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Resumen

El objetivo de la presente comunicacién es exponer el desarrollo del proceso de gestién docu-
mental en un organismo publico: el Instituto Andaluz del Patrimonio Histdrico. Dicho proceso
aborda las tareas de tratamiento documental necesarias para la correcta gestion de los documentos,
que abarcan el ciclo de vida de los mismos: desde su generacién o recepcién en la institucién hasta
que se decide su conservacién permanente o expurgo. Para ello se explica la misién, el diagrama
de flujo del proceso y los elementos mds importantes para su implementacion y puesta en marcha.

Palabras clave

Gestién de documentos, Archivos Centrales, Organizacién de archivos.

Abstract
The purpose of this paper is to present the development of the document management

process in a public body, the Andalusian Historical Heritage Institute.

This process addresses the document processing tasks necessary for the proper manage-
ment of documents, covering their life cycle, from its generation or receipt until the final
decision about preserving or discarding them.

To this end, the mission, the flowchart of the process and other key elements for its im-
plementation are explained.

Keywords

Document management, Central Archives, File Organization.
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INTRODUCCION

El Instituto Andaluz del Patrimonio Histérico (IAPH, en adelante) es una institucién
publica de la Comunidad Auténoma de Andalucia, dedicada al desarrollo de actividades
en el dmbito del patrimonio cultural. Sus principales fines son: la investigacion, la inter-
vencion, el estudio y documentacién, la difusién y la formacién en dicho dmbito’.

Se cred en el afno 1989 como servicio especial de la Consejerfa de Cultura de la
Junta de Andalucia y en el afo 2007 se constituy6é como entidad de derecho publico,
adoptando la forma de Agencia Pablica Empresarial, en virtud de la Ley 9/2007 de
22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia. En el articulo 53 de
dicha ley se establece que estas agencias deberdn implantar sistemas de gestion de
calidad para el desarrollo de sus actividades y tareas, de forma que se asegure el cum-
plimiento de los principios de eficacia, eficiencia, igualdad de trato, modernizacién
en la gestién y mejora continua de la calidad de los servicios.

Con este marco normativo de fondo, la institucién decidié redefinir su modelo
de organizacién y gestién adoptando un Sistema de Gestién por Procesos que ase-
gurase el cumplimiento y desarrollo eficaz de los principios y fines recogidos en su
ley de creacién. Como punto de partida del diseno e implantacién del Sistema, se
definié la misién, visién y valores de la institucién y se elaboré el mapa de procesos
que identifica los principales grupos de actividades. En este contexto, el archivo cen-
tral, propuso incluir la Gestién Documental como proceso de soporte transversal y
de apoyo a la gestién de los trabajos.

En las siguientes pdginas exponemos el disefio del Proceso de Gestién Documen-
tal y su alcance a través de los siguientes apartados:
~ El Punto de partida: Requisitos y elementos.

- Colaborando entre todos: El disefio del Mapa de Procesos y de la Gestién
Documental.

Empezando a rodar: La Implementacién.
- Asignaturas pendientes: El futuro.
— Para compartir: Conclusiones.

En el punto de partida, explicamos los principales elementos y requisitos que se tuvie-
ron en cuenta para el desarrollo del Proceso de Gestién Documental en el IAPH. A con-
tinuacion, describimos los principales elementos del Mapa de Procesos de la institucidn,
el diseno del diagrama de flujo de la gestién documental y los elementos necesarios para
empezar a rodar. Seguidamente, se exponen las acciones que se han desarrollado hasta la

1. Ley 5/2007, de 26 de junio, por la que se crear como entidad de derecho publico el Instituto An-
daluz del Patrimonio Histérico.
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fecha. En cuarto lugar, explicamos cudles son las acciones pendientes de desarrollar. Por
tltimo, destacamos la capacidad de adaptacién del mismo, la posibilidad de reutilizacién
por otros organismos e instituciones, asi como el valor que la puesta en marcha del Proce-
so de Gestién Documental aporta a la gestién institucional y al archivo.

Los actores principales de esta experiencia han sido y son: la direccién de la institu-
cién que asume el liderazgo, el drea de calidad que coordina todo el sistema de gestion
por procesos, la empresa contratada para ayudar en el diseno, la plantilla de trabaja-
dores y trabajadoras del IAPH a los cuales se les pidié colaboracién y el personal del
archivo responsable de disefiar y poner en marcha el proceso de gestién documental.

Para el disefio y desarrollo del proceso se atendieron los trabajos sobre calidad y
archivos, administracién y gestion de documentos de los siguientes autores: Bustelo
Ruesta, Carlota (2014, 2012, 2008, 2006, 2003); Cruz Mundet, José Ramén (2013,
20006); Llans6é Sanjudn, Joaquin (2012, 2006) y Moro Cabera, Manuela (2011,
2004) y Nufiez Ferndndez, Eduardo (2007).

EL PUNTO DE PARTIDA: REQUISITOS Y ELEMENTOS

En el afno 2010, el IAPH afronta el disefio e implantacién de su Sistema de Gestién
por Procesos coincidiendo con la tramitacion del anteproyecto de la Ley 7/2011, de 3
de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia. Es-
tas dos circunstancias unidas fueron detonantes de la propuesta, por parte del Archivo,
del desarrollo y puesta en marcha del Proceso de Gestién Documental.

Antes de ponernos manos a la obra, nos planteamos cudles eran los elementos y
requisitos que tendriamos que tener en cuenta a la hora de abordar el diseno e im-
plantacién del proceso de Gestién Documental en el IAPH. Los principales:

- Latitularidad de los documentos y el papel del Archivo IAPH en el Sistema
de Archivos de Andalucia.

- La legislacién aplicable.

- Los requisitos de las normas técnicas de calidad.

- Los requisitos de las normas técnicas de gestién documental.

- Los procesos de trabajo de la institucién y la idiosincrasia de la metodologia

de trabajo del IAPH.

LA TITULARIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y EL PAPEL DEL ARCHIVO
IAPH EN EL SISTEMA DE ARCHIVOS DE ANDALUCIA

Los documentos del IAPH son documentos de titularidad publica, recogidos
como tales en el articulo 9.2 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documen-
tos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia y como tales pertenecen
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al Patrimonio Documental de Andalucia en virtud del articulo 15.1 de esta ley,
y son imprescriptibles, inalienables e inembargables teniendo que cumplir los
siguientes requisitos: autenticidad, integridad, disponibilidad y contextualiza-
cién estando la institucién obligada a custodiarlos y preservarlos (FERNANDEZ
RAMOS, 2012)2.

La ya citada Ley 7/2011, en su articulo 36, obliga al IAPH: a la realizacién
del tratamiento archivistico de los documentos de forma que se asegure su dis-
ponibilidad y servicio de consulta, a aplicar las funciones de gestién documental
recogidas en la ley y a garantizar la aplicacién de las normas de acceso. Para ello,
la institucién se doté en su momento de un archivo central (Archivo IAPH, a
partir de ahora) que serd el encargado de coordinar el correcto tratamiento de los
documentos desde su origen hasta su expurgo o transferencia al Archivo General

de Andalucia.

El Archivo IAPH, es, dentro de Sistemas de Archivos de la Junta de Andalucia,
un archivo central de titularidad y gestién autondémica que dependerd orgdnicamente
del IAPH vy funcionalmente estard coordinado junto con el resto de archivos centra-
les por el Archivo General de Andalucia®.

Por otro lado, ya en el anteproyecto de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, se re-
cogfa la obligatoriedad de los archivos del Sistema Archivistico de Andalucia, como
es nuestro caso, de aplicar las funciones de gestién documental a lo largo de todas las
fases del tratamiento archivistico, definiéndola segtin su articulo 53 como “el conjun-
to de funciones y procesos reglados, aplicados con cardcter transversal a lo largo del
ciclo vital de los documentos, para garantizar el acceso y uso de los mismos, asi como
para la configuracién del Patrimonio Documental”.

LA LEGISLACION APLICABLE

Ademds de lo anterior, para poder disefiar nuestro proceso y encajarlo en el Siste-
ma de Gestién de Proceso del IAPH, tenfamos que identificar y atender a la norma-
tiva aplicable, entre otras, de las siguientes materias:

- Archivos.

— Procedimiento Administrativo Comun.

2. El Capitulo I de la Ley Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio
Documental de Andalucfa, estd dedicado a los Documentos de Titularidad Piblica siendo sus disposi-
ciones aplicables al caso del IAPH.

3. DECRETOS 233/1989, de 7 de noviembre de 1989, por el que se establece el funcionamiento de
los archivos centrales de las Consejerfas, Organismos Auténomos y Empresas de la Junta de Andalucia
y su coordinacién con el Archivo General de Andalucia y DECRETO 323/1987, de 23 de diciembre,
por el que se crea el Archivo General de Andalucia.
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Organizaci6n del Sector Publico.
Patrimonio Histdrico.

Proteccién de Datos de Caricter Personal.
Contratos del Sector Pablico.

Propiedad Intelectual.

LOS REQUISITOS DE LAS NORMAS TECNICAS DE CALIDAD

Por otro lado, el IAPH, decidié implantar la gestién de calidad de sus procesos de
trabajo basindose en la Norma UNE-EN ISO 9001 “Sistemas de Gestién de Cali-

dad. Requisitos”. Dicha norma establecia una serie de requisitos para la documenta-

cién que también tuvimos que tener en cuenta en el disefio de todos los procesos de
trabajo, en general, y del Proceso de Gestién Documental, en particular. (UNE-EN
ISO 9001, 2008, p. 13).

:De qué documentos habla la norma de calidad?:

Documentos del sistema de gestién por procesos: manual de calidad, poli-
tica de calidad y objetivos.

Documentos generales de cada proceso: diagramas de proceso y procedi-
miento, protocolos, instrucciones...

Documentos: la norma se refiere a los modelos de documentos de cada
proceso.

Registros: la norma se refiere a las evidencias documentales que genera la
ejecucion de los procesos, es decir, los expedientes y documentos de archivos.

;Cudles son los requisitos que exige cumplir respecto a los mismos?

Establecer y mantener actualizado el manual de calidad.

Disefiar un procedimiento que defina los controles para la aprobacién y/o
modificacién de los documentos.

Disefiar un procedimiento que defina los controles para la identificacidn,
almacenamiento, proteccién, recuperacién, retencién y disposicién de los
registros.

Tener actualizado los documentos generales de cada proceso, incluido dia-
gramas de flujo.

Tener revisados y actualizados los modelos de documentos y disponibles en

el sistema de informacidn del sistema.

Tener identificados y disponibles los registros de los documentos de cara a
las auditorfas.
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LAS NORMAS TECNICAS DE GESTION DOCUMENTAL

Por coherencia con el Sistema de Gestién de Calidad que se estaba implantando
en la institucién, la norma técnica que observamos para poder crear el armazén de

nuestro proceso de gestién documental fue la ISO 15489 (UNE-ISO 15489, 2006)*.

La norma, establece que el sistema de gestién de documentos debe asegurar que los
documentos gestionados sean auténticos, fiables, integros y accesibles. Ademds para que
estos cumplan con su funcién de apoyo al desarrollo de las actividades, cumplimiento
del marco reglamentario, rendicién de cuentas y toma de decisiones, se debe trabajar en:

- La identificacién de los documentos que deben generar los distintos pro-
cesos de trabajo.

- El diseno de la forma y estructura de los documentos, definicién del modo
de incorporacién al sistema e implementacién de las tecnologfas necesarias.

- El diseno de la politica de metadatos.
- La definicién de los requisitos legales y normativos

- La definicién de los requisitos de disposicidn, acceso, transferencia y con-
servacién y/o expurgo de los documentos.

- La definicién de técnicas de organizacién y clasificacién que aseguren el
cumplimiento de los requisitos anteriores.

- El modo de evaluacién y la identificacién de oportunidades de mejora.

Atendimos sus requisitos comprobando que no se creaban incoherencias con la
préctica archivistica contrastada en los archivos de nuestro sistema, ni con nuestro
marco legal y normativo.

LOS PROCESOS DE TRABAJO DE LA INSTITUCION Y LA IDIOSIN-
CRASIA DE LA METODOLOGIA DE TRABAJO DEL IAPH

Teniamos claro ademds, que el diseno del proceso de gestién documental, te-
nia que estar sustentado en un conocimiento amplio de la institucién, su historia
y sus actividades, requisito importante para conocer las necesidades documentales
del IAPH, en general, y de cada proceso de trabajo, en particular. El Archivo IAPH
desarrollaba esta labor de investigacion desde hacia tiempo, a través del estudio de
planes estratégicos, programas, memorias de gestién, estudios de procedimientos de
trabajo y entrevistas con las oficinas y dreas productoras.

Por dltimo, para que nuestro proceso funcionara tenfamos que atender a las pecu-

liaridades de las formas de trabajo y la idiosincrasia de las relaciones laborales ya que,

4. La UNE-ISO 30300:2011 “Informacién y documentacién. Sistema de gestion para los documen-
tos” no se publicaron hasta un afno y medio més tarde.
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casi todo el personal debia ser contemplado como gestor documental al incorporar
en mayor o menor medida el tratamiento de documentos al desarrollo de sus tareas.

(LLANSO, 2002, p. 63).

Estas relaciones se caracterizaban por una escasa funcionarizacion de la plantilla y
por la participacién de un elevado niimero de colaboradores externos. Se creaba un
ambiente propicio para la investigacién, estudio y desarrollo de metodologias inno-
vadoras pero poco propicias para la gestién normalizada de las actividades de trabajo,
lo que se traducia en una gestién desigual y escasa, de la produccién documental.
Para superar esta situacién el apoyo y liderazgo de la direccién y de los responsables
de procesos fueron pieza clave y necesaria para llevar a buen término el desarrollo de
las politicas de gestién documental.

COLABORANDO ENTRE TODOS: EL DISENO DEL MAPA DE PROCE-
SOS Y DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL IAPH

En este apartado vamos a exponer:
- Los recursos principales con los que se conté para el diseno del Sistema de
Gestién por Procesos.

- La definicién de los procesos y la elaboracién del mapa de proceso de la
entidad.

- La definicién de la misién y alcance del Proceso de Gestién Documental

del IAPH
- El diagrama de flujo de la Gestién Documental en el IAPH

LOS RECURSOS PRINCIPALES CON LOS QUE SE CONTO PARA EL DI-
SENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Recursos Humanos:

- La empresa consultora. Durante la fase de disefio, el IAPH, conté para
la planificacién y coordinacién de las tareas con el apoyo de la empresa
IMPConsultores, especializada en consultorias de calidad, disefo de proce-
sos y mejora productiva de las organizaciones.

- La direccién del IAPH. Ejercié6 el compromiso y liderazgo necesarios para
poder implantar el Sistema.

- El Area de Calidad. Ejerci6 la coordinacién técnica junto con la empresa
consultora.

- El Archivo. Estuvo al frente del disefio del proceso de Gestién Documental
y del cumplimiento de requisitos de la documentacién para la gestién de

la calidad.

TRIA N° 20. 2016
I.S.S.N. 1134-1602




362 P1LAR AcosTA IBAREZ

- Los grupos de trabajo. Se creé uno para cada proceso de trabajo. Funcionaron
en talleres y tuvieron como objetivo aprobar la misién, alcance, entradas y sa-
lidas de los distintos procesos, asi como las relaciones entre los mismos. Los
grupos estaban constituidos por personal técnico especializado, un responsable
del drea funcional y un consultor de IMP que ejercia las labores de orientacién.

Recursos Materiales:

- Software para la gestién del Sistema de Gestién por Proceso: Isotools, soft-
ware de gestién de Sistemas de Calidad y mejora continua que gestiona los
procesos, sus indicadores, las acciones de mejora.. .etc.

~ Software para el modelado de los procesos: Visio de Microsoft Office’.

LA DEFINICION DE LOS PROCESOS Y LA ELABORACION DEL MAPA
DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

El mapa de procesos es la organizacién esquemdtica del conjunto de actividades
que el IAPH realiza para alcanzar sus objetivos®. Los pasos bdsicos para su disefio fue-
ron: la clasificacién de los procesos, la identificacién de los mismos y la plasmacién
gréfica del mapa de procesos.

Los procesos de trabajo se clasificaron en procesos estratégicos, operativos y de
soporte. Los primeros estdn representados en la parte superior del mapa y engloban
todas las actividades relacionadas con las funciones directivas y de planificacién de
la institucién, asi como aquellas ligadas a toma de decisiones claves para el rumbo
del IAPH. Los procesos operativos ocupan el nicleo central del mapa y son aquellos
que soportan el conjunto de actividades encaminadas a la realizacién de productos y
servicios. Por tltimo los procesos de soporte estdn representados en la linea inferior y
representan el conjunto de actividades de cardcter transversal y de apoyo al desarrollo
del resto de procesos, entre ellos la gestién documental.

Se identificaron un total de veinte procesos de trabajo:

Procesos estratégicos: Planificacion estratégica, Gestién de la cooperacion, Coor-
dinacién de la Investigacién, Marketing y Comunicacién y Gestion de la Calidad.

Procesos operativos: Gestién de las relaciones con los usuarios, Informacién y
documentacién, Intervencién, Analisis cientifico, Asesoria técnica, Formacién, Di-
fusién y Proyectos I+D+i.

5. LaJunta de Andalucia ha desarrollado un software para el disefio e implementacién de diagramas
de procedimiento, Model@, disponible para las administracion y entidades publicas en su portal de
soporte electrénico: https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/modela.

6. IAPH. Instrucciones del Sistema de Gestién por Procesos del Instituto Andaluz del Patrimonio
Histérico. 2011. Pig 6.
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Procesos de soporte: Administracién y finanzas, Contratacién y compras, Ase-
sorfa juridica, Gestién de personas, Sistemas de Informacién, Gestién ambiental,
Infraestructuras y equipamiento y Gestién documental.

La representacion grafica se concreté en el siguiente mapa de procesos:

 de Patrimonio H i
E PROCESOS e

R s oceka e ParimonioHstino
r CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
07/2014

PROCESOS OPERATIVOS

SERVICIOS

INFORMACION Y

5 ANALISIS
DOCUMENTACION ‘ INTERVENCION ‘ ‘

CIENTIFICO

ASESORIA 5
S eoh ‘ FORMACION ‘ ‘ DIFUSION

GESTION DE LAS
USUARIOS RELACIONES CON LOS e USUARIOS
USUARIOS

PROYECTOS I+D+i

Grafico 1. Mapa de procesos del IAPH.

LA DEFINICION DE LA MISION Y ALCANCE DEL PROCESO DE GES-
TION DOCUMENTAL

Para la puesta en marcha del proceso de Gestién Documental, se elaboraron o ac-
tualizaron los siguientes elementos requeridos por el Sistema de Gestién de Procesos:
diagrama de flujo, ficha del proceso, protocolos, plantillas e indicadores. El Diagrama
de flujo del proceso es la representacion grafica de las tareas en que se divide el proceso y
de la asignacién de responsabilidades: qué se hace, como y quién’. La ficha de proceso,
define la misién, alcance, entradas, salidas y registros del proceso®. Los protocolos hacen

7. 1AT, Guia para una Gestién basada en Procesos. 2009. pp 38-44.
8. IAT, Guia para una Gestion basada en Procesos. 2009. pp 44-49.
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referencia a los procedimientos de trabajo, directrices, metodologias, normas técnicas,
guias...etc. Las plantillas son los modelos de documentos que necesitamos para el de-
sarrollo del proceso. Por dltimo, los indicadores son las herramientas de medida que
vamos a utilizar para evaluar la calidad y la eficiencia de nuestro proceso.

Para esta fase de disefio, se cred un grupo de trabajo multidisciplinar integrado por
personal adscrito a diferentes dreas de trabajo: contratacién, administracién, drea de di-
fusién y publicaciones, investigacién histdrica, infraestructuras y equipamientos. En las
reuniones del grupo se trabajaron y aprobaron: la definicién de la misién y alcance del
proceso, el diseno del diagrama de la gestién documental y los indicadores de evaluacién.

El primer paso fue definir cudl seria la misién del Proceso de Gestién Documen-
tal en la institucién: “Asegurar el cumplimiento eficiente de tareas y procedimientos
reglados de cardcter transversal que regulardn los documentos que se generen en el
IAPH, desde su origen o entrada en la unidad administrativa correspondiente hasta
su conservacion o eliminacién en el Archivo, para garantizar el acceso, valores y
disposicién de los mismos y de la informacién que contienen, asi como proteger el
patrimonio documental generado”.

El alcance del proceso, indicaba donde empezaba el proceso, qué incluia y dénde
terminaba. Decidimos que el proceso empezaba con la necesidad de gestionar un docu-
mento generado o recepcionado en el IAPH, incluia la gestién del documento desde su
origen o entrada en la unidad administrativa correspondiente hasta su conservacion o eli-
minacién en el archivo central, y terminaba con el documento correctamente gestionado.

Las entradas del proceso son:

- Documentos registrados de entrada y salida.
- Documentos generados por los procesos de trabajos de IAPH.

- Documentos generados, cuyo procedimiento no ha sido recogido en pro-
ceso de trabajo, pero que cumple los requisitos de entrada al sistema de
gestién documental’.

Las salidas del proceso son:

- Documentos transferidos a Archivo de nivel superior.
- Documentos expurgados reglamentariamente.

Los documentos del proceso son:

— Cuadro de clasificacién del IAPH.

~ Directrices de destruccién y expurgo de documentos / registros.

9. Los requisitos se verdn en el siguiente subapartado “Diagrama de Flujo de la Gestién Documental en el IAPH”.
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- Directrices de gestién documental especificas.
- Normas para transferencia de documentos al Archivo.
- Relacién de entrega de documentos al Archivo.

— Base de datos del Archivo.

- Directrices, en su caso, para la realizacién de transferencias de archivo de
nivel superior.

- Expediente de estudio de identificacién y valoracién de serie documental
- Tabla de valoracién aprobada.
- Acta de expurgo.

- Relacién de entrega de transferencia a archivo de nivel superior.

EL DIAGRAMA DE FLUJO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL IAPH

Para que no quedara fuera ninguna fase importante del tratamiento de los docu-
mentos, al elaborar el diagrama tuvimos en cuenta, tanto los componentes claves del
proceso que describe la ya citada Norma ISO 15489, como las tareas archivisticas
definidas en la Ley 7/2011.

El objetivo era realizar un diagrama que fuera la columna vertebradora de las
tareas del archivo y que, a la vez fuera anexo imprescindible para el desarrollo de las
tareas de gestion administrativa del resto de procesos. (CRUCES, 2013).

Los principales hitos definidos de forma secuencial para cualquier documento ge-
nerado o recepcionado en el IAPH son: la identificacidn, la clasificacién, la seleccion
y organizacidn, la transferencia al archivo central, la conservacién y mantenimiento,
la disposicién y acceso, la valoracidn, la salida del archivo central.

Cualquier documento generado o ingresado en el IAPH deberd cumplir los cri-
terios establecidos para el ingreso en el sistema de gestién documental. Asi, con ca-
rdcter general, serdn susceptibles de ser tratados los documentos que cumplan los
siguientes criterios:

- Documentos generados en el desarrollo de los procesos definidos en el
mapa de procesos del IAPH.

- Documentos de actas de reuniones de érganos colegiados.

- Documentos que incluyan tomas de decisiones.

- Aquellos que cumplan con la legislacién aplicable en materia de archivo.

- Aquellos que cumplan con las normas internacionales de gestién documen-
tal, en concreto la Norma UNE ISO15489.
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Cualquier documento generado o ingresado en el IAPH deberd ademds perte-
necer al cuadro de clasificacién de la institucién. En caso de que no esté contem-
plado deberd revisarse el cumplimiento de los criterios, y en caso positivo, crear
la serie documental pertinente. En caso negativo, los documentos cumplirdn unas
directrices minimas de gestién para su tratamiento, destruccién y reciclaje, y que-
dardn fuera del sistema.

La organizacién y seleccién se llevard a cabo en el archivo de oficina que deberd
cumplir las directrices de gestién documental asignadas a la serie documental a la que
pertenece el documento.

Una vez transcurrido el plazo establecido en las pautas de gestion documental se
transferirdn al Archivo Central. La transferencia se llevard a cabo segtin el procedi-
miento establecido en las normas.

Una vez en el archivo, la conservacién y mantenimiento de los soportes seguirdn
las directrices del Area de Conservacién Preventiva para los soportes materiales y del
Area de Sistemas de Informacién para los soportes electrénicos.

La disposicidn y acceso se llevard a cabo a través de los servicios de consulta y
préstamo administrativo. Ambos servicios tienen sus correspondientes diagramas de
procedimiento dentro de los procesos operativos ya que al estar contemplados dentro
en la Carta de Servicios del IAPH son recogidos en el mapa junto con el resto de los
Servicios de Informacién y Documentacidn.

En caso de que no se hayan realizado previamente se llevardn a cabo los estudios
de identificacién y valoracién correspondientes y se seguird el procedimiento regla-
mentariamente previsto'.

Los documentos saldrdn del proceso de Gestiéon Documental del IAPH, cuando,
en cumplimiento de lo dispuesto en las tablas de valoracién aprobadas para sus series
documentales, sean eliminados o transferidos al archivo intermedio e histérico co-

rrespondiente. En el caso del IAPH, al Archivo General de Andalucia'.

10.  Hasta que se produzca el desarrollo reglamentario de la ya citada Ley 7/2011 se estard a lo dispuesto en el
DECRETO 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, y
desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos y en la RESOLUCION de 11 de noviembre de 2002, de la
Direccién General de Instituciones del Patrimonio Histérico, por la que se hace publico el acuerdo de la Comisién
Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos de 28 de diciembre de 2002, que aprueba el formulario para
los estudios de identificacién y valoracion de series documentales.

11. DECRETOS 233/1989, de 7 de noviembre de 1989, por el que se establece el funcionamiento de los archivos
centrales de las Consejerfas, Organismos Auténomos y Empresas de la Junta de Andalucia y su coordinacién con el
Archivo General de Andalucia y DECRETO 323/1987, de 23 de diciembre, por el que se crea el Archivo General
de Andalucia.
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—— -
CoNSEIRA DE ULTURA 051012015
PROCESO “GESTION DOCUMENTAL”
DESCRIPCION DOCUMENTOS/ REGISTROS

(7) GENERACION 0 RECEPCION DEL DOCUMENTO/REGISTRO
El documentofregistro se puede originar como hito documental de un proceso (generacion), o como registro de entrada (recepcian)

(3) COMPROBACION SI PERTENECE A UNA SERIE DOCUMENTAL DEL CUADRO DE CLASIFICACIGN DEL IAPH
Se comprueba que el documentairegistro nuievo, ya sea generado o recepcionado por el IAPH, pertenece a una serie documental del Cuadro de
Clasificacién del IAPH

(3) CUMPLIMIENTO DE CRITERIOS DE CLASIFICACION
En el caso en que el documentofregisiro que necesitamos gestionar no se encuentre en el Cuadro de Clasificacion del I1APH, las personas
responsables del proceso en cuestién junto con el Personal responsable del Proceso de Gestion Documental, determinarén, segin los criterios
de clasfficacion establecidos, cémo dicho documentolregistro sera controlado en el sistema de gestion documental

Los criterios de clasificacion establecidos para determinar los documertosiregistros susceptibles de ser controlados por el sistema de gestion
documental son
~Todos los hitos documentales que generan el desarrollo de los procesos del | APH, sin excepcion
-Documentosiregistros surgidos de actas de reuniones y de erganos colegiados
-Documentos/registros que incluyen tomas de decisiones
~Criterios requeridos por la legislacion aplicable en la materia (Ley de Archivo, Ley Orgénica 15/1999, de 13 de didembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal, Ley /2007, de 22 de octubre, de la Administration de la Junta de Andalucia., Nomas para la Realizacion de
Transferencias de documentacién al |APH, entre otras de obligado cumplimiento- véase pié de pagina)
~Criterios requeridos por normas internacionales (1SO 15489-1:2001)

(4) DIRECTRICES MINIMAS DE GESTION DOCUMENTAL
Si el documentalregistro no cumple los criterios de clasificacion establecidos, se deberd regir por unas directrices minimas de gestién para la
conservacien y destruccion del mismo.

CREACION DE LA SERIE EN EL CUADRO DE CLASIFICACION IAPH
En ol caso de que los nuevos documentos / registros cumplan los criterios de clasificacion, darén lugar auna nueva serie documental que se daré
de alta en el cuadro de clasificacion 1APH

(6) CUMPLIMIENTO DE DIRECTRICES DE GESTION DOCUMENTAL
Los documentosfregistros que pertenecen al Cuadro de Clasificacion, sequiran unas directrices de gestion documental elaboradas por el
Proceso de Gestion Documental, que definirén |as pautas de tratamiento documental de los registros.
Los/las responsables de proceso deberan vigilar el cumplimiento de las directiices de gestion documental sobre sus documentosfregistros.

(7) REQUIERE TRANSFERENCIA A ARCHIVO
Dependiendo de Ia i pﬁmgra de documentojregistro se seguiran unas pautes de control u otras. Llegados a este punto existen dos caminos para
la gestion documents
~Transferencia d Ncmvo Central.
-Destruceion o expurgo

DIRECTRICES MINIMAS
En el caso en que no se requiera transferencia al Archivo Central, las directrices de gestion determinarén su destruccion o expurgo. En todo caso
se aplicarén las drectrices minimas

(3) TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL
Losflas responsables del area que deba transferir documentacion al Archivo realizan una preparacion previa, donde se revisard la documentacion
que se quiere transferir para:
~comprobar que los expedientes estin completos.
-verificar que no falta ningun documento importante.
~werificar que estan orderados y organizados.
- instalarlos en unidades de instalacion de archivo,
La transferencia al Archivo Central alcanza el tramite que va desde que el Area la solicita al archivo hasta que se Instalan los registros en el
depésito, una vez registrado en |a base de datos del Archivo IAPH, y se ponen en disposicion para su consulta y préstamo
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
e los a disposicion de los usuarios/as se rigen por La legislacion vigente en la materia.
Lz conservacion y el mantenimiento se realiza de manera continua hasta el momento de su expurgo o eliminacién del sistema de gestion
documental. Soporte papel- control ambiental en deposito con acceso y restringido y soporte electrénico: carpeta de almacenamiento "Archivo
1APH" (sigue Ia poltica de sequridad marcada por el proceso de Sistemas de Informacion)

(fi) SERVICIO DE CONSULTA DEL ARCHIVO CENTRAL IAPH; SERVICIO DE PRESTAMO ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CENTRAL
Los documentosiregistros transferidos al Archivo Central y puestos a disposicion de los usuarios/as, estan sometidos & consuita y/o reproduccion
© 3 préstamos administrativos, mediante solictud de consulta de los usuarios/as. Estas actividades se describen en el proceso *Documentacion e
informacién”, en los subprocesos de *Consulta del Archivo Central IAPH" y "Préstamo administrativo del Archivo Central |APH'

PROPUESTA DE EXPURGO O TRANSFERENCIA A ARCHIVO DE NIVEL SUPERIOR
La documentacion puede sequir estas vias
~permanecer en el Archivo Central
~ser transferido a Archivo de nivel superior

purgo.
Las dos tltimas opciones requieren validacién de la Comision Andaluza De Valroacion y Acceso a los Documentos de |a Junta de Andalucia

(i) VALORACION

Para realizar |a valoracion se elabora la tabla de valoracion y se envia al servicio de Archivo de la Junta de Andalucia.

(i) VALIDACION DE LA VALORACION
La Comision Andaluza De Valoracion y Acceso @ los Documentos de la Junta de Andalucia valida la tabla de valoracion slaborada por el Area de
archivo y sequimiento documental para realizar el expurgo o transferencia al Archivo de nivel superior del documentolregistro. La tabla de
valoracién esta descrita en las directrices de gestién documental

() EXPURGO DEL DOCUMENTO/REGISTRO O TRANSFERENCIA A ARCHIVO DE NIVEL SUPERIOR
El proceso terminara con la rensferencia a Archivo de nivel superior o expurgo, dependiendo del tipo de documentofregistro gestionado.

Normtiva aplicable &l desarrollo del proceso deGestién documental®

~Ley 772011 de Documentos, Archivos y Patrmorio Documertal de Andalucia

de marzo, por el q daluz de Archivos y desarrollo de la ey 3/1384 de 3 de enero, de Archivos.

< Normas de menor rango en materia de archivo y geshon decuienta de apithion ¢ |a ol Al de Al enconcrens s ueafertenl
organizacion d
de junio, por Instituto Andaluz del Patrimonio Histdrico.

- Decreto 75/2008, de 4 de marzo, por el que el I daluz del 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de

aJunta de Andalucia y se aprueban sus estatutos.
- Ley 3/2007, de 22 de octubre, de 2 Administracion de [a Junta de Andaludia.

- Ley 14/2007, de 26 de noviembre, del Patrimonio Histérico de Andalucia

- Ley orgénica 15/1299, de 13 de diciembre de Proteccidn de Datos de cardcter personal.

- Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba & Reglamento de desarrollo dela ey organica 15/1999, de 13 de diciembre de
Proteccion de Datos de cardcter personal

- Ley 30/1292,d deR Juridico dl v del omdn.

- Ley 11/2007, de 22 de junio, d I i

Setendri en cuenta:
Lalegislacién especifica en materia de la documentacion objeto de la gestion o archivo.

Documentos / Registro [APH

Cuadro de Clasificacion del APH

Cuadro de Clasificacion del APH

Directrices de destruccion y expurgo

Cuadro de Clasfficacion del IAPH

Directrices de gestién documental

Directrices de gestion documental
Directrices destruccion y expurgo

Normas para transferencia
Relacion de entrega
Base de datos de Archivo

Directrices, en su caso, para la
realizacion de transferencias de Archivo
de nivel superio

~Ciiterios para la valoracion, seleccion y
expurgo dea CAVAD

- Estudio de identificacion y valoracién
de serie documental

Expediente  de Identificacion v
valoracion de serie documental
Tabla de Valoracion aprobada

- Acta de expurgo
- Relacitn de entrega de transferencia

Grifico 2. Diagrama del Proceso de Gestién Documental del IAPH.
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EMPEZANDO A RODAR: LA IMPLEMENTACION

Ademads del desarrollo de las tareas sistemdticas del Archivo, en estos cuatro ahos
y medio que llevamos de recorrido se han realizado los siguientes avances en el desa-
rrollo e implantacién del proceso de gestién documental:

1. Desarrollo de procedimientos asociados y elaboracion de diagramas de tra-
bajos correspondientes.

2. Elaboracién de varias Directrices de gestién documental.
3. Desarrollo de actividades formativas.

4. Actividades de Evaluacién y mejoras.

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS Y ELABORACION
DIAGRAMAS DE TRABAJOS CORRESPONDIENTES

Durante la fase de disefio se detectaron dos necesidades de gestién documental
fundamentales que fueron las primeras en afrontarse en la fase de implantacién y
desarrollo: la gestion de la correspondencia de entrada y salida de la institucién y la
identificacién y normalizacién de modelos de documentos y plantillas.

Para la gestién de la correspondencia de entrada y salida, se disefiaron dos
diagramas de procedimiento que recogian tanto los agentes implicados como las
distintas tareas que aseguraran la correcta seleccién, organizacién y clasificacién
de la misma. Como resultado se elaboré y publicé una Instruccién interna de la

Direccién del IAPH: “Instruccién técnica para la gestion de la correspondencia
en el [APH”™.

Para la normalizacién de los modelos de documentos o plantillas se elaboré el
diagrama de flujo “Procedimiento de elaboracién y actualizacién de modelos de do-
cumentos del IAPH”. El disefio de este procedimiento era necesario para cumplir
con los requisitos que la Norma UNE — EN ISO 9001 establece para lograr la cer-
tificacion de calidad, propédsito que la institucién tenia planteado conseguir a corto
— medio plazo (UNE - EN ISO 9001, 2008. p. 13).

12.  Enlaactualidad se estd llevando a cabo algunos ajustes en el disenio del procedimiento. La necesidad de dichos
ajustes y modificaciones han sido detectada por técnicos ajenos al archivo y al mantenimiento del proceso de Gestién
Documental. Esto certifica en cierto grado el cardcter de transversalidad del proceso y su grado de integracion e

implantacién.
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Instituto Andaluz del Patrimonio Histérico
CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

PROCESO “GESTION DOCUMENTAL": “PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MODELOS DE
DOCUMENTOS DEL IAPH"

DESCRIPCION

DOCUMENTOS/ REGISTROS

®

DETECCION DE NECESIDAD DE ELABORACION / ACTUALIZACION DE MODELOS DE DOCUMENTOS
Podrén solicitar o iniciar el i Ia elaboracion o de

- Centros/procesos: Se solicitard al proceso de Gestion Documental (Area de Servicios Documentales: Archivo) y se mandara el modelo, en
caso de que exista,

- Dpto. de Comunicacién: En caso de actualizacién del Manual de Identidad Corporativa. Se comunicara a Gestion Documental para la
adaptacién de las plantillas de documentos que lo requieran.

- Area de Calidad: Deteccion de la necesidad a través del seguimiento de la gestion por procesos. Se comunicara a Gestion Documental

- Area de Servicios Documentales (Archivo): Deteccion de la necesidad a través del desarrollo de las tareas de gestion documental que le son
propias.

ELABORACION / ACTUALIZACION DE MODELOS DE DOCUMENTOS
El Area de Servicios Documentales: Archivo elaborara la plantilla o realizara los cambios necesarios en la existente y la enviara al Dpto. de
Comunicacién para que valide la imagen corporativa.

SUBIDA AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Una vez obtenido el visto bueno de Comunicacion, se subira la plantilla del documento al Sistema de Gestién de Calidad (Isotools) para su
revision por Calidad.

VALIDACION
El érea de Calidad revisara la plantilla y su asociacion a los procesos comespondientes.

DIFUSION
Una vez aprobada la plantilla, se difundira por los medios que se consideren mas adecuados en cada caso (Isotools, Intranet, etc) y estara
disponible para su descarga en la aplicacion de gestion de calidad.

”

- -Plantila documento

- -Plantilla documento

- -Sistema de Gestion de Calidad (Isctools)

- -Sistema de Gestion de Calidad (Isotools)

. -Sistema de Gestion de Calidad (Isotools)

Grifico 3. Diagrama de elaboracién de Modelos de documentos.
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DIRECTRICES Y PROTOCOLOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para decidir la prioridad en la elaboracién de directrices y protocolos de gestién
documental tuvimos en cuenta los siguientes criterios:

- Procesos de trabajo con escaso nivel de identificacién y organizacién de sus docu-
mentos / expedientes.

- Procesos de trabajo sin documentos / expedientes transferidos al archivo central.

- Procesos de trabajo con disefio de nuevos procedimientos.

- Documentos con riesgos de pérdida derivados de mantenimiento, ubicacién y/o
soportes especiales.

- Solicitud de demanda de gestién documentales por parte de las oficinas, dreas y
talleres.

Las directrices y protocolos de gestién documental que hemos desarrollado ¢ im-
plantado hasta la fecha son:

- Guia de uso para las plantillas de tipologfas documentales generales del IAPH.

- Instruccién téenica para la Gestién de la Correspondencia del IAPH.

- Normas para la realizacién de las transferencias al Archivo IAPH.

- Directrices minimas para la destruccién de documentacion susceptible de reciclar
o destruir.

- Manual para la Gestién Documental del Programa de Estancias del IAPH.

- Guia bdsica para la preparacién de transferencias del Centro de Intervencién en el
Patrimonio Cultural.

- Recomendaciones generales para la identificacién y organizacién de ficheros en
soporte electrénico.

- Manual de buenas précticas de las carpetas en red y ficheros electronicos del Centro
de Documentacién y Estudios.

DESARROLLO DE ACCIONES FORMATIVAS

La formacién de los gestores de documentos es una tarea bdsica a la hora de ase-
gurar el cumplimiento de la misién del proceso de gestion documental (UNE-ISO
15489, p. 23). Dentro del Plan Anual de Formacién del IAPH, se contempla la for-
macién en Gestién Documental. Desde el archivo, nos hemos responsabilizado tanto
de la elaboracién de los contenidos como de la docencia en la materia.

Hasta la fecha se ha llevado a cabo un curso de Gestién Documental con un total
de 12 horas de formacién y 26 participantes (supone un 22% de la plantilla). Con la
edicién que se tiene programada para finales de este afo, se pretende llegar al 50%
de la plantilla.

ACTIVIDADES DE EVALUACION Y MEJORA

La evaluacién de todo el sistema de gestién por procesos se lleva a cabo anual-
mente a través de la los indicadores establecidos desde el sistema de gestién de
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calidad. Para evaluar el proceso de Gestiéon Documental se tiene en cuenta los
siguientes indicadores:

El grado de cumplimentacién de la programacién anual.

El niimero de asesorias documentales resueltas.

El resultado de la encuesta Satisfaccién de usuarios del servicio de archivo.
El ntimero de solicitudes resueltas en plazo.

Los resultados para el afio 2014, han sido:

Grado de cumplimentacién de la programacién anual: 90%.

Numero de asesorfas documentales resueltas: 100%.

El resultado de la encuesta Satisfaccién de usuarios del servicio de archivo: 4.71
sobre 5.

El nimero de solicitudes resueltas en plazo: 100%.

Hemos sistematizado también los resultados que se aportan para las memorias
anuales de la institucién y otros datos estadisticos en una hoja de cdlculo de forma

que podamos gestionar toda la informacién referente a la evaluacién del proceso.

ASIGNATURAS PENDIENTES

Desde el Proceso de Gestion Documental, ademds de llevar a cabo las tareas de
cardcter sistemdtico, seguimos trabajando en la deteccién de nuevas necesidades de

mejora.

;Cémo detectamos dichas necesidades? Para ello, hay que estar atento, entre
otras, a las siguientes circunstancias:

Cambios en la legislacién aplicable.

Cambios en la legislacién de archivos y documentos.

Cambios en las funciones encomendadas o desarrolladas.

Edicién de las memorias y programaciones, planes estratégicos. ..

Desarrollo de nuevas metodologias de trabajo.

Desarrollo de nuevos procedimientos administrativos.

Propuestas de implantacién de nuevos sistemas de informacidn.

Propuestas de mejora, observaciones y no conformidades de los informes de audi-
torfa de calidad, en su caso.

Fruto del andlisis de las circunstancias antes citada, desde el Proceso de Gestién
Documental del IAPH, se estdn programando el desarrollo de las siguientes activida-
des de cardcter no sistematico:

Implantacién del Sistema de Informacién @rchiva.

Andlisis y evaluacién de implantacién de procedimientos de gestién documental
electrénica en el marco de la nueva ley de procedimiento administrativo comun.
Implementacién del Proceso de Gestién Documental conforme a las Normas

ISO 30300.
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- Disefio del procedimiento de Gestién documental de Proyectos de Investigacién
[+D+i.

- Disefo del procedimiento de Gestién documental grifica de los expedientes de
intervencion en bienes culturales.

PARA COMPARTIR. CONCLUSIONES

Varios son los aspectos que nos gustaria destacar como conclusiones de estas
pdginas:

1. La capacidad de adaptacién del diagrama del proceso de Gestién Docu-
mental a otras instituciones.

2. Los elementos claves para la integracién del proceso en la institucién.

3. Los beneficios que aporta la gestién documental a la institucién.

4. Los beneficios que aporta el Proceso de Gestién Documental al Archivo.

En cuanto a la capacidad de adaptacion, el diagrama de flujo puede adaptarse sin
demasiados cambios a la gestién documental de consejerias y de otros organismos publi-
cos debido a que en su disefio se han tenido en cuenta la ubicacién del Archivo IAPH
dentro del Sistema de Archivos de Andalucia y la legislacién y normativa aplicable a los
documentos de titularidad publica. Por otro lado, podria adaptarse también a entidades
privadas adaptando, sobre todo, la parte referente a la valoracién, acceso y transferencia.

Segundo, incidir en los elementos claves para la integracién de las funciones del
proceso en la institucién: liderazgo institucional asumido por la direccién, liderazgo
técnico asumido por el archivo, formacién de gestores, planificacion del trabajo,
evaluacién y oportunidades de mejora, enfoque a usuarios, espiritu de colaboraciéon
y atencién al cardcter transversal y de soporte.

En tercer lugar, queremos destacar el valor anadido que un proceso de gestién do-
cumental integrado en el sistema de procesos ha aportado a la institucién. Entre otros
beneficios ha mejorado sensiblemente la calidad de la produccién documental, ha mi-
nimizado los riesgos de pérdidas y deterioro de documentos, se han optimizado los
tiempos de busqueda y localizacién de la informacién, ha cooperado en la realizacién
de actividades de difusién y transferencia de conocimiento, ha facilitado el cumpli-
miento de los requisitos de calidad de cara a la certificacién externa'®, ha contribuido
al cumplimiento de la normativa en materia de archivos, documentos y patrimonio
documental, ha colaborado en la mejora de la imagen institucional a través de la nor-
malizacién de sus documentos y ha contribuido a la configuracién del patrimonio de
la institucién a través de la configuracién de su patrimonio documental de cardcter
histérico.

13.  EIIAPH certific6 externamente su Sistema de Gestién de Calidad en el afio 2014, conforme a la
Norma UNE - EN ISO 9001.
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En cuarto lugar, queremos senalar los principales beneficios que la integracién
y puesta en marcha del proceso de gestién documental ha supuesto para el archivo.
As, se ha conseguido mejorar el tratamiento documental en las oficinas productoras
con la consiguiente descarga de trabajo de “limpieza” en el archivo, se ha mejorado
la calidad en el desarrollo de las tareas archivisticas, se han simplificado y mejorado
la prestacién de los servicios y se ha conseguido una mayor visibilidad dentro de la
institucién. El Archivo ha dejado de ser ese sitio extrano al que se va cuando ya se ha
buscado en todos lados o los papeles no caben en las estanterfas para empezar a ser
agente activo y colaborador en la gestién de las actividades.

Somos conscientes de que el Proceso de Gestién Documental requiere ajustes, de
hecho no se ha concebido como algo definitivo y el propio diagrama ha tenido ya
varias versiones con algunas mejoras. Abrimos desde aqui una ventana a la participa-
cién y un buzén a las sugerencias. Sabemos qué elemento clave le falta al proyecto: las
aportaciones, el debate y la colaboracién de los profesionales que quieran utilizarlo.

Quedaria como propuesta para més adelante implementar el diagrama de la ges-
tién documental de forma que abarque todo el ciclo vital de los documentos, inclui-
da la conservacién permanente construyendo la columna vertebral de la gestién de
los documentos de la administracién de la Comunidad Auténoma de Andalucfa.
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