MANUAL DE ESTUDIO

CURSO DE ARCHIVO PARA SECRETARIAS

Tema 1: Archivo. Conceptos generales

Desde el momento en que comienza el trabajo en una oficina se empiezan a generar documentos, que no surgen por la voluntad del hombre, sino que surgen a partir del deseo de satisfacer una necesidad, cumplir con una determinada función. Pero cuando el número de esta documentación comienza a incrementarse, nos enfrentamos ante la interrogante de cómo guardarlos, bajo qué principios, y sobre todo, cómo encontrarlos de una manera rápida y eficiente a la hora de la búsqueda. En este punto de partida, se crea la necesidad de un Archivo, pero, ¿Qué es un Archivo?.

Generalmente la palabra “Archivo” se asocia con sótanos húmedos, suciedad, polvo, amontonamiento de papeles que no se mueven de lugar por años y que nadie consulta. También existen varias acepciones de la palabra, como puede ser: 

· Lugar o espacio físico donde se guardan los documentos (estantes, archivos metálicos, gaveteros)

· Institución que conserva y maneja la documentación (Archivo Nacional)

· El papel como documento en sí.

Pero el concepto de Archivo que tratamos en la archivística se define como:

El archivo es un conjunto orgánico de documentos producidos y/o recibidos por una persona física o jurídica, o entidad  pública o privada, en el desarrollo de sus funciones o de su actividad.

Importancia de los Archivos

Para poder comprender la importancia de los Archivos es necesario conocer los valores de los mismos, que se basan fundamentalmente en que los Archivos constituyen Patrimonio, Memoria, Identidad y Conocimiento.

· Los Archivos son Patrimonio: Porque son la constancia, en soportes duraderos, de todo aquello que constituye un reflejo de la actividad económica, política, social o cultural de un país. Se crean de manera espontánea con la voluntad de justificar derechos y propiedades, y convertirlos en medios legitimadores de poder. Se promueve por ello una legislación específica para su defensa y proyección como patrimonio. En Cuba se promulgó el 8 de agosto del año 2001 el Decreto Ley No. 221 de los Archivos de la República de Cuba.

· Los Archivos son Memoria: es la atribución más común e inmediata ya que la sociedad valora la función de los archivos como elementos que garantizan la posibilidad de promover, o en su caso recuperar la memoria colectiva o histórica buscando aplicar una filosofía común: la necesidad de construir el futuro sobre las sólidas bases de un conocimiento amplio y crítico del pasado.

Actualmente, se constata que nos encontramos en tiempos en que lo efímero, de la desmemoria y el olvido, son tendencias en donde el papel de los archivos es importante ya que actúa como un antídoto ante la creciente amnesia que, en realidad actúa como un elemento que divide a la comunidad.

Por tanto la función de la recuperación de la memoria es una tarea educativa y cívica cargada de futuro en la que los archivos se encuentran comprometidos a lo largo de la historia. Uno de los casos de aplicación de memoria se encuentra en Grecia en donde se encontraba el Mnemon (hombre de la memoria) quien tenía la misión de recordar las sentencias pronunciadas por el juez, y los contratos estipulados también oralmente entre los particulares. Posteriormente ante su dudosa fiabilidad desaparece esta figura y pasan a ser privilegiados el documento escrito y los depósitos de archivos.

Sin embargo en la actualidad, los archivos se enfrentan a un futuro de información efímera producto de los nuevos soportes que cuya perdurabilidad en el tiempo es dudosa por la rápida obsolescencia, así mismo la calidad del papel y la calidad de las fotografías a color hacen que en la efervescencia de la sociedad de la información, sea la información la que esté a punto de desaparecer; por lo que se debe fomentar la preservación y conservación de los fondos documentales.

· Los Archivos son Identidad: la recuperación y fortalecimiento de las identidades, sean locales o nacionales, es un movimiento en auge en el ámbito local, nacional y mundial que avanzan frente a los peligros de homogenización que puede traer el proceso de globalización. Un aporte de la investigación histórica, es dar a conocer sus orígenes personales o de la sociedad donde han desarrollar su vida e interrelaciona de manera casi inseparable los conceptos de memoria e identidad. En la mayoría de los casos la destrucción de la memoria escrita conlleva una pérdida de la identidad del colectivo afectado.

Un dato curioso en el sarcófago de TUTANKAMON se encontró escrito: he visto el pasado conozco el futuro, evidencia que la ignorancia del pasado compromete la capacidad de entender el presente y construir el futuro, tal como lo señalo el político Winston Churchill: Una nación que olvida su pasado no tiene futuro. Estas reflexiones no hacen más que resaltar la dimensión cívica de los archivos como depositarios de memoria colectiva y como elementos para recuperar la identidad y fortalecer la conciencia histórica de los ciudadanos.

· Los Archivos son Conocimiento, es importante reconocer que los archivos son centros que atesoran un gran capital informativo. Lo que se busca es favorecer el acceso de los ciudadanos a la información y a la cultura mediante la explotación de las inmensas posibilidades que ofrece la gran pluralidad de fuentes escritas o en imagen existente en los archivos. Aquí la gama de servicios que puede ofrecer un archivo se puede plasmar en productos y materiales para mejorar su nivel cultural.
Niveles de Archivos

· Archivo de Gestión, administrativos  o de Oficina: Es donde se generan los documentos, en los que se guardan con carácter temporal  aquellos sometidos a continua utilización y consulta por las propias oficinas. Es un archivo vigente, activo. En nuestra legislación se considera que los documentos deben estar en las oficinas por un período de tiempo de hasta 5 años.

· Archivo Central: Es el que recibe, organiza y guarda, por un plazo de hasta 25 años los documentos transferidos  por los Archivos de Gestión, una vez que su consulta haya dejado de ser frecuente; y coordina el funcionamiento de dichos archivos.

· Archivo Intermedio: Es aquel que se ha de transferir los documentos de los archivos centrales cuando su consulta por los organismos productores es esporádica y en el que permanecen hasta su eliminación o transferencia al archivo  histórico. No pueden conservar documentos que superen los 50 años de antigüedad. La legislación cubana no contempla este tipo de archivos.
· Archivo Histórico: es aquel al que se han de transferir desde el archivo intermedio (en el caso de Cuba, desde los Archivos Centrales) la documentación que deba conservarse permanentemente. También puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito, adquisición, etc.

Sistema Institucional de Archivo

El Sistema Institucional de Archivo (SIA) es el sistema que debe existir en cada institución integrado por todos los Archivos de Gestión y el Archivo Central de la misma, que debe funcionar como un todo único, en estrecha relación, para que se garantice el seguimiento de la documentación desde su origen hasta su valoración final.

Para comprender el concepto de sistema archivístico se debe tener en cuenta que el documento es el mismo desde que se produce en la oficina como soporte físico de una gestión determinada hasta que es depositado en un archivo histórico, donde es considerado, además de como testimonio al servicio de los ciudadanos, como fuente primaria de investigación.

En un primer momento el lugar de conservación de los documentos serán los archivos de gestión y estos quedaran ubicados dentro del mismo edificio donde tenga su sede el organismo productor (oficinas), mientras que su utilización sea constante, y un segundo momento los documentos se conservarán en el archivo central, cuando la utilización sea menos frecuente.

En un sistema institucional de archivo podemos encontrar los denominados archivos periféricos, (en el caso de Cuba se le denomina a estos archivos de gestión centralizados) y es preciso indicar que estos no constituyen un nivel de archivo dentro del ciclo vital debido a que se constituyen cuando la complejidad de funciones, nivel de especialización y ubicación física de las unidades orgánicas así lo requieran.

Tema 2: Documento de Archivo

Documento: Documento es el testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que contiene información. Es un objeto que conserva la huella de la actividad humana; que sirve para dar noticia de un hecho, quedando esta noticia fijada en el objeto. Se presenta en un soporte material (piedra, pergamino, papel, cinta, disco) en el que un medio (escritura, pintura) fija el contenido, la noticia (información).

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

De los conceptos anteriores se deduce que el documento tiene la siguiente estructura:

Soporte: puede ser el papel, papiro, pergamino, celuloide, lienzo, madera

Medio: para fijar el contenido en el soporte puede ser la escritura, gráfico, colores, notas musicales

Contenido: información

Documento de archivo: es el que contiene información, de cualquier fecha, forma y soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona física o moral y por toda institución pública o privada en el ejercicio de su actividad.

Documento de apoyo informativo: Son los que ayudan a las oficinas a informarse para la instrucción o resolución de un expediente relacionado con la gestión. Son ejemplares múltiples. Ej.: boletines oficiales, revistas, fotocopias de documentos. 

Características de los documentos de Archivo:

· La propia génesis u origen, nace dentro del proceso natural de las actividades llevadas a cabo por personas físicas o jurídicas, por lo tanto son el testimonio material de las funciones que lleva a cabo su productor. La finalidad de su origen es servir como prueba testimonial y material de la actividad encomendada, por ello el conjunto de documentos de un archivo refleja siempre el contexto en el que se desarrollaron las actividades encaminadas a administrar las funciones de los diferentes órganos productores.

· Los documentos de archivo son únicos, exclusivos, responden a la actividad concreta de un productor, se refiere a un asunto o persona diferente. La información de cada documento nunca es idéntica a otro. Los ejemplares son únicos y originales a diferencia de los ejemplares múltiples (editados o reprografiados). Al ser creados como soporte material del acto administrativo llevado a cabo por un órgano como prueba o testimonio fehaciente del mismo, contienen los elementos de validación necesarios mediante la incorporación de signos y marcas (firma o rúbrica de su autor, sellos, registros, etc). Su condición de únicos viene definida los siguientes aspectos:
1. Su integridad, debe estar completo no le debe faltar ninguna de sus partes referidas a caracteres internos (autor, fecha y asunto) como externos (soporte, formato, cantidad, tipo).

2. Su autenticidad, que correspondan al autor, fecha, lugar y asunto que en él se consignan.

3. No generan propiedad intelectual ni derecho de autor.

· Tiene un carácter seriado, como son el reflejo de las actividades llevada a cabo por diferentes órganos productores y éstas se prolongan a lo largo del tiempo, la documentación se constituye en series las cuales responden a una función específica realizada por un determinado sujeto productor. El documento de archivo no es una pieza aislada o suelta como ocurre con los libros, su existencia viene determinada porque pertenecen a un conjunto documental que responde a la materialización de una actividad concreta.
Clases de documentos

a) Según la manera de transmisión de información se tienen:

Documentos Textuales: transmiten información mediante texto escrito Ej. Los manuscritos, los impresos, los listados y según el procedimiento manual o mecanizado puede ser manuscritos, mecanografiados o impresos. El soporte suele ser papel, pergamino. El formato hojas, folios, formando cuadernillo, o en forma de libros.

Documentos gráficos: en cuanto que la información está representada por formas y colores Ej. mapas, planos, dibujos.

Documentos en imagen, pueden ser las fotografías, diapositivas, películas.

Documentos audivisuales, son aquellos que transmiten la información a través de la imagen o del sonido Ej. los discos, película

Legibles por máquina, el microfilm, disquete

b) Según el autor o productor

Documentos públicos, producidos por instituciones públicas en el ejercicio de sus funciones. Según el ámbito de producción podrán ser de la administración central, autónoma o local.

Documento privados, producidos por instituciones privadas o por particulares.

c) Según la edad y frecuencia de consulta

Documento activo, documento que por su corta edad guarda un valor administrativo para su productor y para el ciudadano. Se encuentra en la primera etapa de su producción y su frecuencia de consulta por parte del productor es aún alta. Se encuentra en el archivo de gestión.

Documento semiactivo, se encuentra en su segunda etapa, la frecuencia de consulta con fines administrativos comienza a descender dado que con el transcurso de los años va perdiendo su valor primario y comienza a adquirir un valor secundario e histórico. Se encuentra en los archivos centrales e intermedios.

Documento inactivo, el documento se encuentra en su etapa final desde el punto de vista administrativa, no existe frecuencia de consulta por parte del productor, tiene un valor histórico o secundario es consultado con fines de investigación.

c) Según el tipo documental:

Dispositivos, son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad con intención de ser obedecidos. Ej. leyes, decretos, resoluciones, sentencias, ordenanzas, reglamentos.

Testimoniales, aquellos en que la autoridad asienta una información o acepta la información de otro, garantizando su veracidad con el fin de que sirva de prueba legal o jurídica, como ser: actas del registro civil, balances anuales, diplomas, certificados o contratos legalizados.

Informativos, son aquellos documentos que se utilizan en las distintas unidades

Administrativas para establecer una comunicación. Ej. Cartas, circulares, edictos

Valor del documento  

1. Primario, referido desde su nacimiento y tiene como principal objetivo servir de garantía o de prueba de algo y es el que se denomina valor administrativo o valor legal es decir sirve como testimonio. Por otra parte, este valor inicial comporta una serie de valores paralelos que varían según el tipo documental:

· El documento de archivo nace como una herramienta de la administración con la finalidad de mantener informada la continuidad de gestión o continuidad administrativa, a pesar del cambio natural de sucesivos gestores, valor administrativo.

· Cuando el documento sirve de recaudo a la justificación de cuentas (entradas y gastos) y un presupuesto financiero, valor contable.

· Para demostrar cómo se obtiene, cómo se gasta y cómo se justifican los tributos públicos, valor fiscal.

· Para tener referencias sobre personas, lugares o asuntos en caso necesario, valor informativo.

· Para salvaguardar derechos y obligaciones de patrimonios, derechos y rentas, valor jurídico.

· Para cumplir con las exigencias de una ley, valor legal.

· Para reconstruir y revisar el pasado, valor histórico y cultural.

2. Secundario, cuando llega un momento en que los derechos y obligaciones garantizados por testimonios escritos prescriben se da el valor secundario. El documento ha cumplido ya su proceso vital en el aspecto administrativo, ha dejado de ser activo y a partir de ese momento el documento cumple otro rol el de servir de fuente para la historia.

Ciclo vital de los documentos 

PRIMERA EDAD

Momento de Planificación, la producción documental no surge improvisada para responder a una necesidad. Debe nacer de un estudio integral que vaya llevando los tipos documentales a la normalización.

Tramitación, es cada uno de los procedimientos en que se divide una determinada acción administrativa o judicial, hasta llegar a su conclusión a través de la orden o resolución respectiva que emana de la autoridad competente, con la finalidad de acumular los antecedentes que necesita para poner en vigencia tal documento. Documento Activo.

SEGUNDA EDAD

Momento de Vigencia, es aquel tiempo durante el cual el documento de archivo obliga, testimonia o informa lo que explícitamente dice su texto o va implícito en su tipo documental.

Momento de plazo precaucional, se inicia cuando se termina la vigencia y la necesidad de conservar los documentos puede ser:

1. Responder a eventuales reclamaciones administrativas o jurídicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto o a defectos en la tramitación o en el cumplimiento de la vigencia.

2. Servir de antecedente directo o soporte jurídico a un documento que lo requiere para estar vigente.

Termina cuando:

1. Lo establece una prescripción legal o de derecho.

2. Cuando lo establece la tabla de retenciones.

* TERCERA EDAD

Permanente o histórica, luego de la selección, los de mayor interés para la investigación pasan a integrar el Patrimonio documental, los de muy poco contenido informativo son destruidos.

Toda institución debe incrementar su archivo con documentos permanentes; todo documento de selección permanente deberá estar abierto a la consulta.

Tema 3. Tipología documental 

Este tema es uno de los más polémicos, sobre todo a la hora de clasificar la documentación, pues reconocer qué  tipo de documento tenemos en nuestras manos es la clave para poder saber posteriormente dónde y cómo archivarlo.

El tipo documental es el carácter o atributo de un documento que, originado en la actividad administrativa a la que sirve, se manifiesta en una diagramación, formato y contenido distintivos que sirve como elemento para clasificarlo, describirlo y asignarle categoría diplomática.

El tipo documental, surge como la plasmación física de la gran variedad existente de actividades llevadas a cabo por distintos productores, de manera que, serán tantos como variadas son estas actividades.

En un archivo de gestión se encuentran una diversidad de tipología documental y esta principalmente está referida a documentación de apoyo informativo, cuyo interés de conservación es por la información que contiene y que carece de ningún valor testimonial, administrativo, jurídico o legal; y la documentación de archivo, que deriva de las propias actividades de la oficina, materializado en expedientes, registros, correspondencia, etc.

Caracteres externos

· Tipo documental

· Soporte: Configuración física del documento, depende de los materiales utilizados para su composición y manipulación para crearlo. Ej: Soporte papel, fotográficos, magnéticos, ópticos.

· Formato: Volúmenes, unidades, pieza documental.

· Cantidad, número de unidades. Ej. Número de páginas, folios, metros lineales.

· Forma: original, copia

Caracteres internos

· Entidad productora: persona o institución que produce el documento.

· Origen funcional: función administrativa que en relación a una actividad, materializa esa función de acuerdo a un procedimiento o trámite.

· Fecha y lugar de producción

· Contenido: asunto de que trata, aún cuando deriva de una misma función, se refiere a personas y asuntos diferentes.

Agrupaciones documentales

Se dividen en dos categorías:

· NATURALES

1. Unidad documental: es el elemento indivisible  de una serie documental. Puede ser:

· Simple: está constituida por un tipo documental. Ej. Informe, carta.

· Compleja: está constituida por un conjunto de documentos generados, orgánica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolución de un mismo asunto. Ej. Expediente

2. Serie documental: Conjunto de documentos que tienen características comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son conservados, usados, transferidos o eliminados como unidad. Ej. Expedientes laborales de los trabajadores, documentos de la Reunión de trabajo con la Ministra.

3. Secciones: pueden ser por la función o por la estructura orgánica. Es parte del todo, del fondo, y como tal está integrada a él para efectos de organización y descripción.

4. Fondo documental: totalidad de la documentación producida o recibida por una institución o persona, que suele estar conservada en el archivo de dicha institución o persona.

· FACTICIAS

Pueden ser:

1. Colecciones: Por lo general se encuentran en los archivos como resultado de una donación o compra. Su origen no responde al resultado de una gestión institucional  sino a la voluntad de alguien. Suelen ser documentos cuya unión y relación entre ellos la determina un tema o asunto, el coleccionista o autor de la colección. Ej. Las gacetas oficiales en el CITMA.

2. Secciones facticias o fácticas: son agrupaciones realizadas voluntariamente en los archivos a partir de sus fondos y responden a motivos de conservación o instalación determinados habitualmente por su soporte o por su grafía. Ej. Planos y sellos. (Los planos y otros materiales se archivan independiente de los documentos que lo acompañan en la serie, pues debido a su tamaño o a los requisitos que conllevan de conservación, como el hecho de que no se pueden doblar, deben archivarse en condiciones especiales, pero deben tener una referencia que los asocie con la serie-(referencia cruzada))

Tema 4. Archivo de Gestión 

Como se explicaba anteriormente el Archivo de Gestión constituye la primera etapa en el ciclo vital de los documentos, pues es donde se origina la documentación, pero también se archiva documentación recibida por otras oficinas de direcciones o entidades diversas. Por su frecuente consulta y utilización de la documentación es imprescindible que haya una casi perfecta organización, pues ello garantiza la agilidad en el trámite encomendado y por tanto, la eficiencia del trabajo de esta oficina o entidad.

Actividades

Entre las actividades que conciernen al Archivo de Gestión se encuentran:

1. Impedir la dispersión o eliminación indiscriminada de documentos.

2. Formación correcta de las series documentales, evitando el fraccionar un expediente según los pasos en el trámite o la agrupación de distintos tipos documentales por referirse a un asunto común.

3. Estar en contacto permanente con el Archivo Central, tanto para solicitar recomendaciones y ayudas, como para suministrar la información que el Archivo Central precise para la perfecta identificación de las series documentales.

4. Preparar las transferencias de acuerdo con las normas existentes.

5. Controlar las salidas y entradas de documentos y expedientes mediante un Registro de préstamos y Libros de Entradas y Salidas.

6. Solicitar y devolver correctamente al Archivo Central los documentos, que siendo ya transferidos, su consulta sea necesaria para la unidad administrativa.

7. Facilitar la información que tanto los ciudadanos como la Administración solicite respecto a los documentos que custodia.

8. Elaborar los instrumentos que faciliten el acceso a la información y a la documentación.

9. Elaborar un Registro de las transferencias realizadas al Archivo Central.

Instrumentos de que debe disponer el Archivo de Gestión

1. Guía de Archivo: Es una guía que registre la organización de las series documentales con su codificación. (Cuadro de Clasificación)

2. Manual de normas:  redactado por el Archivo Central, en el que figurarán entre otros los datos referentes a los plazos de permanencia de las distintas series documentales en cada uno de los archivos del sistema, lo que permitirá al archivo de oficina conocer en cada momento la documentación que tiene que transferir al Archivo Central.

3. Registro de transferencias: formado con el ejemplar de la Relación de Entrega que el Archivo Central devuelve debidamente cumplimentado al archivo de oficina.

4. Instrumentos de control: son los Registros de Entrada y Salida, así como Registro de Préstamo.

5. Instrumentos de búsqueda: son los documentos que permiten ubicar rápidamente la documentación en el Archivo. Esto incluye los índices de materias, nombres, lugares geográficos, etc., que sea necesario elaborar para recuperar la información contenida en distintos expedientes y de esta forma poder atender adecuadamente las consultas.

TRATAMIENTO DOCUMENTAL O ARCHIVÍSTICO

Este acápite tiene una gran importancia pues explica en sí mismo los pasos a seguir a la hora de enfrentarnos al proceso de archivar la documentación, y es un proceso al que se le debe dedicar tiempo y que se debe trabajar con mucho cuidado y organización, ya que como se ha referido anteriormente, la eficiencia en nuestro trabajo cotidiano depende en gran medida de cómo tengamos organizados nuestros documentos. 

El tratamiento documental consta de 5 fases:

1. Identificación (Organización)

2. Valoración

3. Descripción

4. Difusión

5. Conservación

1. IDENTIFICACIÓN:

Consiste en la investigación y sistematización de las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura de un fondo documental. 

Este paso se basa en definir:

· La estructura y funciones de la organización productora de los documentos 

· Los tipos documentales

· Las series documentales 

Si tomamos como ejemplo una oficina del Ministerio de Ciencia, Tecnología y Medio Ambiente, lo primero que debemos hacer es estudiar el organigrama que refleja la estructura vigente de la institución, así como analizar las funciones de la misma. El próximo paso será identificar los tipos documentales que tenemos (resoluciones, cartas, memorando, informes,...), y en correspondencia con ello definir las series documentales.

Como resultado de la identificación tendremos la Clasificación de la Documentación y la Ordenación, los cuales deberán reflejarse en el Cuadro de Clasificación. 
Características de la Clasificación:

Debe ser:

· Sencilla, para que pueda ser utilizada por todo el mundo sin necesidad de que sea un entendido en técnicas documentales.

· Flexible, para que se pueda variar cuando sea necesario recogiendo los cambios que toda institución en funcionamiento sufre a lo largo de su vida.

· Eficaz, para garantizar la recuperación correcta de la información.
Para la clasificación de la documentación existen diferentes sistemas, y por uno de ellos debemos definir nuestro trabajo de identificación. Estos sistemas de clasificación son:.
· Orgánico: establece los distintos grupos de acuerdo a la procedencia de la documentación, por lo tanto refleja la estructura orgánica de la institución. Resulta ser sencilla de aplicar ya que responde al organigrama de la institución, pero a la vez es rígida pues no recoge los cambios que haya podido sufrir. Su empleo se recomienda para organismos poco complejos en su estructura o de poca duración, o bien para un primer momento en la elaboración del cuadro, de manera que a medida que va conociendo más la institución podrá hacerse un cuadro más elaborado que recoja la evolución a lo largo del tiempo.
· Funcional: establece la separación entre los distintos grupo tomando como base las funciones y actividades de la institución. Este método resulta más complicado ya que requiere un estudio profundo de la institución, pero resulta ser más flexible, debido a que no estanca en las denominaciones de las dependencias administrativas de un momento determinado. Se emplea para organismos de larga duración en el tiempo y que hayan podido variar a menudo su estructura.
· Orgánico-Funcional: toma en consideración los sistemas anteriores, combinando la estructura y funciones en dependencia de la conveniencia del trabajo con las series documentales.

MUY IMPORTANTE

· NUNCA SE DEBEN CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS NI LAS SERIES DOCUMENTALES POR MATERIA, POR LUGARES, O POR PERSONAS.

· SIEMPRE SE DEBEN RESPETAR LOS PRINCIPIOS DE LA ARCHIVÍSTICA, QUE SE ENCUENTRAN MUY ESTRECHAMENTE RELACIONADOS, Y QUE SON:

1. PRINCIPIO DE RESPETO A LA PROCEDENCIA DE LOS FONDOS: se debe respetar el fondo como un todo orgánico emanado de un sujeto productor.

2. PRINCIPIO DE RESPETO A LA ESTRUCTURA ORIGINAL DEL FONDO Y AL ORDEN NATURAL DE LOS DOCUMENTOS: los documentos de un fondo deben mantener la ordenación establecida por el organismo productor a fin de conservar las relaciones internas entre los mismos, respetar la estructura y funciones del sujeto productor de los documentos y series documentales.

En el proceso de Ordenamiento se constituyen las series documentales, y se realiza a partir de aspectos relacionados con el contenido de la propia serie.

Tipos de Ordenamiento:

· Cronológico

· Alfabético (Onomástico)

· Numérico

· Mixto

Transferencia Documental

Es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un archivo a otro del sistema a medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta por parte de las oficinas productoras, como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores administrativos.

Para la elaboración de las normas de transferencia han de tenerse en cuenta todas aquellas recomendaciones técnicas que existan sobre el tema, las cuales, suelen partir de los órganos con competencias en materia de patrimonio documental. Estas normas deben incluirse en el Manual de Procedimientos del Archivo Central de la Institución.

Aspectos que deben contemplar las normas de transferencias

1. Características de la documentación que se transfiere.

Ejemplares únicos y no múltiples

2. Cuando debe ser transferida la documentación.

              Cuando la frecuencia de consulta por parte de la oficina sea escasa.

3. Cómo se debe preparar la documentación

              Revisión de la documentación

              Acondicionamiento e identificación de expedientes.

Clasificación y ordenación de series

4. Condiciones físicas de las unidades de instalación

Normalización de cajas de archivo para realizar transferencias

5. Descripción de a documentación

Normalización del modelo de impreso utilizado

6. Información complementaria que se puede acompañar

              Toda aquella que ayude al archivo central a identificar y valorar las     series documentales ingresadas

7. Ingreso de la documentación

Procedimiento a seguir para el traslado y descarga de la documentación

DATOS QUE DEBEN CONSTAR EN LOS DOCUMENTOS DE ENTREGA

a) Archivo remitente: se debe consignar el nombre de la unidad administrativa u organismo que realiza la transferencias. Se especificarán siempre las unidades de rango jerárquicamente superior de las cuales dependa.

b) Organismo productor: cuando el organismo productor de la documentación no coincide con el que realiza la transferencia.

c) Tipo documental /serie documental: Destinado a establecer el nombre de las series y previa identificación describir su contenido.

d) Función: Campo de información destinado a identificar si las series documentales transferidas responden generales o funciones específicas.

e) Número de orden: (de cada paquete, caja) destinado a consignar el número

correlativo que le corresponde a cada unidad de instalación para su identificación, dentro de la transferencia.

f) Fechas extremas : destinado a poner la fecha o fechas extremas de cada uno de los expedientes incluidos en cada caja.

g) Contenido: en este campo se describe el contenido de las series

h) Signatura del archivo remitente: solo completar con aquellas unidades administrativas que tengan un sistema organizado de archivo de depósito.

i) Fecha de caducidad administrativa: constar el plazo de prescripción de las series de acuerdo a la vida administrativa que les reconoce la legislación.

DATOS QUE DEBEN SER COMPLETADOS POR EL ARCHIVO CENTRAL

a) No. de registro general: Debe ser independiente de cada año o bien correlativa a lo largo de todos loa años.

b) Fecha de la transferencia: es la fecha de entrada de la documentación en el archivo 

c) Código de clasificación: debe ser el mismo del establecido en el cuadro de clasificación.

d) Signatura: (del archivo central) numeración correlativa que se le asigna a cada caja o unidad de instalación en los depósitos del archivo central.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN

Los plazos de conservación de los documentos no son más que el tiempo que permanecerán en cada nivel de Archivo (de gestión o central). La propuesta de estos plazos de conservación se realiza desde el Archivo de Gestión, pero son aprobados por la Comisión Nacional de Peritaje, que tendrá sus subniveles a escala de la institución o entidad, que a la vez puede estar descentralizada en varias comisiones. 

Ninguna persona está autorizada a eliminar ningún documento, porque hasta el proceso de depuración es decisión de las Comisiones de Peritajes correspondientes. En el paso de la documentación del Archivo de Gestión al Archivo Central solo se podrá realizar la limpieza de las series documentales que consiste en eliminar la documentación que no constituye documento de archivo en sí, como por ejemplo las copias de documentos originales.

La tabla de Plazos de Conservación  es un documento en el que se asientan los nombres de las series documentales y los plazos de conservación, vaciando la información obtenida del inventario de series documentales.    

2. DESCRIPCIÓN

Fase del tratamiento archivístico destinada a la elaboración de los instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los archivos.

Describir un archivo es crear representaciones normalizadas de un archivo o archivos por medio de palabras y términos resultantes del análisis y síntesis de cada uno de los elementos identificados en la organización (clasificación y ordenación) del material archivístico.

INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS

Los instrumentos de descripción tiene dos vertientes una la del archivero y otra la del usuario. El primero tiene que ejercer una custodia responsable de los documentos con comprobaciones y recuentos obligatorios, cotejados con un inventario para comprobar extravíos y desapariciones. El segundo para se aplicado en la propia labor de búsqueda y localización de documentos.

Los instrumentos de consultas variarán de un tipo de archivo a otro según la edad de los documentos. Los principales son los siguientes:

· GUIAS, para los ARCHIVOS o FONDOS

· INVENTARIOS, para las SERIES

· CATALOGOS, para las unidades documentales: EXPEDIENTES o DOCUMENTOS

· INDICES AUXILIARES, para la  UNIDAD DOCUMENTAL
GUIAS: Es un instrumento de descripción cuya finalidad es proporcionar información al usuario sobre la existencia y el emplazamiento de los archivos de las distintas instituciones y personas, y sobre el contenido global de sus secciones y series, indicando los servicios de la institución que los administra.

Su finalidad es fomentar la investigación y dar a conocer las utilidades jurídicas y personales que los archivos tienen para la generalidad de los ciudadanos en el ejercicio de sus derechos.

INVENTARIOS: Es una relación de las unidades archivísticas de un archivo, sección o serie, cuya finalidad esencial se resume en los siguientes puntos:

· Testimoniar documentalmente en cada momento la existencia o ausencia de una unidad del fondo.

· facilitar el recuento reglamentario

· Garantizar y asegurar la permanencia y recuperación fácil de la organización natural de los documentos ante el caso de un eventual desorden. 

· Facilitar la búsqueda de un documento con eficacia mediante la localización de una signatura topográfica reflejada en él. 

Mediante un inventario podemos explicar que había en un vacío de estantería o de una caja archivera, al verificar la serie permitiendo al investigador o ciudadano en general llegar hasta el mismo documento o serie que desea constatar.

CATALOGOS: Son instrumentos archivísticos de descripción que relacionan con

mucho por menor verbal las unidades documentales menores a la serie, es decir, expediente y documentos. Los catálogos no reflejan la estructura orgánica por series que tenía el inventario y suele ser cronológico, geográfico o alfabético. Los documentos se relacionan pieza por pieza con información substancial exhaustiva, tanto los caracteres internos como los externos.

INDICES : Es un auxiliar de descripción de archivos que define los documentos

mediante conceptos y palabras concisas y sueltas que especifican personas, lugares, temas y materias y de acuerdo al encabezamiento va ordenado alfabética o numéricamente. El índice es un complemento que acompaña a las guías, inventarios y catálogos, par a facilitar la búsqueda de la información necesaria en el momento de la localización física de la documentación.

3. DIFUSIÓN

En el tema de la difusión se debe mencionar el Servicio Archivístico, ya que el derecho de libre acceso a los archivos de las administraciones públicas puede ser universal, libre y público, no solo a los documentos históricos, sino incluso a los documentos más recientes o administrativos, salvaguardando entre otros el derecho de intimidad, honor y propia imagen de las personas, la seguridad del Estado y la averiguación de los delitos.

Para ofrecer un buen servicio archivístico, primero se debe tener debidamente organizado el archivo con instrumentos de descripción que nos proporcionen una adecuada información para la fácil ubicación de los documentos.

Dentro de los servicios que se prestan con más frecuencia son los de Consulta, Préstamo, Reproducción (Fotocopias), Información y Orientación. Para ello se hace necesario elaborar procedimientos que permitan controlar y registrar la salida o consulta de los documentos.

En el proceso de difusión se contempla la elaboración de folletos, boletines informativos, exposiciones, visitas dirigidas en el caso del Archivo Central o el Archivo Histórico, encaminados a difundir o dar a conocer el trabajo que desarrollan los Archivos en la conservación del Patrimonio documental.

5. CONSERVACIÓN

El tema de la conservación es muy amplio, pero como elemento importante se debe destacar que para mantener el Patrimonio documental de la nación es necesario el buen manejo de los documentos desde su origen. 

La Conservación Documental consiste en mantener la integridad física del documento tanto en soporte electrónico como en texto a través de la implementación de medidas de prevención y restauración.

Se deben tener en cuenta algunas medidas de prevención tales como:

· Evitar el uso indiscriminado de material metálico: presillas, grapas.

· Uso adecuado de unidades de archivamiento: Cajas archiveras, files manila, legajos, empastados, file de palanca.

· Mantenimiento de mobiliario: estanterías, armarios, archivadores

· Elaboración de un plan de prevención de siniestros, estableciendo las condiciones mínimas de seguridad en los archivos: uso de extintores de polvo químico, verificación de instalaciones eléctricas y sanitarias.

· Mantener restricciones de acceso a los depósitos de documentos.

Tema 5. Tratamiento de la gestión documental electrónica en los Archivos de Gestión.

"La oficina sin papeles" fue una frase acuñada hace años por la industria de las

tecnologías de la información, para definir el sistema de trabajo que se impondría en las empresas. Desde su aparición, coincidiendo con los primeros sistemas basados en imagen, se vaticinaba un futuro sin carpetas, papeles, etc. en la mesa de trabajo. La realidad, sin embargo, es que el consumo de papel aumenta año tras año, las fotocopiadoras estén presentes no ya en la empresa sino en cada departamento y los archivos se multiplican día a día. La sofisticada tecnología de aquellas soluciones estaba reservada a grandes entornos de producción. Actualmente, la competencia entre los diferentes proveedores de estas soluciones, el incremento de aplicaciones de las nuevas tecnologías en la empresa junto a una notable disminución del coste de estos productos está cambiando la dinámica del mercado. Algunos analistas hablan incluso de un potencial de crecimiento espectacular.

Pero, merece la pena invertir en estos sistemas?. ¿Qué beneficios reales obtiene la empresa con ello?. El modelo tradicional de gestión basado en el papel genera, inevitablemente, una serie de problemas en la empresa:

· Problemas de localización de los documentos

· Dificultad de búsqueda

· Recuperación lenta

· Elevado número de copias innecesarias

· Excesivo tiempo de tratamiento manual

· Elevado coste de recuperación de los documentos

· Pérdida de documentos

· Inexistencia de directrices documentales, procesos sin normalizar.

Beneficios de la implantación de sistemas GED

Hasta ahora se ha hablado de la problemática del sistema de gestión basado en el papel y de la tecnología que existe para automatizar dicha gestión, pero qué beneficios aportan los sistemas de Gestión Electrónica Documental a la empresa?, cuánto se tarda en rentabilizar su implantación? Y qué problemas lleva asociados?. Si bien es cierto que cada empresa tiene una problemática particular y, por tanto, una solución diferente, existen puntos comunes que son medibles y extrapolables al resto de empresas. Anteriormente se exponía la situación en la empresa con un sistema de gestión basado en el papel focalizándose algunos de los problemas que lleva asociado.

Siguiendo un esquema facilitado de costos se puede analizar la perspectiva con los sistemas GED en función de las siguientes variables:

· Reducción de costos salariales,

· Disminución del tiempo de localización y recuperación de los documentos al ser accesible desde el propio puesto de trabajo.

· Disminución del tiempo en tratamiento y gestión, el usuario no tiene que rearchivar cada documento al trabajar con él en pantalla.

· Disminución del coste de distribución; al estar los documentos accesibles en cualquier puesto, se eliminan los gastos de mensajería, fax, etc.

· Disminución de costes administrativos,

· Drástico recorte del espacio de almacenamiento y reaprovechamiento del mismo. Los originales en papel pueden enviarse a un espacio más barato o un almacén de custodia. Un CD-ROM puede almacenar 120.000 páginas de listados o 15.000 páginas escaneadas.

· Eliminación de los documentos duplicados al estar accesibles en cualquier momento desde cualquier puesto.

· Drástica reducción en material de archivo al suprimirse los listados en papel y las copias.

· Mayor control y seguridad; el acceso a los documentos puede restringirse a determinados usuarios definiendo niveles de confidencialidad que llegan a partes de un documento.

· No existen documentos extraviados o perdidos.

· Mejora de la calidad del servicio ofrecido; los clientes son respondidos "in situ" en sus demandas de documentos pudiendo recibir copia de los mismos en el acto.

· Aumento de la productividad.

· Rendimiento en la consulta, con multiplicidad de criterios de recuperación.

· Mejora de la gestión; la respuesta del sistema es más ágil y eficaz permitiendo una ventaja competitiva a la empresa.

PROBLEMAS ASOCIADOS A LOS SISTEMAS DE GESTIÓN ELECTRÓNICA

DOCUMENTAL

Frente a la disminución de costos mencionados anteriormente, existen una serie de dificultades añadidas a la implantación de estos sistemas:

· Longevidad; la vida estimada para un CD-ROM es de 30 años, a lo que habría que añadir la vida de los equipos (tanto ordenadores como periféricos) que aunque se pueda situar en 15 años, lo cierto es que el desfase que sufren deja su vida media en la empresa en aproximadamente 7 años.

· Legalidad; pese a existir jurisprudencia sobre el particular y evolucionar el marco jurídico para aceptar la legalidad tanto de la documentación electrónica (ley 30/1992, así como la aceptación de documentación en formato electrónico de carácter fiscal) como de la firma electrónica, lo cierto es que no existe aun ninguna norma que dé cobertura legal a los documentos en formato electrónico, si bien tampoco existe ley que manifieste lo contrario. En este sentido cabe reseñar los intentos de las diferentes administraciones españolas y de la Unión Europea para buscar una solución, siendo una cuestión de tiempo la promulgación de legislación específica sobre el tema. En cualquier caso, y mientras esto se produce, debe seguir existiendo el archivo tradicional en papel como prueba documental.

. Cambio cultural; quizás es el mayor obstáculo a vencer. El hábito del uso del papel, incluso para las operaciones más sencillas, no se elimina en 24 horas, si bien el contar con un sistema amigable para los usuarios, reduce este impacto considerablemente.

AUTOMATIZACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN ELECTRÓNICA DOCUMENTAL.

Los sistemas de proceso de documentos e imágenes, como herramientas capaces de organizar y compartir información eficazmente, se han convertido en una necesidad imperiosa para grandes organizaciones y entidades. Las bases de datos tradicionales han facilitado enormemente la disponibilidad de información. Sin embargo, únicamente han estado capacitadas para manejar un único tipo de datos, siendo estos de longitud fija y totalmente estructurados.

No podrían tratar datos primarios como documentos, imágenes, fax, etc: limitación que ha impedido a muchas organizaciones, en las que el 95% de toda la información estén aún en formato papel, afrontar esta automatización.

La Gestión Electrónica Documental supone una nueva filosofía en el tratamiento de la documentación y archivos de las empresas, combinando la imagen con la información textual asociada a ella. La idea básica consiste en almacenar, recuperar y reproducir los documentos de forma totalmente automatizada y sin desplazamientos físicos, ni de la propia información escrita a lo largo de diversos usuarios, ni de las del personal a los archivos de papel para consultas.

El desarrollo e implantación de estos sistemas en el entorno empresarial, viene dado a partir de la convergencia de un amplio abanico de tecnologías que lo hacen viable como:

· Gran capacidad de procesamiento de los ordenadores personales.

· Reducción progresiva del coste de los mismos.

· Amplio abanico de dispositivos como: scanner, capaces de digitalizar documentos con imágenes, discos ópticos, que permite el almacenamiento compacto de imágenes digitalizadas de alta resolución, etc.

· Crecimiento de la tecnología de tratamiento y procesamiento de la imagen, con algoritmos de reconocimiento de formas, de compresión/ descompresión de imágenes para su almacenamiento y transmisión soportado por hardware y software.

· Desarrollo de potentes bases de datos relacionales y documentales que permiten una mayor flexibilidad en la consulta de imágenes.

· Expansión de la tecnología de las redes de área local, que permiten la transmisión simultánea de grandes cantidades de datos a múltiples usuarios.

· Programas de control de flujos de información que permiten la automatización de procesos de oficinas con herramientas como: WORÍFLOW.

· La Gestión Electrónica de documentos es todavía una tecnología relativamente joven, que implica en gran medida un radical replanteamiento en nuestra forma de pensar y gestionar la información. 

Un sistema GED no es un fin en sí mismo, sino el principio de la incorporación de la ingente cantidad actual de información soportada en papel, a un nuevo concepto, denominado Sistema de Gestión Corporativa de la Información.

La metodología empleada para lograr gestionar este nuevo sistema de forma automatizada nos lleva en primer lugar a inventariar la infraestructura tecnológica actual e identificar los requerimientos técnicos del nuevo sistema.

Una vez identificados, seleccionar la herramienta de gestión documental apropiada analizando las posibilidades de almacenamiento y recuperación.

A la hora de seleccionar un sistema electrónico se han de tener en cuenta la estandarización de la aplicación, la integración de la misma con tecnologías existentes (bases de datos, formatos de archivos, Internet, etc.), la velocidad de recuperación y capacidad de gestión de las bases de datos relacionales y documentales que integra, niveles de seguridad, gestión de usuarios, así como multitud de variables resultado del análisis en la fase de organización del proyecto.
