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“En la introduccion a la VV Conferencia Europea de Archivos, el historiador Joseph

Fontana, reflexionaba sobre el archivo como testimonio de vida y sefialaba que

mas alla de su funcién como auxiliar de la administracion y como fundamento de

la gestion de la propiedad, el archivo tenia una trascendente funcion como base
de la memoria colectiva de los pueblos.”....



LOS ARCHIVOS DEL HOY, PATRIMONIO DOCUMENTAL
DEL MANANA: UNA PROPUESTA PARA LA
ORGANIZACION TECNICA DE LOS DOCUMENTOS EN LOS
ARCHIVOS.

RESUMEN

Se presenta a los archivos del hoy, como parte del patrimonio documental
del mafiana; en donde la revolucién tecnologia influye en sus procesos de
organizacion y suministro de informacion.

Se hace un recorrido explicativo, sobre que incluye los programas de
gestion documental, para organizar los archivos, considerando a la
Identificacion como una etapa valiosa en la aplicacion de los principios
archivisticos.

Se invita a repensar los procesos archivisticos, para trabajar con eficacia y
eficiencia.

A continuacion se analizan aspectos como los ciudadanos y los archivos;
asi como los desarrollos de la administracion en los archivos, se trata
ademas la funcibn de archivo en el hoy y se concluye con
recomendaciones sobre estrategias y actuaciones. Se finaliza incluyendo la
bibliografia consultada.

PALABRAS CLAVE:

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL, PROBLEMATICA DE LOS
ARCHIVOS, PROCESOS ARCHIVISTICOS, FUNCION DEL ARCHIVO.



LOS ARCHIVOS DEL HOY, PATRIMONIO DOCUMENTAL
DEL MANANA: UNA PROPUESTA PARA LA
ORGANIZACION TECNICA DE LOS DOCUMENTOS EN LOS
ARCHIVOS.

INTRODUCCION

Los testimonios del ayer, los documentos de los archivos bien organizados,
que con tanto celo y cuidado se conservan en los archivos, ponen en
contacto espiritual al hombre de hoy, con las generaciones pasadas para
comprender sus ilusiones y fracasos, sus instantes mas intimos y construir
conjuntamente los proyectos del futuro.

En efecto, los archivos, los repositorios documentales que conservan
patrimonio documental, para llegar a organizarlos, hoy se debe hacer,
desde los archivos de gestion, los documentos son propios de la
naturaleza institucional de la administracion publica que por su propia
condicion son consubstanciales a las mismas cuyas partes se articulan
mediante sistemas de administracion y gestibon documental; son parte
legitima y necesaria para el funcionamiento del Estado como ordenador de
la vida social; constituyen herramienta indispensable para la administracion
de la justicia que es la suprema razon de la existencia dé aquel y como
centros de informacién contribuyen a la eficacia, transparencia y secuencia
de las actividades publicas y privadas.

En el ayer y en el hoy, no hay decision alguna de la administracion que no
genere documentos dado el caracter de la expresion institucional de la
misma, los archivos estan intimamente ligados a la dimension esencial de
la accién del gobierno y corren a la par de las politicas cambiantes. Por eso
en cierta medida, la historia de los archivos es el reflejo de la historia del
Estado, del poder de la administracion publica y privada. A este proposito
conviene recordar que la interpretacion posmodernista de los documentos
de archivo como fuentes de la historia hace tanto énfasis en los
testimonios, como en los silencios y vacios de los mismos, pues estos
hablan tanto como aquellos.

En una sociedad democrética, todos los ciudadanos deben acceder al
Patrimonio Documental de su pais, en los archivos los documentos son



trozos de evidencia llenos de nitidez y credibilidad que rehacen la verdad
para sentir intensamente la poesia de la vida en este conjunto pleno de
armonia, cuya concepcion y sus propios elementos evocan la cultura y
recrean la esperanza.

La revolucion tecnolégica sustentada en las TIC estd hoy, modificando la
base de la sociedad a pasos agigantados. Las economias se estan
volviendo mas interdependientes a nivel mundial. Hoy se esta asistiendo a
una nueva forma de interrelacién entre la economia, el Estado y la
sociedad que lleva a pensar incluso en una reestructuracion de los
sistemas capitalistas. En estos ultimos 50 afios el desarrollo continué de la
ciencia y la tecnologia; ha provocado un aumento de las capacidades para
procesar, conservar y trasmitir informacion no sélo en formato papel, sino
electronico.

Este proceso tecnoldgico ha generado tantos riesgos para los individuos,
como para las organizaciones y la sociedad en general. El impacto social
de estas tecnologias requerira de varias décadas para que los cambios se
realicen en su totalidad.

El documento presenta en el primer item la organizacion de la
documentacién a partir de los programas de gestion documental, se
incluyen algunos problematica de los archivos e indica los objetivos de los
programas de gestion documental. En el segundo numeral se invita a
repensar los procesos archivisticos, ya en el numeral tercero a partir de la
presentacion del objeto de la archivistica, se hace una presentacion de los
archivos como testimonio de los derechos y deberes y su importancia,
para la consulta y conservacion.

En el quinto numeral, se expresa la funcion del archivo, especialmente ene.
Ambito social. Se concluye en el numeral sexto, que explica las estrategias
y actuaciones que debe incluir todo programa de gestion documental.

Al final se presenta la bibliografia consultada.

1.- LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS:
LOS PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

“A finales del siglo XIX, al abrigo de las teorias de la organizacion industrial
(Taylor y Fayol) y de la burocracia (Weber) se desarrollo una presentacién
de la sociedad cada vez mas compleja, que descansa en un modelo
creciente de actividades que han de ser documentadas al paso que se van
perfeccionando los medios de produccion y duplicacion de los documentos
y la informacion contenida en ellos desempefia un papel fundamental en
dichas economias™ /.

1 ZAPATA CARDENAS, Carlos Alberto. La reingenieria en los archivos modernos. EN:
Revista Memoria del Archivo General de la Nacion. Bogota, 1996.



Esto fue llevando a las entidades de caracter publico y privado a que
fueran reuniendo grandes volumenes de documentos, sin organizar.

Pero para ara responder a este reto, los profesionales de la archivistica
han utilizado los Programas de Gestion Documental —PGD, para aplicarlos
al tratamiento archivistico de los documentos en su primera y segunda
edad. Sin embargo en estos Ultimos afios, dado que el tratamiento
archivistico es esencialmente el mismo para cualquier tipo de documentos,
sea cual fuere su fecha, su forma, los archivistas han venido utilizando esta
expresion para referirse al trabajo archivistico en general, en todas las
edades del ciclo de vida de los documentos. Tedricos de la archivistica han
llamado la atencion sobre el ciclo de vida de los documentos, entre ellos se
menciona a Carlos Wiffels en 1972.

Un Programa de Gestion Documental se puede contextualizar como el
conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos al interior de cada entidad, tales como la
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

1.1 “CONDICIONES BASICAS? /

-Tal vez una de las épocas de mayores transformaciones que ha
vivido la humanidad es esta. Cada dia se ve como un desarrollo
considerado revolucionario, es superado rapidamente por otro y asi
sucesivamente a tal punto que la capacidad de admiracion se disminuye.
Durante los proximos afios la mayoria de las empresas continuaran
redefiniéndose de acuerdo con las bondades que ofrece la tecnologia y los
archivos que no son ajenos a estas transformaciones, por el contrario la
tecnologia continuaran modificando las practicas archivisticas.

Hoy dia, se estan ofreciendo servicios a los clientes internos y externos
coordinando la participacion de los diferentes componentes estratégicos
presentes en las organizaciones, tecnologia, informacion, talento humano,
sin necesidad de desplazarse fisicamente a las instalaciones. El disco
optico, el CD ROM, el correo electrénico, el fax, las redes internas como la
Intranet, estdn haciendo posible, que en los sistemas de archivo se
presenten servicios de informacion, que pueden ir, desde el suministro de
un documento, hasta la entrega de expedientes completos, pasando por la
elaboracion de auxiliares de consulta, con solo pulsar una tecla en el
computador.

Con urgencia, hay que ir aplicando los Programas de Gestion Documental,
para organizar los documentos de los archivos; sin embargo algunos
tedricos recomiendan considerar: aspectos administrativos es decir
situaciones administrativas de la gestién de documentos en aspectos como

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un
Programa de Gestion Documental. Bogota: AGN, 2006. p. 23.



la transparencia, la simplificacion de trdmites y la eficiencia de la
administracion; aspectos econdmicos en donde el analisis de situaciones
de tipo econdmico, como la reduccion de costos derivados de la
conservaciéon de documentos innecesarios y la racionalizacién de los
recursos destinados para la gestiobn documental; y aspectos archivisticos
considerando aspectos basicos como el ciclo de vida de los documentos,
los principios de procedencia y de orden original, la clasificacion,
descripcion basada en normas internacionales y la incorporacion de las
TIC en el manejo de los documentos”

1.2 PROBLEMAS DE ESPACIO, TIEMPO Y TALENTO HUMANO

Hay que considerar que se tienen algunos problemas en los archivos su
crecimiento constante, convirtiéndose en un problema para la ubicacion, el
espacio fisico, también dificultades de tiempo suficiente para tratar
adecuadamente todos los documentos, ademas no se dispone del
suficiente numero de personas debidamente formadas y capacitadas para
trabajar con esa documentacion. Existiendo aun Entidades sin Archivos y
sin personal dedicado a estas labores.

1.3 DOCUMENTACION DE APOYO

En las instituciones, es urgente empezar a trabajar en los documentos de
los Archivos de Gestion, antes de la primera transferencia de ellos a los
Archivos. Programando en una forma coordinada la eliminacion de copias,
duplicados y borradores inutiles que agrandan las carpetas de las distintas
agrupaciones documentales denominadas series. De igual forma se debe
precisar que documentacion existe en las dependencias y cual es de apoyo
informativo; como fotocopias de leyes, decretos, articulos de revistas, de
capitulos de libros y demas, que no son propiamente documentos del
archivo.

1.4 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS

La agrupacion de los documentos en series documentales en los archivos
de gestion, es un punto basico, requiere hacerse desde una perspectiva,
gue va desde que se produce el documento, hasta que se guardan en el
Archivo Histérico por sus valores o se elimina, segun lo indicacion de las
Tablas de Valoracion Documental TVD.

Con el disefio de Programas de Gestiébn Documental se buscan objetivos
como:

- Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos
como lenguaje natural de la administracion para el funcionamiento
de la misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana,
apoyos decisivos para la transparencia y el control de la gestion asi
como garantia de derechos individuales y colectivos.



- Procurar la racionalizacion y control de la produccion documental,
en atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos
documentales, lo mismo que, la normalizacion de modelos y
formatos para la produccion documental.

- Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de
calidad y que a la vez preserven el medio ambiente.

- Integrar el servicio de recepcion de comunicaciones oficiales con el
archivo, para optimizar los procesos de organizacion de los
documentos, en clasificacién, ordenacion y descripcion.

- Aplicar normas homologadas en descripcibn documental, como la
ISAD (G) e ISAAR (CPF).

- Facilitar el disefio de servicios y mercadeo de la informacion en
forma oportuna.

Unido a la anterior, se debe iniciar con un estudio y analisis al interior de la
institucion, para disefiar estrategias que puedan permitir al organismo, la
organizacion de los documentos desde que se producen en los Archivos de
Gestion.

La primera fase de la metodologia archivistica es “ldentificacion” es una
fase de tipo intelectual que consiste en la investigacion del sujeto productor
y del tipo documental. Un aspecto fundamental de la “identificacion” es
buscar la aplicacion del Principio de Procedencia en sus dos niveles, el
respeto a la procedencia de los fondos que consiste en no mezclar los
documentos generados por diferentes instituciones y el respeto a la
estructura interna de los fondos y su orden natural, por el que se evitara
mezclar la documentacion de unas oficinas con otras de la misma
institucion.

Esto conlleva a una identificacion del organismo productor, del elemento
funcional, del tipo documental, la delimitacion de la serie documental, lo
cual permite el conocimiento exhaustivo de los elementos que constituyen
cada serie documental, con el fin de realizar el cuadro de clasificacion de
documentos de la entidad, buscando ademas la ordenacion y descripcion
de cada serie documental, con la adecuada valoracion, considerando las
normas legales vigentes.

“Hoy, ya se encuentra en las distintas dependencias de las instituciones, ya
existen aplicativos desarrollos en bases de datos en red, en que registran
el seguimiento al proceso administrativo desarrollado, ademas identifican el
expediente con un nimero Unico de seguimiento al trdmite y las series
documentales que lo componen, también le indican la localizacion en el
Archivo de Gestién. Esta tarea beneficia al Archivo, concretamente en la



preparacion del proceso de transferencia, ya que van haciendo los
inventarios registrando las series y se va surtiendo el tramite de
transferencias documentales primarias de los archivos de gestion al
archivo central, de la institucién, segun el cronograma fijado para tal
recepcion de documentos.” _/

El tratamiento archivistico es considerado por los archivistas, como las
actividades basicas consistentes en la identificacion, en la organizacion
que comprende la aplicacion de cuadros de clasificacién, definicion de la
ordenacién e instalacion de los documentos, asi como la descripcion y
valoracion.

No se puede dejar de mencionar la importancia, del desarrollo de las
competencias de cada organismo, que hoy dia, va cambiando de funciones
a procesos; es lo que vienen haciendo las entidades; raz6n por la cual hay
que modernizar y adecuar estos esquemas de clasificacion del hoy, en
este esquema de los procesos, considerando también que conviven
algunos documentos en soporte diferentes al papel.

La Norma internacional de descripcion archivistica la ISAD (G), conlleva a
que cada pais asuma esta tarea y logre armonizarla a su interior, al
homologar la norma en el Organismo Nacional de Normalizacion, para
facilitar el estudio, analisis y aplicacion en los diferentes archivos del pais,
existen otras normas como la 15489 primera y segunda parte; que estan
llegando para el manejo de los documentos electronicos y su aplicacion en
los distintos tipos de archivos.

2. LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

En este siglo XXI, cada dia se ve la necesidad de responder preguntas
como ¢estén bien identificados los factores criticos de cada proceso en el
archivo?

Lo que se busca con este interrogante; en un mejoramiento de procesos, y
se puede resumir en:

- Duplicidad cero en actividades idénticas, que se realizan en partes
diferentes del proceso.

- Estandarizacion de tareas, para lograr en los empleados que
realicen las actividades del mismo modo, todas las veces.

- Uso masificado y extendido de la tecnologia, en la ejecucion de
actividades.

- Minimizacion de costos, tiempo de servicio y calidad en cada
producto que se brinde al cliente.

- Utilizacion del talento humano para el logro de actividades
fundamentales.

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas De retencidn y
transferencias documentales; version actualizada. Bogota: AGN, 2004. 87 p.



3. LOS CIUDADANOS Y LOS ARCHIVOS

Si se acepta que el objeto de la Archivistica son los “Fondos y las
colecciones documentales debidamente organizadas para la consulta y la
buena conservacion de los mismos”“_/ en una sociedad democratica, todos
los ciudadanos deben acceder a la documentaciéon e informacién, al
patrimonio documental, que recibe y genera la administracion ya sea esta
un municipio, un estado, un departamento un pais, que en definitiva estan
a su servicio.

Para ello es necesario, entre otras cosas, que dicha administracion tenga
sus archivos en condiciones de accesibilidad, pues de lo contrario, no se
pueden consultar, este objetivo es tan antiguo como la organizacion civil de
la humanidad, los documentos han sido creados y conservados por
necesidades del gobierno y administracion, en consecuencia, la gestion del
poder y la gestién de los documentos estan estrechamente ligados.

Este concepto de patrimonio documental, compromete a todos los
repositorios, archivos de documentos publicos y privados, que se hallen en
el territorio sean a un nivel nacional, departamental, provincial y nacional
gue guarden documentos valiosos, con valores secundarios.

Surgen algunos cuestionamientos ¢qué es y para qué sirve un archivo que
conserva el patrimonio documental de un municipio, de un departamento,
de un estado, de un pais? La respuesta indica, que es el conjunto de
documentos generados y recibidos por la institucion en cualquier momento
de su vida, desde lo mas remotos a los mas inmediatos como registro de
sus actividades propias; hasta los mas antiguos.

Por otra parte para que un Archivo sea reconocido como tal y no sea una
simple acumulaciéon de documentos, debe estar organizado de modo que
los documentos puedan ser consultados en cualquier momento y
circunstancia. Un documento se elabora para transmitir informacién y la
institucibn sea un ministerio, una superintendencia, un colegio una
universidad, un cementerio, etc., los debe organizar durante el ciclo de vida
segun los cuadros de clasificacion documental y los conserva segun sus
tablas de valoracion documental, asi como los facilita para su consulta, a
partir de la elaboracion de los auxiliares de consulta, considerando
aspectos de accesibilidad y reserva legal.

* FONDOS DOCUMENTALES: “Conjunto de series documentales generadas por cada
uno de los sujetos productores que conforman la estructura de un organismo en el
ejercicio de sus competencias.” Tomado de ESPANA. MINISTERIO DE CULTURA.
SUBDIRECCION GENERAL DE LOS ARCHIVOS ESTATALES. Diccionario de
terminologia archivistica. 2 ed. Madrid: Subdireccién General de los Archivos Estatales,
1995, pagina 36.
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Las instituciones deben procurar los recursos necesarios, tanto materiales
como de talento humano, para la viabilidad del ejercicio de este derecho
gue se enmarca dentro del contexto de una administracion eficaz, que sirva
con objetividad. Una administracion &gil y democratica, exige contar con un
buen servicio de archivo que pueda responder a las demandas de
administrados y administradores.

Hay que tener en cuenta que los documentos administrativos no son sino
el testimonio de los derechos y obligaciones de la Administracion y los
ciudadanos. La Administracion tiene la obligacion de fundamentar sus
actos juridicos con documentos sean estos en papel o en medio
electronico. Hay preguntas que nos podemos hacer: ¢esté el municipio, el
departamento, el estado, el pais preparado para dar respuesta a estas
necesidades?

4. DESARROLLOS DE LA ADMINISTRACION EN LOS ARCHIVOS

Las instituciones, en un marco constitucional de transparencia democratica
y derecho a la informacion, estan mirando su relacion con los ciudadanos y
buscan responder al reto de “la gestiébn con celeridad”. La gestion con
celeridad comprende varios aspectos que afectan a la propia organizacion
y fines de la instituciéon pero, el objetivo final es y debe ser el de “servir a
los ciudadanos”. Aclarando que una parte del servicio es el desarrollo de
las condiciones necesarias para dar respuesta a las demandas de
solicitudes de documentos.

Los archivistas, hoy en el siglo XXI, tendran que hacer un gran esfuerzo y
disponer de los documentos organizados. Sin olvidad que la complejidad
de las organizaciones actuales necesita de un gran impulso de
modernizacién. Haciendo uso de las telecomunicaciones y de la
informética. Considerando la incorporacion de medios electronicos en el
desarrollo de la actividad administrativa. Es cierto que durante estos afios
se han llevado a cabo serios intentos de sistematizar la Administracion y
disponer de las TIC, de hecho en algunos casos, son ya una realidad en la
propia gestién administrativa.

De otra parte, frente al reto de los distintos gobiernos en el desarrollo de
una administracién electrénica, es el transformarse ante la revolucién que
ha supuesto la implantacion de las TIC en las relaciones entre los
ciudadanos y éstos con la Administracion y de la sociedad en general.

Hay que desarrollar una Administracion que no sea solamente del sector
publico; sino también privado; con el servicio del ciudadano regida por los
principios de una gestion con celeridad con eficacia y eficiencia; se
establece como urgente la necesidad de que las administraciones se
comprometan con su época Yy ofrezcan a los ciudadanos las ventajas de la
sociedad de la informacion y ain més que busquen llegar a la sociedad del
conocimiento.  Pero hay que garantizar que el ciudadano pueda
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comunicarse con los ministerios, la alcaldia, gobernacion, universidad, las
empresas de servicios, de impuestos, etc., por medios electrénicos. Sin
olvidar la privacidad de los datos, todo esto conlleva a que los archivistas
puedan manejar las tecnologias, los niveles de acceso a los documentos,
etc.

Esto exige, que los profesionales, sepan de organizar los documentos y
estén familiarizados con las TIC. En caso contrario, deben actualizarse en
los cursos seminarios.

5. LA FUNCION DEL ARCHIVO

Se ha considerado por mucho tiempo que la funcién del Archivo ha sido
recoger, conservar y servir los documentos que custodia. Tras estas
grandes funciones se esconden las tareas técnicas archivisticas tales
como la organizacién de los fondos documentales, la elaboracién de los
cuadros de clasificacion, la transferencia de una fase de archivo a otra, la
descripcién de los documentos, su conservacion y valoracién. Todo ello,
con el fin de poner al servicio de la institucion productora y de los
ciudadanos los documentos, en series documentales, como testimonio de
sus derechos y obligaciones y con el paso del tiempo, con fines culturales y
de investigacion histérica.

Pero para hoy, en el siglo XXI hay que preguntarse ¢es el Archivo es un
lugar de custodia y servicio de los documentos? Al hacer un analisis de la
evolucion del concepto y funciones del archivo, se concluye que es
también centro de informacién. El Archivo como centro de informacion
cumple su tarea informativa, en principio, en cuanto difunde hacia el
exterior sus fondos y su ultima finalidad es proporcionar informacion,
aunque sus fines inmediatos son recoger custodiar y servir los
documentos.

Hay que precisar, una de las caracteristicas especificas del documento de
archivo, es su génesis. Este aspecto indica el tratamiento de los
documentos de archivo, en su ciclo de vida y en el tiempo en sus aspectos
de conservacién y guarda.

Ademas, el Archivo tal y como se concibe hoy en dia tiene que cumplir
ademas una funcién social: de testimonio, de informacién administrativa,
cientifica e histérica. Para el cumplimiento de esta funcién social es
ineludible posibilitar el acceso a sus documentos y, por consiguiente, a la
informacién contenida en ellos.

Hasta hace muy poco, la gran preocupacion en este sentido era la de
disponer de los medios técnicos y recursos necesarios para hacer posible
esta accesibilidad (el profesor Romero Tallafigo las denominado “fronteras
técnicas o archivisticas”), hoy se hacen mas presentes y preocupan se
denominan “fronteras tecnologicas”.
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Pero el Archivo no es algo aislado. El archivo -concebido como centro de
custodia de documentos generados por las instituciones en el desarrollo de
sus actividades, con la obligacion de ponerlos al servicio del ciudadano y
de la sociedad en general, tal y como la indica la archivistica, ha derivado
en lo que nos indica la doctora Antonia Heredia “Administracion de
Archivos”. Esta “nueva” concepcion del archivo, que traslada su origen al
momento en que se genera el documento, determina su integracion en la
institucion, formando parte de un sistema que involucra todo el ciclo de
vida de los documentos conformando las series documentales.

Se considera que los archivos han dejado de ser centros elitistas para uso
de unos pocos y con fines prioritarios de investigacion y cultura, para
convertirse en centros de custodia y gestion de fondos documentales al
servicio de la institucion productora y por tanto, de los ciudadanos. Los
archivos publicos deben ser soporte de transparencia administrativa y de
una gestion publica democrética capaz de garantizar los derechos.

Esto hasta ahora. Pero ¢cudl debe ser el papel del Archivo ante el gran
reto de la sociedad de la informacién, la administracion electrénica y los
“‘documentos en diferentes soportes™ La perspectiva cambia
sobremanera.

La disponibilidad de las tecnologias de la informacion ha facilitado
enormemente la accesibilidad a la informacion, transformando por
completo las estructuras organizativas asi como la manera de relacionarse
los individuos, tanto entre ellos mismos como con las administraciones.
Con esta concepcion globalizadora y unitaria para la organizacion de los
documentos administrativos en su ciclo de vida unido a la complejidad de
las administraciones tanto en su organizacidon como en sus métodos de
trabajo -que se constata en la produccién, circulacién y uso de los
documentos, los profesionales de la Archivistica toman conciencia de la
necesidad de una gestion moderna de los documentos.

Por lo tanto en la implantacion de la Administracion electronica deben
intervenir productores de documentos, gestores del procedimiento vy
archiveros. Esto hace que cada Archivo desarrolle tablas de acceso y
seguridad. Estableciendo los limites de acceso segun la legislacion vigente
y los perfiles de usuarios para acceso, modificacion o informacion.

De esta manera los instrumentos de trabajo principales seran:

- Un Plan de Clasificacién basado en las actividades del organismo mas
con un criterio funcional.

- El establecimiento de un calendario de conservaciéon o tabla de
valoracion, que permita la disponibilidad de los documentos.

Teniendo en cuenta lo dicho hasta el momento, el papel del archivero en
los sistemas de gestion de documentos electronicos se hace
imprescindible desde el inicio del proceso con el Plan de clasificacion de
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las actividades del organismo, que no es sino un cuadro de clasificacion
funcional.

Con respecto a la conservacion, deben asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de autenticidad e integridad de los documentos a lo largo
del tiempo. Discernir entre los documentos con valor probatorio y los que
solo tienen valor informativo, a efectos de requisitos de validacion y, lo que
es prioritario, no permitir la dispersién del procedimiento. Todo ello se
realizard haciendo un andlisis de los tramites administrativos,
estableciendo sus plazos de vigencia y valorando y seleccionando los
documentos para determinar su eliminacién o conservacion permanente.

5. ESTRATEGIAS PARA EL MONTAJE DEL PGD

5.1 Concepcion integral y corporativa del sistema de archivos de una
institucion. Los distintos archivos que tiene una entidad deben formar una
estructura Unica con unos mismos criterios técnicos de clasificacion,
ordenacién, conservacion, etc., que los convierta en un sistema de
archivos, que permita el paso controlado de una fase de archivo a otra.

5.2 Concepcion del documento como un instrumento vivo al servicio de la
entidad. Todo documento, desde que se genera hasta que se destruye o
conserva en el Archivo General, atraviesa unas etapas, ya definidas, que
se deben tener en cuenta para ubicar cada documento en la fase de
archivo mas conveniente en funcion de las necesidades de consulta e
informacion, ya sea para la propia Administracion o para el ciudadano.

5.3 Concepcion del archivo como un conjunto organico y funcional de
documentos. La clasificacién de los documentos en series documentales
debe realizarse desde el respeto a la estructura organica de la entidad
productora y reflejando las distintas funciones y actividades que se
desarrollan.

5.4 Principio de corresponsabilidad. Cuando un Sistema de Archivos esta
integrado por archivos de gestion, archivos centrales y archivo histérico
como es el caso que nos ocupa, deberd existir una clara delimitacién de
responsabilidades y a la vez, una coordinacion pertinaz entre todos.

Como archiveros hay que enfrentarse a muchos cambios drasticos en los
tltimos afios en cuanto al modo de desempefar nuestras labores. Por eso
estamos obligados a reflexionar sobre nuestro papel en el engranje
técnico, cientifico de la Institucién. Se debe reconocer la importancia de
nuestra labor como profesionales de la informacion, elemento
imprescindible y determinante del desarrollo cientifico y tecnolégico, esto
es, fundamento para la generacién de conocimiento que se revierte en
beneficio de nuestra comunidad. Es hora de pensarnos y sentirnos como
parte esencial del desarrollo del pais, pues no se puede hablar de
modernizacion del Archivo, si no existe un ambiente adecuado.
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Con la adaptacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
en nuestro medio archivistico el trabajo del archivero no se limita a estar en
su escritorio y entre los estantes. La labor de informar y transmitir
conocimientos la debemos ejercer en todas partes, y aunque a algunos no
les parezca apropiado, deberiamos realizarla en gran parte por fuera del
Archivo. Porque en el fondo, nuestro deber es llevarle la informacion a
quienes la necesitan y donde la necesitan, no esperar a que ellos vengan
por ella al Archivo. De ahi la importancia de la utilizaciébn adecuada de los
recursos tecnoldgicos para la comunicacién y la transmision de
informacién, no sélo para la gestion interna del Archivo sino para la
atencion de los usuarios de una institucion. Es muy importante tener bien
claro que modernizacion no es tener muchos computadores ni automatizar
todos los procesos. Esto es sélo parte de la modernizacion. Quiza la parte
menos interesante. Creo que lo fundamental es que todos los archivistas
tengan conciencia de lo que implica la modernizacion para el desempefio
de nuestra labor. Y esto solo se logra mediante un proceso de adaptacion
que incluye capacitacion, instruccion, actualizacion permanente,
participacion activa en el planeamiento y en la toma de decisiones.
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