se trata de un deber piblico
(Guzman, 2011).
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n Sistema Institucional de Archivos (SIA) involu-

cra a toda la organizacién y por supuesto el jefe del

AC sera quien se encargue de su conduccion. El
éxito de su funcionamiento no solo depende del jefe del AC
sino de todos los miembros de la organizacion.

En este Capitulo, ofrecemos algunas ideas para la creacion
del SIA, y enfatizaremos una y otra vez en la necesidad del
apoyo decidido de todo el personal para su puesta en mar-
cha y mejora continua.

1. Elementos para el funcionamiento del Sistema de
Archivo Institucional

Los esfuerzos para revalorar los archivos no son escasos,
todo lo contratio, desde décadas atrds son multiples los
esfuerzos por posicionar a los archivos y lograr que los
Estados asuman sus responsabilidades de conservacion
de los documentos publicos y cumplan los diversos com-
promisos internacionales a los que se adhieren en relacion
al derecho de acceso a la informacién, la transparencia, la
lucha contra la corrupcién, el gobierno abierto, etc. con-
ceptos que necesitan de los documentos de los archivos
para ser efectivos.

Los archivos nacionales, los especialistas de diversas partes
del mundo, las universidades donde se oftecen las carreras
de archivos, organizaciones privadas nacionales e interna-
cionales, convocan y participan activamente en actividades
académicas para fomentar, incentivar y promover el desa-
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rrollo de los archivos, sin embargo, notamos que se avanza
muy poco, sin que esto signifique que el animo decaiga.
Quienes nos vinculamos, de alguna manera con los archi-
vos, seguitemos participando desde diversos frentes para
ir en progteso en favor de los archivos y sus documentos.

Definitivamente, tenemos que reconocer que no es sencillo
lograr apoyo para los archivos. El camino no resulta facil,
pero de todos modos, continuaremos haciendo lo que esté
a nuestro alcance para que el panorama cambie y que po-
damos ser testigos de que las organizaciones, en mayorfa,
cuenten con un SIA, con un SGD y con archiveros valora-
dos institucionalmente por el trabajo que realizan.

Antes de desarrollar el asunto del rubro, intentemos res-
ponder las siguientes interrogantes:

a) ¢Por qué un Sistema Institucional del Archivos?

Intentaremos algunas respuestas y trataremos de desarro-
llar orientaciones minimas para que un SIA pueda respon-
der a las necesidades de los archivos institucionales.

La creacién e implementacién de un SIA, mucho depen-
de de la situacion en la que se encuentre el AC en todos
sus aspectos, porque serd el conductor del SIA. De cuan
posicionado se encuentre organizacionalmente y siempre
que cuente con las condiciones necesarias para conducitlo,
dependeri el éxito.

b) ¢Por qué desarrollar esfuerzos para mantener prote-
gidos los documentos en un SIA?

El desarrollo de mecanismos que permitan la proteccion
del AC como conductor del STA garantizara el logro de una
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gestion documental moderna, lo que a su vez contribuye a
la conservacion del acervo documental de la organizacion.

Un sistema de archivo permite desarrollar una gestion do-
cumental de acuerdo con las técnicas mas adecuadas de
archivo. Pero para que eso ocurra es necesatio que la or-
ganizacién defina e implemente una politica institucional
de archivo, dirigida a la proteccién de todos los archivos de
la organizacién en las diferentes fases de su ciclo vital y al
apoyo del AC, con la finalidad de sentar las bases sobre las
cuales el Archivo pueda cumplir el rol que le compete sobre
los documentos integrados en un SIA.

La atencién del AC facilitard el cumplimiento de las obliga-
ciones de la organizacién respecto de la ley de transparen-
cia, se facilita la rendicion de cuentas y se actia dentro de
las normas de la ética del servicio publico. Mientras los do-
cumentos se encuentren en adecuadas condiciones técnicas
para el servicio, la respuesta ante cualquier requerimiento
de informacién serd inmediata.

La proteccién del AC a través de una politica institucional
de archivos conducira a una eficiente gestién documental
moderna. En el siguiente cuadro sefialamos los elementos a
tener en cuenta en un SIA.
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ELEMENTOS FUNDAMENTALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL STA

SIA Requerimientos en:

1. Proteccion del Archi- 9 Infré}estructura
b) Equipos

vo Central c) Medidas de seguridad

a) Organizacién documental

b) Descripcién documental

2. Gestion documental | ¢) Valoracién documental
moderna. d) Conservacién de documentos

e) Servicio de documentos

f) Recursos informaticos

3. Herramientas de la a) Sistema de Gestién Documental
Gestion b) Instrumentos de gestion
Documental archivistica

4. Politicas para el a) Lineamientos
fortalecimiento del b) Proteccién de los documentos
Archivo Central

5. Rol del Archivo a) Supervision
Central b) Asesoramiento archivistico

Estado de conservacion de los do-
cumentos del STA

o
Ne%

d) Archivos de gestion
6. Atencién del Archivo | a) Funciones
Central b) Jefe o encargado
c) Personal
d) Capacitacion
¢) Presupuesto
7. Transparencia, a) Informacién en pagina Web
rendicién de cuentas | b) Acceso y seguridad de la informa-
y ética publica. cion. Gestion de Control de Riesgos
¢) Tiempos para la atencién del servi-
cio.

Fuente: Elaboracién propia
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2. ¢Qué elementos considerar para el funcionamiento
del SIA?

Una politica Institucional del Archivo se focaliza basica-
mente en la definicién, creacién y puesta en funcionamien-
to, mantenimiento y evaluacién del SIA, en ese cometido,
los elementos a atender son:

a) Proteccion documental

Una politica institucional que sostenga el accionar del SIA y en
particular del AC es el elemento mas importante para el cam-
bio, teniendo en cuenta que a la luz de la politica se incorpora-
ran las medidas de ‘proteccion’ de los archivos. Una politica de
archivo responde a la necesidad de contar con las condiciones
de exigencias técnicas con las que debe contar un AC para po-
der cumplir con el desarrollo de sus funciones acorde con su
naturaleza, lo que es posible atendiendo basicamente: Infraes-
tructura, equipos y medidas de seguridad y capacitacion del
personal de los archivos de gestién y del AC. La capacitacion
archivistica, preferentemente, ira dirigida a ambos componen-
tes porque ambos son los que manejan los documentos en
las diferentes fases de su ciclo vital, desde el momento de su
produccion hasta su destino final respectivamente, a través de
las politicas especificas disefiadas para tal fin.

En ese contexto, la proteccién de los archivos de la organi-
zacion comprende:

Infraestructura + Equipos + Medidas de seguridad +
Personal capacitado = Proteccién de los archivos
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1) Infraestructura

Se refiere a las condiciones fisicas que el AC debe reu-
nir para la conservacién de los documentos, como los
espacios suficientes destinados a la ubicacién de los do-
cumentos de archivo y dreas de trabajo que permita un
funcionamiento 6ptimo del Archivo. Es de advertirse que
los espacios, incluye el ambiente destinado a la atencién
de los usuatios.

2) Equipos
Se requiere equipos de archivo indispensables como: estan-
terfa, materiales de limpieza de los documentos, aspiradoras

(fundamentales para mantener los documentos protegidos
del polvo) fotocopiadora, equipo de computos.

3) Medidas de seguridad

Se basa en la condiciones de accesos, sistemas para evitar
posibles pérdidas por accién de diversos eventos o sinies-
tros, etc. Estas medidas también involucran la seguridad
respecto de los exteriores al ambiente destinado al AC.

4) Personal capacitado

La proteccion de los archivos consiste en implementar las
medidas que conduzcan a garantizar la custodia de los do-
cumentos en el AC, la aplicacion de las funciones archivisti-
cas de acuerdo con las normas emanadas de los organismos
rectores en los paises donde existen en materia de archivos,
o la normativa especifica a aplicarse, teniendo en considera-
cién sus facultades, competencia, los objetivos que persigue
dentro de la organizacion y las funciones y responsabilida-
des que como unidad de negocios le corresponde.



EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS [135]

La finalidad de un AC es desarrollar las funciones archivis-
ticas encaminadas a la proteccién de todos los documentos
de la gestién administrativa de la organizacion.

b) Gestiéon Documental

Es el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lo-
grar una mayor eficacia y economia en la explotacién de los
documentos por parte de las administraciones (Cruz Mun-
det, 2000, 143) Se centra la atencién en los documentos
durante todo su ciclo vital, con la finalidad de aplicar un
tratamiento de gestion integral, que puede comprender tan-
to los documentos en soporte de papel como electrénico.

Este tipo de trabajo esta dirigido a los documentos de
archivo desde hace varias décadas y viene arraigindose
progresivamente en las diferentes tradiciones archivisticas
de los pafses del mundo en concordancia con los planes
gubernamentales sobre Gobierno Abierto, transparencia,
rendicion de cuentas y e-gobierno, por lo que se convierte
en un elemento sustancial para definir programas y politicas
archivisticas.

La Gestion Documental comprende las siguientes funcio-
nes archivisticas:

1) Organizacién documental

La organizacién documental como funcién archivistica
es una de las primeras tareas a realizar. El sistema de cla-
sificacién que se elija para la institucién serd aplicado en
concordancia con las técnicas de archivo y principios uni-
versalmente validos que determinan la identificacién de las
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series documentales que se producen en razén a las funcio-
nes y actividades de las diversas dependencias, incluyendo
el propio AC.

Puede ocurrir que en una organizacién se identifique mas
de un sistema de clasificacién por la arbitrariedad en la
toma de decisiones al respecto cuando no existe un SIA y
criterios definidos, lo que nos indica la falta de uniformidad
institucional en la aplicacién de un sistema de clasificacién
que es una tarea fundamental para la ejecucion de las de-
mas funciones archivisticas. Mantener este estado, resulta-
rfa incongruente al no existir correspondencia entre todas
las dependencias, porque el trabajo archivistico de princi-
pio a fin obedece a parimetros homogéneos partiendo de
un Cuadro de Clasificacién de Documentos para toda la
organizacion.

2) Descripcion archivistica

Comprende los instrumentos de descripcion archivistica
que manejan, tanto el AC como los archivos de gestion, que
nos ofrezca una informacién completa sobre la existencia
documental. Todo archivo, por lo menos, debe contar con
un inventario de los documentos en custodia.

En los archivos de gestion es frecuente encontrar registros
de documentos que son los instrumentos descriptivos ele-
mentales para la salida y entrada de documentos. Los regis-
tros pueden llevarse en formato de papel o ser parte de un
sistema electronico de tramite que facilita el conocimiento
de los ingtesos y salidas de documentos y obtener un re-
porte diario, mensual o de la periodicidad que se requiera
para conocer el flujo documental. Es importante contar
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con otros instrumentos descriptivos mucho mas completos
como las bases de datos que ayuden al control y localiza-
cién de los documentos con multiples accesos, que serdn
parte del Sistema de Gestién Documental.

Es de advertirse que los denominados ‘registros’ muchas
veces no son instrumentos descriptivos archivisticos pro-
piamente aun cuando se denominan como tales, en tanto
no coinciden con las caracteristicas ni campos necesatios
para lograr una informacién archivistica precisa sobre los
documentos y su destino hacia las dependencias donde se
derivan. Puede tratarse simplemente de ‘cuadernos de in-
greso y salida de documentos’.

3) Valoracién o Evaluacion documental

El Foro Iberoamericano de Evaluacion Documental-FIED
(Fenoglio, 2013) establece una metodologfa trabajada por
el subgrupo del proyecto: “Enfoques, criterios y métodos
para evaluar documentos de archivo”. Se trata de un docu-
mento muy completo que abordé diversas areas de la Eva-
luacién Documental.

De acuerdo con los alcances del Foro en mencién, la fun-
cion archivistica de evaluacién documental tiene un mo-
mento de identificacion, valoracion y selecciéon de los do-
cumentos para determinar la conservacion permanente de
los mas valiosos o la eliminacién de los considerados inne-
cesarios por haber cumplido su vigencia y no ser utiles para
la continuacion de las tareas administrativas, legales, fiscales
o contables y por no revestir importancia para la historia o
investigacion cientifica.
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Quizds es una de la tareas mas dificiles en la Archivistica, por-
que se debera tomar decisiones para conservar o eliminar do-
cumentos innecesarios que se siguen custodiando, haciendo
peligrar la conservacién de los verdaderamente necesatios.

En cuanto a los plazos de retencién, muchas autoridades
institucionales no tienen idea de ello, pero para eso estin
los archiveros, es necesario establecetlos de lo contrario se
continuard con grandes volimenes documentales cuando
podrian eliminarse aquellos que cumplieron su vigencia
y no son utiles para la reconstruccién de la historia, des-
congestionando los espacios que servirdn para asumir las
transferencias de otros documentos.

El documento del FIED en referencia también incluye una
amplia informaci6n sobre la evaluacién de documentos en
medio electrénico. (p. 459)

A las funciones archivisticas agregaremos la conservacion
documental y el servicio.

4) Conservacion de documentos

La Conservacién de documentos es el proceso por el cual
se definen las medidas de preservacién de los documentos
de archivo, mediante la aplicacién de determinadas técnicas
que permiten minimizar la accién de los factores extrinse-
cos e intrinsecos de deterioro de los documentos en sopor-
te papel, o las medidas especificas para la conservacion de
documentos en otro tipo de soporte como el electrénico.

Cuando se trata de la conservacién de los documentos en
soporte de papel, medidas tan simple como: la limpieza
permanente de los documentos, el uso de contenedores
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(entiéndase unidades de archivamiento como cajas de ar-
chivo, files, archivadores, etc.) son muy importantes.

En cuanto a la limpieza de los documentos en los archivos
de las dependencias es necesario establecer programas pe-
riédicos y diarios de limpieza. Se debe contar con personal
de servicio que a diario efectda la limpieza de los ambientes,
lo que impedira la acumulacién de polvo que pueda afectar
a los documentos y sobre todo al personal de archivo; lo
mismo debera hacerse con las cajas de archivo, archivado-
res u otros, porque para evitar el deterioro de los docu-
mentos y la afectacion por factores fisicos y bioldgicos es
necesatio contar con unidades de instalacién en perfecto
estado de limpieza y estado fisico que los protejan desde
los archivos de gestién hasta su destino final. Actualmente
es posible encontrar en el mercado una variedad de cajas de
archivo para cada necesidad y formato de los documentos.

5) Servicio de documentos

El servicio de los documentos de archivo es el fin princi-
pal de un archivo tal como lo han sefialado los mas des-
tacados especialistas de todos los tiempos y de diversas
latitudes. No se concibe un archivo que no ofrezca el set-
vicio de los documentos en condiciones que satisfagan a
los usuarios sus necesidades de informacién.

En un SIA el archivero debera tener siempre la informacion
actualizada sobre la frecuencia de consulta de los usuarios:
internos y externos, a fin de conocer no sélo la atencién
de los documentos sino su interés sobre determinadas se-
ries documentales, asf como por el uso de los servicios que
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brindan los archivos de gestion y el AC. Los resultados que
se logren seran muy utiles para hacer los ajustes que sean
necesarios respecto de la atencién de los usuarios y para
mejorar las modalidades del servicio o adoptar otras que
permitan que se ofrezca un servicio de calidad de acuerdo
con los estindares exigidos por normas las técnicas sobre
el particular en el marco de las buenas pricticas administra-
tivas y de modernizacion del Estado.

Se pueden aplicar algunas encuestas, eventualmente, para
conocer como marcha el servicio. Por ejemplo, si detecta-
mos como resultado de la aplicacion de una encuesta sobre
el servicio que brindan los archivos, que se presenta como
‘muy frecuente’ porque los usuarios continuamente acuden
a solicitar los documentos del Archivo, podemos deducir el
enorme potencial informativo de los documentos de archivo,
tanto en la fase de gestién como Central. Si el resultado es
‘poco frecuente’ una nueva encuesta debera medir algunas
posibles causas que permitan descubrir las razones del bajo
nivel cuantitativo del servicio.

Para una gestion documental en soporte electrénico re-
queriremos los recursos informaticos que sean necesarios:
hardware y software adecuados a las necesidades de la or-
ganizacion.
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6) Recursos informticos

Actualmente la informatica es un valioso instrumento de
apoyo de la gestién documental en las organizaciones pu-
blicas y privadas, porque cada organizacién de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones, maneja informacion relacio-
nada con actividades que sientan derechos y obligaciones.
Todos los documentos que se generan a lo largo de su exis-
tencia, por su calidad, cantidad, valor juridico e informati-
vo, requiere actualmente, nuevas formas de tratamiento, en
este contexto surge el apoyo de la informatica.

Para que el SIA pueda contar con un SGD es pertinente
que se cumplan varias condiciones administrativas, archi-
visticas y tecnolégicas. En esta ultima se encuentran los
equipos de computos que deberan concordar con las ne-
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cesidades de la organizacién en términos de acceso, tipo de
servicio, comunicaciones (interna y externa), etc.

Con equipos suficientes en la organizacion, entonces habra
que evaluar si estos responden o no a las necesidades de
la gestion documental a implementarse, o si habra que ad-
quirir nuevos equipos, por lo tanto se procedera a solicitar
informacién sobre el software aplicable a los documentos
de archivo. Los especialistas en informatica y el archivero,
quien conoce las necesidades de informacion, las caracte-
risticas de los documentos y el servicio que demandan los
usuatios; decidiran por los mas adecuados y estableceran las
medidas técnicas sobre las caracteristicas y mantenimiento
de los equipos.

La puesta en marcha de un SGDEA exige la toma de deci-
siones de las autoridades competentes y destinar los recursos
suficientes para cubrir las necesidades que demande.

EISTA con el apoyo de un SGDEA se presenta como la suma
de elementos que se basan en determinados pardametros de
accion, actividades y procedimientos para la ejecucion de ac-
tividades de gestion documental en medios electronicos que
aseguren su marcha eficiente y eficaz.

El trabajo marchara bien si se cuenta con la voluntad de
apoyo de los encargados de las diversas dependencias, pot-
que su decisién de colaborar para la puesta en marcha del
SIA y del SGDEA que comprende una serie de acciones
para mejorar la situacion de todos los archivos de la orga-
nizaciéon depende de todos quienes la integran. Podemos
afirmar que ambos compromisos asumidos por el archivero
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son un gran desafio para el cambio de los archivos y debera
realizar todos los esfuerzos para mantener su continuidad.

Las medidas técnicas para el tratamiento de los documen-
tos por medios electrénicos demanda la aplicacion de ele-
mentos tecnolégicos avanzados para realizar cada una de
las funciones archivisticas.

Sobre los SGDEA los especialistas de diversas areas de
conocimiento trabajan arduamente en investigaciones na-
cionales e internacionales para establecer los criterios y
medidas técnicas archivisticas para la recuperacién de la
informacion, autorizacién del acceso, transmision interna y
externa de los documentos, mantenimiento de la autentici-
dad y conservacion por todo el tiempo que se requiera los
documentos, medidas de seguridad, gestién de riesgos, etc.

Para efectos de concretar la construccién e implementacion
de un SGDA en soporte de papel, electrénico o hibrido
es fundamental contar con el consenso y compromiso de
todos los actores, es decir de todos aquellos que manejan
documentos: todo el personal cualquiera sea su nivel jerar-
quico. Esto permitird unir esfuerzos y llevar el propésito a
buen término.

3. La supervision y asesoria del Archivo Central

De acuerdo con las funciones que realiza el AC, en concor-
dancia con las normas que rigen en un determinado pais,
debe constituirse como un ente administrador de todos los
documentos de los archivos. Su actuacion puede estar basada
en una norma nacional o local, segun el caso, o simplemente
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en la normativa interna en la que se establecen sus funciones.
El archivero encargado del AC supervisa, asesora y coordina
las actividades archivisticas en toda la organizacion.

a) Supervision

Se entiende la supervisiéon como las acciones que el jefe o
encargado del AC cumple para verificar la correcta aplica-
cién de las normas y disposiciones vigentes sobre archivos,
documentos y conservacion del acervo documental de la
entidad. La supervisién le permite mantenerse informado
de los problemas que surjan, revisar lo que se viene hacien-
do en los archivos que componen el SIA y hacer capacita-
cién en cada una de sus intervenciones. Tendra que verificar
si sus instrucciones han sido entendidas para evitar errores.

b) Asesoramiento archivistico

Las actividades de asesoramiento archivistico que le co-
rresponden al jefe o encargado del AC se dirigen hacia
todos los archivos de gestién y consiste en orientar e
instruir al personal que maneja documentos de archivo
con la finalidad de contribuir a su mejor organizacién y
funcionamiento; asi como al logro de la uniformidad de
criterios en el tratamiento archivistico dentro de la orga-
nizacién y a facilitar el cumplimiento de las actividades
archivisticas a desarrollar. Se trata de un deber de asis-
tencia técnica al cual esta obligado el conductor del SIA.

4. ¢Cémo iniciar la creaciéon del Sistema de Archivo
Institucional?

Una de las razones para la creacion de un SIA, es optimi-
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zar el funcionamiento de los archivos de una organizacion y
particularmente empoderar al AC, mediante la aplicacién de
principios, técnicas y métodos de archivo con la finalidad de
lograr una gestién documental de acuerdo con las necesida-
des de informacién institucionales.

Para iniciar cualquier proyecto de creacién de un SIA es ne-
cesario contar con las fuentes de informacién para levantar
un Diagnéstico Situacional. Esta informacion podemos en-
contratla en los informes de gestién del AC, por lo menos
de los dltimos cinco aflos. Ademas se puede complementar
con visitas y entrevistas a los archivos de gestion; asf como
de la informacién acopiada a través de encuestas o cues-
tionatios debidamente disefiados para cada requerimiento
de informacién, aplicados a los diferentes usuatios de los
documentos de los archivos.

La informacion acopiada nos llevara a la elaboracién de un diag-
ndstico de los archivos cuya finalidad es lograr el conocimiento de la
situacion de la manera més objetiva y completa, que nos permita
identificar a cada uno de los archivos de las diferentes unidades
o dependencias de la organizacién. Sobre la base de la infor-
macién obtenida se estar en posibilidad de disefiar un Plan de
Trabajo para la atencién de cada uno de los rubros o problema-
tica detectada en orden de prioridades, que sumados seran el
soporte para el funcionamiento eficiente y eficaz de los archivos
y cuyo corolario es un servicio 6ptimo de los documentos a los
diversos usuarios.

La indagacién sobre el estado situacional del AC, es la mas
importante. Definitivamente habra que empezar por él, lo
que no significa que los demas archivos sean menos im-
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portantes (de gestién o tramite) porque todos en conjunto
forman el acervo documentario o fondo documental de
una organizacion. Por un lado lograremos la informacion
necesatia sobte el AC, respecto de su funcionamiento, sus
limitaciones y los factores que impiden el logro de una res-
puesta positiva por parte de las autoridades y funcionarios
en torno a sus necesidades, y por el otro podremos pro-
yectarnos a las actividades siguientes, de modo que a la vez
que sus condiciones se vayan modificando favorablemente,
se continde con la ejecucién de sus actividades. Progresi-
vamente se podran fijar las actividades dirigidas a lograr el
cambio para el AC en el corto, mediano y largo plazos, lo
que redundara en beneficio de la gestion de documentos
archivisticos de toda la organizacion.

Con los datos obtenidos podremos visualizar la problematica
de esa importante unidad organica facilitando la posterior pla-
nificacién de tareas para revertir la situacién negativa encon-
trada o mejoratla si no es lo suficientemente 6ptima, y si lo
es siempre habra algo mas por hacer en favor de los archivos.

En principio el trabajo de diagnéstico se focaliza en el AC,
lo que corresponde luego es dirigirse a los archivos de ges-
tién de todas las unidades organicas, sin excepcion, desde el
nivel jerarquico mas alto hasta la menor unidad organica se-
gun la jerarquia establecida por cada organizacién. No de-
bera quedar ningan archivo fuera, en tanto todos gestionan
o custodian documentos, por ende, manejan la informacion
de la gestion de cada unidad organica que en conjunto for-
man la organizaciéon de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones y las transacciones administrativas, legales, eco-
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némicas, politicas o culturales que les han sido encargadas
en nombre del Estado, cuando se trata de organizaciones
publicas. Las privadas actian segin los intereses comercia-
les, culturales, sociales, etc. que persiguen. Para ambas el
valor de los documentos es importante. En el sector priva-
do el acervo documentatio es considerado como un activo
capitalizable. Consideramos que en el sector publico tam-
bién lo es, por lo tanto el tratamiento no puede ser distinto.

Ademis de prevalecer similares consideraciones sefialadas
para los documentos publicos, en la actividad privada pre-

omina el aspecto econémico, donde los documentos ad-
domina el i mico, donde los documentos ad
quieren una importancia fundamental para toda empresa,
porque se trata de un activo intangible que le permite la
toma de decisiones.

En el andlisis de la situacién del AC'y su propio funcionamien-
to, como respecto de los archivos de gestion o tramite, se debe
utilizar la informacion obtenida a través de la recopilacién de
datos mediante diferentes instrumentos aplicables a ese obje-
tivo; cuyos resultados en términos estadisticos, luego del pro-
cesamiento de los datos, nos mostraran el estado situacional
encontrado, a partir del cual se podra definir y programar los
pasos a seguir para emprender la mejora y atender cada as-
pecto ctitico, si los hay u optimizar lo que se muestra correcto.

5. Objetivos de la creacion de un Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

El objetivo es contar con un sistema que permita crear las
condiciones necesatias para optimizar el funcionamiento
de todos los archivos de la organizacién, integrindolos a
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través de elementos que interactian entre si e interrelacio-
nandolos archivisticamente y conducidos por el AC, que
busca la colaboracién de todos sus componentes (atchivos
de gestién) para lograr la proteccion de los documentos del
sistema. E1 SGDA es parte del SIA.

A través de un SIA se facilita el desarrollo de una gestion
documental bajo los principios y técnicas de archivo y te-
niendo como marco un conjunto de politicas adecuadas
para la proteccién del acervo documentatio y la optimiza-
cién del funcionamiento del AC, destacando el rol que le
compete sobre los documentos. Esto permitird posicionar
al AC y los archivos de toda la organizacion. E1 AC se ubica,
entonces, como la unidad de negocios que se encarga de la
atencién de los documentos de archivo y se sitda como el
principal apoyo para el cumplimiento de la transparencia, la
rendicién de cuentas y la ética del servicio publico, a través
del uso y servicio de los documentos de archivo.

6. Implicancias practicas en la creaciéon de un SIA

La creacién de un SIA persigue lograr un trabajo archivistico
en condiciones que facilite la proteccién de los documentos
de archivo, su conservacion y servicio oportuno. A nuestro
entender, si a los archivos centrales se les dota de las con-
diciones necesarias para el cumplimiento de su rol de con-
ductores del SIA, se lograra una verdadera proteccion de los
documentos que ellos custodian y administran cuya atencion
resulta apremiante. En tal virtud, es necesario optimizar la
gestion de los documentos de archivo, pero, previamente el
AC tiene que lograr las condiciones para emprender la tarea.
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La mejor forma de presentar la propuesta, que convenza a
quienes debe decidir por la creacién del SIA, es poniendo de
relieve las garantias del servicio oportuno de los documen-
tos. Si el archivero logra convencer tendrd el camino alla-
nado porque las autoridades de la organizacién no podran
dar la espalda a una realidad que merece ser atendida para
incorporar las técnicas que signifique mejorar la situacion
encontrada. A su vez, las autoridades comprenderan que la
inmediatez del servicio de los documentos perfecciona la
seguridad juridica de las organizaciones publicas por la pro-
teccién de las pruebas documentales, siempre que se tome
conciencia de las necesidades que demanda su conservacién.
Si bien son unos cuantos los que toman las decisiones sobre
la necesidad de un SIA, en esta tarea deben involucrarse to-
dos los que tienen la responsabilidad (funcionarios, personal
de todos los niveles jerarquicos) directa o inditectamente
vinculados de los documentos que conforman el patrimonio
documental organizacional, que mas adelante sera Patrimo-
nio de la Nacién. De esta manera se favorece la transparen-
cia de la gestién que realiza la Administracién Pablica para la
debida rendicién de cuentas a la que estin obligados.

Los Estados a través de los archivos nacionales procuran
interesar a las autoridades y funcionarios publicos en la
necesidad de implementar las medidas que signifiquen la
pronta recuperacion de cada uno de los archivos centrales
y su funcionamiento en la Administracién Puablica. Esta es
una tarea permanente que merece la rigurosidad normativa
que el caso amerita. En la mayorfa de paifses existe un marco
normativo de responsabilidades de la funcién publica y de
la concerniente a los documentos publicos. Asimismo se
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establecen sanciones penales cuando comenten delitos de
funcién en detrimento de los documentos.

Las actividades que desarrollan los funcionarios publicos se
reflejan en los documentos de archivo, estos deben recibir
un tratamiento archivistico que los archiveros conocen a
cabalidad. Para que ese tratamiento sea éptimo debe reali-
zarse en condiciones que permitan la aplicacion de las fun-
ciones archivisticas de manera continua y con los recursos
necesarios para garantizar su conservacion. En este aspecto
se necesita la colaboracion de los funcionarios para que los
documentos estén a su servicio en el momento que los re-
quieran, ellos son los usuarios mas préximos.

Sin embargo, el escaso interés que los documentos publicos
despierta en los funcionarios sugiere desarrollar propuestas
que conlleven a demostrar la importancia de los archivos
para la continuidad de las funciones, la toma decisiones y
la garantia de los derechos de los administrados que se en-
cuentran reflejados en los documentos de la gestion publi-
ca. El cambio de esta situacién sera el inicio del desarrollo
progresivo de los archivos publicos, a la vez que servira de
incentivo a todos quienes trabajan por su proteccion en la
administracién publica nacional con el fin de evitar su pér-
dida irreparable.

Esperamos que progresivamente las entidades publicas
cuenten con archivos protegidos de acuerdo con la ley. No
esta demas insistir en la importancia que tienen los docu-
mentos para la buena marcha de las instituciones publicas
y también de las privadas, aunque en esta vez nos focali-
zamos en las primeras, por una serie de razones, que a lo
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largo de estas paginas vamos sosteniendo de manera que
los funcionarios y autoridades puiblicas asuman una actitud
responsable frente a la conservacién integral de los docu-
mentos que producen y que se definan las politicas insti-
tucionales que signifique una verdadera modernizacién de
los archivos, confiando en que la transformacién produzca
efectos que deriven en mejoras para lo cual los archiveros
deben estar preparados a fin de asumir el cambio.

Lo que deseamos es contribuir a la creacién del SIA en cada
una de las organizaciones publicas, porque muchas veces he-
mos constatando la falta de atencion de los archivos. Por lo
general no se encuentran dentro de las prioridades de las au-
toridades y funcionarios con nivel de decisién, es mas, mu-
chos de ellos nunca se interesan o interesaron por la suerte
que corren los documentos, sin considerar el valioso ma-
tetial que tienen bajo su responsabilidad, porque en mayor
o menot medida, el acervo documental institucional es res-
ponsabilidad de todos quienes conforman una organizacion.

7. Acciones preparatorias para la implementacion
del SIA

Para la implementacién de un SIA (por lo general), lo pri-
mero que se recomienda es el levantamiento del Diagnos-
tico Situacional, tal como lo hemos anotado lineas arriba,
con la finalidad de visualizar la situacién en la que se en-
cuentran los archivos de la organizacion, el nivel técnico-ar-
chivistico alcanzado, la organizacién de los documentos,
etc. Para este proposito existen una serie de modelos de he-
rramientas que el archivero puede aplicar. (Ver anexo don-
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de se incluyen algunos formatos a manera de orientacién)
Los datos capturados se podran procesar con el auxilio de
herramientas informaticas sencillas y de facil aplicacién o
métodos estadisticos que pueden requerir el apoyo profe-
sional respectivo. Entonces el diagnéstico situacional es el
punto de partida para la implementacién del SIA

Realizado el Diagnéstico Situacional y obtenidos los resul-
tados que nos muestran el contexto y las condiciones de
la realidad en la que se encuentran los archivos, se podra
definir qué es lo que hay que hacer para revertir o mejorar
la situacién encontrada y los pasos a seguir para la creacion,
implementacion y funcionamiento del SIA.

Se definiran los planes a corto, mediano y largo plazos. En
este escenario el archivero de la organizacién debe tener
bien claro cual es su rol en todo el proceso de lograr que el
SIA sea una realidad. Sobre él no solo recae la mayor res-
ponsabilidad en términos archivisticos, aun cuando las com-
parte con un equipo multidisciplinario (administradores,
planificadores, asesorfa legal, organizacién y métodos, etc.)
Cada miembro desarrollard determinadas tareas y tomara
las decisiones que cortespondan, pero, siendo el objetivo
la creacion del SIA, naturalmente el archivero sera el centro
o motor de todas las actividades que se realicen para lograr
el SIA. Debemos recordar que al archivero le corresponde:

a) Administrar los archivos y sus documentos.

b) Planificar las tareas a corto, mediano y largo plazos esta-
blecidos en un Plan Estratégico.

c) Organizar las actividades a realizar y cada uno de los
actos administrativos necesatios.
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d)

Dirigir las actividades, tanto del personal directamente
bajo su responsabilidad, como las que correspondan a
un equipo multidisciplinario.

Controlar cada una de las actividades, evaluando los re-
sultados de ellas y aplicando las medidas correctivas que
se deriven de las observaciones o fallas detectadas; y

Servir los documentos a sus diversos usuarios de ma-
nera ininterrumpida aun cuando por efectos del propio
desarrollo de las actividades de implementacion algunas
tareas se vean afectadas. El servicio no puede detenerse.

Su trabajo lo realizara sobre la base de planes que disefiara
segun las necesidades de la organizacién en materia de in-
formacién y documentos de archivos. Estos planes deberan
dirigirse a atender las actividades que conduzcan al cumpli-
miento de las metas y objetivos de manera que le permitan:

)

Que el archivo como unidad organica o de negocio con-
siga y dedique los recursos que demanda la atencién de
los documentos para alcanzar los objetivos trazados.

Que cada uno de los miembros del equipo multidis-
ciplinario y el personal directamente involucrado en
la implementacion del SAI realicen las actividades de
acuerdo con los objetivos, procesos y procedimientos
establecidos en los plazos previstos sin dilacion alguna.

Que el progtreso de cada una de las actividades progra-
madas en la obtencién de los objetivos, sea evaluado y
medido previa determinacion de sus indicadores para
que, si fuere el caso, se apliquen las medidas correctivas
de ser insatisfactorio. Se deberan definir los plazos para
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la aplicacién de medidas correctivas. No es conveniente,
por ninglin motivo, dejar el plazo para su cumplimiento
a discrecion del obligado a aplicatlas.

Entre las actividades planificadas es posible considerar:

a) Proyectos para cubrir o resolver problemas de diver-
sa complejidad, importantes para ir en desarrollo pro-
gresivo de las funciones propias de los archivos de la
organizacion, previendo los plazos para su ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

b) Inversiones sobre todo en cuanto a infraestructura,
equipos y tecnologfa informatica, necesarios para el
funcionamiento moderno de los archivos, previendo los
presupuestos y el tiempo que lleve obtenetlos para lo-
grar ambientes apropiados, implementacién del sistema
informatico — hardware y software e insumos informa-
ticos suficientes y de acuerdo con las necesidades del
sistema de gestion documental a implementar — dentro
del Sistema de Informacién organizacional del que na-
turalmente son parte los archivos, las redes internas y
externas, etc.

¢) Los requerimientos del servicio cotidiano, lo que signifi-
ca atender el dfa a dfa del servicio o aquellas necesidades
de informacién urgentes. Es la denominada “rutina”
que no para y que se ejerce cotidianamente, con las res-
ponsabilidades que conlleva la atencién de los usuatios
de manera permanente e ininterrumpida. El servicio de
los documentos no puede detenerse mientras se realizan
las actividades de implementacién del SIA.
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En la ejecucion de planes, scomo actua el archivero?

a)

b)

Eljefe de archivo que elabora planes, los programa pero
no llega a su ejecucion, habra desperdiciado un tiempo
valioso. Los planes deben ser bien pensados pata atribar
a logros y cubrir las necesidades del AC y mantener la
vigilancia de los archivos de cada una de las unidades
de negocios que conforman el SIA, de lo contrario se
estard divagando entre varias o muchas actividades sin
lograr revertir o solucionar los problemas concretos
para los cuales se han disefiado los planes de accion.

Las ideas deben ser acompafiadas de la metodologfa
para su ejecucion, porque cada paso debe ser previa-
mente definido y en la secuencia que su desarrollo exige.
Aun cuando la elaboracién de un documento metodolé-
gico es laborioso y lleva tiempo prepararlo es importan-
te hacerlo porque podtfan presentarse muchas dificul-
tades para el progreso de las actividades, en la medida
que el tema Archivistico es de gran especialidad. Cada
uno de los actores tiene que contar con las instrucciones
precisas para ejecutar cada una de las actividades. Mas
aun cuando notamos que no contamos con un buen nu-
mero de personal debidamente capacitado en las tareas
archivisticas y suficientes en numero, que es uno de los
problemas que, por lo general, tendremos que prever,
de lo contrario se retrasara cualquier intento de mejorar
la situacion de los archivos en la organizacion. Notese
que no solo se trata de cubrir la necesidad de personal
del AC sino de todos los archivos de gestién que in-
tegran el SIA. En consecuencia se deberan tomar las
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medidas necesarias para superar esta situaciéon. Es muy
importante contar con instrumentos normativos como
reglamentos, directivas, instructivos, etc., dirigidos al
tratamiento de los archivos.

En lo que concierne a la toma de decisiones, se debe-
ra hacer las coordinaciones necesarias para concretar-
las debido a que muchas de ellas seran de competencia
de més de un actor. Algunas decisiones, estin fuera del
terreno de competencia o responsabilidad del archive-
ro, — a quien le corresponde la toma de decisiones de
caracter técnico-archivistico especificamente, — muchas
veces depende de quienes tienen la decisién politica. Si
el responsable de los archivos ocupa un lugar de nivel
que le permita actuar cerca de quienes tienen la decision
politica en la conduccién de la organizacion, habrd ga-
nado un sitio expectante que contribuird a la concrecion
e importancia del SIA, y que las autoridades desde su
mis alto nivel reconocerdn, solo de ese modo la voz del
responsable de los archivos podra ser escuchada, funda-
mentando técnicamente los recursos que demanda para
la atencion de los archivos.

Elegir y desarrollar una(s) determinada (s) accién (es),
lo que sugiere establecer un orden de prioridades para
cada una de las metas propuestas, todas a la vez no se
pueden ejecutar. En este punto es necesario medir las
posibilidades de ejecucion de cada una de las tareas, si
vemos que tenemos una prioridad impostergable, ten-
dremos que apuntar a lograr su cumplimiento y conse-
guir los medios necesarios para ello, pero si no tenemos
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8.

posibilidades o condiciones para obtener un resultado
satisfactorio, es mejor continuar con otras prioridades
de ejecucion real en el tiempo sin abandonar la poster-
gada, en el entendido que es necesaria para el normal
funcionamiento del SIA o el AC.

Determinar cudles son los problemas y sus posibles so-
luciones. Lo que se refiere a centralizar las tareas mas
inmediatas y necesatias para ir resolviendo cada una de
las dificultades de los archivos de acuerdo con la planifi-
cacién de tareas.

Atenci6n de situaciones de rutina. Estas se presentan en
el dia a dfa, en el trabajo habitual, frecuente, sin embargo
en cada momento se deberan tomar decisiones, porque
puede presentarse alguna inesperada fuera de lo que se
tiene previsto, o podtia ocurrir que sobreviene una situa-
cién singular en relacion a alguna de las actividades que
se atienden normalmente, entonces el archivero debe
estar preparado para resolver cualquier eventualidad.

Pasos a realizar durante el trabajo archivistico.
La Planificacion

Lleva a establecer una meta o un conjunto de metas:

a)

La planificacién comienza con las decisiones acerca de
lo que la organizacién necesita en materia de archivos.
Luego del levantamiento del diagndstico situacional se
podran conocer las necesidades a atender, las que seran
programadas en orden de prioridades fijindose metas
y plazos a cumplir. Se requiere el estricto cumplimento



[158] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

b)

d)

de los plazos, para lo cual es pertinente el apoyo de la
mas alta autoridad institucional a fin de exhortar a todos
aquellos reacios a actuar en favor del cambio.

El archivero como responsable de todos los archivos
de la institucién se dirige a cubrir el universo de nece-
sidades de la totalidad de los archivos de lo contrario
no podemos hablar de un SIA, de manera que ningin
archivo quedara fuera, aun cuando se presente resisten-
cia de quien tiene a su cargo una determinada unidad
organica. Siempre se encontraran obstaculos, pero estos
no pueden detener los propésitos que se persiguen, por
lo tanto habra que insistir y apelar a la autoridad que co-
rresponda en linea jerarquica ascendente o mas atriba,
si no queda alternativa. Esta situacién puede ocurrir por
lo que es muy importante que la decision del estable-
cimiento de un SIA cuente con el apoyo de la mas alta
autoridad institucional.

En el nivel macro organizacional, se debe considerar la
elaboracion del Cuadro de Clasificacion de Documen-
tos, la Tabla de Retencién, Programa de Racionaliza-
cién de la Produccién de Documentos, principalmente,
y otros instrumentos de gestion archivistica que sean
necesarios.

En el nivel micro se tendrin en cuenta las activida-
des propias que se necesiten desarrollar para el fun-
cionamiento del AC, tanto de la gestién administrativa
como unidad organica, cuanto de las tareas archivisti-
cas propias en razén de sus funciones, competencias
y atribuciones.
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9.

Emprender la atencion de la situacién encontrada

En este momento el conductor del STA procedera a realizar
las acciones que le permitan reunir todos los elementos que
le conduzcan a cumplir cada una de las metas propuestas,
previendo el presupuesto y los actores que le ayudaran a
cumplir sus propositos. Las tareas inmediatas seran:

a)

b)

Descubrir cudles son las actividades que se debe realizar
para lograr las metas propuestas.

Una parte es definir las metas propuestas y otra muy distin-
ta es determinar cudles son las actividades que se deberin
ejecutar para lograrlas, lo que demanda una serie de insu-
mos, coordinaciones, compromisos, responsabilidades, etc.

Verificar el presupuesto con el que se cuenta para poder
alcanzar las metas.

Se entiende que cada actividad programada debe contar
con un presupuesto en el momento de formularla, sin
embargo no es suficiente colocarlas en un programa que
se aprueba por el funcionario competente porque en
la administracién publica la asignacion del presupues-
to estd sujeta a un procedimiento normado que prevé
varias etapas de gestién para, finalmente, lograr la ‘ca-
lendarizacién ‘del gasto para poder ejecutarlo. Este se
aprueba mensualmente y se ajusta a la disponibilidad de
recursos financieros. Las medidas de austeridad pueden
ser adversas a la obtencion de la cifra presupuestada.

Habra que prever cada etapa de la gestion presupuestal
hasta el otorgamiento del monto fijado para la ejecucion
de la actividad.
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c) Establecer las lineas de coordinacién con las dependen-
cias que sean necesarias e identificar a los miembros de
la organizacién que puedan facilitar el suministro de
informacion.

Las distintas dependencias facilitaran la informacién que le
requiera el SIA, posiblemente gran parte se encuentre en el
diagnéstico situacional, no obstante siempre habré otra in-
formacion que no se pudo obtener o que las herramientas
de captura de informacién no contemplaron. Esto puede
suceder en mas de una oportunidad, por lo que la evalua-
cién de los datos capturados y sus resultados orientarin
a las dependencias o funcionarios que puedan proveer la
informacién faltante, no solo respecto de los documentos
producidos y las funciones archivisticas aplicadas o dejadas
de aplicar, ademas pueda haber otro tipo de informacion
de caricter administrativo, jutidico, cultural o en otras areas
que el archivero requiera para completar la informacion
necesaria para las acciones subsiguientes.

10. Identificar las ayudas y las limitaciones para el
cumplimiento de las metas

Tal como lo mencionamos lineas arriba, no basta tener una
actividad programada y presupuestada, porque se podrin
presentar situaciones que impedirin su ejecucion. Una de
las limitaciones podtrfa ser la falta de aprobacion del presu-
puesto, lo que obligard a reprogramar la actividad. Pueden
ocurtir eventuales circunstancias que impiden avanzar, pero
también otras que fortalecen la labor del Archivo en rela-
cién con el SIA y sus propias actividades:
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a) ¢Qué factores ayudan al archivo a lograr sus metas?

Podriamos enumerar muchos de ellos, que signifique
garantizar el éxito de las tareas para el cumplimiento de
metas. Solo enunciaremos, segin nuestra apreciacion,
los més importantes:

El apoyo de la alta direccién o de los funcionarios
con capacidad de decisién son el mejor soporte para
que el archivero pueda cumplir sus metas, as{ como
contar con un equipo de profesionales que asuman
cada una de las tareas a realizar de manera suficiente.

El presupuesto necesatio también setd otro elemento
fundamental, de lo contario cada actividad se vera li-
mitada por no contar con los recursos necesarios para
su desarrollo normal. Este factor incide también en los
plazos de ejecucion de tareas, si se debe esperar mds del
tiempo previsto para lograr la aprobacién de los presu-
puestos, las tareas deberdn ser reprogramadas y en oca-
siones, suele suceder, se suspenden indefinidamente.
Cuando esto sucede puede ocuttir que simplemente no
se realicen con lo cual no se podra cumplir con los ob-
jetivos propuestos, o que se ejecuten fuera del factor de
oportunidad que es muy importante para demostrar la
eficiencia del AC y las bondades de contar con un SIA.

La infraestructura necesaria, es otro de los factores
importantes a tomar en cuenta, tanto si se trata de un
local adecuado para la conservacién de los documen-
tos en cada una de las oficinas, como de muebles,
equipos, tecnologfa informatica, etc., o de condicio-
nes de seguridad de los ambientes para el Archivo.
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b) ¢Qué factores podrian crear problemas?

Todos los factores enunciados en el literal precedente,
de faltar o ser escasos, podrfamos considerarlos como
problemas que impedirfan el normal desarrollo de las
actividades para el cumplimiento de las metas. Sin em-
bargo, quisiéramos advertir uno de los elementos mas
negativos que puede frustrar el éxito de toda propuesta
de mejora en los archivos, este es la desidia, indiferencia
o apatia al cambio que se puede dar en los funcionarios
de mayor nivel en las organizaciones y de quienes aplica-
ran directamente las directrices para la implementacion
del STA. Sin duda, este tipo de situaciones son las que
mds dafio hacen a los archivos, porque nos encontra-
remos con funcionarios que no aceptaran los cambios
necesarios para lograr la ejecucion de cada una de las
funciones archivisticas, prefieren quedarse en su desor-
den sin vatiar el szato guo.

¢Qué hacer? Las técnicas de comunicacion del archivero
seran su mejor herramienta para el logro de objetivos.
En ese sentido buscara:

- Crear consensos para superar las limitaciones detec-
tadas. Requiere de una gran capacidad de convenci-
miento para que otros se sumen a los propésitos que
el archivero persigue.

- Persuadir para vencer la resistencia e inclusive nula
ayuda de las otras unidades de negocio para incor-
porar elementos técnicos, dirigidos a mejorar la si-
tuacion de los archivos.
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Demostrar suficientemente que cada funcién archi-
vistica tiene un propodsito que significara la mejora
del sistema de archivos. La explicacién tiene que ser
muy simple porque los tecnicismos solo causarfan
confusion. La comunicacion tiene que ser fluida uti-
lizando un lenguaje sencillo.

Convocar al personal secretarial: ¢son un apoyo? Son
quienes mejor conocen los documentos de cada una
de las dependencias, por lo tanto deberfan convertirse
en el mejor soporte del archivero. Las necesidades de
informacion, los accesos, la utilidad de determinados
documentos, la calidad de usuarios, etc. son general-
mente de conocimiento de las secretatias o asistentes
como, en algunos casos, se denominan actualmente.

En los mayores niveles de la organizacion se tratara
de lograr el apoyo para que en linea jerdrquica se es-
tablezca la colaboraciéon de todos sus miembros, lo
que incluye su conducta participativa.

Que el presupuesto no falle en ningin momento a
fin de no frustrar las tareas programadas, depende
también de los niveles de decisién, en consecuencia
a ellos hay que acudir una y otra vez.

Si ocurre un desentendimiento por los archivos en
general, podemos considerar que el tema es grave,
pero no imposible de revertir, habra que insistir y
seguir convenciendo y apostando por el cambio. Lo
peor que puede suceder es darse por vencido, esto
no debe ocurrir.
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<)

De acuerdo con lo expresado, entonces el mejor resultado
sera la plena concientizacion de los niveles superiores de
autoridad para garantizar que todos los demas miembros
de la organizacién asuman las directrices de trabajo para la
implementacién de las técnicas de archivo. ¢Cémo se lo-
gra? Mostrando resultados progresivos y manteniendo una
comunicacién permanente respecto de los beneficios que
se van alcanzando en el tratamiento de los documentos.

Desarrollar un Plan de Trabajo o un conjunto de acciones
para alcanzar las metas de acuerdo con las necesidades de
la organizacién, las cuales fueron detectadas al inicio del
trabajo, requiete:

a)

b)

Evaluacién de varias alternativas para escoger la mas
idénea en orden a los costos de aplicacion, necesidades
urgentes de atencién de casos que requieren informa-
cién especifica, etc.

Se deberan tomar decisiones para acciones futuras por
lo que es necesario prever las contingencias que podrian
presentarse, como: incremento de costos de materiales,
o escasez de los mismos, elementos o matetiales que no
pueden obtenerse en el mercado local y otros factores
internos o externos que podrian cambiar en el tiempo
de realizarse cada una de las actividades.

Las alternativas serdn previstas para todo tipo de tareas
tanto administrativas, de logistica o archivisticas, en este
ultimo rubro, por ejemplo: En el supuesto que a nivel
supetior no se contemple la aprobacién de Tablas de Re-
tencion para toda la organizacion, plantear alternativas:



EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS [165]

- Lo primero serd la aprobacién del Cuadro de Clasi-
ficacion de Documentos, anilisis de cada serie do-
cumental, para fijar plazos de retencién posterior,
cuando el SGDA lo permita. Es necesario anotar
que de tratarse de un SGDEA estas tareas son si-
multineas necesariamente.

- Elaborar proyectos de tablas de retencion que se
pueden aprobar por dependencias y de manera
progresiva.

- Establecer un cronograma de actividades por unida-
des organicas priorizando aquellos donde la toma de
decisiones son de mayor importancia o nivel, vitales
para la organizacion.

Sila decision es la creacién de un SGDEA se requiere:

a) Formacién de un equipo multidisciplinatio en el que

b

=

converjan los diversos profesionales que cuenten con
los conocimientos y experiencia necesarios para desa-
rrollar cada una de las tareas y/o etapas de la creacién
del SGDEA: administradores, informaticos, programa-
dores, disefiadores de sistemas, abogados, etc. liderados
por el archivero quien tendra la responsabilidad de diri-
git el equipo y convocatlos para guiar el trabajo de crea-
cién, implementacion y funcionamiento del SGDEA.

Integracién y/o adaptacion, segun sea el caso, de fun-
ciones/procesos y procedimientos administrativos y at-
chivisticos para adecuarlos al SGDEA.

Algunos paises han iniciado la adaptacién de la ges-
tion administrativa (procesos y procedimientos) a las
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necesidades de su tratamiento por medio electrénico.
No es una tarea facil pero si imprescindible, en tanto,
la gestién administrativa que se realiza en formato de
papel, requiere de una adaptacién para su tratamiento
electrénico en la mayoria de los casos, lo que obliga a
ese transito necesario para la gestion electronica.

Disefio y creacién de documentos de archivo. Es una
tarea directamente vinculada con la adecuacién previa
de los procesos y procedimientos administrativos.

Integracion de documentos en soporte de papel al SG-
DEA.

Requisitos funcionales archivisticos.

Aplicacién de Normas ISO (15489 Iyll, 30300, 30301,
27001, 9001, etc.) y del CIA (descripcién archivistica
y requisitos funcionales archivisticos) o cualquier otra
norma nacional o internacional que sea necesaria y con-
veniente para los propésitos del SGDEA

La mayor responsabilidad recae en el archivero de la
organizacion.
Vigilar el cumplimiento estricto de cada paso a seguir y
su secuencia.

No descuidar las actividades permanentes. La creacion
e implementacién de un SIA y del SGDEA no puede
paralizar las actividades permanentes, las que conti-
nuaran normalmente de acuerdo con la programacion
establecida.
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11. Autoridad del archivero

Dependera de su nivel funcional dentro de la organizacion.
El funcionatio que asume la tarea de archivo y la conduccién
del SIA, debe contar con suficiente autoridad que le permita
supervisat, controlar procesos, politicas u otros asuntos ar-
chivisticos e informarse archivisticamente, convocando a los
funcionatrios cualquiera sea el nivel jerarquico del obligado a
asumir sus directivas. Pero, ¢l tiene que ser el primer conven-
cido de la importancia de la tarea que asume y de la relevancia
de su trabajo, de lo contrario serd imposible lograr progresos.

La preparacién de todo el equipo que labora en el archivo y
que acompaiia al archivero que lidera el SIA debe ser lo sufi-
cientemente amplia, debido a que la carencia de conocimien-
tos en archivos deriva en el peligro de interpretar y peor ain
transmitir erréneamente las indicaciones técnicas. Muchas de
ellas son de gran nivel de especializacién por lo que se debera
cuidar de asignarlas al personal mejor preparado para asumir-
las con la finalidad de obtener resultados satisfactotios.

Cada dependencia entenderd que en materia de archivos la
autoridad de los jefes es ‘sustituida’ por la del archivero al
tratarse de un campo especializado. En materia de archivos
la Unica autoridad es la del archivero, por lo que el conduc-
tor del SIA debe contar con la autoridad funcional suficien-
te para establecerlo y dirigitlo.

Debemos tener en cuenta que segun se presente un ver-
dadero liderazgo de los archiveros, los problemas de los
archivos podran resolverse, de lo contrario todas las posibi-
lidades de éxito le estardan negadas. En otros términos, los
archivos no pueden tener éxito sin un archivero lider con
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capacidad de integrar a todos aquellos que deben actuar en
el sentido que demandan los archivos.

Es importante que el archivero, conductor del SIA, se ubi-
que en un nivel que le otorgue autoridad en la estructura or-
ganizacional, de ser asi, los demas miembros le ayudardn en
su trabajo archivistico. En consecuencia, podremos afirmar
que la organizacién habrd cumplido una tarea archivistica
esencial cuando:

a) Las funciones del archivero sean reconocidas y logre el
respeto profesional que su especialidad le confiere.

b) Se reconoce que las tareas archivisticas no implica una
especializacion de cada uno de los miembros de la de la
de la organizacién, pero que debe ser compartida con
todos para el cumplimiento de las metas del SIA y para
la preservacion de su acervo documentario.

¢) Se admite que el jefe de archivo es quien administra to-
dos los archivos de la organizacién, por tanto todos sus
miembros asumen las directrices, instrucciones u orien-
taciones del jefe de Archivo, en el entendido que la pro-
teccion de los documentos de archivo, es tarea de todos.

12. El archivo central: su ubicacion en la estructura
organica

De la ubicacion estructural del AC en la organizacién depen-

de su autoridad técnica, debido a que su labor se extiende

mas alla del propio Archivo. La sugerencia es su ubicacion

en un nivel equivalente a las unidades organicas de los otros

sistemas administrativos, tales como: tecursos humanos, lo-
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gistica, finanzas, planificacion, asesotfa juridica, comunica-
ciones, control, etc. No puede ser de otra manera cuando
se desprende de un SNA, creado por una ley al igual que los
otros sistemas; obedece a principios y normas técnicas pro-
pias de aplicacion a los archivos; y actia dentro de su propia
politica. En consecuencia debe tener el mismo nivel que se
asigna a las otras unidades de los sistemas administrativos.

La dependencia administrativa recomendable es la Secte-
tarfa General, en lo que insistiremos porque normalmente
es la unidad organica que se encarga de la gestién adminis-
trativa, de los documentos y de su sistematizacion, entre
otras funciones, es lo que sefialan los reglamentos de estas
unidades organicas tanto para la actividad publica como
privada. Podemos encontrar con cierta reiteracion en los
reglamentos de funciones de las secretarfas generales, la
funcién de: conservar y custodiar los documentos destinados al ar-
¢hivo. Derivadas de las funciones principales de la Secretarfa
General advertimos también en los reglamentos, que al AC
se le encarga como funciones principales, entre otras:

1. Administrar la recepcion, registro, distribucion, publica-
cién y archivo de los documentos oficiales que emanan
de la gestion de la entidad;

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y con-
trolar las actividades archivisticas a nivel institucional.

3. Proponer la normativa para los archivos de toda la or-
ganizacion, en concordancia con la normativa general
o especializada emitida por las instancias archivisticas
superiores (Para los pafses donde existe un SNA o se
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cuenta con normas técnicas emitidas por alguna organi-
zacion de gobierno de alcance local o nacional)

Coordinar la eliminacién de documentos con el orga-
nismo competente.

Coordinar las transferencias a nivel interno y externo
con el organismo competente.

Custodiar los documentos en condiciones que se garan-
tice su conservacion.

En lo que se refiere a la organizacién del AC como unidad
de negocios, podemos establecer areas especializadas segiin
las funciones archivisticas. Asi tendremos:

Repositorios:

Documentos tradicionales (papel) con suficiente es-
tanterfa para custodiar los documentos existentes y
la proyeccion de espacios para recibir los que lle-
guen de acuerdo con un cronograma de transferen-
cia documental.

Documentos electrénicos, no requieren amplios espa-
cios como en el caso anterior, sin embargo las condicio-
nes de conservacion deberan ser mucho mds esmeradas
por la fragilidad de los soportes. A esto hay que agregar
los equipos para su acceso, éstos pueden demandar es-
pacios considerables.

Zona de trabajo archivistico donde se ubicaran:

Mesas de trabajo con los puestos para cada uno de los
archiveros que forman el equipo y cuyo tamafio sea su-
ficiente para colocar los documentos.
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- Muebles adecuados para conservar archivos y otros
que se requieran tanto para el personal como para los
documentos.

- Los equipos que sean necesarios para las tareas de los
archiveros y/o para el servicio de los documentos.

Zona de atencién al pablico: Muy importante, para
facilitar la consulta 7# situ de los documentos en papel
o electrénico, asf como para ofrecer comodidad a los
usuatios cada vez que requieren un documento, a lo que
debemos agregar la inmediatez del servicio.

13. El Archivo Central como unidad de negocio

Continuamente los archiveros claman por un mejor trato
para el AC y por supuesto para ellos como trabajadores de
los archivos. Si bien algunas organizaciones han entendido
el rol de los archivos y archiveros, no en todas sucede lo
mismo. En cuanto al reconocimiento de los archiveros, en
nuestra opinion, solo podra revertirse la situacion de pos-
tergamiento en tanto vayan logrando la profesionalizacion
académica que se exige a todo profesional, a la vez de de-
mostrar en todo momento su liderazgo en el cumplimiento
de tan importante y estratégica labor en las organizaciones,
que esperan contar con los documentos en su oportunidad
para su necesidad administrativa, juridica econémica, cultu-
ral o de otra indole.

En nuestra opinion, los aspectos sefialados son algunos de
los que permitiran el posicionamiento de los archivos y ar-
chiveros para lograr una mejor situacion y/o ubicacién en



[172] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

las organizaciones psblicas o privadas y de la sociedad que a la
vez, derive en niveles remunerativos de acuerdo con el rol que cumplen
respecto de la conservacion de las principales fuentes de informacion.

En cuanto al AC como unidad organica, lo primero es lo-
grar una ubicacién estructural en la organizacién en con-
cordancia con la naturaleza de sus funciones. Hecho esto
y siempre que se logre el lugar idéneo para su desempefio,
surge la pregunta: ¢qué otros factores son necesarios con-
templar para la obtencién de metas? Algo de ello hemos
esbozado lineas arriba.

Son varios los factores, siendo el archivero el actor principal,
veamos las caracterfsticas del profesional que llevara adelan-
te la implementacién del SIA y su funcionamiento, quien
pondri en juego su capacidad de direccién de acuerdo con
los elementos propios de toda gestion administrativa:

2) Motivacién
El personal requiere de la confianza de quienes dirigen
su trabajo, si esta no existe sera dificil lograr un ambien-
te laboral favorable. En archivos la motivacion suele ser
uno de los principales elementos para el personal que la-
bora en ellos debido a que la Archivistica, a diferencia de
otras profesiones, requiere de dinamismo permanente.
Algunos parecen entender que la Archivistica consiste
en tareas muy simples como mantener los documentos
de archivo en los repositotios o en un sistema electrd-
nico que nos permita acceder a ellos cuando se los ne-
cesite. Nada mas alejado de la realidad, es eso y mucho
maés porque la multiplicidad de tareas a realizar hace que
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b)

los archiveros se encuentren constantemente activos, a
la vez de desarrollar un trabajo intelectual intenso du-
rante la toma de decisiones de gestion archivistica y para
lograr la mejora continua que se desarrolla de manera
participativa con todo el personal a cargo de la gestion
administrativa. Al archivero lider le corresponde vigilar
los documentos de toda la organizacion, para cuidar que
cada actividad archivistica responda a lo planificado.
Estimulacién

Es otro de los medios que permite mejorar la producti-
vidad del personal, y entre los archiveros cobra especial
relevancia debido a que estard al frente de una tarea que
no se termina de entender a plenitud en las organiza-
ciones, de manera que cualquier elemento que actie en
contra debera ser revertido de inmediato, lo contrario
conducira al incumplimiento de las metas propuestas.

Los factores ambientales y materiales son dos aspectos
a considerar. Si continuamente el archivero pone en co-
nocimiento sus necesidades en estos rubros sin respues-
tas positivas, 16gicamente sobreviene la desmotivacién
con la consecuente baja de la productividad.

Siendo una de las carencias que motivan el reclamo de
los archiveros la falta de locales apropiados para los ar-
chivos y escasez de mobiliario, equipos y otras herra-
mientas de trabajo, es necesario que en la medida de lo
posible se atiendan estos requerimientos por parte de
quienes toman las decisiones presupuestales. El ambien-
te donde se desarrollan las tareas y los recursos materia-
les son fundamentales para mejorar la productividad de
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cualquier trabajador. Entonces el archivero conductor
del SIA, no cesard en sus reclamos para lograr las condi-
ciones favorables para su trabajo. Asimismo, las condi-
ciones ambientales y medidas de proteccién de la salud
del personal de archivo es otro de los factores a tener en
cuenta, porque el deterioro de su salud por condiciones
adversas podria desmotivar al personal del archivo pro-
piciando su retiro con la consiguiente pérdida de valioso
capital humano.

Elementos para lograr eficiencia del personal de archivo

Bauer (2011) sostiene: “Para que una organizacién sea
eficiente y proporcione buenos resultados, es preciso
que los trabajadores sepan qué papel desempefian en
su funcién y en los equipos de trabajo. También debe
conocer su interrelacién con el resto de puestos de tra-
bajo” (p. 31).

Siendo, la Archivistica una tarea especializada es necesa-
tio que el personal del Archivo esté lo suficientemente
preparado para acompaifiar al lider en la conduccion del
SIA porque la division de tareas exige que cada miem-
bro del equipo asuma una especifica, cuya suma hara
eficiente la marcha del SIA.

Es muy importante descubrir las habilidades, conoci-
mientos y experiencia de cada uno de los miembros del
equipo con la finalidad de que asuman las funciones en
las que mejor se desenvuelven, de esta manera se opti-
mizara el desempefio de cada uno, lo que redunda en la
eficiencia del SIA.
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¢) Lograr el compromiso de todos los miembros de la
organizacion.

En este rubro destacaremos un factor determinante,
cual es, la informacién que requiere todo el personal,
qué necesita en mayor o menor proporcion y que se en-
cuentra en los documentos de archivo. Al respecto Sain
—Antonin (1976) sefiala:

La informacion a facilitar deberfa iniciarse por la exposicion de la
politica general de la sociedad en los distintos campos de activi-
dad seguida por la de objetivos y programas. Deberfa comportar
también una exposicién de los resultados obtenidos con relacién
a estos programas. ¢Pero cudntas empresas tienen una politica
general suficientemente definida para poder exponetla por es-
crito? La informacioén estadistica nos falta en este caso (p. 164).
Tanto la politica general de una organizacién como los
objetivos y programas se aprecian en los documentos de
archivo, asi como la informacion estadistica. Esta informa-
cién resulta de un conjunto de documentos que elaborados
como parte de la gestién administrativa se encuentran a car-
go de los archiveros, quienes deberan ponerla a disposicion
como politica de informacién de la institucién. Un motivo
mads para valorar el importante rol del archivo como unidad
de negocios.

14. La Direccion, actividad concreta del Jefe de Archi-
vo Central

Continuando con los factores a considerar para el logro de
las metas propuestas en la implementacién del SIA, abor-
daremos uno de los factores determinantes para garantizar
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la ejecucion de cada una de las actividades planificadas. Se
trata de la direccion ejercida por el archivero lider. Es una
actividad mas concreta en la que ejecuta las funciones pro-
pias de archivo, de la implementacién y ademds atiende el
servicio de los documentos. El debe dirigir a las personas
que conforman su equipo de trabajo.

Todos los conocimientos archivisticos obtenidos por el archi-
vero no seran suficientes para lograr el cumplimiento de me-
tas y objetivos si no se acompafian de una buena direccion.

¢Qué es dirigir?

Es influir sobre las personas para lograr que contribuyan a
las metas propuestas. Para una buena direccién se requie-
re un lider, Angel Baguer Alcald sostiene: “La misién de
un lider es influir sobre sus seguidores para alcanzar metas
preestablecidas (...) Dirigir es gestionar la organizacién y el

liderazgo se precisa para atacar el cambio y hacer estrate-
gia.” (2011, 108)

Para el archivero, ambos componentes, lograr el cambio y
hacer estrategia seran importantes, sobre todo el primero
porque debera propiciar el cambio de actitud del personal
para que las estrategias establecidas se desarrollen normal-
mente a fin de lograr resultados visibles que mostrar, con-
virtiéndose en factor de convencimiento para contar con el
apoyo de todos en su lucha por el posicionamiento de los
archivos que conforman el STA.

La reaccién que resulta entonces, sera en cadena donde la
motivacion se logre sobre la base de la comunicacién conti-
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nua de lo que se hace, va a hacer y lo que se quiere para los
documentos y archivos en virtud de un trabajo que debera
reconocerse como especializado, pero que a la vez demanda
la confluencia de todos los actores de la organizacién por-
que los documentos de archivo a todos sirven.

Una comunicacién clara es otro factor sustancial. Al tratar-
se de un trabajo especializado es necesario comunicar bien,
cuidando que los receptores de las directivas e instructivos
de trabajo entiendan las disposiciones, por ello es necesatio
que sean lo mas sencilla posible a fin de ser aplicadas sin
dificultad. De prevalecer el lenguaje técnico (en algunos ca-
sos puede ser necesario) se dificultaran los resultados, por
lo que habra necesidad de utilizar términos faciles de en-
tender y de optarse por el término técnico, se incluiran las
indicaciones o explicaciones en los instructivos correspon-
dientes, que permitan su entendimiento cabal para facilitar
su aplicacion.

En este espacio no abundaremos en los aspectos propios
de la direccion que es parte de la ciencia de la Administra-
cién pero si seflalaremos algunos aspectos que vale la pena
puntualizar cuando se dirige un SIA:

1) Lograr el cambio de percepcion de lo que es y significa
el archivo.

No sera sencillo porque atn persiste la idea muy arraigada
en las organizaciones y en la sociedad en general de me-
noscabar la tarea de archivo. No repetiremos las negativas
frases que venimos escuchando una y otra vez a lo largo del
tiempo, porque quienes nos vinculamos de alguna manera
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con los archivos, las conocemos en demasfa, pero si dire-
mos que esa percepcion negativa posterga la tarea archivis-
tica y la de los archiveros. No se termina de entender que
los documentos de la gestién administrativa son el reflejo
de lo que es una organizacién puablica o privada, en el senti-
do de la posicién que pueda lograr en la localidad nacional
o internacional en la que se desenvuelve. Es a través de los
documentos que podra demostrar su posicion y ser patte
de la historia. Si todo acto o actividad administrativa debe
ser documentada (asf lo determinan las normas técnicas y
juridicas) es en razén de demostrar el por qué se actud de
una u otra manera que surgen los documentos de archivo.
Ellos son indispensables. Los documentos serdn requeridos
para eso y mucho mas, con lo que se demuestra su impor-
tancia, pero ¢se entiende de esta manera? Muy pocas veces
encontramos respuestas satisfactotias, en consecuencia le
toca al responsable del SIA trabajar arduamente para lo-
grarlo sin agotamiento, y con la firme conviccién de que
lograra el cambio. Si él no lo cree asi, entonces ¢a quién va
a convencer? Por lo tanto, no debe cesar en la lucha por
lograr los mejores resultados respecto de la atencion de los
archivos a todo nivel.

2) Explicar las razones de las disposiciones que se dan so-
bre gestiéon de documentos para reducir la resistencia
al cambio.

Los documentos de gestién archivistica son necesarios, eso
lo entendemos perfectamente, pero no todos estan dispues-
tos a aplicar las disposiciones archivisticas si estas sugieren
cambios que necesariamente deben aplicarse para avanzar
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archivisticamente. De otro lado, estos documentos deberin
ser muy sencillos, no solo terminolégicamente, como antes
mencionamos. Las facilidades para aplicatlos derivarin en
su aceptacion por quienes estin obligados a cumplitlos.

Un caso concreto se presenta cuando se debe poner en eje-
cucién un sistema de clasificacién de los documentos en
aquellas organizaciones en las que cada uno hizo la clasi-
ficacion segtn su ‘leal saber y entender’ alejados de toda
técnica archivistica, entonces, cuando se elabora un cuadro
de clasificacién y se procede a su implementacion, surgen
los rechazos y se suele decir: ‘yo entiendo mi clasificacion,
no aceptaré ningin cambio’ De no haberse empoderado
suficientemente al jefe del SIA no se logrard un trabajo in-
tegral por la resistencia de un funcionario que quiza aprove-
chando su elevado nivel jerdrquico se pone por encima de la
decision del archivero. Esta situacion solo puede revertirse
cuando el jefe del SIA, que a la vez es el jefe de AC, tiene
el apoyo de la maxima autoridad organizacional, a eso hay
que apuntar, lo que se condice con una ubicacién del AC
en un nivel de la estructura orginica que le permita actuar
con seguridad y suficiente autoridad técnica en el sentido de
que sus disposiciones prevaleceran por ser especializadas
frente a todos los miembros de la organizacion. En materia
de archivos el jefe del SIA tiene la primera y ultima palabra.

3) Tipo de orientaciones y normativa base.

El diagnéstico, como actividad inicial de la situacién en la
que se encuentran los archivos sobre al cual nos referimos
al inicio del presente Capitulo, permite definir, elaborar y
aprobar los documentos de gestion archivistica que sean
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convenientes a las necesidades institucionales. Pero hay que
tener en cuenta que lo que es acertado para una organiza-
cién en materia de archivos, quiza no lo sea para otra. Solo
el conocimiento de lo que realmente se requiere permitira
avanzar, de lo contrario se realizarin esfuerzos que no deri-
van en logros porque sencillamente no es lo que se necesita
para atender las necesidades archivisticas. No abundemos
en manuales, instructivos, directivas, etc., que no se aplica-
ran por innecesarias, lo importante es contar con un regla-
mento de archivo, un manual de procedimientos y orien-
taciones metodoldgicas claras del trabajo archivistico que
guien en el para qué y en el cémo hacer.

14.1 Elliderazgo del archivero y su influencia en la eficacia
organizacional

La pregunta que surge para abordar este rubro es: ¢cudl es
la perspectiva del archivero?

Este se convierte en el eje del SIA, en el factor mas impor-
tante de la organizacion para que la informacién fluya por
todas las instancias institucionales, que permite una gestion
documental eficiente y eficaz, en términos de calidad.

A la optimizacién de los recursos de informacion se le re-
conoce como factor clave de eficiencia organizacional, en
consecuencia si esta se forma basicamente por los docu-
mentos de la gestién administrativa, seran los documentos
de archivo los elementos que conduzcan a esa eficiencia
organizacional cuando cada documento solicitado se sirva
en el momento preciso y el factor que puede lograrlo es
quien se responsabiliza de la conduccién del SIA, por lo
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tanto el elemento humano es el principal para garantizar
una gestion exitosa.

Con anterioridad hemos sefialado que el archivero debe
estar motivado para, a la vez, motivar al equipo que condu-
ce o dirige. Esta motivacion se verifica en el entusiasmo y
compromiso que pone cada uno de los miembros del equi-
po archivistico para llevar adelante sus metas y objetivos,
con la lealtad que significa sentir que actia en el sentido
del éxito y reconocimiento de lo que hace y sus resultados.
Si esto no ocurre dificilmente se podra revertir cualquier
atisbo de indiferencia respecto de los archivos y la tarea
profesional que realizan los archiveros.

Zepeta (2008) se pregunta ¢Se puede comprar el entusias-
mo y la lealtad de un empleado? Responde:

En una organizacién, uno puede comprar el tiempo del emplea-
do, puede comprar su presencia material en un lugar determi-
nado, hasta se puede comprar cierto nimero de movimientos
musculares por hora. Pero su entusiasmo ni su lealtad y la devo-
lucién de su corazén no se pueden comprat. Estas cosas hay que
ganarselas. La persona en la organizacion viene a convertirse en
el elemento mas importante de la misma, por lo que requiere un
tratamiento no como una maquina, sino, como un ser humano
con necesidades, interés, vivencias unicas, las cuales deben ser
tomadas en cuenta para producir las motivaciones necesatias
que nos llevara al logro de los objetivos.

La lealtad y el entusiasmo se ganan, asf como el respeto de
los colaboradores que ven al lider como su conductor, quien
les exige resultados pero con el ejemplo. Un archivero, por
las condiciones adversas que pueda encontrar para obtener
los logros que se propone, tiene que ser de aquellos lideres



[182] AIDA LUZ MENDOZA NAVARRO

que se esfuerzan doblemente para ganarse a sus colabora-
dores mas cercanos y a aquellos que tienen el poder de deci-
sién, quienes reconoceran en él al profesional que conoce lo
que se necesita en la organizacién para la conduccién de los
archivos y la conservacién de los documentos que son im-
portantes para todos. El archivero lider marca la diferencia a
través de su compromiso respecto de la conservacion de los
documentos valiosos y de su servicio de manera oportuna.

14.2 :En qué se diferencia la autoridad formal del
liderazgo?

Guerras y Navas (s/f) referencian a Menguzzato y Renau
quienes sostienen que la direccién es una funcién que im-
plica a todos los miembros de la institucién con autoridad
formal, que es lo que la diferencia del liderazgo. A su vez
los autores agregan que el liderazgo se entiende como un
tipo de influencia por el que se consigue que los miem-
bros de una institucién colaboren voluntariamente y con
entusiasmo en el logro de los objetivos organizativos, por
lo tanto direccién [autoridad formal] y liderazgo son habi-
lidades diferentes pero complementarias y necesarias para
asegurar el éxito de una institucién (p. 20).

La direccion obedece a un cargo al que accede una persona
con o sin liderazgo, es la denominada autoridad formal, esta
puede darse por las diversas modalidades de vinculacion
contractual existentes tanto para la actividad publica o pri-
vada bajo una normativa especifica en cada caso. El cargo
que se ostenta segun el nivel jerarquico le permite lograr
cierta autoridad, esto es ‘mandar’, pero no solo se trata de
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mandar sino de saber asignar las tareas y supervisatlas para
que se ejecuten con eficiencia.

Para Maxwell (2008): “El liderazgo es influencia. La gente
se contagia de las actitudes como se contagia de los resfria-
dos acercandose” (p. 475).

El lider se gana la confianza por ello tiene seguidores, siem-
pre estd dispuesto a ayudar, a colaborar sumando esfuerzos,
a servir y lograr a la vez que otros colaboren con él con-
venciéndolos o consigue que se realicen las actividades en
conjunto. Hace docencia mientras se desempefia en su que-
hacer porque sabe articular y ensefiar a hacer las cosas bien
porque sabe transmitir de manera clara y precisa, aconseja
y participa en la ejecucién de tareas junto con los demas.
Sabe trabajar en equipo, no se limita solo a vigilar que otros
las hagan, siempre llega antes anticipindose a los tiempos.
Los especialistas sefialan que su lema no es ‘Hagan’ sino
“Hagamos”, lo que deriva en el trabajo en equipo (Stoner,
Freeman, Gilbert, 1999, P. 512 y ss.).

14.3 :Gerencia y liderazgo del archivero?

Aun cuando un SGDEA congrega a mas de un profesional
para las etapas del disefio, implantacion, seguimiento, mante-
nimiento y control, el primer involucrado es el archivero, no
solo porque es el profesional de los documentos de archivo,
sino porque el profesional de los archivos tiene que realizar
también otras actividades administrativas conjuntamente con
las archivisticas para alcanzar los propdsitos del Sistema de
manera eficiente en los tiempos previstos en sus programas de
actividades, con el adecuado uso de los recursos disponibles.
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La gerencia de las funciones, de los procesos y los procedi-
mientos archivisticos que comprende un SGDEA incluye
las actividades administrativas para garantizar que las archi-
visticas se implementen oportunamente. En todo momen-
to, el archivero debera dirigir y liderar al personal a su cargo,
pero también ejercera liderazgo en el equipo de la creacion
del SGDEA potque la toma de decisiones archivisticas (eje
central del Sistema) le corresponde por su formacién pro-
fesional, en consecuencia las decisiones en materia de archi-
vos seran de su responsabilidad.

Visto de este modo, lidera e influye en el comportamiento
de los demas miembros del equipo, poniendo en ejecucion
las habilidades que posee de acuerdo con su responsabili-
dad y las necesidades de los archivos. Al respecto Schnei-
der (2013) sefiala que un lider mantiene influencia en otros
proyectando calidez, comprension y empatfa: “Sin embar-
go, no hay que subestimar la importancia de que el lider
proyecte competitividad y solvencia, ya que la confianza
también se gana con el respeto de los colaboradores hacia
capacidades de quien los dirige (Schneider, p. 2).

No queda duda que el archivero debera gerenciar el Sistema
porque se encuentra dentro de sus atribuciones y compe-
tencias. El gerenciamiento del SGDEA con el archivero
como actor principal prevera los elementos necesarios para
cumplir con los objetivos, peto se tequiere de su firme con-
viccion y seguridad en lo que hace y es capaz de hacer. No
dudara de su especialidad y capacidad para demostrar que
es quien mas conoce de la materia.

Ademas de conocer la Archivistica en profundidad, para
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interactuar con el equipo multidisciplinario ampliard sus
conocimientos en otras 4reas con la finalidad de interac-
tuar con los expertos que forman parte del equipo, lo que
no significa por supuesto que deba adquirir necesariamen-
te otra u otras profesiones. Actualmente todo profesional
abarca una amplitud de conocimientos por lo que se requie-
re afianzarlos en las areas que se vinculan con los archivos
para poder transmitir sus necesidades a los especialistas,
por ejemplo se podtia optar por capacitacion en informati-
ca, organizacion y métodos, administracion, etc.

15. El control como parte de la funcién del archivero

Una buena direccion se sostiene en un control efectivo de
la funcién administrativa en toda organizacion y debe llegar
a cada una de sus dependencias, sin excepcion. El Archivo
no escapa al control tanto al interior de él como al que se
realiza al SIA para medir y corregir el desempefio archivis-
tico individual y organizacional.

De acuerdo con Horngren, Sundem y Stratton (2006): “Un
sistema de control administrativo es una integracién logica
de técnicas para reunir y usar informacién para tomar deci-
siones de planeacion y control, motivar el comportamiento
de los empleados y evaluar el rendimiento” (p. 382).

Asi definido el sistema de control, no podemos tomatlo
con un sentido de fiscalizacion y deteccion de ‘irregularida-
des’, todo lo contrario porque se trata de lograr mejoras que
resultaran luego de evaluar y establecer las medidas para
superar los defectos o situaciones que impiden un desarro-
1o eficiente de las actividades de la organizacion. El control
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administrativo y el que le toca a los archivos busca estable-
cer medidas correctivas.

Stoner, Freeman y Gilbert (1995) destacan la funcién de
control en el sentido que es utilizado como una herramienta
para asegurarse de que se esta avanzando, satisfactoriamen-
te, hacia las metas y que se estan utilizando los recursos de
manera eficiente. Sobre el significado de control afirman:

El control administrativo es el proceso que permite garantizar
que las actividades reales se ajustan a las actividades proyectadas.
De hecho el control estd mucho més generalizado que la planifi-
cacion. El control sirve a los gerentes para monitorear la eficacia
de sus actividades de planificacién, organizacion y direccion.
Una parte esencial del proceso de control consiste en tomar las
medidas cortectivas que se requiere (p. 610).

A mayor abundamiento, el control es una actividad admi-
nistrativa que a través de sus mecanismos de medicion y
previa determinacion de sus indicadores, durante la audito-
ria, busca asegurar que los hechos se ajusten a los planes y
objetivos de las organizaciones, en consecuencia, al sistema
de control le interesa que se cumplan cada una de las me-
tas establecidas, caso contrario no se estaria realizando un
desempefio de acuerdo con lo que se pretende lograr. En la
medida que se efectien los ajustes necesatios se aproximara
al cumplimiento de las metas.

Es a través de la auditoria, como accién concreta del con-
trol administrativo que se identifica el grado de cumpli-
miento de las actividades archivisticas y se hacen los ajustes
del caso donde sea necesario, para continuar en desarrollo
progresivo hasta alcanzar las metas y objetivos propuestos.
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Convenimos en que se trata de mecanismos que permitan
medir el desempefio de la unidad de negocios responsable
de las funciones asignadas. En el presente caso se trata del
Archivo, y tiene que ver con las metas archivisticas previa-
mente establecidas a nivel organizacional y en el propio
Archivo, donde los planes seran de caricter institucional y
local respectivamente, en el entendido que se realiza desde
el ambito de competencia del AC.

Las actividades de auditoria de archivos se basan en las he-
rramientas adaptadas de las del control administrativo que
toda otganizacién aplica para conocer si existen situaciones
perjudiciales o elementos desfavorables que impiden su
normal funcionamiento poniendo en riesgo la eficiencia y
eficacia de la gestion.

A través de la auditorfa se podrd precisar dénde existen
problemas que impiden el cumplimiento de los planes o en
todo caso si se han producido circunstancias que limitaron
su ejecucion; si no se contemplaron ciertos estandares o
hubo errores al momento de su aplicacién, para ayudar a
corregirlos.

El control por necesario y permanente no debe ocasionar
malestar en el personal. Se debe entender que es ineludible
porque contribuira a mejorar la situacién encontrada u opti-
mizar la ejecucion de actividades progresivamente para hacer
los ajustes del caso al hacerse la comparacion de los resulta-
dos de la evaluacién con los planes en materia de archivos.

El control no es equivalente a sancién, excepto en los ca-
sos en los cuales se identifican faltas e inclusive delitos que
seran materia de atencién en razén a las normas que esta-
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blecen los procesos y procedimientos administrativos y/o
jurisdiccionales para sancionatlos.

El control de los planes que el archivero disefié en un SIA
comprende la revision de cada una de las actividades en-
caminadas a su funcionamiento en términos de calidad
mediante las auditorfas respectivas. El control facilitara el
logro de los planes de trabajo en los plazos previstos, en los
que se mide el cumplimiento de las funciones archivisticas
que comprende el SIA, principalmente: organizacién docu-
mental, descripcion archivistica y valoracion documental.

Previamente se habran planificado las actividades que luego
seran evaluadas respecto de cada uno de los planes. Cada
funcion archivistica a la vez obedece a una serie de tareas
que se van desarrollando de manera progresiva, por lo tan-
to depende mucho de la ejecucion eficiente y eficaz del
equipo por cada una de ellas. Como las actividades se eje-
cutan no solo por el equipo del archivo, sino también por
otros miembros de la organizacion que tienen a su cargo los
archivos de gestion, es necesario vigilar que se vayan cum-
pliendo técnicamente. Esto se hace durante una auditorfa
especifica en la etapa de verificacion de las actividades para
determinar si se ajustan a los planes o se hacen las correc-
ciones i situ, antes de que se vayan sumando los errores o
se continden a lo largo de la gestion de los procesos.

15.1 ¢Cual es el comportamiento del archivero frente al
control?

El archivero, conductor del SIA durante el proceso de con-
trol debe cerciorarse de que las acciones de los miembros
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de la organizacion se ajusten a los planes y que conduzcan
a la obtencion de los resultados que se esperan. Para ese
efecto, el archivero seguira las siguientes acciones:

1) Establecer las reglas o parametros del desempefio, lo
que significa hacer un trabajo de medicién de cada
una de las actividades archivisticas sobre criterios pre-
viamente establecidos, que permitan obtener resulta-
dos claros sobre los logros alcanzados en términos
cuantificables.

2) Medir el desempeiio de cada uno de los responsables de
las etapas de los procesos y procedimientos, estos son
los actores (archivos de gestion y en su caso del AC)
para luego hacer las comparaciones con las normas de
medicion definidas.

3) Establecer las medidas correctivas de las actividades at-
chivisticas que no se cumplieron de acuerdo con los pla-
nes o que no responden a las técnicas de archivo previs-
tas, para superar los problemas encontrados y optimizar
el desempefio que no esté de acuerdo con las reglas y
criterios previamente establecidos.

En este punto debemos mencionar que la auditorfa de ar-
chivos se lleva a ejecucion con un equipo integrado por
los profesionales especializados en la materia y el jefe del
Archivo. El equipo debe garantizar que al aplicar las medi-
das correctivas, los planes tendran éxito porque se supera-
ran los defectos encontrados o las causas que impidieron
la obtencién de resultados satisfactorios. El equipo podra
finalmente hacer un diagnéstico con el que determinard el
estado de la actividad archivistica auditada.
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Toda auditorfa siempre serd un aporte porque de su resul-
tado se podra establecer mejoras, adoptandose las medidas
mas adecuadas a los objetivos archivisticos propuestos. Po-
demos afirmar que mediante la funcién de control el archi-
vero mantiene a la organizacién en la via correcta respecto
de sus documentos.

Si bien el control compete a todos los que tienen a su
cargo la ejecucion de planes, en el campo de los archivos,
actualmente, se presenta con mucha expectativa porque a
través de las técnicas propias del control administrativo y
las adaptaciones que se requieran para hacerlas efectivas en
las funciones archivisticas, se produce una revaloracién de
los archivos y archiveros, a la vez de apuntalar el empode-
ramiento de ellos dentro de las organizaciones como parte
del control de la informacién que cuenta con una literatura
mas o menos suficiente a diferencia de la auditoria de archi-
VOS que apenas empieza.

Las diferencias no son notables en tanto y en cuanto los ar-
chivos son informacién, de manera que las técnicas propias
de la auditoria de la informacién adecuadas a las necesida-
des de las de archivos funcionan perfectamente. Soy (2012)
manifiesta: “La identificacion de los elementos que debe
incluir la auditorfa de la informacion y la seleccion y evalua-
cién de los diferentes métodos y técnicas de obtencién de
datos primatrios y secundarios son dos actividades nucleares
de la auditorfa (p. 137).

Lo mismo podemos afirmar respecto de los archivos, ade-
mas lo indicado por Soy (2012) se cumple en cualquier tipo
de auditoria porque ella se basa en la informacién obtenida
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de las actividades y su evaluacién. Siguiendo con Soy, sefia-
la: “Auditar, es en términos generales examinar y verificar
informacion, registros, procesos, circuitos, etc., con el obje-
tivo de expresar una opinién sobre su bondad o fiabilidad”
(p. 137).

Notese que Soy con claridad menciona el término ‘opinién’
porque las medidas recomendadas al término de una audi-
torfa no siempre son viables, queda en el especialista sus-
tentar el porqué de una u otra aplicacién que aparentemen-
te, podria entenderse errada y no constituir precisamente
un error.

15.2 Niveles de control del STA

El cumplimiento de los planes, tal como lo hemos esboza-
do lineas arriba se presenta en dos niveles de control:

1. Toda la organizacion
2. Archivo Central

Para ambos casos es necesario contar con un Comité de
Auditorfa que actuara bajo criterios e indicadores de me-
dicién previamente establecidos que miden el desempefio
real en los tiempos previstos de cumplimiento de objeti-
vos. Segin Fonseca (2011) el control interno proporciona
una ‘seguridad razonable’ en el sentido que los objetivos
de control de la entidad se estan logrando porque depende
mucho del factor humano (p. 50).

Los mecanismos a aplicarse en el proceso de control
pueden ser de diversos tipos de auditorfa, incluyendo las
denominadas ‘visitas inopinadas’ como por ejemplo una
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observacion sorpresiva de rotulado de cajas de archivo, o
la verificacién del acceso por parte de los usuarios del SG-
DEA. Esta prictica no siempre es posible y sencilla, porque
en archivos existe una gran complejidad de tareas, ademas
de actividades numerosas que el archivero o el responsable
del archivo de gestién debe realizar, por lo que sera necesa-
rio escoger puntos de atencion especial y asegurarse de que
toda la funcién/actividad/proceso/ejecucion de auditotia
archivistica avance segin lo planeado.

15.3 Las medidas correctivas

Las acciones de control tienden a sefialar las medidas co-
rrectivas o recomendaciones como una forma de disminuir
los errores. Toda accién de control contribuye a la mejora
con las medidas correctivas por lo que una vez planteadas,
el siguiente paso es hacer el seguimiento de la implemen-
tacién de las medidas adoptadas para la mejora. Se sefialan
fechas y se visita la dependencia para comprobar el cumpli-
miento (Franklin, Enrique, 2007, p. 625).

Durante la auditorfa es posible que las recomendaciones
surjan durante su ejecucién sin necesidad de esperar la
culminacién de la actividad de control, lo que beneficia a
la auditorfa y a quien recibe las recomendaciones, porque
se podrd producir las correcciones de manera anticipada
y rapida con lo que también la adopcién de medidas para
superar el error resultan oportunas.

De no detectarse problema alguno, cosa que puede ocurrir,
esto no significa que la auditorfa no fue efectiva o que resul-
t6 una pérdida de tiempo, antes bien se habra comprobado
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la idoneidad del trabajo archivistico que se viene realizando,
aunque no faltarin recomendaciones para optimizarlo.

Una situaciéon negativa se presenta cuando se incumplen
los plazos establecidos para la superacién de errores, por-
que no solo produce el malestar consecuente sino que se
reflejaran, ademas, en pérdida econémica, lo que se suma
al incumplimiento de metas. En ese estado habra que de-
terminar las responsabilidades e identificar a quien o quie-
nes las asumen. Siempre serd preferible anticiparse a las
correcciones porque serd favorable tomar medidas opor-
tunas. Tratandose de archivos el factor oportunidad resulta
valioso debido a que la postergacion podria poner en riesgo
de pérdida irreparable valiosos documentos tanto en papel
como electronico, siendo en este ultimo caso mucho mas
apremiante cualquier medida a tomar para evitar la prolon-
gacion de un error cuya demora en corregirse podria ser
fatal. No estd demds reiterar el grado de fragilidad de los
documentos en soporte electronico.

15.4 Estrategias durante la auditorfa de archivos

El control tiene como uno de sus objetivos llegar a resul-
tados que permitan los controles posteriores. Un control
eficaz significa saber qué estd pasando en los archivos en
sus diferentes fases, o dicho en otras palabras conocer que
esta pasando en torno al STA, contrariamente, de no apli-
carse la auditotfa de archivos no se tiene conocimiento de
lo que esta ocurriendo y si se estan haciendo bien las cosas,
por lo tanto no se implementaran las medidas correctivas
que contribuyan a mejorar u optimizar su funcionamiento.
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Del mismo modo, de aplicarse una auditorfa sin informa-
cién suficiente, tendremos que advertir que la direccion del
Equipo o Comité de Auditorifa, ha fallado, con lo que se
evidencia una mala direccion.

1. ¢Cémo aseguramos un buen control? Este parte de al-
gunas estrategias que nos aseguren buenos resultados:

2)

b)

9

Crear, aplicar y revisar mecanismos de control diri-
gidos a los indicadores establecidos para cada acti-
vidad archivistica, que permitan su medicién con la
mayor exactitud, de lo contrario se estara perdiendo
el tiempo. Se debera priorizar determinadas activida-
des archivisticas a auditarse.

Asegurarse de que los procedimientos y procesos ar-
chivisticos sobre los que se aplicaran las acciones de
control estén claramente definidos y que se garantice
la asignacion y administracion de los recursos que
sean necesarios desde el inicio al fin de la actividad a
ser auditada.

Detectar y reconocer problemas durante la aplica-
cién de la auditorfa que permita corregirlos. Por
compleja que sea la actividad archivistica habra que
encontrar la forma de superar los errores detectados.
Silos mecanismos de control fallaron hay que corre-
gir de inmediato para poder continuar.

Supervisiéon permanente, como tarea y accion prin-
cipal durante la auditorfa y postetior, en la imple-
mentacién de medidas correctivas por sencilla o
simple que percibamos la actividad archivistica cu-
yos etrores fueron detectados.
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En sintesis, el jefe del SIA debe tener muy claramente esta-
blecido que el control significa aplicar mecanismos para co-
rregit los problemas detectados y supervisar las tareas prin-
cipales como las relativas a las funciones archivisticas y las
medidas de conservacién de los documentos. De otro lado
debe estar convencido que la funcién de control le propor-
ciona los medios adecuados para verificar que los planes
trazados se implanten de forma correcta, caso contrario le
otorga la posibilidad de enmendar las fallas o errores.

2. ¢Cudles seran los pasos basicos a seguir como estrategia.
Estos son:

a) Establecer plazos para indicar algunos niveles medios
de cumplimiento de las funciones de atchivo: Puede
ocurtir que diversas circunstancias motivaron que algu-
nos procesos o procedimientos se vieran impedidos de
realizacién debido a la falta de recursos econémicos (lo
que suele ocurtir con frecuencia en los archivos) enton-
ces los plazos de cumplimiento varfan en el tiempo, por
lo que habra que considerar alternativas de plazos para
entregas conforme se adquieran los recursos necesarios
para su ejecucion.

b) De acuerdo con las posibilidades de capacitacién o for-
macion archivistica en el mercado, asi como de la oferta
que se presente para la obtencién de personal calificado
para archivos, se establecen niveles de plazas: técnicos y
profesionales. Luego se podra medir los resultados de
competitividad del personal encargado de los archivos
en sus diferentes fases, para lo cual previamente se pre-
cisardn los indicadores de medicion.
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c) Establecer los indicadores del desempefio del personal
de los archivos y de quienes no siéndolo tengan bajo su
responsabilidad los documentos de archivo. Incluye al
funcionario de cada una de las dependencias de la ins-
titucién como el personal que se encarga directamente
de los documentos (los encargados de los archivos de
gestion) y la medicién de su desempefio se podrd pro-
gramar por semana, mes, afio, etc. segiin convenga.

15.5 ¢Cémo se mide la calidad y la productividad?

Ambos elementos son fundamentales para la gestion del
SIA. De acuerdo con D’Elia (2011):

“La medicion de la calidad y la productividad es necesatia e in-
dispensable para conocer a fondo los procesos ya sean adminis-
trativos o técnicos, de produccion o de apoyo que se dan en la
empresa para gerenciar su mejoramiento acorde con la exigente
competencia actual” (p. 9).

Ademas del conocimiento de los procesos y su mejora-
miento, la medicién en los archivos sugiere una serie de
ventajas debido a que éstos se incorporan a los factores de
calidad y productividad al igual que los otros elementos que
conllevan a la calidad de gestién de una organizacién, de
este modo no sern islas como suele ocurrir equivocada-
mente, marginando al AC y los archivos en sus otras fases
del ciclo vital en la integracion que todos los componentes
productivos de la organizacién concurren contribuyendo
estratégicamente a su adecuado posicionamiento.

En una empresa, la productividad se mide como la relacién
entre la cantidad de bienes y servicios producidos y la can-
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tidad de recursos utilizados, lo que significa la relacién con
los resultados e insumos: eficiencia y eficacia. Esta genera-
lidad llevada a la medicion de la productividad en los archi-
vos nos induce a definir los indicadores de medicion, tales
como: el numero de servicios de documentos atendidos
a usuarios internos y externos, ademas de la satisfaccion
de éstos respecto de como lo recibieron; labor realizada
en tiempos para la aplicacién de técnicas de archivo como
la clasificacién, transferencias de documentos ejecutadas;
produccién obtenida en nimeros de cajas de archivos de
documentos trabajados; ingreso de registros en el sistema
informatico, etc.

En lo que corresponde a los recursos utilizados, estos pue-
den set: cajas de archivo, costos de los insumos y/o ma-
teriales empleados para las tareas archivisticas, nimero de
personas que se requirieron para cada tarea, capacitacion
del personal, dispositivos electronicos de almacenamiento
de documentos, etc. En lo que se refiere a los espacios de
los repositorios de archivo se cuenta: el drea en metros cua-
drados de ocupacion de la estanterfa, equipos de diverso
tipo empleados, insumos informaticos o equipos destina-
dos a ese ambiente, entre otros elementos necesarios, para
las diversas tareas que se realizan en los archivos, de modo
que se mejora la calidad del trabajo.

Cualquier determinacién de indicadores sugiere trabajar
sobre las definiciones estratégicas de los procesos a medir,
los cuales deberan ser previamente identificados, asimismo
se identificaran las actividades entre las que habra que prio-
rizar eligiendo las de mayor impacto en la consecucion de
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los objetivos del SIA. Cada actividad, funcién, proceso, o
procedimiento responde a indicadores especificos.

15.6 ¢Por qué el control administrativo?

En toda organizacién el control administrativo es funcién
que conduce a la verificacion del cumplimiento de las metas
y objetivos propuestos. Esta funcion debe ejercerse conti-
nuamente. Algunos se rigen por normas especificas dirigi-
das a un determinado sistema administrativo, como es el
de control de personal que debe mantenerse a través de los
informes peridédicos de desempefio, en la misma forma se
realiza el control archivistico que asumiendo las caracterfs-
ticas y algunas reglas del control administrativo se aplican a
los archivos dentro o no de un SIA.

De contarse con una normativa diseflada especificamente
para el control y auditorfa de archivos bajo la conduccion de
un SNA, se aplicara en todos los archivos que lo conforman
y ademds se reportaran los resultados al organismo conduc-
tot, de lo contrario cada organizacion lo hara internamente.

Es importante lograr, convencer y articular un compromiso
de todos los actores para una efectiva auditoria de los ar-
chivos. El compromiso debe ser global por parte de todos
los responsables de los archivos que conforman la organi-
zacion, cada uno responde por su area y de las desviaciones
que puedan surgir (Ciberconta, s.f.).

15.7 La supervisién de control

Se supervisan las acciones de un proceso de control para
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asegurar que sean los que se planearon y se procede a co-
rregir antes que el resultado se afecte. Para Blanco (2004)
la supervision y el seguimiento de los controles debe verse
como un proceso para valorar la calidad del desempefio del
control interno en el tiempo, a la vez que se asegura que los
controles contintian operando, lo que se logra a través de
la supervision y seguimiento en tiempo real, evaluaciones
separadas o combinacién de ambas.

La participacion del archivero en el Equipo de Auditorfa,
le confiere un valor agregado, porque podra detectar con
mayor seguridad y precisién como se van cumpliendo los
controles.

Es nototio que el archivero como experto en Archivistica
hard uso de sus conocimientos y habilidades para obtener
la evidencia, por lo tanto quien mejor conoce la tematica,
objeto de control de archivos, evidentemente serd el archi-
vero, jefe del SIA.

15.8 Actitud del archivero frente al control

El jefe del AC es quien conduce el SIA, administra los ar-
chivos de toda la institucién asumiendo la responsabilidad
y vigilancia de los archivos en todas sus fases de gestion
central e histérica. Es quien disefia, propicia y mantiene un
ambiente en el que todos convergen en el mismo propdsi-
to: el funcionamiento 6ptimo del SATL

En ese contexto, es parte de su responsabilidad no solo la
administracion de archivos sino también el control que no
es aislado y desconexo de las actividades archivisticas. Por el
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contrario, el control responde a un conjunto de funciones
interrelacionadas donde se miden una variedad de factores
bajo indicadores especificos y previamente definidos, que
inciden finalmente en una buena administracién de los at-
chivos lo que finalmente conduce al Nivel de Calidad como
lo sefialan los estandates internacionales (ISO 9001).

Los archiveros podran acudir a la normativa técnica inter-
nacional, ademas de la de calidad ISO 9001, a las que se
vinculan directamente con los archivos, bisicamente ISO
15489 I-11, 30300-30301, 27001, etc. Debemos tener en
cuenta que para casi toda actividad se aplica estindares y
cuando se trata del uso de la informatica con mayor razén.

Pero ¢c6mo entendemos la calidad en el trabajo archivistico?
El archivero busca, como todo profesional, la eficiencia en
cada una de las funciones: servicio de los documentos, opot-
tunidad de ese servicio y facil acceso, etc. Si bien el primer
responsable es el archivero institucional, todos los miembros
de la organizacién deben estar comprometidos en el esfuerzo.

No solo es tarea del archivero, lograr recursos técnicos y
administrativos necesarios para la prevencion de fallas en
la implementacién de actividades archivisticas que estan
sujetas al control, porque cada uno de los miembros de la
organizacién trabaja con documentos. Si estos obedecen
a los estandares establecidos teniendo en consideracion la
totalidad de necesidades del usuario de documentos, sera
posible la satisfaccién del usuario, ademas es importante
el apoyo de la organizacion en su totalidad, porque a todos
corresponde observar las normas que protegen los docu-
mentos que producen, usan y estin bajo su custodia.
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El archivero debe estar involucrado en todo el desarrollo
organizacional porque se producen documentos en razén
de cada una de las actividades que se e¢jecutan diariamente,
por lo tanto todos los actores de manera directa o indi-
recta se integran al SIA, bajo la supervision/control del
archivero.

El jefe de archivo asume una funcién de apoyo a la orga-
nizacién con los documentos que pone al alcance de los
usuatios para la toma de decisiones. En ese contexto los
archivos son el medio adecuado a cualquier tipo de deci-
sion. Visto de este modo, el archivero como conductor del
SIA, para supervisar todos los aspectos concernientes al
funcionamiento de los archivos en sus diversas fases y para
poner en ejecucion una efectiva politica de archivos, asume
las siguientes acciones:

a) Estd presente en la elaboracion de los planes estratégi-
cos y operativos de la organizacion.

b) Apoya con informacion en el analisis y evaluacion de las
desviaciones mas significativas de las actividades organi-
zacionales.

¢) Ejerce un estricto control de las tareas archivisticas.

d) Realiza su trabajo archivistico en orden a las reglas, nor-
mas técnicas y dispositivos legales establecidos por un
SNA, si fuera el caso, o de acuerdo con la normativa
interna.

e) Segun la complejidad de las funciones archivisticas es-
tablece prioridades para la verificacién y seguimiento de
procesos y procedimientos archivisticos.
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16. El setvicio del SIA

El servicio archivistico es el principal objetivo de un archi-
vo y consecuentemente del SIA. En este confluyen varios
elementos que pueden ser regulados por normas técnicas o
por dispositivos legales de diferente nivel jerarquico.

El acceso a los documentos se encuentra legislado por
normas que en la mayorfa de paises tienen su base en la
Constitucion Politica y a partir de esta norma de méaximo
nivel se detivan una serie de dispositivos legales que regu-
lan temas como la transparencia de la funcién publica, el
derecho a la privacidad e intimidad personal, las proteccion
de datos personales, la seguridad nacional, ademas de ins-
tituciones juridicas que protegen garantias constitucionales
como la accién de Habeas Data. En ese marco juridico los
archivos sirven los documentos a sus usuatrios, cuidando de
garantizar el derecho a la informacién a la vez del derecho
a la privacidad de los ciudadanos o restringiendo el acceso
cuando asf lo ordena la ley.

16.1 ¢Qué es el servicio Archivistico?

El servicio es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar
a los interesados los documentos de archivo que requieren,
siguiendo la normativa existente para tal fin.

En toda institucion el Archivo sirve los documentos a la
vez que transmite informacion para la toma de decisiones y
el normal funcionamiento organizacional. Para este objeti-
vo el personal encargado del servicio debera prever los me-
canismos mas idoneos para facilitar el acceso de los docu-



EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS [203]

mentos, en condiciones que el usuario pueda utilizarlos de
manera satisfactoria. El archivero demuestra su eficiencia
cuando sirve el documento en el momento que se necesita.

16.2 ¢A quiénes se sirven los documentos?

El archivero previamente tiene que informarse sobre sus
usuarios. No bastard con conocer los temas de su interés.
La diversidad de usuarios y la diversidad de documentos
que se generan en una organizacion, hace que los campos
de interés de los usuarios, asi como la modalidad de los
servicios requeridos, sean igualmente diversos.

El servicio a los usuatios en términos amplios podria clasi-
ficarse en interno (dirigido a la propia organizacion) y ex-
terno hacia los interesados (personas naturales o juridicas
que acuden a solicitar informacién) Tanto para el primer
grupo como para el segundo, el correo electrénico ofte-
ce muchas facilidades para el servicio a satisfaccion de los
usuarios, por la inmediatez de la llegada de la informacion.
Es una de las razones por las que se ha convertido en la
herramienta de comunicacién de mayor uso en la Adminis-
tracion Publica y en la actividad privada.

En cuanto a su uso en el e-gobierno, el correo electroni-
co es el medio por el cual se brindan diversos servicios de
documentos a los administrados e inclusive con valor ju-
ridico si asi la ley del pafs lo establece. Para ser efectivo y
eficiente los gobiernos vienen desarrollando mecanismos
de intercomunicacién y seguridad tecnolégica para cubrir
las necesidades de los ciudadanos.
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La interoperabilidad a la que apuntan los gobiernos, permi-
te el intercambio de datos e informacion de manera com-
patible por medio de los sistemas de informacion de las
organizaciones haciendo esfuerzos de estandarizacion, bajo
adecuadas politicas de seguridad cuidando el acceso solo a
quien esta autorizado.

16.3 ¢Cuales son los atributos que el usuario espera del

)

b)

servicio?

Que los documentos se encuentren disponibles para la
consulta. Esto indica que cualquier negativa a entregar
los documentos solicitados debe estar claramente esta-
blecida en una norma de manera que la explicaciéon que
le llega al usuario por el no servicio sea convincente y
sustentada en la ley.

El encargado de atender el servicio, en relacién con el
literal anterior, contara con la autoridad delegada por la
ley, para servir los documentos de archivo, pero también
para negatlos cuando la ley se lo impida.

Las modalidades de acceso estarin previamente esta-
blecidas en una norma interna. Esta informacion sera
transmitida a todo usuatio y a los potenciales usuarios,
lo que significa exhibir las disposiciones sobre el par-
ticular en lugar visible o transmitirla por un medio de
elevado nivel de alcance.

Buen trato al usuario, es uno de los requisitos del servi-
cio y en los archivos deberfa ser una norma que no se
debe soslayar. Es muy importante que el usuario sienta



EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS [205]

)

que su demanda esta siendo bien atendida y que quien
ofrece el servicio se esmera en ofrecérselo.

Inmediatez en la entrega de los documentos solicitados
lo que en los ultimos afios ha avanzado con la ayuda de
la informatica que ha permitido mejorar la oportunidad
del servicio, tanto para quien se dirige a una organiza-
cién personalmente a solicitarlo como aquel que desde
su domicilio lo requiere por Internet. Esta es una de
las mayores ventajas de los documentos electrénicos de
archivo.

Facilidades en cuanto a los horarios de atencién que
deberan contemplar la diversidad de usuarios y los
tiempos disponibles que puedan tener para acceder al
servicio, ademas de recibir la orientacién precisa de al-
ternativas en las que pueda lograr el servicio, cuando el
o los documentos no se encuentren en linea.

El archivero estard lo suficientemente preparado para
resolver los diversos problemas que le plantea el usua-
tio en la modalidad de servicio presencial o en linea.
Siempre ofrecera una respuesta que satisfaga al usuario,
lo que incide en la confianza hacia el funcionario que
atiende.

Los servicios de autenticacion o certificacion de do-
cumentos se sustentan en la normativa para tal fin y
puede o no ser de competencia del archivero. Es re-
comendable que el archivero cuente con el respaldo
legal para autenticar o certificar los documentos bajo
su custodia.
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16.4 Requisitos para el servicio al usuatio

— Lo primero es contar con los datos y documentos de
identificacién, centro de trabajo, direccién domiciliaria,
etc. que se requieren para ofrecer el servicio.

— Siel servicio es por Internet se usaran los controles que
permitan registrar el acceso del usuario de principio a
fin, en todos sus aspectos.

Tanto los atributos del servicio como los requisitos a cum-
plir por los usuatios estaran regulados en la normativa ins-
titucional expresamente expedida para tal fin.

Los documentos de atchivo se sirven bajo rigurosas not-
mas que observard todo usuario sin importar la jerarquia,
calidad de usuario, poder politico, social, cultural o econ6-
mico. Por lo tanto, se cuidard del documento en estricta
concordancia con la normativa sobre acceso a la informa-
cién, transparencia, proteccion de datos, etc.

17. Conceptos basicos en un SIA

Desarrollaremos los conceptos de algunos términos que
estimamos necesario puntualizar:

Concepto de archivo

Diversos especialistas del mundo, en distintas épocas han
desarrollado conceptos sobre archivo. Unos mas extensos
y sesudos que otros todos convergen en sefialar como su
caractetistica fundamental el valor de conservar los testi-
monios de las actividades realizadas por una organizacion.
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Veremos algunos conceptos que merecen comentarse, por
provenir de los especialistas mas distinguidos de la Archi-
vistica mundial, fundamentalmente espafioles, en tanto la
Escuela Archivistica Espafiola se constituye en nuestro
principal referente debido a la similitud que encontramos
con el trabajo archivistico desarrollado en esta region, asf
como por las tradiciones que nos son comunes historica-
mente, a lo que se suma nuestras costumbres, instituciones
administrativas y cultura que son coincidentes en los aspec-
tos fundamentales, particularmente en los pafses de habla
hispana que tuvimos tantos afios de influencia espafiola, lo
que incidié en el funcionamiento de instituciones adminis-
trativas de tradicién comunes, algunas de las cuales persis-
ten aun en nuestras administraciones publicas o sientan sus
antecedentes en la colonia como la Real Audiencia que hoy
es el Poder Judicial; el Tribunal Mayor de Cuentas, hoy se ha
constituido en la Contraloria General de la Republica, etc.
Esta situacion influye en el Derecho de nuestros pueblos y
consecuentemente en la legislacion partiendo de las consti-
tuciones que a lo largo de nuestra historia se han sucedido,
y la legislacion sustantiva.

Es natural que el tiempo transcurrido, el desarrollo de la
ciencia y la tecnologia produzcan los cambios que vivimos,
pero los antecedentes citados son fuente de las leyes es-
peciales como las que se emiten para la aplicacion de la
archivistica en la Administracion Publica y la tecnologfa
informatica en los archivos. En tal sentido, la similitud de
muchos aspectos con las actividades que desarrolla la admi-
nistracion de los Estados de América Latina en sus diversas
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instancias hace que la incidencia del aporte de la Escuela
Espafiola sea acorde con la realidad archivistica nuestra. Si
bien, el tiempo ha producido cambios en los sistemas cul-
turales, se mantiene lo sustancial de sus origenes. Las acti-
vidades que se desarrollan en estos momentos en todas las
administraciones publicas, no obstante obedecer a cambios
propios de la época y el enorme desarrollo alcanzado por
todas las sociedades del mundo, y concretamente en sus
diversas areas profesionales, asf como su enorme evolucion
cientifica; sus origenes no se pierden, pero si evolucionan
conforme avanza la ciencia. La Archivistica de esta region,
actualmente se nutre de otras corrientes por las facilidades
de acceso a la informacion, a través de Internet.

Para Pérez Herrero (1997) el concepto de archivo admite
tres acepciones:

1) Institucién encargada de recoger, organizar y servir
los documentos, es decir su personal, sus funciones y
reglamentacion.

2) El conjunto de documentos recogidos organicamente-
El fondo o los fondos documentales (contenido); y

3) El lugar fisico o local donde se ubica la institucion y se
albergan los fondos (continente).

Luego sostiene que del equilibrio de este trinomio depen-
derd la existencia del archivo, de lo contrario su concepto
desaparece. El autor se refiere al archivo en todo su con-
texto, pero, queremos destacar la segunda acepcion por ser
el centro de atencién al que nos dirigimos: el conjunto de
los documentos recogidos, no de cualquier manera, sino
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organicamente, lo que supone la realizacion de transferen-
cias ordenadas y efectuadas de acuerdo con las técnicas de
archivo, para que no se trate de un simple traslado de docu-
mentos acumulados de un lugar a otro, sino de la aplicacion
de un procedimiento planificado y técnico, en virtud del
cual los documentos lleguen clasificados, ordenados y sig-
nados, para facilitar su localizacién en el momento que se
les requiera, sin dilacién alguna (p. 40).

Heredia (1993) una de las mas ilustres archiveras de Espafia
quien generosamente nos entrega sus excelentes trabajos y
comparte sus conocimientos con nosotros, inicia la explica-
cién del concepto de archivo sefialando de manera grafica
que es la suma de tres elementos: Documentos + organiza-
cién + servicio, para luego ofrecernos la siguiente definicion:

Archivo es uno o mas conjunto 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 gestién, conservados, respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién para la persona o
institucién que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia (p. 89).

Nuevamente encontramos las caracteristicas fundamentales
de todo archivo: conjunto de documentos y orden como elemen-
tos basicos para ofrecer un buen servicio de informacién a
través de los documentos que se custodian en los archivos.

La definicién de Antonia Heredia encierra todo el sentido e
importancia de lo que significa un archivo. Destacamos dos
términos que estimamos reflejan todo su valor, tales son: el
constituirse en testimonios y fuentes para la historia.
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La calidad de prueba o demostracion de los hechos que
sucedieron en la continuidad de las funciones de una orga-
nizacion, es el aspecto mas proximo y destacable de la uti-
lidad de los documentos de archivo, posteriormente, esos
documentos seran fuente valiosa para la reconstruccion del
pasado de las mismas organizaciones, y de la historia de las
naciones, de alli la importancia tanto para la etapa adminis-
trativa como para la etapa historica.

Cruz Mundet (2000) antes de entrar a la definicién de at-
chivo analiza los conceptos entregados por los mas repre-
sentativos archiveros del mundo como Jenkinson (1947),
Schellenberg (1956), Lodolini (1970), a lo que agrega la de-
finicién otorgada por el Consejo Internacional de Archivos,
para luego hacer un interesante interrogatorio que inicia so-
bre la base de preguntas sencillas. Las respuestas a cada una
de las preguntas que se hace Cruz Mundet coinciden con
las definiciones entregadas por quienes alude, asi como con
la definicién otorgada por Antonia Heredia, en el sentido
que los archivos estin integrados por documentos sin im-
portar la fecha, forma o soporte de éstos, producidos por
una persona fisica o juridica publica o privada, que se van
formando mediante el ejercicio de la actividad de la propia
entidad, por un proceso natural.

Cruz Mundet, luego de advertir la serie de conceptos que se
han dado alo largo de la historia de los archivos y comentar
los que considera mas significativos, realiza un analisis del
concepto a través de las preguntas que graficamos de ma-
nera resumida en el siguiente cuadro:
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Preguntas

Respuestas

1. ¢Qué compone
el archivo?

Los documentos. Conjunto de
documentos sin importar su fe-
cha, su forma o su soporte ma-
terial, segiin sus caracteres exter-
nos cualquier documento puede
formar parte del archivo.

2. ¢Quién crea, produce o
genera un archivo?

Cualquier persona fisica o juri-
dica: individuo, familia, un orga-
nismo publico o privado, o una
parte de éstos.

3. ¢Cémo se forma un
archivo?

Mediante el ejercicio de la activi-
dad de la entidad que da lugar a
la tramitacién de sus asuntos que
se materializan en forma de do-
cumentos. Se producen como un
proceso natural.

4. ¢Para qué se producen
los documentos?

Para cubrir diversas necesidades:
para la gestion administrativa,
para los organismos publicos e
incluye la informacién a los ciu-
dadanos.

5. No es suficiente que sean documentos producidos por cual-
quier entidad, para obtener informacién debe ser conservada
de forma organizada, respetando el orden en el que fueron
creados o producidos, debiendo ser conjuntos organicos, y
su informacién debe ser recuperable para su uso.
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Documento de archivo

De la misma manera como los especialistas y destacados ar-
chiveros del mundo han brindado sus propios conceptos de
archivo, igualmente se ha definido qué es un documento de
archivo. Fuster (1999) hace una interesante reflexion acerca
del concepto sub materia. El sostiene que la definicién segin
los caracteres externos e internos del documento de archivo
hace que ésta sea mas o menos amplia y los relaciona con
la entidad productora. Sobre la base de este analisis sefiala:

(Caracteres externos): Documento archivistico es toda expre-
sion festimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte (for-
ma oral o escrita, textual o grafica, manuscrita o impresa,
en lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte docu-
mental asf como en cualquier otra expresion grafica, sonora,
en imagen o electronica), generalmente en ejemplar znico,
(aunque puede ser multicopiado o difundido en imprenta)

(Caracteres internos): (...) de caracter auténtico, objetivo ¢ impar-
dal, esencialmente administrativo y/o juridico, generado en
cualquier fecha, de forma automatica y espontanea, conser-
vado integro en forma original, indivisible, seriado o unido
a otros de su especie por un vinculo originario y necesario,
interdependiente o interrelacionado (condicionando a los
demas y siendo por ellos condicionado), y:

(..) formando parte de un fondo o conjunto organico. (Relacién
con la entidad productora): (...) producido, recibido y acumulado,
como resultado del proceso natural de la actividad o gestién de
una persona o entidad publica o privada, en cumplimiento de
sus funciones o fines juridicos y/o administrativos y conservado
como prueba, informacion y continuidad de gestion (En linea).
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El concepto entregado por Fuster pone el documento de
archivo en una triple dimension, primero como testimonio
sea cual fuere la forma en que el documento se presente. In-
dudablemente aqui nos indica que incluye los documentos
que la tecnologfa informatica nos ofrece, como el documen-
to electronico: en su presentacion digitalizada a partir de la
conversion del documento en soporte de papel y convertido
a un medio electrénico; o el documento electronico de ori-
gen aquel que no tiene su versién en papel aun cuando pue-
da ser impreso y conservado en un servidor, en cualquier
otro medio o dispositivo que la informatica nos presenta.

En una segunda dimension, Fuster entiende el concepto
de documento de archivo desde el punto de vista juridico,
segun su caricter interno, en este sentido el documento de
archivo debera ser auténtico sin que en ningin momento
esa autenticidad sea cuestionada de lo contrario perdera su
mérito de testimonio. Agrega, que se produce de manera
seriada, y que debe conservarse integralmente para que el
conjunto de los documentos se demuestre organicamente.

En su tercera dimensién, notamos a Fuster coincidente con
la conceptualizacién mas sencilla y simple de documento de
archivo que lo indica como producido o recibido por la enti-
dad productora en el curso de sus actividades y que es prueba
desde el punto de vista juridico, administrativo o informativo.

Recogemos la definicién sobre documentos de archivo de
Cruz Mundet (2006) quien establece ciertos elementos ne-
cesarios a considerar: el soporte que va desde una tablilla
hasta un disco éptico; la informacion, que es lo que transmi-
te; el registro, que viene a ser la fijacion de la informacion en
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el soporte como elementos diferenciadores. Para el caso del
documento archivistico sefiala las siguientes caracterfsticas:

El carécter seriado: los documentos se producen uno a
uno y con el paso del tiempo constituyen series (corres-
pondencias, actas...)

La génesis: se producen dentro de un proceso natural de
actividad, surgen como producto y reflejo de las tareas
de su productor, no son algo ajeno a él.

La exclusividad: la informacién que contiene rara vez se
encuentra en otro documento con idéntica extension e
intensidad, es exclusiva.

La interrelacion: como principio general las piezas ais-
ladas (documentos sueltos) no tienen sentido o tienen
muy poco, su razén de ser viene dada por su pertenencia
a un conjunto — la unidad archivistica o expediente (por
las relaciones establecidas entre sf (p. 97).

Duranti y Thibodeau (2006) sobre el concepto de docu-
mento de archivo hacen el siguiente comentario:

La literatura archivistica describe frecuentemente los documentos
de archivo como constando de contenido, contexto y estructura.
La discusion (...) describe la relacion de los tres tipos de datos
con el contenido y la estructura, pero no con el contexto. (...) el
contexto significativo es externo al documento de atchivo. Esti
constituido por la relacién del documento de archivo con otros
documentos de archivo, el entorno administrativo en que el docu-
mento de archivo se crea y mantiene, la accion en que esta impli-
cado, y las personas implicadas en su creacién. Parte del contenido
de un documento de archivo puede indicar o revelar su contexto;
no obstante, estd formado de datos de contenido (p. 13-68).
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Mas adelante agregan (Duranti, Thibodeau, 2006):

Documento de archivo” [“record” en el original] procede del
latin recordari, recordar. La funcién esencial de un documento
de archivo es servir como puente a lo largo del tiempo, para
llevar informacién sobre una accion, un evento, o un estado de
las cosas, para cuando se necesita en posteriores acciones o para
referencia acerca de lo que sucedio6 o se desctibi6 o se dijo en el
pasado (p. 13-68).

En otras palabras el documento de archivo es el testimonio
escrito o representado en un documento, cualquiera sea su
soporte, que registra un hecho acaecido en un tiempo, lugar
y espacio determinados.

Archivistica

Es la ciencia de los archivos, no de los documentos, aun-
que en ultima instancia éstos sean el producto integrante de
aquellos (Heredia, Herrera, 1991, p. 29).

Sobre el concepto de Archivistica Heredia (2011) hace in-
teresantes precisiones que nos llevan a reflexionar sobre los
origenes de la Archivistica y a recordar su esencia, ella anota:

Durante mucho tiempo hemos establecido un orden inverso a la
hora de fijar el objeto de la Archivistica, peto teniendo en cuenta
que no hay Archivos sin documentos quiza pueda ser coherente el
cambio de dicho orden. Esta posicién se llama “docucentrismo”
Los principios fundamentales de la Archivistica son el prin-
cipio de procedencia y el ciclo vital de los documentos.
La Archivistica es la unica que pone en practica la gestion
de documentos y la gestion o administracion de Archivos.
Forma parte de las Ciencias de la Documentacion (p. 44).
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Acetvo documentatio

Fondo documental de un archivo, biblioteca o centro de
documentacion.

Ciclo vital de los documentos

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conser-
vacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un
archivo permanente.

Clasificacion documental

Labor intelectual mediante la cual se identifican y estable-
cen las series que componen cada agrupacion documental
(fondo, seccién, sub seccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad o funcional simplemente.

Descripcion archivistica

Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién
de los instrumentos de recuperacion de informacion para
facilitar el conocimiento y consulta de los fondos docu-
mentales de los archivos.

Heredia (2011) define descripcion archivistica como:

Funcién archivistica que forma parte de la gestion documental y
consiste en elaborar representaciones de documentos de archivo,
de agrupaciones documentales y de otras entidades archivisticas
(agentes, funciones, normas, temas, lugar) a partir de sus atributos
para facilitar el acceso de los usuarios a la informacién contextua-
lizada de sus contenidos (p. 84).
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Documentos esenciales

Denominados también vitales, son los necesarios para el
funcionamiento de un organismo, por su contenido in-
formativo y testimonial garantizan el conocimiento de sus
funciones y actividades, aun después de su desaparicion
y posibilitan la reconstruccién de la historia institucional
(AGN Colombia).

Expediente

Es la unidad documental formada por un conjunto de do-
cumentos generado organica y funcionalmente por un su-
jeto productor o el creador en la resolucién de un mismo
asunto.

Etica del setvicio publico

La ética es un acto de conciencia voluntaria del hombre, en
la que se incluye la formacién moral, social, religiosa, politi-
ca y académica de cada uno. Dentro de esta concepcion in-
dividual, la ética trasciende la esfera de lo personal cuando el
set humano se desenvuelve en un ambiente colectivo dentro
del aparato estatal, donde alcanza una dimension relaciona-
da con la colectividad al estar a su servicio, creandose asi lo
que podtfamos denominar la ética del servicio publico.

Fondo Documental

Lo constituye la totalidad de documentos custodiados por
una entidad que han sido producidos y recibidos en el cum-
plimiento de sus funciones.
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Gestion Documental

Cruz Mundet (2006) define Gestion Documental como:
“(...) el conjunto de tareas y procedimientos orientados a
lograr una mayor eficacia y economia en la explotacién de
los documentos por parte de las administraciones (p. 143).

Agrega que la idea de la gestion documental es lograr un
cambio hacia el concepto moderno que se tiene de los ar-
chivos basindose en dos elementos fundamentales de la ad-
ministracién moderna: eficacia y economia (Cruz Mundet,
2000).

Funcion puablica

Definiciones de funcién publica, existen en gran nimero
pero, en lineas generales la mayorfa de ellas coinciden en
seflalar que ésta es toda actividad temporal o permanente,
remunerada u honoraria, realizada por una persona natural
en nombre del Estado o al servicio del Estado o de sus
entidades cualquiera sea su nivel de jerarquia.

Inventario de documentos

Instrumento de descripcion documental que detalla y ofre-
ce informacién sobre las series de un fondo documental.

Ordenacion

Es el procedimiento archivistico realizado dentro del pro-
ceso de organizacion, que consiste en establecer, secuencias
naturales numétricas, cronoldgicas y/o alfabéticas, para las
series documentales definidas en la clasificacion.
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Organizacion

Es la funcién archivistica que, mediante los procedimientos
de identificacion, clasificaciéon y ordenacion, determina las
condiciones establecidas en la fase de identificacion a la es-
tructura de un fondo.

Patrimonio documental de la Nacion

Es el conjunto de documentos de valor permanente que
forma parte del Patrimonio Cultural de la Nacién conserva-
dos en los archivos publicos y privados del ambito nacional
que sirven como fuente de informacién para la investiga-
cién en los aspectos histéricos, sociales, econémicos, poli-
ticos y legales (Articulo 4 del DS-008-92/JUS, Reglamento
de la Ley 25323 del SNA peruano).

Pieza documental

Es la menor unidad documental o documento.

Productor

Es la entidad, organizacion, persona natural o juridica que
ha producido, acumulado y conservado los documentos en
el ejercicio de su propia actividad.

Soporte

Forma fisica en la cual es posible fijar datos (papel, perga-
mino, papito, cintas y discos magnéticos, peliculas fotogra-
ficas, etc.)
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Valoracion documental

Funcién archivistica que consiste en la identificacion, eva-
luacion, seleccién y conservacion de los documentos de
valor permanente o eliminacién de los documentos consi-
derados innecesarios. Permite poner a disposicion los do-
cumentos innecesarios ante la entidad que autoriza la elimi-
naci6n, mediante la determinacion de sus valores temporal
o permanente. (Norma SNAO4, Seleccién Documental del
SNA, Peru).

El Foro Iberoamericano de Archivos FIED (Fenoglio,
2013) hace el siguiente desarrollo del concepto de Evalua-
cién documental:

EVALUACION: Es una funcion archivistica que incluye las
etapas de valoracion, seleccion y disposicion final de las series
documentales.

IDENTIFICACION: Andlisis de las funciones y actividades de
una organizacién para reconocer y sistematizar los documentos
en estructuras logicas que dan consistencia a la representatividad
de un fondo. Es la fase inicial del proceso archivistico, necesatia
para clasificar, evaluar, describir y planear la produccién de los
documentos.

VALORACION: Primera etapa de la evaluacién por la cual se

determinan los valores primarios y secundarios de las series do-
cumentales.

SELECCION: Segunda ctapa de la evaluacion en la que se se-
paran las series documentales a conservar de las que se deben
eliminar.

DISPOSICION FINAL: Tercera etapa de la evaluacién en la
cual se ejecutan los procedimientos de eliminacién o transferen-
cia para su conservacion permanente.
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TRANSFERENCIA: Procedimiento por el que una unidad
administrativa, archivo o institucién traspasa formalmente a un

Archivo el deber de custodia sobre un conjunto determinado
de documentos.

ELIMINACION: Operacién que consiste en la destruccién au-
torizada e irreversible de los documentos que han perdido sus
valores (p. 63).

Transparencia

Zak (s.f) se refiere al principio de transparencia como un
elemento que irradia consecuencias en todo el ambito del
derecho administrativo. Es en este 4ambito donde se pue-
de observar nitidamente la actuacién de los funcionarios
publicos en la Administracién Publica, al respecto precisa:

El principio de transparencia implica que el actuar de la Ad-
ministracién se deje ver como a través de un cristal.[citando a
Delpiazzo, Carlos E. “Transparencia en la contratacién admi-
nistrativa”, en “Liber Amicorum Discipulorumque José Anibal
Cagnoni”, FCU, 1 edicion, abril 2005.] Constituye una extensién
del principio de publicidad el cual supone una posicién activa de
la Administracién, mientras que la transparencia se enfoca en
permitir que el poder publico y su accionar se encuentren a la
vista de todos, sin velos ni secretos, en una situacion tanto pasiva
como activa: dejar ver y mostrar (p. 1).

Ese dejarse ver es la esencia de los gobiernos democraticos.
Una de las condiciones para que se dé la democracia es
lograr que las administraciones sean transparentes, debido
a que los fenémenos de corrupcion aumentan cuando la
funcién puablica no exhibe transparencia, y cuando las dis-
posiciones legales sobre el tema resultan insuficientes al no
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conseguir un control efectivo sea a través de la via legal o0 a
través de la sociedad civil, lo cual se dificulta cuando los ciu-
dadanos no tienen acceso a la informacion para realizar una
efectiva vigilancia de la administracién del Estado.

Los términos informacion, evaluacion estan insertos en la
rendicién de cuentas y la transparencia, no podrfan hacerse
efectivos de no contar con los documentos de archivos, que
son los medios que facilitan de manera objetiva tanto la
rendicién de cuentas como la transparencia de la funcion
publica. Asimismo, para perseguir los delitos de corrupcion
y aplicar las sanciones respectivas, siempre la mejor prueba
seran los documentos de los archivos. En consecuencia en
los tres conceptos encontramos un componente comun a
ellos, los documentos.

La transparencia es deseable y en buena hora que los go-
biernos apunten hacia ello, y que la sancién cuando se co-
mete un delito en el ejercicio de la funcién publica sea efec-
tiva, pero también deberdn preocuparse de los documentos
que seran las pruebas para que esa sancion llegue, erradi-
cando la impunidad que tanto afecta a las democracias.

Valor probatorio del documento

Fin que cumple el documento como prueba, que se aporta
al proceso para sustentar un hecho determinado. Debe reu-
nir las caracteristicas de valor exigidas por la ley, entre ellos
la autenticidad, que sirve de base pata atender juridicamen-
te la pretension de un litigante o interesado para que el juez
o la instancia administrativa correspondiente, tenga los ele-
mentos suficientes para resolver sobre los hechos alegados.
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a Gestion Documental en las organizaciones se en-

cuentra implicada en la gestion administrativa y se

convierte en una herramienta imprescindible para
esta al facilitar la agilizacién de los procedimientos, hacién-
dolos mas eficientes a través de la aplicacién de normas,
técnicas y practicas, cualquiera sea el formato en que se en-
cuentre los documentos.

Trataremos de presentar un conjunto de orientaciones para
que una organizacién defina sus politicas de archivo y la
creacién de un Sistema de Gestion Documental con ten-
dencia a su mecanizacién, como parte del Sistema Institu-
cional de Archivos.

1. El Sistema de Gestion de Documental (SGD)

La creacién e implementacion de un SGD en los ultimos
aflos ha cobrado gran importancia para las organizaciones.
Si bien la actividad no es novedosa porque desde hace va-
rias décadas se aplica a los documentos en soporte de papel
con buenos resultados, desde hace buen tiempo se relacio-
na principalmente con los sistemas informaticos de gestion
de documentos electrénicos de archivo, entendiéndose en
un espectro mas amplio, como la gestién de la informa-
cién registrada creada o recibida por una organizacién en
el desarrollo de sus actividades y que se conserva para uso
de informacién o prueba. (Bustelo, 2005) En ese sentido
las aplicaciones informaticas deben contar con un marco
juridico suficiente para no invalidar los documentos pro-
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ducto de la gestién administrativa para sus diversos usos
y usuatios.

Un SGD bisicamente considera:

)

2

3)

La elaboracién de un cuadro de clasificaciéon del fondo
documental

Los criterios para la valoracion de los documentos a ser
aplicados en la primera fase de creacion del sistema elec-
tronico.

Una tabla de retencién de documentos en la que se fijen
los plazos de retencion de cada una de las series docu-
mentales, que se asocian a la clasificacién.

La integracién de los documentos en soporte de papel
al sistema de gestion electronico entendiéndose esta
mecanica como sistemas hibridos.

Los critetios para la transferencia de los documentos
tanto en soporte de papel como electrénicos y sus con-
troles respectivos.

La conservacién de los documentos de valor permanen-
te, lo cual supone tomar las medidas mas adecuadas para
la conservacion fisica de los documentos en soporte de
papel y las correspondientes a los documentos elec-
tronicos, preservando su autenticidad y conservacion a
largo plazo.

Determinar los criterios para la identificacion de los do-
cumentos esenciales para tomar las medidas de seguri-
dad necesarias y evaluar si se conservan o no, solo en
soporte electrénico.
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8) Establecer los criterios técnicos y contar con la legisla-
cién actualizada para la eliminacién de los documentos
considerados innecesarios, en sus diversos soportes.

9) Garantfas para la conservacion y acceso de la documen-
tacion clasificada en sus diversas modalidades: confi-
dencial, secreta, reservada, etc.

2. Algunos antecedentes sobre la gestion documental

Alberch (2003) sostiene que estudios realizados sobte la evo-
lucién del tratamiento de los documentos desde la antigiie-
dad clasica permite constatar que la preocupacion de los ar-
chiveros por los documentos activos se manifiesta desde los
tiempos de la civilizacién sumeria, esto es hace 7,000 afios,
pero el tratamiento de los documentos administrativos, la
teorizacion, la formalizacion y la extensién de la gestion do-
cumental recién entran en el campo de la archivistica a partir
de las experiencias de aplicacion prictica de los principios
denominados Record Management, en paises anglosajones, se-
fialindose el afio 1941 como fecha de reconocimiento oficial
de las teotfas del Record Management en los Estados Unidos,
cuando la Society of American Archivist creé el Committee
on Record Administration y cuando los archivos nacionales
establecfan un programa de gestién de documentos.

A partir de ese momento el interés por la atencién de los
archivos administrativos se torna cada vez mds importan-
te; no obstante en un primer momento, en los pafses de
América Latina la incidencia del tema en los asuntos ar-
chivisticos nacionales no cobra mayor relevancia, excepto
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en algunos paises que cuentan con normas técnicas para el
tratamiento de los documentos administrativos de manera
integrada desde su creacion hasta su destino final. Asimis-
mo, algunos paises de la region han asumido una posiciéon
técnica respecto de los documentos en medios electréni-
cos teniendo en cuenta que su tratamiento demanda una
atencion diferenciada, en algunos aspectos, en relacion a los
documentos en soporte de papel. Sin embargo, en algunos
paises subsiste un vacio normativo que incrementa el riesgo
de pérdida de informacién cuando las entidades publicas
deciden aplicar la informatica en la gestién documental lo
que no impide la puesta en funcionamiento de un programa
de gestion de documentos de archivo o SGD que permita
mejorar el funcionamiento del archivo y el flujo de infor-
macion por todos los caminos que deba seguit.

Cruz Mundet (2011) nos entrega la siguiente definicion:

La gestion de documentos: es entendida como el conjunto de
normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los
documentos desde su disefio hasta su conservacién permanente.
Podemos afirmar que bajo este rubro se agrupa el nicleo de
nuestra ciencia, con aspectos tales como la clasificacion, la or-
denacion, la instalacion, la descripcion, la transferencia, la iden-
tificacion, la valoracion, la seleccion y la eliminacién, sin animo

exhaustivo (p. 18).

La gestion de documentos de archivo debe considerarse
como una actividad archivistica integral en la que se preve-
ran una serie de situaciones que el archivero debe atender.
Bustelo (2005) sefiala que ésta se debe abordar en toda su
complejidad considerando:
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- Documentos que nacen electrénicos y que se convierten en
papel para su autentificacion.

- Documentos que ingresan en papel en las organizaciones.

- Documentos electrénicos que nunca dejan de setlo (p.e. co-
rreo electrénico)

- Documentos en papel que se convierten en electronicos al
digitalizarlos.

- Documentos que se “componen” de datos en una aplicacién
al pedir ser consultados.

- Datos en una base de datos que nunca se convierten en do-
cumentos.

- Documentos que se sustituyen por aplicaciones informaticas
que recogen los distintos pasos de un trimite o workflow.

- Documentos firmados electrénicamente.

A la complejidad abordada por Bustelo y otras actividades
a realizarse durante la implementacién de un SGD sugieren
una preparacion técnico-archivistica actualizada del perso-
nal de archivos, pero también es necesario dejar sentado
que en ello participara todo el personal de la organizacion,
porque todos desempefian sus funciones a través de los do-
cumentos. El éxito solo serd posible si todo el personal se
compromete con el desarrollo de cada una de las etapas
del sistema de gestion, opinando, probandolo, entendiendo
cada uno de sus mecanismos de aplicacion desde sus diver-
sas necesidades de informacion y transmision, a fin de que
resulte lo mas eficaz posible.

Para Romero Tallafigo (1997) la gestion de documentos es
un sistema integral y metddico de tratamiento eficaz y econd-
mico de los documentos, ademas comparte la definicion del
CIA en el sentido de considerarla como parte de la gestion
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administrativa general para el logro de la economfa y eficacia
en el establecimiento, conservacion, uso y archivo, incluyen-
do la destruccion de los documentos innecesarios durante su
ciclo vital, y aunque reconoce que la denominacién de ges-
tién documental se da por influencia anglosajona, puntualiza
que en sus aspectos de normalizacion, automatizacion, acce-
so, reproduccion, transferencia y expurgo [valoracion de do-
cumentos] tiene puntos comunes con la Archivistica (p. 356).

La gestion de documentos de archivo debemos vetla como
una solucion institucional que lleva implicita una metodologfa,
elementos técnicos a aplicar y sobre todo normalizacién de
las funciones archivisticas, que garanticen el flujo de la infor-
maci6n para cubrir todas las necesidades de la organizacion y
servir los documentos a sus usuarios con eficiencia y eficacia.
El compromiso deberd empezar por la més alta autoridad y
luego comprometer a todo el personal de la organizacion.

3. ISO 15489-1y 2

ISO 15489-1 y 2 ha sido adaptada por diversos paises del
mundo. La norma trae conceptos basicos, principios y re-
quisitos para la creacién e implementacién de un sistema de
gestion de documentos.

La norma ha sido el punto de partida para importantes
investigaciones, tanto en la gestion de documentos en so-
porte de papel como electrénico. La normalizacion marca
el camino hacia la obtencion de la calidad en materia de
archivos y viene a complementar la normativa especializada
estableciendo ciertos estandares para el tratamiento de los
documentos de archivo a manera de buenas practicas.
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» La Norma ISO 15489: 1 es una declaracién de prin-
cipios dirigida a la Alta direcciéon o altos cargos que
toman decisiones. Establece estrategias, politicas, etc.,
para implementar un SGD en una organizacién, pablica
o privada. La politica de archivo debe ser adoptada en
el nivel mas elevado de la entidad, para que adopte la
categotfa de politica estratégica, que se transmite a toda
la organizacién (Cruz Mundet, 2011).

» ISO 15489-2, explica la metodologia de disetio. Llans6
(2009) sefala:

(...) es un informe técnico, que recoge una metodologfa de im-
plantacién de la gestién de documentos detivada de la meto-
dologfa australiana (Australian Design and Implementation of
Recordkeeping Systems DIRS) (4) - Esta parte esta orientada al
personal responsable de gestionar documentos en una organi-
zacién (M.M. White-Dollman). Sin embargo, no todas las sec-
ciones de la parte 1 estan detalladas en la 2: esta parte insiste de
manera especial en la metodologfa para el disefio e implantacién
de un sistema de gestién de documentos y en los procesos de
clasificacion y evaluacion (p. 4).
Nos interesa particularmente, para efectos de esta inves-
tigacion, la Norma ISO 15489:1 por que ésta define las
buenas practicas en la gestion de documentos de archivo
en las organizaciones y sefiala los principios generales de la
gestion de documentos.

La norma ISO 15489:1 incluye las responsabilidades asig-
nadas a todos los niveles: los profesionales de la gestion
de documentos, los ejecutivos o directivos, los jefes de
unidades administrativas, los administradores de sistema y
politicas de seguridad y el personal que crea, mantiene y
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consulta documentos. (Bustelo, 2005) Se propone norma-
lizar las politicas, procedimientos y buenas practicas de la
gestion de documentos de archivo, para asegurar su aten-
cién y proteccién por parte de las autoridades del mads alto
nivel de la organizacién, y permitir que la informacién que
contienen los documentos de los archivos pueda ser recu-
perada de un modo mis eficiente y eficaz, de esta manera
— en nuestra opinién - contribuye también a garantizar la
proteccion de los documentos como medios probatorios
de la gestion realizada que se verifica en los documentos
de los archivos.

ISO 15489:1 es aplicable a la gestién de documentos in-

dependientemente del formato en el que se encuentren y

asigna los siguientes principios:

a) Determina que documentos deben ser creados y en que
asuntos de los procesos, asf como la informacién que
necesita ser incluida en los documentos.

b) Decide en que forma o estructura deben ser creados y
capturados los documentos y la tecnologfa a usar.

¢) Determina los metadatos a ser creados con el documen-
to y a través de qué procesos y como esos metadatos
permaneceran vinculados y manejados.

d) Sefiala los requisitos para la recuperacion, uso y transmi-
si6n de los documentos de archivo entre los asuntos de
los procesos y otros usuarios y como ellos necesitan ser
conservados por largos plazos para otros usuarios.

e) Decide c6mo organizar los documentos y los requisitos
para su uso.
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f) Valora los riesgos que deberfan considerarse por fallas
para tener documentos autorizados para las actividades.

@) Seiiala la preservacion de los documentos para hacerlos
accesibles todo el tiempo de acuerdo con las necesida-
des de la comunidad.

h) Compatibiliza los requerimientos regulatorios y legales,
aplicacién de normas y politica organizacional.

i) Busca asegurar que los documentos estén conservados
en ambientes confiables.

j) Sefala que los documentos seran retenidos por todo el
tiempo que se les necesite; y

k) Propone identificar y evaluar las oportunidades para
lograr efectividad, eficiencia o calidad de los procesos,
decisiones y acciones que puedan resultar en la mejora
de la creacién y gestion de los documentos (Universidad
Javeriana, 2007).

El conjunto de las etapas graficadas fija el marco para la
gestion de documentos de archivo cualesquiera sean las
caracteristicas o estructuras 16gicas de los documentos de
archivo, teniendo en cuenta los aspectos legales para su ad-
ministracion, asi como la capacitacién del personal relacio-
nado con la gestion de documentos.

La normalizacién en determinados aspectos de la Archivis-
tica es motivo de investigaciones de gran envergadura con
la finalidad de establecer criterios homogéneos de las acti-
vidades realizadas por las organizaciones en relacién a los
archivos y documentos. Las ventajas de la normalizacion
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se pueden visualizar cuando se unifica términos, soluciona
problemas que se repiten con cierta constante, reduce cos-
tos, facilita datos para poder establecer estrategias, y otras,
siempre que exista permanente comunicacion entre los ac-
tores que intervienen.

La Norma ISO 15489 puede aplicarse en todos los niveles
de la organizacién siendo necesario que se integren todos
los documentos que ésta produce, por esa razon deberd reci-
bir el apoyo de los niveles supetiores de decision, lo que lleva
también a medir previamente los costos y sus beneficios.

4. 1ISO 30300 y 30301

La norma ISO 30300 Management Systems for Records es
un conjunto de estandares desarrollados por ISO (Interna-
tional Organization for Standarization), a través del Sub-
comité SC11 Archives/Records Management que también
desarrollé la Norma ISO 15489 Information and Documen-
tation, Record Management (Comité 46) recoge el vocabula-
rio basico relacionado con la gestion, con el sistema de ges-
tion de documentos, con los documentos mismos y con los
procesos de gestion documental (Mendoza Navatro, 2013).

La serie de normas 30300 se basa en la existencia de una
politica y objetivos documentados y de unos procedimien-
tos que describen los diferentes procesos en un sistema de
gestién. Esta norma a diferencia de la ISO 15489 es certi-
ficable, este es un aspecto caracteristico atribuible a las nor-
mas del Management System Standard (MSS) para lo cual
se debera contar con una entidad certificadora acreditada
(Mendoza Navarro, 2013).
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Se trata de una norma que ofrece mayores ventajas para
la gestiéon de documentos sin desconocer las bondades de
otras normas ISO que confluyen en su aplicacion.

ISO 30300 consta de dos partes:

ISO 30300 Management systems for records-Fundamen-
tals and vocabulary.

ISO 30301 Management systems for records-Requirements.

Tal como comentamos hace un tiempo (Mendoza Navarro,

2013):

() es necesatio destacar que las normas ISO pueden aplicarse
independientemente, una no exige que la otra concurra necesa-
riamente, por tanto bien puede aplicarse ISO 15489 sin que se
requieran las otras normas, el plus se presenta cuando ademds, es
posible medir la calidad (ISO 9001), asegurar la informacién (ISO
27000), el medio ambiente ISO 14001) y auditar el sistema de
gestién, donde encontramos un posicionamiento importante de
ISO 30300 para cualquier organizacion que busca la certificacion
de sus procesos de gestién documental (p. E1).

Sobre ISO 30301 agregamos (Mendoza Navarro, 2013):

La norma se refiere a los requisitos que debe cumplit un SGD
con el fin de apoyar a una organizacién en la consecucion de sus
fines, mision, estrategias y metas. Indica la implementacién de una
politica y objetivos de gestién documental y facilita informacién
sobre la medicién y supervision de sus resultados (...) La not-
ma sefiala como sus destinatarios a la alta direccion que toma las
decisiones de establecer e implementar un sistema de gestion en
su organizacién, y a los responsables de la implementacion del
SGD, como: los profesionales en las areas de gestion de riesgos,
auditorfa, gestion de documentos, tecnologfas de la informacién y
seguridad de la informacién (p. E1).
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5. ¢Qué es la gestion de documentos electronicos de
archivo?

Es el conjunto de operaciones realizadas integramente me-
diante la aplicacion de la informatica para el tratamiento de
los documentos de archivo de una organizacién publica
o privada. Comprende desde su disefio, creacion, trata-
miento archivistico - organizacion, descripcion, valoracion
- hasta su destino final.

El gerenciamiento archivistico, sin duda, le corresponde al
archivero, pero ¢Qué problemas encontramos? ;Podemos
encontrar un SGDEA gerenciado por un profesional dis-
tinto al responsable de los archivos? Esto sucede por multi-
ples razones: falta de archiveros, escasas oportunidades para
ocupar cargos de nivel gerencial cuando se desconoce o no
se entiende aun que los archiveros con experiencia y los es-
tudios correspondientes estan preparados para tal fin, o no
se reconoce al archivero como un profesional especializado
para una tarea en la que no es posible improvisar o ensayar
con profesionales relativamente cercanos a la Archivistica,
pero que naturalmente no pueden suplir a quien adquirié los
conocimientos de esta 4rea de conocimiento, aun cuando
haya recibido capacitacién en materia de archivos, porque
-como ocurre con todas las profesiones- un profesional de
distinta 4rea a la Archivistica al que se le brinda capacitacion
en archivos no sustituye al profesional de archivo, cuyos es-
tudios le conceden la titulacién en la materia. Por ejemplo,
no es posible que alguien que hizo un curso de primeros
auxilios o de técnico en salud asuma la labor del médico;
como tampoco alguien que hizo un curso avanzado de téc-
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nica juridica asuma la defensa de un denunciado por homi-
cidio, que corresponde al abogado; en la misma forma quien
hizo un curso basico, intermedio, técnico o diplomado en
archivos no puede llamarse archivero, y que como tal se le
encargue un activo tan valioso para la gestién de una orga-
nizacién: sus documentos de archivo (Mendoza Navatro)
. De ocurrir tal situacién, imposible de revertir en el corto
plazo por las circunstancias que fueran, es necesatio que
transitoriamente, quien dirige la creacién, implementacion
y funcionamiento del SGDEA se apoye con los archiveros
formados para tal fin o por aquellos que con gran experien-
cia en el campo y cursos de especializacién suficientes logra-
ron los conocimientos, habilidades y destrezas archivisticas
para desempefiarse con idoneidad en los archivos.

Debemos precisar que los archiveros tienen que asumir un
rol predominante, decisivo y dindmico antes, durante y des-
pués de la puesta en funcionamiento de un SGDEA, por
lo tanto ante la pregunta: ;Corresponde asumir el liderazgo
del gerenciamiento de la gestion documental al archivero?
La respuesta es Si. Para ello debera preparase a fin de
demostrar que asi como el gerente financiero, el de
informatica o de racionalizaciéon y métodos, geren-
cian sus areas de acuerdo con sus competencias, él puede
‘gerenciar’ lo que es su responsabilidad, el SGDEA.

6. ¢Qué mecanismos debe promover el organismo
responsable de los archivos del pais para apoyar
una participacion esencial de los archiveros en la
gestion documental electronica?
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Tenemos que ser realistas que la profesion de archivero, no
recibe el apoyo en relacion a la magnitud de su importan-
cia en la sociedad. Esto que reiteradamente lo escuchamos
y percibimos a lo largo del tiempo y en unas sociedades
con mayor incidencia que en otras, es dificil superar si no
se cuenta, ademas del compromiso de los archiveros, con
politicas que permitan mejorar su situacion laboral. Lo que
empieza por valorar los documentos de los archivos y la
tarea que realizan los archiveros para su conservacion.

Un SGD surge como una herramienta de valioso apoyo
dirigido a la atencién de los archivos, poniendo de relie-
ve su importancia como centros donde se conservan los
documentos mas importantes de los Estados, lo que su-
giere lograr las politicas de gobierno, o mejor aun de Es-
tado que son las que trascienden a los gobiernos de turno
para apoyar su puesta en funcionamiento en cada una de
las organizaciones publicas. De la misma manera el SGD
contribuye a proteger la integridad de los documentos ge-
nerados por la funcién publica, por consiguiente se debe-
rian realizar campafas sobre las consecuencias de la falta
de documentos publicos para el ejercicio democratico en
los temas de transparencia, rendicion de cuentas y lucha
contra la corrupcion; o para cumplir con los compromisos
internacionales en torno al gobierno electrénico o gobier-
no abierto; esto temas deberfan ser parte de las politicas de
archivo y de campafias informativas, tanto en los medios
escritos, como televisivos y virtuales, con el fin de lograr la
toma de conciencia en la sociedad sobre la necesidad impe-
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riosa de exigir SGD que coadyuven a mejorar las garantias
de rendiciones de cuentas documentadas en el proceso de
gobierno abierto y transparencia que viven las sociedades
actualmente. Para que estos conceptos sean acogidos a ca-
balidad es necesario que las organizaciones publicas y las
privadas que se vinculan con éstas, protejan sus documen-
tos técnicamente donde el funcionamiento de los SGD
se cumpla bajo la aplicacion de requisitos funcionales ar-
chivisticos y si se trata de un SGDEA se proceda ademas
con la integracién de los documentos en soporte de papel
y electrénico.

El otganismo tector de los archivos en todo pais, tiene que
liderar la puesta en vigencia de las politicas de archivo, tra-
bajar los planes de gestion, control y uso los documentos
publicos a la luz de la legislacién que sustenta la existencia
del SNA, asumiendo un liderazgo claro y decisivo a la vez
de incentivar la investigacién archivistica sobre la gestién de
los documentos de archivo en medios electrénicos. Por lo
tanto, los otganismos nacionales, conductores de los archi-
vos, deberdn contar con estrategias integrales: elementos
técnico-archivisticos y politicas especificas para optimizar
la situacién de los archivos y documentos publicos.

Un tema de la maxima importancia es la capacitacion per-
manente de los archiveros segun las exigencias tecnoldgi-
co-informaticas actuales. Todo cambia y evoluciona cons-
tantemente. La Archivistica del mismo modo, los cambios
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cada vez nos sorprende mas y si acudimos a la Internet
descubrimos cuantiosa informaciéon que nos sentimos ig-
norantes al no poder procesar humanamente tanta infor-
macién que para todos los que nos vinculamos con los ar-
chivos, es importante. Por esta y otras razones, el archivero
tiene que capacitarse permanentemente.

7. La politica de gestion documental

Las politicas de una organizacién sustentan las actividades
de las organizaciones porque obligan a los niveles de de-
cisién a cumplir el compromiso asumido respecto de un
determinado propésito al que se le da forma mediante el
documento respectivo.

Se trata de una guia u orientacién que encamina a los miem-
bros de la organizacién a actuar en determinado sentido.
Siendo, la politica, una herramienta que obliga la que se
concrete para la creaciéon del SGD sera el soporte para
lograr una gestién segura y acorde con la modernidad de
los archivos.

Definida la politica para el SGD las actividades a desarro-
llarse buscaran la calidad del sistema logrando la eficien-
cia de las funciones archivisticas, sus procesos y procedi-
mientos. De esta manera sera posible visualizar la mejora
en el uso y transmision de la informacion que necesita la
organizacién para su normal funcionamiento, entonces se
habrin cumplido los propédsitos de la organizacion, esto es,
la conduccién de los archivos y la atencién de sus docu-
mentos en una verdadera gestion de calidad. Rojas Moya
(2007) sostiene que el reclamo por la prestacion de servi-
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cio de calidad en la Administracion Publica por parte de
los ciudadanos se presenta debido a la ineficiencia de las
grandes estructuras jerdrquicas al tratar de adaptarse a un
mundo en plena transformacion tecnoldgica y econémica.
Citando a Parrado refiere:

Para ello se hace imprescindible introducir en los Organos e
Instituciones publicas sistemas de calidad en la gestion publi-
ca, incorporar la metodologfa de la mejora continua y adoptar
aquellos principios de esa filosofia de gestién de la calidad, de
acuerdo con su especificidad y de conformidad con el ordena-
miento juridico (En linea).
El autor parafraseando a Salvador Parrado afiade que uno
de los principios basicos de la gestién de la calidad es contar
con la voz de los destinatatios del servicio. (Rojas Moya,
en linea) En un SGDA en papel o un SGDEA los desti-
natatios son tanto los miembros de la institucién como los
usuarios externos, personas naturales o juridicas; nacionales
o internacionales, segtin el caso.

¢Coémo se entiende la politica para el SGD? Se deben con-
siderar como:

a) El compromiso que sustenta a través de las orientacio-
nes, estrategias, directrices y normativa la implantacion
del SGD en la organizacién. Involucra a todo el perso-
nal, y especificamente, en las actividades archivisticas a
desarrollar en sujecién a los programas, lineamientos,
mecanismos, etc., que ayuden a que el SGD se inicie y
funcione de manera eficiente.

b) Un trabajo corporativo que contribuye a la mejora en la
obtencién, difusién y transmision de la informacion de
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la organizacién de manera efectiva. La colaboracion de
cada miembro de manera comprometida con la puesta
en marcha del SGD garantiza su correcto funciona-
miento, independientemente del soporte de los docu-
mentos.

Un beneficio para la organizacién y para todos sus
miembros en conjunto. Aceptar el cambio y los incon-
venientes que en el camino a la implementacién del
SGD puedan surgir, tomando las dificultades como
hechos momentaneos cuyo costo hay que asumir, pero
que sera resarcido ampliamente en el momento de po-
nerse operativo el sistema.

La precision en la ejecucion de cada una de las activida-
des de gestién documental.

Esta precision tiene que darse respecto de cada una de
las actividades programadas, de manera que se analice
previamente cada tarea, y de ser necesario hacer la in-
vestigacion del tema para su mejor ejecucion, a fin de
evitar errores que podrian frustrar el progreso de imple-
mentaciéon del SGD. Se determinaran las responsabili-
dades de los resultados en términos de calidad contem-
plando su ejecucién en los tiempos previstos.

La vigilancia que el archivero realiza bajo el cumplimien-
to de la politica de gestion documental, participando de
su evaluacion con la finalidad de establecer las medidas
de correccién que sean necesarias o la vatiacién de las
estrategias cuando se percibe que no se avanza de acuet-
do con los planes establecidos.
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8. Orientaciones para la creacion e implementacién
de un sistema de gestion de documentos electroni-
cos de archivo

Existen nomas técnicas nacionales e internacionales y estu-
dios que recomiendan determinados requisitos funcionales
para la gestion documental en medio electrénico, asi como
otras especificaciones que procuran garantizar la gestion
electronica de documentos, protegiendo su autenticidad y
conservacion por el tiempo que los documentos se necesiten.

En el presente documento que mas adelante entregamos
hemos considerado solo algunas orientaciones, a manera
de propuesta, para la implementacién del SGDEA. No pre-
tendemos llegar a ser exhaustivos técnicamente en la crea-
cién de un sistema de gestion a través de medio electrénico.
El tema no es sencillo, antes bien, su complejidad ha lleva-
do a profundas investigaciones de equipos de expertos, por
lo que no pretendemos agotar el tema, ni mucho menos,
solo buscamos entregar algunos comentarios, posibles de
interés para los archiveros y las organizaciones.

En varios momentos abordaremos aspectos de la gestion
en documentos en soporte de papel, en el entendido que,
por el momento, no es posible desvincularse de este forma-
to para la gestién de documentos. Ademds los sistemas hi-
bridos -gestién documental en papel y en formato electr6-
nico-son una realidad en muchas organizaciones y paises.

El documento que a continuacién presentamos reune, en
nuestra opinion, las condiciones minimas para orientar la
creacion de un SGDEA:
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Politicas y lineamientos para la creacion de un Siste-
ma de Gestion de Documentos Electrénicos de Archi-
vo (SGDEA)

La confluencia de politicas para la proteccién de los docu-
mentos de archivo de la organizacién y los lineamientos de
gestion administrativa y archivistica son dos elementos que
contribuyen a optimizar la atencién de los archivos en toda
organizacion.

Una politica para la puesta en funcionamiento de un SG-
DEA es el mejor soporte para actuar con seguridad desde el
disefio (documentos en soporte electrénico) o produccion
de los documentos de archivo en papel que se integrarin
al sistema electronico, hasta su eliminacién o conservacion
definitiva, entendiéndose como un proceso interrelaciona-
do, integral y continuo de los documentos de archivo de
toda la organizacién bajo la conduccién del AC.

I. Finalidad

Contar con un documento orientador para la implemen-
tacién del SIA es plantear las politicas y los lineamientos
necesatios para cumplir con la finalidad de lograr la preser-
vacion de los documentos de archivo en cualquier tipo de
soporte y las pautas generales para la implementacion del
SGDEA para cualquier tipo de organizacion.

I1. Objetivo General

Facilitar la gestion de los documentos de archivo durante
la tramitacion de los asuntos administrativos, desde su pro-
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duccidén o creacion hasta su eliminacion o conservacion en

el Archivo Central.

2.1 Objetivos Especificos

)

Identificar, evaluar y determinar los plazos de retencion
de las series documentales producidas por la gestion de
la organizacién en soporte de papel o electronico.

Lograr el control de los documentos durante su creacion
o produccién, circulacién, almacenamiento y recupera-
cién en cualquier tipo de soporte, hasta su destino final.

Implementar la gestion documental con el apoyo de
la tecnologfa informatica en el tratamiento, almacena-
miento y acceso de los documentos que se producen en
la gestion administrativa.

Optimizar los sistemas de seguridad en la conservacién
de los documentos de archivo y apoyar las decisiones
para su preservacion, tendiendo a la reduccién de las
vulnerabilidades informaticas; asi como establecer las
medidas de prevencién para la conservacion de los do-
cumentos en soporte de papel e integracion al sistema
informatico.

Permitir la gestion de documentos de archivo a través
de sistemas hibridos como una forma de proteger la
informacién que demanda seguridad y autenticidad; asf
como para su conservacion a largo plazo.

Desarrollar un sistema tnico de administracion de ex-
pedientes y documentos para la organizacion.
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g

Promover y fomentar la necesidad de trabajar con un
equipo multidisciplinario formado por técnicos y pro-
fesionales representativos que la incorporacién de la
tecnologfa informatica demanda, destacando la partici-
paci6n del archivero institucional por ser el actor central
del SGDEA al estar directamente vinculado con la ges-
tién de los documentos de la organizacion.

III. Actividades preliminares

o)

Se podra tender a la implantacion e infraestructura de
firma digital, observando la legislacion a aplicarse y la
participacion de la empresa certificadora de firmas o
cualquier otra modalidad de certificacion de firma digital.

Se analizaran, adecuaran e implementaran los procesos
y procedimientos administrativos digitalizados que eli-
minen progtresivamente el uso exclusivo de papel como
portador de informacién, sin interferir en la conserva-
cién de los documentos dentro de sus plazos de reten-
cién o su caricter de valor permanente, cuya decision es
mantenetlos en soporte de papel.

Se disefara e instrumentara un sistema informatico unico
para el tramite de expedientes, como parte del SGDEA.

Se promovera la actualizaciéon de la pagina web de la
entidad, tendiendo progresivamente al uso de Venta-
na Unica y a favorecer el uso generalizado del correo
electrénico en las comunicaciones que asf lo permitan,
cuidando de incorporar los requisitos técnicos, adminis-
trativos y juridicos para proteger su autenticidad y con-
servacion mientras se les necesite.
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IV.Politicas para la proteccion y preservacion de los

documentos de archivo

El marco de politicas de archivo a través de las cuales la
organizacion asume el compromiso de la implementacion
de un SGDEA es el siguiente:

a) Politica general:

b

~

La organizacion establecera las medidas mas adecuadas
para el funcionamiento del AC y la proteccion de todos
los documentos de archivo de su gestién institucional,
implementando un SGDEA, mediante la aplicacién de
modernas técnicas de archivo que garanticen la conser-
vacion del acervo documental.

Politicas especificas

Partiendo de la politica general formulada, se derivara
en las siguientes politicas especificas sobre las cuales la
entidad:

Establecerd las medidas y disposiciones para promover y
garantizar la preservacion de los documentos generados
en orden a las funciones y actividades de acuerdo con
el marco legal en el que se desenvuelve, garantizando la
conservacion de los documentos para la atencién de los
derechos y obligaciones de sus usuarios e interesados.

Revertira el estado de inaplicacion de medidas de pro-
teccién de sus archivos y documentos, tanto del AC
como de los archivos de gestion de sus dependencias
establecidas estructuralmente.
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c. Elaborara y aprobara los instrumentos normativos de
archivo, para los documentos que custodia; y emitira las
disposiciones que sean necesarias para el cumplimiento
de la legislacion archivistica que rige sobre la materia.

d. Modernizara la gestién documental mediante la imple-
mentacion de un SGDEA, previo proceso de raciona-
lizacién de la produccion documental, relacionando el
tema con el analisis y puesta en aplicacién de la reduc-
cién de tramites y procedimientos administrativos de
acuerdo con el marco legal regulatorio y en coordina-
cién con el area administrativa de competencia interna
0 externa segiin sea el caso.

e. Actualizard permanentemente la informacién de su ges-
tién a través de su pagina Web y los medios de difusion
disponibles aprovechando la tecnologfa informatica.

f. Mejorara los mecanismos de rendicion de cuentas de sus
autotidades y funcionatios, enfatizando en una rendicién
debidamente documentada y sustentada en los documen-
tos de archivo, de acuerdo con los principios y normas de
transparencia de la funcién publica y ética publica.

g Aprobard los documentos normativos que sean nece-
sarios para la proteccién de los documentos de archivo
como fuentes de acceso a la informacién, practicas de
transparencia e integracion al Gobierno Electrénico en
el marco del Gobierno Abierto y Open Data

h. Garantizari la conservacion del acervo documental de
la organizacién en cualquier tipo de soporte. En los
casos de custodia tercerizada la organizacién acudird a
todos los mecanismos legales necesarios, para lograr un
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servicio contractual con las garantias juridicas suficien-
tes y que responda con amplitud a cualquier eventuali-
dad o siniestro que pueda ocurrir.

V. Etapas parala creacion e implementacion del SGDEA

5.1 Disefio de documentos

Deberi analizarse los requerimientos de informacién de
cada una de las unidades administrativas segin las fun-
ciones y actividades que realizan.

Determinar los tipos y/ o seties documentales que pro-
ducen vy las intercomunicaciones que deban realizar las
diversas dependencias; as{ como las comunicaciones ex-
ternas de acuerdo con las competencias y facultades de
cada una de las unidades organicas que conforman la
entidad.

Determinados los tipos y/o seties documentales se ini-
ciard, por parte de los especialistas, el disefio del sistema
informatico mas adecuado a las necesidades de la orga-
nizacién, en permanente coordinacion con el archivero
institucional.

5.2Racionalizacion de la produccién documental, di-

rigida a:

Reducir los costos de almacenamiento fisico e informa-
tico de los documentos de archivo sea a nivel de la pro-
pia organizacion o sistemas tercerizados en sus diversas
modalidades (empresas de custodia de archivos en todo
tipo de soporte, almacenamiento en la Nube y cualquier
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otra modalidad de servicios de custodia de documentos)
considerando el amparo juridico correspondiente.

- Reducir el nimero de documentos originales innecesarios
(documentos en soporte de papel para ser digitalizados a
fin de integrarlos al sistema) para efectos de los actos y
acciones administrativas de acuerdo con la ley y normas
conexas y complementarias; asi como de las copias que se
producen en la gestién de documentos de archivo.

- En relacién al punto anterior se establecera el nimero de
copias requeridas para cada actuacién administrativa cuan-
do el documento se formaliza en soporte de papel.

- Enel caso de documentos generados por medios electr-
nicos (documentos electrénicos de origen) se estableceran
sus destinos de transmisién segun las necesidades de in-
formacién de las dependencias, con tendencia a identificar
el ejemplar tnico o los que se requiera para efectos de con-
servacion dentro de los plazos de retencion establecidos.

Actividades

* Establecer un Plan de Accién Institucional conjunto
con todas las dependencias de la entidad que com-
prenda cada una de las actividades de creacion del

SGDEA.

* Proponer un cronograma de trabajo, por etapas de
acuerdo, con cada uno de los lineamientos del pre-
sente documento.

* Sefalar las responsabilidades en la ejecucién de cada
una de las etapas del Plan de Accién Institucional.
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5.3Series documentales

v" El estudio de las tipologias documentales es previo y
determinante para la preparacion de las acciones corres-
pondientes a la creacion del SGDEA.

v" Determina las series documentales a ser producidas de
manera ordenada, en sus diferentes presentaciones (en
soporte tradicional o electrénico).

v" Permite la identificacién y especificacién de los requisi-
tos de cada serie documental. Sus atributos seran equi-
valentes al tipo documental.

v’ Cada dependencia realizard un anlisis de la tipologfa
documental de acuerdo con las funciones y actividades
que le competen con la finalidad de formular un inven-
tario de los tipos documentales existentes.

v" Se hari la proyeccién del nimero e incremento de cada
uno de los tipos documentales y la precisién de las series
que involucran asi como los asuntos que resuelven o su

grado de utilidad.

v" El analisis incluye la precisién de cémo y en que depen-
dencia o condiciones se generan los tipos documentales
en forma y contenido.

5.4Organizacion de documentos de archivo: la Clasifi-
caciéon y su Ordenacion

La clasificacién de los documentos recibidos y producidos
en razon de las funciones y actividades de la entidad obede-
ce a los siguientes principios especificos:
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* La clasificacion debera reflejar las funciones y activida-
des de cada una de las unidades responsables del archivo
de gestion u oficina.

* Se deberd cuidar de reproducir el orden original de
produccién de los documentos y expedientes, durante
el procedimiento administrativo que resuelve el asunto
administrativo o de naturaleza distinta, en la que la orga-
nizacion actue.

* Se entiende por expediente administrativo al conjunto
ordenado de documentos correspondientes, que resuel-
ve un mismo asunto, que puede concluir o no en una re-
solucién administrativa o del nivel de la autoridad cuya
competencia le permita emitirla.

* Laserie documental es el conjunto de documentos y ex-
pedientes generados por cada una de las dependencias
u oficinas, correspondientes al mismo asunto o tipo do-
cumental, formada en el curso de una misma actividad.

Las clasificacion comprende:
a) Identificacion de las series documentales

b) Ordenacién: alfabética, numérica, alfanumérica o cro-
nolégica.

¢) Cada setie documental se identifica con una codifica-
cién de acuerdo con los elementos que se determine
(nimeros, letras o la combinacién de ambos).
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5.5Elaboracion del Cuadro de Clasificacion del Fondo
Documental

5.5.1Pautas para la identificacion de la serie o ex-
pediente

* Dentro de una serie, los expedientes deben ser iden-
tificados individualmente, porque cada uno se refe-
rird a la resolucién de un determinado asunto, (cada
entidad, empresa, corporacion, persona natural o
juridica con la que se mantenga comunicacion serd
identificada individualmente)

*  Precisar el rotulado oficial del expediente y de la serie,
de acuerdo con la denominacion establecida en los
respectivos manuales de tramitaciones escritas, not-
mativa especifica, o por la tipologia predominante.

*  Generalmente las series son identificadas por el tipo
de informacién que contienen. La denominacién
que se adopte se mantendra durante todo el ciclo
vital de los documentos.

* En ningin caso se denominara series o expedientes
“Varios”, debiéndose precisar con la nomenclatura
que dé a entender con cierta claridad el asunto o ac-
tividad que trata.

* FEl SGDEA podri agenciarse de los modelos o re-
quisitos establecidos para la gestion de gestién de
documentos electrénicos, que inciden en la clasifi-
cacion documental de manera metddica, sistematica
y técnica, asi como las normas técnicas nacionales e
internacionales (ISO) sobre el tema (Ejm. MoReq).
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5.6 Valoracion o evaluacion documental

Comprende el analisis de los valores de los documentos
para seleccionar los de valor temporal o permanente,
determinar su transferencia al AC, la eliminacion de los
documentos considerados innecesarios de acuerdo a la
legislacion que rige sobre la materia o su conservacion
permanente por ser de valor histérico.

Los documentos que se producirin por medios electrd-
nicos seran evaluados en la primera fase del SGD, — du-
rante la etapa de creacién —, lo que no impedira que los
documentos en soporte de papel también sean considera-
dos en la valoracion en la primera etapa de su Ciclo Vital.

Se constituird un Comité Evaluador de Documentos
que trabajard en la asignacién de los plazos de retencion.

Los documentos en soporte de papel custodiados en las
diversas oficinas y en el AC seran parte de la valoracion
y asignacion del plazo de retencién correspondiente.
La aplicacién del proceso archivistico de Valoracion es
integral, por tanto comprende la determinacién de los
plazos de retencién para todas las series y expedientes
de documentos archivisticos cualquiera sea el soporte
en el que se encuentren.

5.7Descripcion archivistica y recuperacion de la

informacion

Comprende la elaboracién de los instrumentos de des-
ctipcién necesarios para la localizacion de los documen-
tos de archivo tradicionales.
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Se estableceran los metadatos para los documentos en
ambiente electrénico de acuerdo con las necesidades de
acceso, recuperacion e informacion requeridos para el
normal desarrollo de las acciones administrativas.

Se podri aplicar la normalizacién de la descripcion
agenciandose de las normas internacionales existen-
tes para ese efecto, en lo que sea aplicable (ISAD-G,
ISAAR, CPF etc.).

5.8 Eliminacion

Se prepararian los documentos susceptibles de eli-
minacién siguiendo el procedimiento legalmente
establecido.

El Comité Evaluador de Documentos que propondra
la eliminacion de los documentos considerados innece-
sarios de acuerdo con el valor y los plazos de retencién
de cada una de las series documentales, cualquiera sea el
soporte de los documentos.

Los documentos propuestos a eliminacién deberan ser
preparados de acuerdo con las normas técnicas que ti-
gen sobre la materia para los documentos tradicionales.
La eliminacion de los documentos electrénicos, se aten-
derd de acuerdo con las caracteristicas técnicas que el
sistema ha previsto en coordinacién con la autoridad
archivistica que autoriza la eliminacion, de ser el caso; de
lo contrario la autorizacién correspondera a la instancia
que la organizacién decida.
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5.9Difusion

Corresponde a cada unidad organica la difusién de las
medidas contenidas en los instrumentos complementa-
rios al SGDEA, al Plan de Control de Riesgos y docu-
mentos adicionales para garantizar la puesta en marcha
de una gestion moderna de documentos de archivo; asf
como para asegurar la integridad de los documentos que
cada dependencia custodia de acuerdo con sus funcio-
nes y competencias.

Todo el personal deberd tomar conocimiento preciso de
las acciones que le son propias respecto de los docu-
mentos de archivo, y apoyard la implementacion de las
politicas y medidas que se asuman para optimizar la ges-
tion de documentos de archivo y garantizar su debida
proteccién dentro de la organizacion.

VI. Lineamientos adicionales para los documentos en

soporte electronico.

6.1 Disefio

v’ La infraestructura técnica informatica a utilizarse debe-

ra ser planificada cuidadosamente considerando que la
tecnologfa de la digitalizacién de imagenes y software
de gestion y almacenamiento de la informacién cambia
rapidamente.

El hardware debera elegirse previo estudio de los usos
y resultados que se esperan del sistema; y con la natu-
raleza y caracteristicas de los documentos de archivo de
la organizacién.
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v

v

El productor de los documentos de archivo de la depen-
dencia correspondiente participara en la creacién elec-
tronica de los documentos segin la funcion, actividad o
gestion a realizar.

Debera cuidarse las necesidades de informacion y el
procesamiento de los documentos, segin la legislacion
de procedimiento administrativo o similar existe.

6.2Adicionalmente se observaran las medidas

v

siguientes:

Se realizara la seleccion, adquisicion e instalacion de la tec-
nologfa apropiada, bajo el asesoramiento del equipo encar-
gado de la creacién e implementacion de SGDEA, una vez
conocidas las caracteristicas de los documentos de gestion.

Se observaran las necesidades de archivamiento, perma-
nencia de la autenticidad de los documentos, la preser-
vacién y valor archivistico permanente.

El disefio concluye cuando el sistema es instalado y se
prueba.

Se verificara la efectividad de su funcionamiento, el ar-
chivamiento, almacenamiento de los documentos, los
accesos, la reproduccion de los documentos y los requi-
sitos para ser considerados documentos de archivo, —
principalmente su autenticidad —, y las garantias tecno-
légicas de seguridad correspondientes.

Creacion

Corresponde al productor de los documentos de archi-
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vo establecer las condiciones y caracteristicas de la crea-
cién de los documentos que produce, en coordinacién
con el equipo multidisciplinario a cargo del SGDEA.

El productor de los documentos en coordinacién con
el equipo técnico cuidara satisfacer la accesibilidad y
confiabilidad de los documentos que genere de acuerdo
con las funciones y actividades que le correspondan.

Podra establecer los accesos y autotizaciones cortes-
pondientes a los documentos clasificados (secretos, te-
servados, confidenciales) que genere, de acuerdo con las
instancias de decision y la legislacion sobre la materia.

Mantenimiento
El mantenimiento serd permanente y continuo.

En ningun caso se realizara la Valoracion en esta etapa
debido a los riesgos que pudieran presentarse respecto
de fallas en la creacion de los documentos. Es menos
costoso detectar las fallas a tiempo, sobre todo cuando
se percibe que se pone en riesgo su autenticidad, o su
acceso se ve dificultado. Estas fallas seran tratadas con
anticipacion a la puesta en marcha del sistema, durante
la etapa de prueba del mismo para su correcciéon o mo-
dificacién oportunas.

Cualquier problema detectado debera ser inmediata-
mente reportado a los especialistas para su atencion a
fin de revertirlo con prontitud, cuidando de no poner en
riesgo la permanencia y autenticidad de los documentos
dentro del sistema electrénico.



EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA [261]

v" El mantenimiento del sistema demanda la asignacién

de un presupuesto especifico. Para ello debera preverse,
con la debida anticipacién, las necesidades para el fun-
cionamiento del SGDEA, en tanto su atencién debe ser
inmediata por el riesgo de perder valiosa informacion.

VII. Conservacién y medidas de preservacion

Como medias generales se tendra en cuenta los siguientes
lineamientos:

7.1 Prevencion

La organizaciéon contara con un Plan de Control de
Riesgos en el que se especificaran las necesidades de
infraestructura necesatia para los archivos en sus dife-
rentes fases: equipos para recuperacién de documentos
siniestrados, instrumentos y equipos de limpieza, mate-
riales para la conservacién de los documentos, medidas
fisicas de seguridad y adiestramiento del personal para
la atencién de emergencias relacionadas con la custodia
y conservacioén de los documentos de los archivos de
gestion y del Archivo Central.

Las autoridades con nivel de decisién seran las respon-
sables de proveer de los equipos y materiales para imple-
mentar, y aplicar el Plan de Control de Riesgos con éxito.

El jefe del Archivo Central es el responsable de su ela-
boracién, coordinacion, puesta en marcha, supervision,
asesoramiento y vigilancia de la aplicacion de las medi-
das de prevencién contenidas en el Plan.
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Toda falla o incertidumbre deberd ser puesta en conoci-
miento de la o las dependencias involucradas, y/0 auto-
ridades y funcionarios de la organizacién competentes,
para su pronta atencion.

7.2Documentos de archivo en soporte de papel

Las medidas especificas a tomar para los documentos en
soporte de papel son:

El edificio y/o instalaciones del archivo deberin em-
plearse en exclusiva para el acervo documental de la en-
tidad, impidiéndose la ubicacion de cualquier otro tipo
de material, equipos u otros, que no sean propios para
el Archivo o la labor que en él se desarrolla.

La organizacion dispondra de las medidas de seguridad,
prevencién y control de agentes degradantes medioam-
bientales para todos los ambientes (Archivo Central y
archivos de gestion) donde se conserven los documen-
tos de archivo.

El Archivo Central debera disponer de un area de traba-
jo, area de depdsitos y zona de atencién al puablico.

Se estableceran las restricciones de ingreso de personas
no autorizadas a las areas de trabajo y de depdsitos.

Se prevera el control de las causas y efectos de alteracion
y destruccién de documentos.

Toda medida destinada a eliminar el riesgo de pérdida
o daflo del documento debera ser implementada como
prioritaria.
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Las disposiciones de este rubro se implementaran pro-
gresivamente de acuerdo con el presupuesto que se
asignara a su implementacion, siempre que atienda de
manera inmediata las condiciones necesarias para evitar
riesgos de pérdida, deterioro o destruccién de los docu-
mentos de archivo.

7.3 Almacenamiento en soportes informaticos:

La entidad al utilizar la tecnologfa informatica para la
gestién de documentos de archivo, deberd prever la
disponibilidad de dispositivos electrénicos que permi-
tan el almacenamiento masivo de la informacion, de
manera que se facilite la grabacién de datos para su
posterior recuperacion, asi como otros dispositivos que
aparezcan en el mercado y sean previamente probados
para el almacenamiento seguro de los documentos de
archivo.

La organizacién establecerd las responsabilidades que
asuman sus dependencias, a través de los 6rganos admi-
nistrativos correspondientes.

Las dependencias que asuman la verificacion y control
de las medidas de seguridad para la permanencia de la
informacién a través de medios electrénicos y los do-
cumentos de archivo en soporte de papel, supetrvisarin
y vigilaran la aplicacion de las disposiciones contenidas
en el presente rubro en concordancia con las normas
dispuestas por el Organismo de Control.
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VIII. Especificaciones técnico-informaticas

Deberan considerarse los sistemas de gestién de con-
tenidos web, integrados a tecnologfas y herramientas
informaticas para el desarrollo de la ofimatica, edicién
de textos, gestion de bases de datos y otros segin las
necesidades de la organizacion.

Los software deberan permitir la captura, indizacion y
entrada automatica en el sistema tanto de documentos
en papel mediante la microfilmacién y posterior digi-
talizacion; asi como, de los documentos electronicos
creados por aplicaciones de oficina (Word, Excel, u
otros que se procesen y utilicen en las comunicaciones
propias de la entidad etc.) documentos técnicos, las ima-
genes, videos o audio que se utilicen en la organizacion
como documentos de archivo.

Existen normas internacionales a las que la entidad po-
dra acudir: Normas ISO como 15489, 30300-30301;
27001, 9000, 1400, etc.; estandares como el Modelo de
Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electréni-
cos de Archivo (MoReq); y similares que apoyaran, de
acuerdo con sus necesidades, a la implementacion del
SGDEA en términos de calidad y para su correspon-
diente certificacién segin las posibilidades de la norma
en aplicacion.

Los controles o auditorias de informacion a realizarse
comprenden la seguridad, acceso, consulta y recupera-
cién de la informacion para garantizar la transparencia
de la gestion.
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Los sistemas a aplicarse mantendran la calidad de do-
cumento unico a través del control de los expedientes y
unidades documentales, para los diferentes fines como:
correo electrénico, publicacién en la pagina web, ubica-
cion fisica y los plazos de retencion.

Una politica de correo electrénico facilitara su identifi-
cacién como documentos de archivo y su tratamiento
correspondiente.

Es recomendable crear un archivo digital que contenga
los metadatos, organizados apropiadamente y verificar
los contenidos de los metadatos, comprobando que la in-
formacion describe los datos completa y correctamente.

IX. Acceso a los documentos de archivo

Para el acceso a los documentos se debera considerar:

- Seguridad: asegurar que la informacién personal y
las comunicaciones clasificadas como confidencia-
les, reservadas o secretas estin protegidas de la ma-
nipulacién por parte de terceros no autotizados.

- Privacidad: asegurar que la informacién personal
solo se use para su proposito inicial o de acuerdo
con la autorizacién que se haya otorgado.

- Precisién: cuidar que la informacion dirigida a los
usuarios —en sus diferentes modalidades- debe ser la
que se solicita.

- Se procurari garantizar que los usuarios puedan
acceder a su propia informacion de acuerdo con la
legislacion sobre la materia y las normas de Transpa-
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rencia y acceso a la informacién publica; asi como la
legislacion sobre proteccion de datos, si es el caso.

* Los accesos pueden ser:

o)

b)

Interno

Dirigido a los servicios de informacién entre las
dependencias.

Se estableceran las medidas especificas para el servi-
cio de informacién y la seguridad de los documentos
de archivos , lo que supone verificar:

Los accesos y autotizaciones permitidas para los do-
cumentos en soporte electrénico; asf como el uso de
la informacion.

La devolucién de los documentos en soporte de pa-
pel a los repositorios tespectivos, lo que incluye la
verificacion de su estado de conservacion.

Externo
Comprende el servicio de informacién a personas
naturales o juridicas con las cuales la organizacion

establece o0 ha establecido comunicaciones relacio-
nadas con la naturaleza de sus funciones.

Las especificaciones de uso se estableceran segun la
forma de presentacion de la informacion:

Servicio directo de los documentos de archivo o a
través de una pantalla (documentos digitalizados o
de origen)

Servicio a través de Internet y correo electrénico.
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Modalidades de autentificacién cuando el usuario lo
requiera en concordancia con la legislacién que rige
sobre la materia.

X. El archivo en el Gobierno Electronico

La organizacién mantendra la actualizacién permanente
de su pagina web con la siguiente finalidad:

>

>

Facilitar los servicios brindados a través de Internet
haciéndolos accesibles a toda la poblacién interesada.
Garantizar ecuanimidad, integridad y transparencia
de la gestién publica.

Proveer puntos de accesos unificados y sencillos
para satisfacer multiples necesidades informativas y
de servicios de informacién.

Brindar los servicios con valor agregado: producti-
vidad y calidad.

Offecer atencién de acuerdo a los requerimientos
de cada usuatio.

Implementar la atencién y resolucién de tramites en
linea.

Atender consultas, reclamos y sugerencias “en linea”
Procurar la reduccién de costos de los tramites y ser-
vicios hacia sus usuarios.

Fomentar la interrelacion entre todas las dependen-
cias de la organizacion y de otras afines a sus intere-
ses a nivel nacional e internacional.

Unificar la relacién organizacién —usuario de la in-
formacion — y servicios que brinda.
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XI. Documentar el SGDEA

11. Comprende la elaboracion de los siguientes docu-
mentos:

v
v

Reglamento del Archivo.

Transferencias de los documentos al cumplimiento
de sus plazos de retencion: Preparacion del Calenda-
rio Anual de Transferencias.

Elaboracién de la Tabla de Retencion de Documen-
tos por el Comité Evaluador de Documentos de Ar-
chivo (CEDA)

Manual para la coordinacion y supervisién de los ar-
chivos de las oficinas por parte del Archivo Central.

Elaboracién del presupuesto y de la memoria anual
del Archivo Central.

XII. Capacitacion

La capacitacién debera impartirse segtin los siguientes niveles:

v" Personal secretarial, técnico, administrativo y funciona-
tios en general.

v" Cursos de capacitacién en archivos disefiados para cada
grupo en particular.

v 1a capacitacién del personal de archivo, incluyendo el
personal secretarial, es permanente y continua.

v La capacitacién del nivel técnico-archivistico esta dirigi-
da a todo el personal que labora directamente en archivo
o tiene vinculacién directa con el manejo de los docu-
mentos de archivo.
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v La capacitacién del personal administrativo de todas las
areas de la entidad requerird de un adiestramiento rela-
cionado con la produccioén, racionalizacion y legislacion
especializada en materia de archivos.

v' La capacitacién de los funcionarios de nivel de direc-
cién, de confianza y de decisién, demandard su adiestra-
miento en los temas relacionados con el valor y utilidad
de los documentos de archivo cuya vinculacién con: la
transparencia de la gestién publica, gobierno electréni-
co, rendicion de cuentas, gobierno abierto, ética publi-
cay fiscalizacion ciudadana, es estrecha.

v" Se dejara claramente establecido en todos los niveles de
capacitacion, que los documentos de archivo y la apli-
cacién de la informatica, como un recurso para la ges-
tién administrativa en materia de archivos es de primer
orden para cumplir con los objetivos, metas y plantea-
mientos de un SGDEA.

XIII. Glosario de términos

v Para la implementacién del SGDEA se recomienda cons-
truir un glosario de términos en el que se incluirdn los tér-
minos archivisticos, informaticos, administrativos y todos
aquellos que directa o indirectamente estén consignados
en el SGDEA para mayor claridad y para permitir facilida-
des en su ejecucion y aplicacion dentro de la organizacion.

v' Cada dependencia podra proponer los términos que
considere necesario incluir en el glosatio, éstos serin
evaluados por el Equipo Multidisciplinario constituido
para la construccién e implementacion del SGDEA.
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Para desarrollar una gestion documental moderna es
necesario implementar un Sistema de Institucional de
Archivos y las medidas conducentes a la creacién de un
Sistema de Gestién Documental.

Para mejorar la situacion de los archivos se requiere de-
finit, formular, e implementar politicas de archivo. Los
miembros de una organizacién en su conjunto deberin
considerarlo como una prioridad por ser los documen-
tos de los archivos de gran importancia para cada uno
de ellos, para la propia organizacion y para la sociedad
en su conjunto.

El Archivo Central de cada organizacion es la unidad
de negocios que asume el rol de conduccién del Siste-
ma Institucional de Archivos. No es posible el cumpli-
miento a cabalidad de la transparencia y rendicién de
cuentas que permita mostrar a los usuarios una actitud
ética del servicio publico al que la organizacion esta
obligada de acuerdo con la legislacién vigente sobre
la materia, sin la debida consolidacion del Atchivo
Central.

Los documentos de los archivos son vitales para una
6ptima gestion administrativa, lo que ha sido amplia-
mente corroborado por los especialistas de diversas
partes del mundo.

Corresponde a cada una de las unidades organicas o de
negocios que conforman una organizacion, prever las
medidas mds adecuadas para una mejor gestién docu-
mental en sus respectivas unidades.
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6

El personal secretarial debe recibir la capacitacién espe-
cifica sobre técnicas de archivo y el encargado del Archi-
vo Central conjuntamente con su equipo, deberan man-
tenerse en capacitacion permanente, para garantizar que
el archivo sea atendido por personal idéneo de acuerdo
con la teorfa y practica Archivistica. Lo contrario incide
en el desconocimiento de técnicas innovadoras de archi-
Vo y consecuentemente ocasiona el atraso tecnolégico
de los archivos a su cargo.

Los instrumentos de gestién archivistica permiten rea-
lizar un estricto control de cada una de las actividades y
las funciones aplicables a la gestion de archivos.

La asignacién de presupuesto especifico y suficiente
para la atencién del Archivo Central es vital, a fin de
facilitarle las condiciones adecuadas para su normal fun-
cionamiento.

Es obligacién de los funcionatios con poder de deci-
sidn, la atencion del acervo documentario institucional,
la mejora de las condiciones de archivo, considerando
que los documentos son un activo valioso para la or-
ganizacion.

10 Solo el convencimiento de la importancia de los archi-

vos de todos los miembros de la organizacion garantiza
la toma de decisiones para optimizar la atencién de los
archivos y sus documentos.
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ANEXO
MODELOS DE FORMATOS PARA CAPTURA
DE DATOS
Denominacién de la Apellidos y nombres:
organizacion:
Unidad organica:
Cargo:

Cortteo electronico:

Tiempo de servicios en el cargo del entrevistado (a):

I. Para su aplicacion a funcionarios con poder de decisién

1. Cuando solicita un documento de archivo ¢en cuinto tiempo
lo atienden?

Inmediatamente [

En varias horas |:|
En varios dias |:|

2. ¢Alguna vez se ha quejado o ha reclamado por la demora en la
entrega de un documento?

Si [
No |:|

3. ¢La demora en la gestién de un tramite, se ocasioné por dificul-
tades en conseguir la informacién necesaria para resolver?

i ]
No I:l
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¢La demora en contar con un documento ha afectado alguna
gestién administrativa o académica?

Sf ]
No |:|

¢Ha llamado la atencién a su personal por la demora en la en-
trega de un documento que necesitaba para una gestion o para
la toma de alguna decision?

i L]
No I:l

¢Cuenta la organizacién con suficientes recursos informa-
ticos para establecer un Programa de Gestién Documental
informatizado?

si L]
No |:|

¢El presupuesto destinado a la proteccién de los archivos es
suficiente?

Suficiente |:|
Insuficiente |:|

¢Para usted, qué importancia tienen los documentos que se
producen en la organizacién?

Muy importante ]
Mas o menos importante |:|

No tan importante |:|
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9. ¢Considera que los documentos de los archivos deberfan ser
atendidos por profesionales en archivos inicamente?

Si ]
No |:|

10. ¢Quisiera agregar algo mas sobre la proteccién de los docu-
mentos del archivo central?

Firma: Fecha:
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II. Sobre el servicio de informacién para aplicacion a los
usuarios internos

Denominacion de la Apellidos y nombres:
organizacion:

Unidad organica:
Cargo:

Cortreo electronico:

Tiempo de setvicios en el cargo del entrevistado (a):

1. ¢Alguna vez ha solicitado un servicio de informacion al Archi-
vo Central?

Pocas veces Siempre

Algunas veces Nunca

2. ¢En cuanto tiempo le han entregado la informacién?

Inmediatamente En varios dias
Después de horas Mas de un mes

3. ¢Ha presentado alguna vez queja o reclamo por falta de infor-

macion?
Pocas veces Siempre
Algunas veces Nunca

4. ¢Conoce las actividades que se realizan en la organizacioén que
tengan relacién con la transparencia de las acciones de gobier-
no de las autoridades?

Si No
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5. ¢Se ha visto perjudicado por la falta de algin documento que el
Archivo Central debié servirle?

Pocas veces Siempre

Algunas veces Nunca

6. Al presentar algiin requerimiento o solicitud, ¢El archivo cen-
tral lo ha atendido?

Inmediatamente En vatios dias

Varias horas después Nunca

7. Para usted ¢cudl es el valor que tiene los documentos que se
encuentran en el Archivo Central?

Son vitales Imprescindibles

Son pattimonio de la Facultad | Importantes

8. Segun su opinion ¢Qué medidas deberfa adoptar la organiza-
cién para proteger los documentos de sus archivos (Archivo
central y archivos de gestion)?

Mejores ambientes Mas presupuesto

Mas personal Politicas para protegerlos

9. ¢Le interesarfa hacer un trabajo de investigacién sobre la
historia de la organizacién basada en los documentos de los
archivos?

Si No
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10. ¢Desea plantear algunas observaciones?
d gu

Firma: Fecha:
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II1. Encuesta para el personal de los archivos de gestion

Denominacién de la Director de la unidad organica:
organizacion:
Unidad organica: Apellidos y nombres del en-

cargado (a) o responsable del
archivo de gestion:

Cortreo electrénico:

Tiempo de setvicios en el cargo del encuestado (a) :

Numero de personal que apoya en la labor de archivamiento:

1. La proteccién de los documentos en su oficina esta:

Garantizada [__] Poco garantizada [ | Nada garantizada [ _|

2. ¢Cuenta con infraestructura para conservar los documentos de
archivo?:
) (No)
Sila respuesta es si especifique el tipo de equipo que posee:
[Archivadores de gaveta] | Armarios | [ Estanterfas |
‘ Computadora | [ Tmpresora | | Otros |

3. Qué medidas de seguridad ha adoptado para resguardar sus
archivos:

Anunciar (letrero) la prohibicién de ingreso a personas ajenas:

Envio de comunicacion estableciendo el no ingreso de personas ajenas

Ninguna:
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4. Sobre la gestiéon de documentos es:

‘ Muy buena

‘ ‘ Buena

‘ ‘ Regular

5. Sistema de organizacién de documentos que aplica (incluye clasifi-
cacion, ordenamiento y signatura o codificacién de documentos):

Organico-
Funcional

[ ]

Funcional D

Otro tipo de
Organizacién D

(especifique):

6. ¢Cuenta la oficina con instrumentos de desctipcién de
documentos?

No D Si D Especifique

- Inventarios (

- Registros de ingreso y
salida de documentos  (

- Base de datos (

)
)

7. ¢Qué medidas se ha tomado para seleccionar documentos
considerados innecesarios?: (coloque un aspa en la columna en
blanco para sus respuestas).

Aplicé plazos de retencién

Comunico al Archivo Centtal

Pidié que se nombre una Comisién Evaluadora de Documentos

Ninguna

8. ¢Cuiles son las medidas de conservacién que aplica?

Limpieza

Uso de cajas para
archivos

Otros (especificar)
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9. En cuanto al servicio (consulta, préstamo, fotocopiado, etc.) de
documentos es:

Muy frecuente Frecuente Poco frecuente
y

10. ¢Cuenta con recursos informaticos suficientes?

Computadora en Software aplicable a docu-
buen estado mentos de archivo
Impresora de ultima Mantenimiento permanente
generacion por especialistas

11. Sobre el Sistema Institucional de Archivo

Apoyara su implementacién ‘ ‘ No lo cree necesatio ‘ ‘

12. Para un SGD es necesario: 1) Realizar un diagnéstico situacio-
nal, 2) Contar con un Cuadro de Clasificaciéon de Series Docu-
mentales, y 3) Aprobar una Tabla de Retencién de documento.
¢Para usted esto es?

Urgente No urgente

Poco urgente Imposible de realizar

13. Sobre el Sistema de Gestién Documental

Apoya su No apoya su Es
implementacién implementacion Innecesatio

14. En caso de implementarse politicas para que el Archivo Cen-
tral junto con los archivos secretariales, cumpla su labor de vi-
gilancia de todos los archivos de la organizacion, estas deberan:

1. Fijar lineamientos 3. No son necesarias

2. Proteger directamente 4. Que las autoridades decidan
los documentos
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15. ¢Cudl debe ser el rol que cumpla el Archivo Central respecto
del archivo de gestion o secretarial a su cargo?

Ninguno Supervisar nuestro trabajo
archivistico

Cootdinar las Asesorar nuestro trabajo

transferencias archivistico

16. Sobre el estado de conservacion de los documentos ¢cree que
esta garantizado?

No Se encuentran en riesgo
Poco garantizado Puede haber pérdidas de
documentos

17. ¢El archivo de gestién a su cargo?

Necesita apoyo D No necesita apoyo D

técnico-archivistico

18. Sobre la Transparencia de la Gestiéon Publica, la informacion
de la pagina Web de la organizacién es:

Suficiente

Insuficiente
Actualizada

19. El acceso a los documentos bajo sus custodia es:

Restringido

Algunos documentos son testringidos

Es abierto a todos los usuatios
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20. ¢Tiene dificultades para ubicar los documentos?

Nunca

Con frecuencia

Con mucha frecuencia

21. Desea agregar algo mas o hacer alguna observacion.

Firma: Fecha:
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