Buscar Indice

LA INTEGRACION DE LA GESTION DE
DOCUMENTOS Y LA ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS ENTRE LOS PROCESOS
TRANSVERSALES DE LAS ORGANIZACIONES.
EL CASO DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA
DE NAVARRA

JoaQuiMm LLANSO SANJUAN

Anterior Siguiente



Buscar Indice

Siguiente




Buscar

Anterior

TRIA N° 18. 2012

I.S.S.N. 1134-1602 - Pags. 63-72

LA INTEGRACION DE LA GESTION DE DOCUMENTOS Y
LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ENTRE LOS PRO-
CESOS TRANSVERSALES DE LAS ORGANIZACIONES. EL
CASO DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA

JoaQuim LLaNsO SaNjuaN
Director del Servicio de Organizacién, Calidad y Gestién Documental
Universidad Publica de Navarra

1. Introduccién

El objeto de esta exposicién consiste en aportar una visién particular del autor
en relacién a cudles son las oportunidades profesionales en el contexto de la gestion
en las organizaciones, fundamentada en su experiencia profesional de 25 afos en la
préctica de la gestién de documentos y la administracién de archivos.

Para ello en la exposicién se incide en una serie de elementos que pueden aportar
datos para una reflexion sobre los retos del archivero en un contexto institucional
amplio, de acuerdo con la percepcidén que de la praxis en gestién de documentos y
administracién de archivos se tiene en la Universidad Pablica de Navarra.

2. Aproximacién conceptual

Es importante iniciar nuestra exposicién centrando los conceptos mds significati-
vos de la gestién de documentos y la administracién de archivos.

Gestidn de documentos

La norma ISO 15489-1:2001 define “gestién de documentos” como el campo de
la gestidon responsable del control eficiente y responsable de la creacién, recepcién,
mantenimiento, uso y disposicién de los documentos, incluyendo procesos para la
captura y mantenimiento de la evidencia e informacién sobre las actividades de ges-
tién y operaciones en forma de documentos.

Entre las caracteristicas de este concepto destaca el hecho de que el archivero
no es el tnico profesional que interviene en la gestién de documentos, sino que
interactda con otros profesionales dentro y fuera de su organizacién. Asi, todo el
personal de la organizacién que maneje documentos, o participe en la definicién
e implantacién de sus directrices es “gestor de documentos”. Paralelamente, los
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proveedores (de servicios o software, asesores) participan también de la gestién de
documentos en una organizacién

Administracién de archivos

De acuerdo con la norma ISO 30300:2011, el concepto “administracién de
archivos” abarca la gestién de materiales archivisticos (documentos permanentes,
conservados para su uso continuado) que se preservan y hacen accesibles para su
consulta, de acuerdo con la aplicacién de un programa que contempla la seleccién,
adquisicién, preservacién y disponibilidad de dichos materiales.

Entre sus caracteristicas destacan que es un dmbito de responsabilidad especifica
del archivero y que la disponibilidad de los archivos trasciende el interés de la orga-
nizacién que los produjo, incidiendo en su uso social.

Programa de gestién de documentos

El programa puede definirse como una sucesion articulada de técnicas y procesos
de gestion de documentos a lo largo de su ciclo de vida.

El programa supone la existencia previa de una politica de gestién de documentos
en el seno de una organizacién.

Proceso

La norma ISO 9000:2005 define “proceso” como cualquier actividad o conjunto de
actividades, que utiliza recursos para transformar elementos de entrada en resultados.

Proceso de gestién de documentos

El proceso de gestién de documentos es un proceso compartido y extensible a toda
la organizacién, que integra la gestién de los documentos en los sistemas y procesos de
trabajo de la organizacion, sirviendo de soporte al desarrollo de sus actividades y a la toma
de decisiones. La norma ISO 15489:2001 identifica los siguientes componentes:

*  Captura de documentos

*  Registro

e C(lasificacién

e Almacenamiento y manipulacién
*  Acceso

e Trazabilidad

* Disposicién

*  Documentacion
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Sistema de gestién de documentos y archivos

De acuerdo con la Ley Foral de Archivos y Documentos de Navarra (2007) el “Sis-
tema de gestién de documentos” es el marco en el que se definen, implantan y evaltan
los principios metodoldgicos, las técnicas y los instrumentos que sirven de fundamento
bésico al desarrollo de politicas y normas, destinadas a regir el tratamiento de los docu-
mentos a lo largo de las etapas de su ciclo de vida, con diferentes regulaciones para su
organizacién, conservacién, tratamiento y accesibilidad en cada etapa.

El sistema contempla diferentes elementos:
*  Una politica que lo sustente
*  Un programa de tratamiento que lo haga eficaz
*  Unos recursos que permitan su correcto funcionamiento

Recientemente, la norma ISO 30300:2011 lo ha definido como un sistema de
informacién que captura, gestiona y proporciona acceso a los documentos a lo largo
del tiempo.

3. Un proceso entre procesos

La publicacién de la norma ISO 15489 en 2001 supuso un hito en la labor ar-
chivistica, al integrar los procesos de gestién de documentos entre los procesos de
trabajo propios de las organizaciones.

Esta norma incluye novedades muy significativas:
—  Define las caracteristicas de un programa de gestion documental
—  Senala las caracteristicas de los documentos fidedignos
—  Establece las caracteristicas de un sistema de gestién de documentos
—  Concreta los procesos y controles de gestiéon de documentos
—  Identifica los instrumentos de gestién documental
— Aporta una vision centrada en la propia organizacion

* Definiendo diferentes roles, que se aplican tanto a la alta direccién como a
cualquier empleado que trabaja con documentos

*  Senalando la importancia de la evaluacién y la medicién

*  Contrastando con la visién del Consejo Internacional de Archivos, que se
caracteriza por impulsar una gestién archivistica basada en la descripcién y
por situar la intervencién archivistica en el estadio final del ciclo de vida del
documento
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4. El progreso de la gestién de documentos

Desde la publicacién de la norma ISO 15489 la base de la gestién documental se
ha trasladado de una visién centrada en procesos a ser contemplada como un “proce-
so de negocio”. De este modo se explica el acercamiento a conceptos tales como los
de competitividad, eficiencia, medicidn y evaluacion o gestion de riesgos.

Cabe situar en este contexto la publicacién en 2011 de las normas ISO 30300
e ISO 30301, concebidas como cabecera de una serie, con unas caracteristicas bien

definidas:

*  Cabe identificar estas normas como un intento de “asimilacién por arriba”
a las normas mids relevantes de ISO basadas en “sistemas de gestion™: ISO

9000, ISO 14000 e ISO 27000.

*  Desde esta perspectiva, un “sistema de gestion” es resultado de la manera en
que la alta direccién de una organizacién establece sus politicas y objetivos, y
determina las estrategias para conseguirlos.

* Dado que todas las organizaciones crean documentos en el desarrollo de sus
actividades, éstos son un elemento mds del “sistema de gestién” general, ya que
todas las organizaciones crean documentos en el desarrollo de sus actividades

* La funcidn de asesoramiento cobra especial relevancia

*  Irrumpe la certificacién y auditoria como negocio

5. Cémo hemos llegado hasta aqui

Para comprender el recorrido acelerado de estos tltimos afos de la gestién de
documentos y la administracién de archivos es conveniente detenerse un instante y
analizar c6mo se ha llegado al momento actual.

En primer lugar, cabe destacar la existencia de dos grandes tradiciones archivisti-
cas en el mundo occidental, que se concretan en las diferentes visiones de los paises
anglosajones y europeos. Asi, en Estados Unidos y Reino Unido, desde mediados del
siglo XX ha prevalecido una orientacién a conseguir un resultado inmediato, en tan-
to que en otros paises como Francia, Italia o Espafa la orientacién de la archivistica
se ha dirigido a cémo llegar al fin social.

En el contexto internacional cabe situar en los anos 80 del siglo XX la que podria-
mos denominar como la primera revolucién metodolégica y conceptual. En estos
afos tiene lugar el descubrimiento de una “nueva archivistica” basada en los instru-
mentos del tratamiento documental, y en la definicién del programa de tratamiento
como elemento aglutinador de las técnicas y herramientas archivisticas, cuyos com-
ponentes serian:
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Clasificacién - cuadro de clasificacién

Descripcién - instrumentos de descripcién

Evaluacion - calendarios y normas de conservacién

Acceso - tablas de seguridad y acceso

A continuacidn, en la década de los 90 del siglo XX tiene lugar la aplicacién de la
informadtica a la “nueva archivistica”, con algunas caracteristicas:

La informdtica nos hace mds eficaces

Se plantean las primeras dudas sobre si la informdtica nos hace més eficien-
tes

Los archivos actan como laboratorio, a través de ensayos error / éxito
Internet actia como solucién al aislamiento profesional
Los documentos electrénicos se erigen como el nuevo reto

El centro de gravedad del progreso profesional se desplaza, pasando del 4m-
bito colaborativo (en el marco de las asociaciones profesionales) al dmbito
organizativo (comienza la visién centrada en los procesos de gestién de las
organizaciones)

Se alteran las bases de la profesién y aparecen claros sintomas de desorienta-
cién profesional

6. Nuevas aproximaciones al documento

Con los albores del siglo XXI asistimos a un cambio acelerado, caracterizado por
un acercamiento profesional al momento de la produccién del documento, lo que se
materializa en diferentes percepciones:

Importancia de crear lazos con las oficinas
Importancia de documentar los procedimientos
La oficina es el marco donde se desarrollan los procesos de trabajo

Incidencia de las herramientas informdticas en los procesos de trabajo de las
oficinas

Al mismo tiempo, la perspectiva de la gestién de documentos se amplia y surge
la necesidad de ubicar las técnicas tradicionales en un nuevo contexto: nace asi la

norma ISO 15489.
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Sin embargo, la funcién “administracién de archivos” no es suficiente en el nuevo
contexto, por lo que se asiste a un orillamiento de la funcién archivistica tradicional:

¢ No es (suficientemente) eficaz

¢ No es (suficientemente) eficiente
¢ No es automatizable

¢ No es visible

¢ No es inmediata

*  Se centra prioritariamente en procesos relacionados con la descripcion de los
documentos, su preservacién y acceso, como consecuencia de la visién limi-
tada del Consejo Internacional de Archivos

7. Reflexiones en el nuevo contexto

Ante esa nueva coyuntura son posibles algunas reflexiones:

— Las organizaciones tienen necesidad de gestionar correctamente sus documen-
tos, por lo que son necesarios profesionales competentes. El principal problema pue-
de residir en que, en muchos casos, las organizaciones no son conscientes de esa
necesidad. Ante esa situacidn, los profesionales podemos adoptar algunas estrategias,
como:

* Adaptarnos a los requisitos derivados de la situacién actual, a través del tra-
bajo interdisciplinar y el intercambio de experiencias con otros profesionales,
pese a la incomodidad que pueda suponer esa adaptacion, sea cual fuera la
experiencia de partida

*  Conseguir la adquisicién de nuevas competencias a través de una formacién
adecuada

*  Acreditar solvencia profesional en la organizacién, mediante la consolidacién
de los procesos de gestién documental

¢ Demostrar la eficacia de los instrumentos de control

*  Apostar por un alineamiento con los postulados de la norma ISO 15489, de
modo que constituya el mdximo referente profesional

*  Acercar la praxis de las normas del Consejo Internacional de Archivos al nue-
vo contexto, si bien existe el problema de que la norma ISO 15489 no con-
templa la descripcién como un proceso de la gestion de documentos
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— Se hace preciso ubicar la gestién de documentos entre los procesos medulares
de las organizaciones. De hecho, los archiveros conocemos el resto de procesos de
g
gestion relevantes en las organizaciones:

*  sabemos como las oficinas llevan a cabo sus procedimientos
* sabemos cémo ejecutan sus procesos de gestion
*  conocemos las herramientas de gestion

*  conocemos los resultados de la ejecucién de los procesos, esto es, los docu-
mentos

— Las organizaciones conocen nuestra labor como archiveros, aunque nos ubican
donde no nos gusta que nos vean, al final del ciclo documental

— Los archiveros queremos desarrollar una participacién activa, por lo que bus-
camos respuestas a la pregunta de para qué es util la gestion de documentos en las
organizaciones

8. Utilidad de la gestién de documentos en las organizaciones

De acuerdo con el estado actual de la gestién de los documentos y la administra-
cién de archivos en las organizaciones, son varias las respuestas a la pregunta.

— Rendicién de cuentas, tanto en el dmbito ptblico como en el empresarial.

* En la esfera publica, se la relaciona con la transparencia de los gobiernos,
la participacién de los ciudadanos en los asuntos publicos, el acceso a la in-
formacidn, la reutilizacién de la informacidn, interoperabilidad, seguridad,
gestion de riesgos, etc.

* En relacién con las empresas, incluye elementos tales como alcance social
de sus decisiones, responsabilidad, compromiso con la sociedad, ética en el
desarrollo de su actividad, si bien siempre desde una perspectiva orientada al
“proceso de negocio”.

— Mayor incidencia de la responsabilidad, frente a una menor insistencia en lograr
eficacia y eficiencia

— Mayor peso de la tecnologia y las comunicaciones, que alteran el peso de los
procesos esenciales de la gestiéon documental. Tendencias:

*  La descripcién pasa a ser asignacién de metadatos (muchos de ellos automa-
tizados)

* La clasificacién pasa a ser taxonomia
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La evaluacidén pasa a ser considerada en clave econdmica, asociada a los costes
de la preservacién

9. Dénde estamos

La evolucién de los entornos organizativo y social proporciona muchas pistas
sobre la proyeccién de la profesién en el futuro:

— Los modelos de organizacién cambian

— La globalizacién de las redes sociales trae consigo una serie de consecuencias:

Importancia de lo inmediato (fenémeno twitter)
Facilidad de acceso y manejo de las herramientas

Existencia de dudas razonables sobre riesgos en cuanto a la seguridad y pro-
teccién de los datos

Flexibilidad en su uso (cierta desinhibicién y exhibicionismo)

— Se atentian las fronteras entre informacién y documentos

La “vida atil” del documento se reduce
La mentalidad de la poblacién cambia (gran impacto del cambio generacional)
La “nube” crece como recurso de almacenamiento de datos

Existe conciencia de la importancia de la informacién, mds que de los docu-
mentos

Hay percepcién de su cardcter efimero

No parece importar la preservacion de los documentos y la informacién a
largo plazo: es un problema no resuelto, ineficiente y caro

10. Estrategias

Ante la situacion actual cabe adoptar una serie de estrategias:

— Situarse como un proceso mds dentro de los procesos nucleares de las organi-
zaciones. Cémo:

Siendo solventes

Consiguiendo ser contemplados como profesionales rigurosos en la aplica-
cién de los procesos de gestién documental (eficacia)

Haciendo buen uso del mdrketing: sin un buen producto que ofrecer, la cre-
dibilidad profesional no se mantiene a medio plazo
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Participando en proyectos de incidencia transversal en nuestras organizacio-
nes: administracién electrénica y definicién de procedimientos

— Considerar esencial la relacién existente entre la produccién de documentos y
el desarrollo de procesos de gestién, aportando:

Visién transversal basada en evidencias

La organizacién de los documentos en el marco de los procesos de gestién
habla de la eficacia de una organizacién en el desempeno de sus funciones

Técnica, que se concreta en una serie de habilidades y competencias:

1.
2.
3.
4.

Dominio del procedimiento
Solvencia en cuanto a organizacién y sistemdtica
Capacidad de coordinaciéon

Conocimiento de la organizacién

— Establecer contactos y alianzas con profesionales de otras organizaciones que

piensan como nosotros en lo bésico

Priorizar la obtencién de una serie de productos:

Cuadro de clasificacién

Normas de conservacién

Esquemas de metadatos

Tablas de seguridad y acceso

— Ser conscientes de una realidad: los archiveros somos tiles, pero no nucleares
por nosotros mismos, por lo que urge establecer alianzas

11. Conclusién: la adaptacién al cambio como clave

Como cualquier otra profesién, en el momento actual los archiveros tenemos
necesidad de adaptarnos al cambio. De hecho, nuestros problemas son los mismos
que los que tienen el resto profesionales de nuestra organizacion:

Extensi6n de las redes sociales, que acelera los procesos de cambio en la socie-
dad a través de la informacién

Orientacién legal al Gobierno abierto, que persigue una mayor transparencia
tanto del poder politico como de la Administracién

Consolidacién de Open Data, que convierte la informacién publica en un
valor susceptible de ser objeto de negocio
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¢ Atencidn a los usos sociales: debemos centrarnos en considerar la visién de la
sociedad respecto a la organizacién en la que trabajamos, en preferencia a la
que tenga la sociedad de nosotros como profesionales

*  Necesidad de una formacién adecuada e intercambio de experiencias

*  Estar abiertos a cualquier posible evolucién a corto plazo, inclusive a la alte-
racién de nuestros axiomas profesionales
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