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EL ARCHIVO DE EMPRESA:
UN CONCEPTO INTEGRADO

Mercedes de la Moneda Corrochano

6.1. Principios bdsicos

El objetivo del presente capftulo es ofrecer a los alumnos, principales receptores
de esta obra, una visién integrada y secuencializada sobre el trabajo en archivos. En
lo que respecta al enfoque, pretendemos darle una utilidad eminentemente préctica,
por lo que se ha adoptado forma de fichas, que reflejan la secuencializacién del traba-
jo en archivos. Se ha insistido menos en el desarrollo de las tareas cldsicas del archivo
0 que ya se han tratado en otros apartados de esta obra, a los que remitiremos como
fuentes de informacién donde ampliar los datos aqui contenidos, En primer lugar ex-
pondremos lo m4s brevemente posible los supuestos de los que partimos y en los que
nos basamos para estructurar el capitulo de esta forma. Algunos de estos supuestos
provienen de la teoria archivistica, pero otros proceden de campos del conocimiento
como pueden ser la documentacion, la rentabilizacién del trabajo, la organizacién em-
presarial, etc.

6.1.1. La Archivistica y las ciencias y técnicas de la documentacion

Partimos de un concepto de Archivistica y Archive amplio e integrado en el marco
general de las ciencias y técnicas de la documentacion, en la linea que inspiré el Pro-
grama General de Informacién de la UNESCO, defendida en nuestro pafs, entre
otros, por la Dra. Emilia Currds (1982, pag. 240), y en la linea marcada por los profe-
sores Coll, Vinent y Bernal Cruz (1990M, pdg. 492), a cuyas propuestas nos adheri-
mos, asumiendo, por supuesto, las definiciones dadas por el Consejo Internacional de
Archivos y por las leyes operantes en nuestro entorno. Para los autores citados, las di-
versas disciplinas, integrantes de este amplio conjunto de las ciencias y técnicas de la
documentacién, tienen en comiin las siguientes bases del proceso informativo docu-
mental: la recogida y almacenamiento de la informacién, el anélisis y tratamiento do-
cumental y finalmente la comunicacién y diseminacién de la informacidn, tareas que
se materializan y llevan a cabo en los diversos tipos de centros, a modo de nédulos de
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un sistema, donde se recoge, trata y difunde informacién, dando lugar, por las caracte-
risticas de la informaci6n y sus implicaciones especificas, a uno de los rasgos diferen-
ciadores de las distintas disciplinas.

En esta misma linea Félix del Valle Gasteminza (1989, pigs. 210-211) establece
una tipologia de centros y servicios de Documentacién en funcién del tipo de servicios
que ofrecen, diferenciando entre:

1) Centros cuya funcién es la conservacién, tratamiento y comunicacién de docu-
mentos primarios, incluyendo entre éstos los archivos, bibliotecas y mediate-
cas.

2) Centros cuya funci6n es el tratamiento y difusién de referencias.

3) Centros de tratamiento y comunicacién de informacién.

Como base diferenciadora de los archivos se presenta la procedencia de los docu-
mentos, como fruto de la actividad de una persona o institucién y su vocacién emi-
nentemente conservadora, asf como la utilizacién de instrumentos descriptivos y ela-
boracién de productos documentales sustancialmente diferentes.

Segiin Coll-Vinent (1990, pag. 42}, en el caso especifico de la Archivistica, 1a nota
diferenciadora, que la obliga a procesos diferentes, vendra determinada por su nivel
de especificidad institucional, especificidad que queda claramente reflejada en la defi-
nicién de Archivo dada por la Ley de Patrimonio Hist6rico Espaiiol cuando nos dice
que:

«Son archivos los conjuntos orgdnicos de documentos, © la reunién de varios de
ellos, reunidos por las personas juridicas, piiblicas o privadas, en el ejercicio de sus acti-
vidades, al servicio de su utilizacién para Ia investigacién, la cultura, la informacién y la
gestion administrativa. Asimismo se entiende por archivos las instituciones culturales
donde se refinen, conservan, ordenan y difunden para los fines anteriormente mencio-
nados dichos conjuntos orgénicos» {Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Hist6ri-
¢o Espaiicl, BOE, mim. 155, 29 junio 1985).

Es decir, para que una agrupacién documental pase a constituir un archivo, y por
tanto objeto de estudio de la Archivistica, debe tener una estructura orgdnica y refle-
jar la actividad de una entidad, lo que lo diferencia de otros tipos de centros donde se
procesa informacién.

En este sentido resultan muy adecuadas las palabras de M® Luisa Conde Villaver-
de cuando nos dice que

«para que un conjunto de decumentos forme un archivo no puede ser considerado cada
uno de cllos aisladamente ni como mero soporte de informacién, sino que tiene que ser
respetado en el contexto que se ha producido»

diferencidndolo de los centros de documentacién donde:

«los documentos se agrupan exclusivamente como soportes de informacién» (Conde Vi-
Haverde: 1992, pig. 12).

La existencia de este cuerpo comin de procesos y conocimientos, su reconoci-
miento, ¢l intercambio de experiencias y el desarrollo de la interdisciplinaridad, en la
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medida de lo posible, implica un enriquecimiento y aumento de recursos de cada una
de las disciplinas afectadas. Asi la cadena documental sera el nexo de unién, en lo que
a procesos se refiere, de las tareas llevadas a cabo en los distintos tipos de centros de-
dicados al procesamiento de informacién, proporciondndoles un lenguaje comia, Po-
demos recordar las cldsicas etapas de la cadena documental, como proceso secuencia-
lizado, y aplicarlas perfectamente a las tareas propias de un archivo.

Entrada Tratamiento Recuperacién Difusién

Entrada y seleccién: El archivero no necesita determinar previamente las fuentes
de informacidn de las que se va a alimentar el centro, puesto que éstas ya vienen de-
terminadas por la institucién cuya documentacién custodia. Sin embargo, sf resulta
fundamental la seleccién de los documentos susceptibles de ser tratados, asi como su
nivel de tratamiento. Ello implica un profundo conocimiento de los objetivos de la
institucién, la circulacién de la informacién dentro de la misma, y las necesidades de
recuperacién de informacién. ;Qué tipo de informacién debe ser almacenada y trata-
da?, ;por cudnto tiempo?, ;cémo nos la van a solicitar nuestros usuarios?

Tratamiento: En los archivos tienen lugar las tres tareas cldsicas de la fase de ané-
lisis, descripci6n, indizacién y resumen. En la descripcién nos encontramos con dife-
rentes niveles, dependiendo de la agrupacién documental a que nos enfrentemos
(fondo, seccién, serie, unidad documental, como muy bien se explica en el capiftulo
dos de esta obra) y por tanto con los distintos modelos de documentos secundarios
(gufas, inventarios, catdlogos, etc.). En lo que respecta a la clasificacién e indizacién
del material descrito, en los archivos quizd la nota predominante sea la utilizacién de
sistemas de clasificacién y lenguajes documentales dificilmente extrapolables en su to-
talidad, puesto que suelen responder a la produccién documental de una entidad con-
creta, o que no impide la normalizacion en cuanto a la elaboracién y estructura bésica
de los sistemas de clasificacion, segtn nos indica Antonia Heredia Herrera (Heredia:
1991). Los restimenes en archivos sélo se suelen elaborar sobre los documentos de es-
pecial interés, y por tanto, objeto de un anélisis mds profundo, responden a la clésica
regesta.

Recuperacién: En lo que respecta a la fase de biisqueda y recuperacién de la infor-
macién, l6gicamente y como siempre, se sigue ¢l camino inverso a la etapa anterior, es
decir, vamos de los documentos secundarios a las agrupaciones documentales o docu-
mentos primarios que necesitamos localizar. La recuperacién serd on line 0 manual
segiin el grado de automatizacién del archivo.

Difusion: La misién difusora de informacién es una de las funciones mas reivindi-
cadas en los dltimos afios por los distintos profesionales vinculados a la Archivistica y
los archivos, pues a lo largo de la Historia se ha hecho mdés hincapié en la funcién
conservadora de éstos. La difusién debe hacerse no sélo entre los usuarios naturales
del archivo, gestores e investigadores, sino también entre el resto de los estamentos
sociales, siempre que el cardcter de la documentacién y la ley lo permitan. Entramos
aquf de lleno en el discurso sobre la apertura de los archivos a la sociedad, archivos y
educacién, etc.
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6.1.2. Elarchivo integrado en un sistema

El archivo no es un centro aislado e incomunicado del resto de la estructura infor-
mativa de la sociedad a la que pertenece, ni siquiera los archivos privados, pues inclu-
so éstos en un sentido amplio, forman parte del patrimonio cultural, sino que, muy al
contrario, el archivo es un nédulo més de gestién de informacién dentro de un sistermna
cada vez mds complejo e interconectado,

A su vez, la politica de archivos debe tender y tiende a formar redes de archivos
integradas en un sistema de archivos, como el de la Administracién Central del Esta-
do en nuesto pais, o los desarrollados en las Comunidades Auténomas, destacando en
la actualidad por su nivel de desarrollo los de la andaluza y la catalana. Segiin Esther
Cruces: '

«los elementos que han de componer un sistema de archivos son aquéllos que la tradi-
ci6n, la teorfa archivistica y parte de la legislacion vigente —no especialmente la espafio-
la—, entienden que son bésicos para el correcto funcionamiento de los archivos, la pro-
teccién del patrimonio documental, la formacién de especialistas y la creacién de
vinculos con la propia sociedad, Por ello, se entiende que todo sistema de archivos ha de
contar con unos organos administrativos, otros consultivos, elementos de formacién y,
por supuesto, la red de centros» (Cruces: 1994, pig. 16).

SISTEMA DE ARCHIVOS
Direccién . Reciclaje Red
Servicios
y técnicos ¢ de
Administracién ~ informacidn centros
Planificar Normalizar Inspeccién Asesorar

Figura 6.1. Esquematizaci6n de un sistema de archivos.

6.1.3. Elarchivo integrado en la institucién/empresa a la que sirve

La mayoria de los centros vinculados a la red de archivos se ubican en el marco de
instituciones formando parte de su organigrama y con las que han contraido una serie
de responsabilidades derivadas de la custodia de los documentos. Pero, como ya es sa-
bido, las funciones del archivo se inician desde el primer momento en que se genera
documentacién en las oficinas de gestion, poniéndose en marcha unos mecanismos re-
presentados en los archivos de gestién, archivo central, archivo intermedio y archivo
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histérico, a través de los cuales el archivo como sistema va aumentando su control so-
bre el documento y el tratamiento a que lo somete. Asi los distintos tipos de archivos
mantendrén una relacién mas o menos frecuente e intensa con los centros producto-
res de informacién primaria (toma de decisiones, administracién, investigacién) en
funcidn de la tipologia y la edad de la informacién custodiada. Es por ello por lo que
en este capftulo eminentemente prictico pretendemos dar una visién totalizadora del
trabajo en un archivo, integrado en un programa de archivos.

En la pirdmide siguiente se representa el aumento de responsabilidad y control de
la red de archivos sobre la produccién documental desde el momento en que ésta es
generada en la oficina productora. Queda reflejada la interseccién del archivo, como
parte del subsistema de informacién, con los otros subsistemas de la empresa.

Inf. muy activa Of. productora Asesoramiento

Archivo de gestién Cantrol

Archivo ceniral Estudio

Archivo inmediato Expurgo

Inf. inactiva Avrchivo histérico Custodia P.

Figura 6.2. Control y responsabilidad sobre la informacién.

6.1.4. La Archivistica al servicio de los archivos

El buen funcionamiento del archivo, en ¢l marco del pérrafo anterior, implica ade-
més un proceso de trabajo que refleje de un mode continuado los distintos aspectos
de la Archivistica como Gestién de documentos, Organizacién de archivos, Adminis-
tracion de archivos, Reproduccién de archivos, Instalacién, Conservacién y Restaura-
¢ién y, finaimente, Normalizacién. La aplicacién de todo ello nos llevara légicamente
a la elaboracién de un plan de gestién.

ARCHIVISTICA
... | Gestién Organiz. Admén, - Reproduc. Instalac.
Normalizacion Docum. Archivos Archivos Archivos Archivos

Figura 6.3. Aspectos de la archivistica.

6.1.5. Necesidad de un plan de gestién

Al contrario de lo que creen muchos alumnos al comienzo de sus estudios, la prin-
cipal tarea de un archivero no es catalogar, sino disefiar la estructura I6gica y de ges-
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tién que haga funcionar la méquina informativa que es un archivo, como centro de tra-
tamiento de la informacién producida por una o varias entidades, ptblicas o privadas,
en el ejercicio de sus actividades, como bien nos dice la definicién dada por el Consejo
Internacional de Archivos (Council: 1988, pag. 20). Es por ello por lo que queremos ci-
tar aqui como una de las bases de nuestro trabajo el estudio RAMP preparado por
Murielle Doyle y André Fréni¢re, que, aunque estd dedicado a archivos administrati-
vos, tiene aplicacién a otro tipo de fondos documentales; nos recuerda que

«la aplicacidon de un programa de gestién de documentos administrativos permite ins-
taurar medidas coherentes respecto a la creacién, la organizaci6n, el tratamiento, el re-
conocimiento y la conservacién selectiva de dicha informacién, Inversamente la falta de
un programa de este tipo ocasiona gastos administrativos de investigacién y conserva-
cién desmesurados y dificulta a la vez la toma de decisiones 6ptimas. Existe otra conse-
cuencia de peso: la seleceidn de documentos con valor permanente para la constitucién
de los archivos de una administracién se vuelve cada vez mas fastidiosa y aleatoria»
{(Murieller y Freniere: 1991, pdg. 18).

6.1.6. Secuencializacion de tareas en el archivo

El archivero que se enfrenta por primera vez a un fondo se plantea fundamen-
talmente un problema de organizacién, cuya solucién pasa por las diez fases indica-
das, para cualquier problema de organizacién, por Lemaitre (Lemaitre y Maders:
1991, pdg. 19):

0) Identificaci6n del problema.
1) Plantear el problema.

2) Analizar la situacién.

3) Diagnosticar.

4) Encontrar soluciones,

5) Decidir.

6) Realizar.

7) Seguir los resultados.

8) Estandarizar.

9) Generalizar,

El planteamiento clésico del trabajo en archivos coincide bésicamente con este es-
quema. Las tres primeras etapas (0/2) coinciden con el estudio del fondo y la denomi-
nada etapa prearchivistica donde, como sabemos, resulta fundamental la conexién
con las oficinas productoras; las fases niimero tres, cuatro y cinco correponderdn a la
definicion de la politica del archivo y el disefio de gestién. En las fases nimero seis y
siete se intensifican las tareas especificamente archivisticas de trabajo con las agrupa-
ciones documentales, como ordenar, clasificar, etc., pero con criterios de experimenta-
cién y observacién a fin de realizar las modificaciones oportunas en el sistema. Final-
mente, en las dos iiltimas fases se extiende el modo de trabajo a todo el archivo,
quedando estructurado éste en los aspectos de organizacién y funcionamiento.

A fin de llevar a buen término la secuencializacién de tareas, propuesta ya en los
primeros parrafos, es conveniente centrarnos en un tipo de archivo, aunque siempre ba-
sdndonos en normativas generales. Asf, el tipo de archivo del que hemos querido partir
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es un archivo central de empresa, pues es ésta una de las variedades més olvidadas, qui-
z4 por no quedar tan claramente bajo la tutela de la Administracién Piblica, o que no
implica que no pueda y deba utilizar, en la medida que resulte conveniente, las normati-
vas emanadas de ésta. A prop6sito del disefio de una politica archivistica estructurada
en red, Josep M. Masach mantiene que

«siempre hay que tener en mente la intencién de elaborar un sisterna completo de ac-
tuacién sobre todo el pattimonio documental; se debe pensar en todo momento en po-
der ejercer el control del conjunto de fondos que se custodian en el pafs, tanto de los
que pertenecen a cuestiones piblicas como los que estdn en manos de particulares. El
fruto que surge de estos planteamientos de tratamiento global es Ia elaboracién de un
sistema de trabajo, en el que todo el pafs tiene que estar integrado de una forma u otra,
funcionando bajo unos mismos criterios» (Masach: 1994, pig. 4).

En cualquier caso es de destacar el interés creciente que estdn teniendo estos cen-
tros entre los profesionales de la Archivistica, interés que queda reflejado en la biblio-
graffa profesional, la organizacién de encuentros, la constitucién de asociaciones pro-
fesionales, etc.

Igualmente nos ha interesado este tipo de archivo por ser en el que més se evidencia
la necesidad de su efectividad y rentabilidad, su interés por tanto en la aplicacién de cri-
terios de calidad y su mayor vinculacién, por la mas variada formacién de origen de sus
archiveros, a las demés técnicas de tratamiento de la documentacién. Asf mismo hemos
tenido en cuenta la demanda constatada en este sector, aunque bajo denominaciones
variopintas, de profesionales que se hagan cargo de la informacién generada por la em-
presa con fines de conservacién. Datos significativos sobre esta demanda se pueden ob-
tener analizando las convocatorias de becas del COIE (Universidad de Granada. Cen-
tro de Informacién y Orientacién de Emplec) dentro del marco de colaboracién
Universidad-Empresa.

62. El archivo de empresa

En los tltimos veinte aftos las empresas de todo el mundo, en mayor o menor medi-
da, pidblicas o privadas, se han visto afectadas, entre otras, por dos cuestiones fundamen-
tales. Una de ellas impuesta por la evolucién tecnoldgica de nuestra sociedad y la otra
como reaccién a ésta y al aumento de la competencia. Nos estamos refiriendo al valor
creciente de la informacién, como parte importante del capital rentable de una empresa,
y al concepto de gestién de calidad. Ambos factores, fntimamente relacionados, influyen
de una manera positiva en la funcién cada vez més relevante que debe tener el archive
en la empresa, ahora bien, a condicién te que éste se adapte a las nuevas circunstancias.
Los archivos han de asumir los nuevos retos que se les plantean; es por ello por lo que se
encuentran en un momento crucial de su historia, ante una oportunidad de oro para de-
mostrar su eficacia y rentabilidad. Analicemos brevemente ambas cuestiones.

6.2.1. Valor creciente de la informacién

La informacién siempre ha sido fundamental para el hombre, podrfamos decir
que la base de su desarrollo; siempre ha constituido la unidad operacional de su siste-
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ma de conocimiento, que, una vez conformado, es el instrumento utilizado para inter-
venir en el exterior y “dominar el mundo”. Por ello existen desde los tiempos més re-
motos depésitos documentales de todo tipo, ajustados a las diversas necesidades de
informacién, permitiendo construir nuestra particular méquina Iégica de intervencién
y toma de decisiones; entre ellos se encuentran los archivos, una de las formas de de-
pésito de informacién més antigua de las creadas por el hombre.

tiéndose en. factor protagomsta de Ta economia y la estructura.io_t:lal debido entre

otros factores al aumento de nuestra capacidad tecnoldgica para incrementar la cali-
dad, cantidad y veldcitad de transmision de informacidn, mieritras gije anErpasado
habfamos dependido béswamente de Ios Iecursos humanos para | Hevar ar_a cabo estos
procesos. Al aumentar vertiginosamente nuestra capac1dad para recoger, procesar y
trasiitii informacion, hemos mejorado también vertiginosamente nuestro potencial
de intervencién y de transformagién; en definitiva, se trata de que la informacion, co-
mo unidad operacional del sistema del conocimiento, ha crecido en st capacidad de
operacion. Es la diferencia entre viajar a lomos de una tortuga y de una liebre. ;Van a
viajar los archivos a lomos de la liebre y asumir sus consecuencias?, ;o van a conti-
nuar como en el pasado, convirtiéndose en una especie en extincién? Para la mayorfa
de los archiveros y las instituciones de archivos, tal y como se trasluce tanto de accio-
nes como de las opiniones vertidas en las reuniones cientificas, los objetivos son cla-
ros, aunque no lo es tanto el modo de hacer el camino; pero, como ya nos dijo Macha-
do (1989, 239), “el camino se hace al andar”: todo es cuestién de que continuemos.

6.2.2. Gestion de calidad

La competencia cada vez mayor de las empresas dentro del mundo desarrollado, la
necesidad de prestar unos servicios cada vez més cualificados ha llevado a implantar el
concepto de gestién de calidad total (GCT), que implica la no aceptacién de errores.

Las normas ISO 9000/9004, que corresponden a las normas EN 29000/29004 adop-
tadas por el Comité Europeo de Normalizacién y de obligado cumplimiento para
Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca, Espaiia, Finlandia, Francia, Grecia, Irlanda,
Italia, Noruega, Holanda, Portugal, Reino Unido, Suecia y Suiza, desarrollan las
“Normas para la gestion de la calidad y el aseguramiento de la calidad”. En concreto,
la norma EN 29004 nos indica en su introduccién que

«el interés principal de una empresa u organizacién debe ser la calidad de sus productos
y servicios; para tener éxito, una empresa debe ofrecer productos o servicios que:

a) Satisfagan una necesidad, un uso o un propésito bien definidos.
b) Satisfagan las expectativas de los clientes.

¢) Curnplan con las normas y especificaciones aplicables.

d) Cumplan con los requisitos legales u otros establecidos.

¢) Resulten disponibles a precios competitivos.

) Se obtengan a un coste que proporciene un beneficio.

Para cumplir sus objetivos, la empresa deberd organizarse de tal manera que los facto-
res técnicos, administrativos y humanos, que afectan a la calidad de sus productos y servi-
cios, estén correctamente controlados. Dicho control deberd orientarse hacia la reduccion,
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eliminacién y, lo que es mds importante, la prevencidn de las deficiencias de calidad. Debe-
rd desarrollarse ¢ implantarse un sisterna de gestién de la calidad que permita cumplir los
objetivos trazados por la polftica de calidad de la empresa [...] Para obtener calidad es nece-
sario que todos los niveles de Ia organizacién se adhieran a los principios de la calidad y el
sistema de gestién de la calidad establecido se revise y mejore continuamente en base a la
realimentacién que proviene de la percepcion del cliente del servicio prestado» (UNE, 8).

Podemos ver cémo en este ultimo péarrafo estdn directamente implicados los ar-
chivos, que, como un nivel més dentro de la empresa, deben adherirse al sistema de
calidad de la misma y hacer suyos los principios de la politica de calidad, entre cuyas
metas primarias conviene que estén, segiin nos indica la segunda parte de la ISO 9004:

1) Satisfaccién del cliente de acuerdo con las normas éticas y profesionales, lo
que implica la definicién de sus necesidades, que en el caso del archivo serdn
esencialmente las necesidades de su principal cliente, la propia empresa y su
sistemna de informacién. Vinculado a este objetivo estd la puesta en marcha de
mecanismos de control de calidad del producto con vistas a evitar deficiencias
en ¢l servicio de archivos.

2) Consideracién de las exigencias de la sociedad y el medio ambiente, de cara a
la prevencién de efectos negativos, como la desaparicién de parte del patrimo-
nio documental de una nacién.

3) Eficiencia al proporcionar el servicio y mejora de éste, lo que implica revisién
de los resultados obtenidos, estudios de costes y el establecimiento de meca-
nismos adecuados de retroalimentacién que permitan demostrar y mejorar el
valor de la aportacién del servicio de archivo a la empresa,

Es importante que los archivos se ajusten a estos sistemas de control de la calidad
prestada, cumpliendo por otra parte la normativa internacional, de cara de nuevo a su
propia supervivencia, cada vez mads acosada por criterios de costes y rentabilidad a
corto plazo. No podemos olvidar que en la actualidad no sélo se exige més rapidez y
calidad en los servicios, sino que también los costos de éstos se han visto incrementa-
dos por la necesidad de implantar sistemas automatizados de informacién. Es decir, el
servicio de archivos conlleva bastantes més gastos que los originados por la contrata-
cién de personal cualificado: es necesario algo m4s que un archivero.

6.2.3. La empresa como sistema y el archivo integrado en el mismo

Ya nadie discute, en el mundo empresarial ni en el de la Administracién Piblica,
que el valor de la informacién y la capacidad para gestionar calidad, que depende di-
rectamente de la eficacia en la gestion de informacién, son una parte importante del
capital rentable de una empresa, ya que aumenta su capacidad de operar en ¢l merca-
do. Pero, ;por qué es especialmente importante la gestién de la informacién, y por
tanto del archivo, en la empresa? Para contestar a esta pregunta analicemos primero
el concepto de empresa y la funcién del archivo en la misma.

Para Carlos Zorinho (1991, pdg. 27) una empresa es una unidad social que combi-
na medios técnicos, hilinanos y financieros de una forma organizada, buscando produ-
cir un cierto nimero de bienes y servicios y conseguir determinados objetivos. La
combinacién e interaccién de los distintos elementos y medios que componen la em-
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presa convierten a ésta en una configuracién en forma de sistema, dindmico y evoluti-
vo, integrado por diversos subsistemas#{objetivos y valores, financiero, tecnolégico,
recursos humanos, etc.). La capacidad de la empresa para integrar estos subsistemas,
también dindmicos y evolutivos, en el marco de un sistema superior, que la lleve a la
consecucién de sus objetivos, a través de una adecuada interpretacién de la realidad y
adaptacién al medio, condiciona la operatividad y rentabilidad de la misma.

Para conseguir la citada integracién e interaccién, los distintos subsistemas que
conforman la empresa son coordinados por el subsistema de gestién, definido como

«un sistema de procesos de decisidn, que buscan integrar, organizar y animar las accio-
nes colectivas de personas o grupos que desempefian tareas que le son atribuidas en un
organizacién [...] el éxito de la gestién depende fundamentalmente de la capacidad de
generar sinergias, articular recurses y combinar intereses, asumiendo un papel estructu-
rante y aglutinador que reduzca la tendencia natural a la entropia de los sistemas abier-
tos» (Zorrinho: 1991, p4g. 36).

Sistemas ambientales

Sistema de valores

Sisterna de objetos Sistema de estructura
Sistema
de
gestidn
Sistema tecnolégico Sistema psicosocial

Figura 6.4. Interaccion entre los subsistemas de la empresa entre sf y con los sistemas ambien-
tales, Tomado de Carlos Zorrinho.

Elemento fundamental del sistema de gestidn es el subsistema de informacién, cu-
ya misién bésica es proporcionar, como su propio nombre indica, la informacion perti-
nente, debidamente tratada y en el rnomento oportuno al resto de la empresa, nor-
malmente a través del sistema de gestién. Podrfamos decir que su misién es alimentar
el sistema de gestién para que éste construya una estructura de conocimiento ad hoc
para el buen funcionamiento de la empresa y en consecuencia la toma de decisiones.
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Asf, el sistema de informacién se constituye en garante de la eficacia y de la capacidad
de cambio y adaptaci6n de la empresa.

Aunque, por las razones aportadas, el sistema de informacién ha sido tradicional-
mente importante dentro de la empresa, es hoy cuando se ha convertido en piedra an-
gular de la misma pues, siguiendo a Cronin y Blaise, en nuestros dfas el impulso eco-
némico principal de muchas industrias

«procede de una gestidn eficaz de los valores informativos [...] La funcién det gestor de
la informacién es optimizar la configuracién y explotacién de esos recurses, asf como
crear y promover un entorno creativo, estimular el intercambio y maximizar el inter-
cambio de informacién y comunicacién dentro de la propia organizacién, Esto es aplica-
ble tanto al sector piiblico como privado, aunque los objetivos, metas y evaluacién de las
actuaciones en un dmbito u otro varfen bastante.

Los encargados de la informacién son responsables de la gestién de una cartera de
valores. Los valores mds tratados en este departamento som seis: steck, propiedad, base
instalada de sistemas de informacidn, cualidades profesionales y experiencia acumula-
da» (Cronin y Davenport: 1991, Cit. en Cronin y Vila-Velda: 1993, pdg. 50).

Informacidn interna Informacidn externa

Sistema
de
gestion
Informacion para Informacion para Informacién para
la gestidn el exterior la accién
Decisién Gestién de Decisién
operativa imagen estratégica

Figura 6.5. El sistema de gestién como sistema de informacién. Tomado de Carlos Zorrinho.

1.a gestién de los valores citados implica la existencia de archivos de oficina en ca-
da uno de los departamentos, mientras la informacién es muy activa, y la existencia de
un archivo central directamente vinculado al valor denominado “experiencia acumu-
lada”.
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Oficina Oftros sistemas Oficina
productora de la empresa productora
Sistema
Archivo gestién de Archivo gestién
gestion

Sistema informacion interna

ARCHIVO CENTRAL

Figura 6.6. El archivo en el sistema empresa.

6.2.4. Funcidny caracteristicas del archivo de empresa

La funcién del archivo integrado en el sistema-empresa es bdsicamente la misma
que la de cualquier otro tipo de archivo: contribuir al buen funcionamiento de la em-
presa y a la consecucién de sus objetivos, seleccionando, tratando (analisis y codifica-
cién), recuperarando y difundiendo, ya sea con fines de prueba o de informacién, los
documentos dignos de ser conservados, en sus fases activa, semiactiva e inactiva, ge- -
nerados por la-empresa como sistema, en el transcurso de sus actividades y por tanto
fiel reflejo de la estructura de la misma.

A través de los documentos que custodia y trata, el archivo contribuird a la buena
gestién de la empresa, tanto en lo que respecta a la operatividad diaria (la demora en
la localizacién de un documento implica un aumento de gastos), como en la toma de
decisiones estratégicas y de politica de empresa, o en la consolidacién de la imagen y
cultura de la empresa (véase Figura 6.5).

La puesta en practica de estas funciones implica, como ya se ha indicado, la exis-
tencia de un archivo integrado en un sistema superior de informacién y gestién de
empresa. Una de las consecuencias de esta integracién y requisito imprescindible para
un buen funcionamiento del archivo es el conocimiento por parte del archivero del
flujo de documentos en la empresa, resultando conveniente su participacién en el di-
sefio de la politica de circulacién de la informacién. Como se ha repetido ya tantas ve-
ces, €l archivero debe estar presente desde el primer momento en que se generan do-
cumentos, contribuyendo de este modo a la racionalizacién y normalizacién de
procesos y formatos, con independencia de que los archivos de la empresa, respon-
diendo a las tres edades del documento vy a las etapas de gestién, se organicen en tor-
no a una estructura centralizada o semidescentralizada.
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La rentabilidad del archivo, que es diffcilmente cuantificable en términos moneta-
rios, y por tanto su supervivencia, estd {ntimamente ligada a su contribucién al éxito
de la empresa, que en su conjunto serd quien en definitiva determine, viendo el grado
de efectividad y rentabilidad del servicio, los medios, personal, competencias y niveles
de responsabilidad de archivo y archivero. A medida que aumente la eficacia del ar-
chivo y su integracién en el proceso vital de la empresa aumentardn sus recursos y a la
inversa, a medida que el archivo sea vertebrado y dotado de recursos aumentari su
rentabilidad. Y dado que nuestro interés es defender la profesién y funciones del ar-
chivero, es conveniente que en caso de un desinterés por parte de la empresa, normal-
mente causado por una falta de concienciacién del valor de la informacién, sea el ar-
chivero el que inicie este proceso en espiral. Podemos decir con Alejandro Nieto, en
su analisis del desgobierno en Espaiia, que

«a la vista, pues, de una situacién determinada, la presencia de un nuevo elemento inicia
una nueva dindmica que influye en los niveles interconectados que, después de adaptar-
se a la influencia recibida, influirdn ellos mismos en el contexto, incluso en el subsistema
de quien recibieron el impulso inicial, coadyuvando en el permanente proceso de evolu-
cién social. De esta forma es como pueden romperse los llamados circulos viciosos del
inmovilismo coservador» (Nieto: 1987, pags. 170-171).

Es nuestra aportacién a la nueva sociedad de la informacién. Marcel Van Campen,
en su contribucién al XII Congreso Internacional de Archivos (Van Campen: 1992), es-
tudia algunos de los factores externos que determinan ¢l contenido profesional de la ta-
rea de archivero de empresa, citando las siguientes:

1) Las disposiciones oficiales, generalmente reducidas al minimo, en materia de orga-
nizacion de archivos. Existen en todos los paises, sobre todo en aquéllos donde el
aparato del estado estd més desarrollado, normativas legales sobre la documenta-
¢ién que deben conservar las empresas, como reflejo de sus actividades y de cara
fundamentalmente al control fiscal de las mismas, lo que resulta determinante a
la hora de definir la politica de conservacién de documentos en el archivo y ela-
borar las tablas de evaluacién de la documentacién. Sin embargo, en lo que res-
pecta a la organizacién y gestion del servicio de archivo apenas existe normaliza-
cién, a diferencia de la cosa piiblica donde, aunque insuficiente en algunos paises,
la legislacién a través de reglamentos y normas va mucho mas lejos. Si partimos
de la idea de que los archivos de empresas privadas, un elemento mds del entra-
mado socioeconémico, forman parte de la estructura informativa de un pafs, es
cotiveniente que los archivos, siempre amparados en el marco de sus libertades
como parte de la empresa privada, sigan las pautas de gestién y organizacién
dadas por las entidades responsables en el pais de la organizacion del sistema de
archivos, en nuestro caso la Direccién General de Archivos. No podemos olvidar
que las empresas forman parte importante de la vida socioecon6mica de un pafs,
cuyo an4lisis y reconstruccion correspondera a los investigadores del futuro, sien-
do responsabilidad del archivero facilitar al mdximo esta tarea.

2) La falta de deber, legal y extendido, de informacion al piblico, en particular en
lo que concierne a la justificacién del pasado. En la mayoria de los paises, y al
contrario de lo que ocurre con las empresas puiblicas, la empresa privada no tie-
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ne obligacién de informar al cindadano que no esté directamente vinculado a la
empresa, aunque si al aparato del Estado. Es decir, que la funcién de informa-
¢ién del servicio de archivo se encuentra en muchos casos con dos Gnicos usua-
rios, la propia empresa como usuario interno y el Estado, en los plazos y asun-
tos que la ley prescribe. A pesar de ello y directamente vinculado con el punto
anterior, es importante que las empresas se conciencien de la importancia de la
conservacién de documentos, no sélo para la consecucién de sus fines, sino
también desde el punto de vista de su propia memoria histérica y la de la socie-
dad a que pertenecen. De hecho, numerosas empresas recaban datos de la me-
moria histérica almacenada en sus archivos con fines de publicidad y gestién de
imagen corporativa, De alguna manera ¢l archivo es el depositario de la “cultu-
ra” de la entidad vy, por tanto, fuente de informacién cuando se quiere trasmitir
ésta al exterior o a los propios empleados a fin de crear el tan codiciado espiritu
coorporativo y de empresa, cohesién y motivacién del equipo, etc. A medida
que la formacién y capacidades de los empleados son considerados parte del ca-
pital rentable de la empresa, aumenta el interés de ésta en dar forma a la “cul-
tura” de la empresa, entendida como modos de hacer y vincular a los emplea-
dos con la misma.

3) La pertenencia a una organizacion cuya razon de ser es econémica en sus objeti-
vos. Este punto condiciona determinantemente la existencia y la calidad del ar-
chivo en la empresa. Como ya hemos indicado, el archivo tiene que contribuir, a
través del cumplimiento de sus funciones, a la supervivencia y triunfo de la em-
presa, en un mundo cada vez mas competitivo, donde las diversas entidades tra-
tan de reducir al minimo los costes de los productos finales, donde, sin duda,
irén cargados los gastos derivados de la gestién de la informacién y por tanto del
archivo. El archivo, en la medida de sus posibilidades, debe incidir en la reduc-
¢ién de esos costes y no en la implementacidn del precio final del producto. Una
adecuada gestién de informacién abarata procesos. Sin duda alguna, esta pre-
sién es mucho mayor en la empresa privada que en ¢l mundo de la Administra-
cién Prblica, aunque también entre los objetivos de ésta se encuentra la rentabi-
lizacién de los servicios de archivo, en la medida que contribuyan a una mejor
gestién y a una mejora de los servicios al ciudadano, tanto en lo que respecta a
tiempo de respuesta como a calidad. Pensemos simplemente en las consecuen-
cias que podrfa tener un archivo de una Delegacién de Hacienda o el de histo-
rias clinicas de un hospital mal gestionado.

Aunque queda claro que en el mundo de 1a empresa privada, archivero y archivo
tienen vinculada su existencia a la rentabilidad del servicio y por tanto es un factor que
no pueden olvidar, tampoco es menos cierto, como ya se ha esbozado en los conceptos
anteriores, el compromiso de los archiveros con la futura reconstruccién de nuestra His-
toria actual asf como la actual investigacién sobre nuestro pasado més reciente. A través
de la investigacién en los archivos de empresa se debe reflejar el papel que éstas han de-
sempeiiado en nuestra sociedad, cuya imagen quedarfa distorsionada y descompensada
con datos provenientes tinica y exclusivamente de la gestién publica: nos encontraria-
mos con un rompecabezas a medio hacer. Sefialemos, en esta misma direccién, la impor-
tancia que se le da en EEUU a la “Business History”, cuya ensefianza se imparte en
Harvard desde 1927, y en nuestro pafs la inclusién en los planes de estudios universita-
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rios de materias como la “Historia Econémica”, la “Arqueologia Industrial”, etc. Fuen-
te basica de informacién de estas disciplinas son los archivos que nos ocupan.

Siguendo a la francesa Isabelle Guérin-Brot (Guerin-Brot: 1989), destacaremos
algunas de las relaciones elementales entre los archivos de empresas y la reconstruc-
cién histdrica, por otra parte tan grata a los archiveros, cuya formacién en muchos ca-
sos proviene de este campo. Segin la autora citada los archivos de empresa presentan
interés bésicamente para la historia econémica, la historia social y la historia de las
técnicas.

Para la historia econémica serén ftiles datos y documentos sobre la creacién de la
sociedad, los procesos de cambios en la composicion del capital de la empresa, los fi-
cheros de accionistas, los documentos de fusiones y escisiones, etc.

Entre los documentos més atractivos, desde el punto de vista histérico, estdn los
relativos a la gestién diaria, ya que proporcionan datos homogéneos durante largos
perfodos de tiempo. Entre ellos se encuentran las actas de asambleas y consejos de
administracién, que nos dardn las pautas seguidas por la empresa y las bases que las
argumentan, la correspondencia y relaciones con el exterior de los 6rganos de direc-
cién, las estadisticas ¢ informes periédicos de los diversos servicios sobre su actividad,
la documentacién contable, etc.

Para la historia social, serdn de especial interés los documentos relacionados con
las condiciones de trabajo, cualificaciones exigidas para la contratacién, procesos de
seleccién de personal, registros de personal, negociaciones de convenios colectivos,
politica de seguridad e higiene de la empresa, horarios, salarios y néminas, relaciones
sindicales, documentacién de los procesos de huelga, expedientes de regulacién de
empleo, inspeccién del trabajo, etc.

Para la historia de las técnicas, vinculada especialmente a la arqueologfa indus-
trial, resultard elemental la documentacién relativa a los procesos de fabricacién del
producto, normas, patentes, informes de laboratorio, catilogos, compra de materiales,
renovacidén de maguinaria, etc,

6.3. El servicio de archivo en una empresa privada. Fases para su desarrollo
6.3.1. Iﬁenr:ficacién de la institucién/empresa

Objetive: Conocer 1a institucién/instituciones cuya documentacién custodia el ar-
chivo, a fin de cumplir el principio de procedencia.

Problemas que resolver: (En qué empresa o institucién se encuentra integrado el
archivo?, ;qué objetivos tiene la empresa/institucién?

Método y herramientas:

1) Estudio de la historia de la empresa/institucién y su evolucién orgdnica y funcional.

2) Estudio de las funciones actuales de la empresafinstitucién y objetivos. Una
buena fuente de informacién suele ser la tltima memoria anual.

3) Estudic del organigrama actual de la institucién/empresa.

4) Entrevista con personal responsable del sistema de informacién o los directi-
vos de la empresa. La entrevista, para ser fructifera, debe estar previamente
preparada en torno a un guién, por lo que en un principio se suele utilizar la
técnica de encuesta y a medida que avanza la conversacion hacia puntos den-
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sos y profundos se aplican técnicas de exploracién y retrospectivas. Se tomarén
notas a lo largo de la reunién. La entrevista, que no es recomendable que dure
més de dos horas, debe ir acompafiada de una visita a las instalacciones de la
empresa. La entrevista concluye con la redaccién de un informe en el que se
incluirdn los nuevos temas que han surgido a consecuencia de la conversacién
y que quedan pendientes de una ampliacién de datos.

6.3.2. Identificacion del fondo

Objetive: Conocer de modo superficial, a nivel de usuario, el archivo a que nos in-
corporamos. Se tratarfa de una primera toma de contacto.

Problemas gue resolver: ;Qué caracterfsticas tiene el archivo que debo gestionar
con la mayor eficacia posible al servicio de sus usuarios?, jestd formado por un solo
fondo o hay varios fondos procedentes de fillales empresas absorbidas, etc?, icon qué
instrumentos de trabajo cuento?

Método y herramientas:

1) Lectura de la bibliograffa existente sobre el archivo y los fondos que lo com-
pongan,

2} Lecturas de la literatura profesional sobre las caracteristicas y peculiaridades
del tipo de archivo ante el que nos encontramos.

3) Identificacién de los distintos fondos que conserva el archivo.

4) Identificacién de los instrumentos de descripcién enstentes en el archivo. Ma-
nejo de los mismos.

5) Legislacién, reglamentos y normas que regulan su funclonarmento

Recomendaciones: Trabajar sobre un esquema previo de la informacién que se
quicre recoger.

6.3.3. Elaboracion del proyecto de trabajo

Objetivo: Elaborar un documento que permita planificar a corto y medio plazo los
objetivos del archivo, la manera de llevarlos a cabo, los recursos necesarios y la tem-
poralizacién implicada.

Problemas: ;Cémo debe configurarse el archivo en un futuro préximo y medio?,
¢qué elementos debe tener el plan de desarrollo de un archivo?

Métode y herramientas: Normalmente un proyecto de desarrollo estd compuesto
por seis fases fundamentales: '

1) Objetivos generales. Definicion del proyecto.

2) Estudio de viabilidad. Supone el andlisis de la situacién del archivo ¢ incluye el
estudio de costes y rentabilidad.

3) Especificacién de los requisitos. Supone la definicién de los objetivos especfi-
cos y tareas.

4) Puesta a prueba del sistema disefiado. Evaluacién.

5) Puesta en marcha definitiva. Implantacién del sistema.

6) Control y mantenimiento.
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Las seis fases deben estar debidamente estructuradas, sistematizadas y presentes
en el documento bésico que recoge el proyecto de desarrollo. La informacién requeri-
da para elaborar el plan, en parte, proviene de los andlisis realizados anteriormente.
Asf los objetivos bdsicamente se alimentan de la informacién recogida en la fase pre-
via, a la que se le irdn afiadiendo datos a medida que se suceden las fases.

Un ejemplo de una planificacién del tipo del que hablamos, enmarcada en la me-
todologia de andlisis de sistemas, es la estructura del Plan de Archivos de Andalucia
(Junta: 1993), que se articula en torno a los siguientes puntos o fases:

a) Metodologia del plan.

b) Informacién y diagndstico.
¢) Propuestas de intervencién.
d} Estudio econémico.

Cualquier planificacién debe ir acompaiiada de una temporalizacion que nos marque
los plazos que habra que cumplir. Instrumentos cldsicos para esta materia son los cuadros
de tipo GANTT con doble entrada para el tiempo y las funciones o tareas que realizar, o
las personas y equipos que deben llevarlas a cabo. La temporalizacién, que ha de ser lo
mas realista posible, nos va a permitir controlar el grado de cumplimiento de nuestros
objetivos. De esta manera las correcciones, que en todo proceso de este tipo son dificiles
de evitar, se ajustan periédicamente, eludiendo desagradables sorpresas en los dltimos
momentos, cuando ya es dificil articular soluciones para recuperar el tiempo perdido.

ACT/TIEMPO enero febrero marzo

Fase previa e

Proyecto —_
Anilisis fondo —
Anal. demanda
Diagnéstico y propuesta —

Figura 6.7. Temporalizacién segiin grafica de GANNT.

Se debe indicar igualmente los miembros y departamentos de la organizacién que
van a participar en las distintas fases del proceso, pudiéndose representar en cuadros
del tipo del que sigue, tomado de Lemaitre y Maders, donde se indican los distintos
departamentos implicados en el proceso, las tareas en las que participan y su funcién
especffica en el proceso. Las tareas se anotan secuencializadas y en orden cronolégi-
¢o. Se trata de un modelo muy esquematizado de representacién, por lo que sélo se
deben hacer constar los pasos mas importantes.

Podemos observar cémo, a través del control de calidad o evaluacién del sistema,
se genera un proceso de retroalimentacién que nos lleva de nuevo a la fase de andlisis.
Nos encontramos asf ante un ciclo que, al perpetuarse, garantiza la adaptacién del ar-
chivo a las nuevas necesidades.
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Figura 6.8. Proceso de implantacidn del subsistema archivo.
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6.3.4. Cuantificacion del problema. Andlisis de los fondos

Objetivo: Determinar de manera precisa y detallada las caracterfsticas y condicio-
nes de instalacién de la documentacién responsabilidad del archivo, de cara a un in-
forme final.

Problema: ;Cémo es y en qué estado se encuentra la documentacién que debe ser
gestionada? '

Método y herramientas:

Recoger datos sobre:

1) Fondos del archivo, y series que lo componen.

2) Disposicién de los fondos en el archivo.

3) Metros lineales de cada una de las series documentales, si est4n separadas.

4} Soportes de la documentacidn: papel y caracteristicas de éste, respecto a su
composicién en la medida que ésta afecta a la conservacién, microfilm, mate-
rial fotogréfico, planos, audiovisuales, material informitico, etc.

5) Estado de conservacion,

6) Instalaci6n. Metros de estanterfas, edificio.

7) Medidas de conservaci6n respecto a temperatura, humedad, luz, contamina-
cién, fuego, agua, robos.

8) Elaboracién de croquis con la disposicion de los fondos.

6.3.5. Cuantificacién del problema. Andlisis de los instrumentos de trabajo existentes

Objetivo: Determinar mediante un andlisis exhaustivo los instrumentos de trabajo
existentes respecto a las distintas fases del trabajo en archivos

Problema: ;Qué instrumentos de trabajo especfficamente archivisticos han sido
implantados y desarrollados en el servicio de archivo?, ;se adaptan a las normativas
exigidas?

Método y herramientas: Realizar un catélogo de los instrumentos de trabajo exis-
tentes en el archivo, desde la fase de recepcioén de documentacién a la facilitacién de
documentos y mecanismos de autocontrol, indicando para cada uno de ellos nombre
del instrumento, objeto del mismo, material que describe, perfodo de aplicacién, ele-
mentos que lo componen y normas de uso.

En este catdlogo se deben incluir todos los formularios utilizados:

1) Impresos de transferencia de documentos.
2) Estudios de tipos documentales.

3) Cuadros de clasificaci6n.

4) Inventarios.

5) Catdlogos.

6) Indices.

7) Tablas de valoracién.

8) Guias.

9) Manuales de gestion del archivo.

10) Impresos para el servicio de documentos.
11) Impresos para estadistica sobre los servicios del archivo.
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6.3.6. Cuantificacién del problema. Andlisis de los recursos de infraestructura, perso-
nal y presupuestos disponibles.

Objetivo: Conocer los recursos disponibles, no solamente los utilizados, en el mo-
mento actual por el servicio de archivo.

Problema: ;De qué recursos puedo disponer en la actualidad para llevar a buen
fin la gestion del archivo?

Método y herramientas:

Recoger informaci6n sobre:

1) Metros cuadrados en las condiciones adecuadas para los distintos servicios.
2) Organigrama.

3) Equipamiento.

4) Recursos humanos,

5) Presupuesto.

6.3.7. Andlisis de la demanda de informacion

Objetivo: Conocer la circulacién de informacién dentro de la empresa. Identificar
las necesidades de informaci6n de los usuarios naturales del archivo.

Problema planteado: ;Qué estructura tiene €l sistema de informacidén en la em-
presa?; ;cudles son los circuitos que sigue la informacién dentro de la misma? ;Quie-
nes son los “clientes” del archive?; ;qué tipo de informacién y con qué grado de ex-
haustividad y pertinencia se la van a pedir al servicio de archivo?

Método y herramientas: Ubicacién del archivo dentro de la empresa. Representa-
cién en un organigrama. Elaboracidn de cuestionarios que habrén de rellenar las dis-
tintas oficinas productoras cuya documentacién custodia, trata y sirve el archivo. Este
cuestionario debe incluir, como minimo, los siguientes elementos:

1) Breve introduccidén indicando el objetivo del mismo.

2) Identificaci6n de la oficina productora.

3} Funcién de la oficina productora.

4) ;De qué departamentos proviene la informacién con que trabaja?

5) (A qué departamentos remite informacién?

6) Tipologia documental que produce.

7) Tipos de servicios que hasta ahora ha requerido del archivo.

8) Frecuencia con que ha requerido informacién del archivo.

9y Cémo solicita la informacién al archivo.

10) Evaluacién del nivel de insatisfaccién. Entre los ofertados, ;qué servicios le
presta inadecuadamente el archivo? Principales anomalfas con que se ha en-
contrado,

11) Evaluacién del nivel de satisfaccién mediante una escala de valores.

12) Servicios bésicos que cree le debe prestar el archivo. Utilidad de cada uno de
ellos: ¢ son imprescindibles?

13} Enumeracién de los incidentes surgidos en su relacién con el archivo que se
‘salgan de la normalidad, tanto por su cardcter positivo como negativo.
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Tras el andlisis de los cuestionarios podremos elaborar, si no nos los puede facili-
tar la direccién del sistema de informacién, los pertinentes graficos que representen la
circulacién de la informacién y los departamentos participantes en cada proceso. Para
esta propuesta resulta de gran utilidad la bibliograffa relativa al anélisis de sistemas y
especialmente aquélla que se centra en los aspectos précticos de la organizacién admi-
nistrativa como la obra de Pierre Lemaitre y Henri-Pierre Maders (Lemaitre y Ma-
ders: 1991). Por su simplicidad es recomendable para los no iniciados la utilizacién del
diagrama de reparticién de papeles (process analysis technic), que, como nos indican
Lemaitre y Maders (Lemaitre y Maders: 1991, pig. 164), es el modo més simple de
describir un método o un procedimiento.

La representacién, una para cada proceso administrativo, incluye las operaciones
implicadas en orden cronolégico y los departamentos que intervienen.

Ejemplo:
Procedimiento: Transferencia de documentacién de un archivo de gestion al archi-
vo central.

Operaciones Departamentos
Arch.Gestién Arch.Central

Seleccién Documentacién X

Revisién X

Cumplimentar h. remisién X

Recepcién documentacién X
Comprobacién X
Asignaci6n signatura X
Cumplimentar h. remisién X
Clasificacién X
Descripcién X
Archivo h. remisién X X

Figura 6.9. Diagrama de reparto de tareas.

Recomendaciones: Este cuestionario no implica el exhaustivo estudio que con
posterioridad ha de hacerse de los distintos tipos documentales. Es s6lo una primera
toma de contacto que sienta las bases de la relacién que debe establecerse entre ofici-
nas productoras y archivo. Para llevar a cabo esta tarea es recomendable trabajar en
grupos pequefios formados por representantes de departamentos afines, a los que se
les explicard el objeto de los datos que se les piden, procurando integrararlos en el
proyecto y aceptando sugerencias y mejoras, que en algunos casos incidirdn no sélo
sobre el método de trabajo que estamos aplicando, sino también sobre la propia me-
cénica de funcionamiento de las oficinas productoras. En lo que respecta a la conduc-
ci6én de estas reuniones, remitimos a las técnicas propias de la dindmica de grupos.
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6.3.8. Ubicacién del archivo dentro del sistema nacional y autondmico de archivos

Objetivo: Enmarcar el archivo y sus necesidades dentro de una estructura superior
que nos dé soporte de infraestructura, métodos y herramientas de trabajo. Se trata de
aplicar el principio béasico de economia por el cual no se deben duplicar esfuerzos, asf
como de contribuir a la normalizacién y vertebracién del sistema de archivos.

Probiema: ;Qué posicion ocupa el servicio que debo gestionar dentro del sistema
nacional de archivos?; ;forma el archivo parte de este sistema?; ;qué me exige el for-
mar parte de este sistema de archivos?; ;qué normativas debo respetar?; ;qué servi-
cios me aporta?; ;qué instrumentos de trabajo estdn ya disefiados y normalizados?

Método y herramientas: Ubicaci6n del archivo dentro del sistema de archivos. Re-
presentaci6n en un organigrama. Entrar en contacto con la estructura de organizacién
archivistica inmediatamente superior y con el servicio de archivos, si lo hubiera.

Recopilacién de la legislacién, reglamentos, normativas y recomendaciones exis-
tentes, Desde las normas ISO, UNE, Informes RAMP, hasta reglamento de archivos y
directrices del servicio de archivos del sistema, sin olvidar, por supuesto, las normas
ED1 y todas aquéllas vinculadas a la transmisién de datos, si, como es de suponer, tra-
bajamos con un sistema automatizado.

Elaboracién de fichero o base de datos de instituciones archivisticas con las que
debemos mantenernos en contacto, incluyendo nombre de la institucién, direccidn, te-
léfono, persona de contacto, funcién de la relacién, fecha de la dltima entrevista, ex-
tracto de lo tratado y fecha de la préxima reunién si la hubiera.

Elaboracién de dossier con las normativas que hay que cumplir, Elaboracién de un
catdlogo de procesos e instrumentos de trabajo ya normalizados.

6.3.9. Redaccion de informe con diagnéstico y propuesta de intervencién

Objetivo: Crear un documento donde se sintetice el estudio llevado a cabo, indi-
cando los objetivos del archivo, teniendo en cuenta las necesidades descritas por sus
usuarios, ¢l diagnéstico de la situacién actual y, finalmente, la propuesta de interven-
cién para conseguir los objetivos

Problema: [Cémo puedo sintetizar 1a situacién del archlvo y las medidas que se
deben tomar en el futuro?

Meétodo y herramientas: El informe debe constar de las siguientes partes:

1) Presentacion y objetivos.

2) Autoria y responsabilidad del estudio.

3) Resumen de la situacién actual del archivo.

4) Objetivos que se quieren conseguir.

5) Propuestas de desarrollo.

6) Plazos.

7) Compromisos implicados para cada una de las partes afectadas.

Recomendaciones: La propuesta de desarrollo o de intervencién ha de recoger los
tres aspectos fundamentales que normalmente integran una organizacién: humanos,
técnicos y econémicos, incluyendo éstos tltimos todos los gastos de funcionamiento
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del servicio, es decir, los relativos al personal (salarios brutos més cargas sociales), la
Tepercusion de los gastos del personal de servicios generales implicado, los gastos de
funcionamiento (infraestructura, equipos y materiales), y los gastos generales (im-
puestos, luz...). Es habitual que el estudio econémico 1o lleve a cabo el departamento
de planificacién econémica de la empresa. Se indicard cémo pueden optimizarse estos
recursos para aumentar la satisfaccién de los usuarios, la productividad del centro y la
satisfaccién del propio personal del archivo, cuya motivacién incidir4 en gran medida
en el trabajo llevado a cabo.

Los objetivos a las propuestas de desarrollo son un reflejo de las fases de andlisis
llevadas a cabo, que esquemadticamente siguieron el proceso reflejado en el siguiente
gréfico:

Entrevista con direccién _ Anélisis necesidades

Servicios esperados

Tareas implicadas

R. humanos R. técnicos R. econémicos

I J

R. disponibles

Nuevos recursos necesarios

1 [
R. humanos R. técnicos R. econémicos
L |

Propuesta de intervencién

Figura 6.10. Elaboracién de la propuesta de intervencion.
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6.3.10. Clasificacion.y estudio de los tipos documentales. Disefio de la polftica de valo-
racidn y seleccidon

Objetivo: Descendiendo al estudio del fondo o de uno de los fondos del archivo, la
misién serd analizar los distintos tipos documentales surgidos como consecuencia de
la actividad llevada a cabo por la empresa o institucién, reflejando la estructura vital
de la institucién y los flujos de informacién que en el desarrollo de su actividad se
producen. Fruto de este estudio serd la elaboracién del cuadro de clasificacién del
fondo/fondos y la normalizacién de los procesos de valoracidn y seleccién de docu-
mentos.

Problema: ;Qué caracteristicas tienen los documentos tipo que reflejan la activi-
dad de la institucién/empresa?; {qué documentos deben conservarse?; ;cudnto tiem-
po?; jc6mo necesito recuperarlos?

Método y herramientas: Para la clasificacion y estudio de los tipos documentales
remitimos al capitulo dos de este libro, donde se hallan ampliamente desarrolladas las
caracteristicas que debe tener un trabajo de esta indole. Igualmente remitimos a las
normas técnicas dadas por la Direccién General de Archivos, tanto en lo que respecta
a la identificacién de tipos documentales como a la fase de valoracién de los mismos.

El estudio de cada tipo documental puede acompaiiarse de los gréficos utilizados
en la etapa dos e incluso de una representacién gréfica del circuito seguido por la in-
formacién y sus soportes.

Ejemplo:

Peticién de informacién al archivo. En el siguiente cuadro podemos ver el proceso
seguido en una peticién de informacién, a través del tratamiento que sufren los dos ti-
pos de documentos que participan en el proceso: la solicitud de informacién y el im-
preso de préstamo o consulta. Se utilizan los simbolos internacionalmente admitidos
para indicar la operacién llevada a ¢abo, ya sea la aparicién de un nuevo documento,
su clasificacién, la recuperacién de un documento de un archivo clasificado, el control
de los datos, tanto del usuario como del material solicitado, la creacién de un docu-
mento de enlace, el archivo y la aparicién de un nuevo documento.

Documentos

Peticion Imp. Préstamo Operacion

(aparici6n)

_0
_]_ _ (clasificacién)
1

(recuperacién)

(control)

(copia usuario)
* * (archivo)

Figura 6.11. Circuito de documentos.
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6.3.11. Elaboracién del manual de gestién y normalizacién de los procesos de trabajo

Objetivo: Elaborar “un instrumento de gestién cuyo objetivo es explicar claramente
la esencia de un sistema o de un programa (o de un archivo) y asegurar su aplicacién efi-
caz y eficiente. El manual habr4 logrado su objetivo si la organizacién destinataria perci-
be su importancia en la gestion y realizacién de operaciones. El ernpleo del manual debe
permitir al usuario ejecutar integramente las tareas, acciones o actividades que le incum-
ben, con un minimo de recursos, ya sean humanos, materiales, financieros o informati-
vos. En el desarrollo y la redaccién de un manual se deben perseguir esencialmente dos
fines: sistematizar y unificar el funcionamiento de una organizacién, y facilitar a la vez la
resolucién de los problemas técnicos repetitivos” (Doyle y Freniere: 1991, pag, 2).

Problema: ;Qué instrumento de trabajo puedo desarrollar para generalizar y esta-
blecer un procedimiento sobre el tratamiento de la informacién en el archivo, de tal
manera que permita la mecanizacion del trabajo, el ahorro de tiempo y el aumento de
la eficacia, ddndome solucidn a las situaciones normalmente planteadas y garantizén-
dome una continuidad en los métodos?

Método y herramientas: Es importante sefialar c6mo el manual de gestién de un
archivo debe enmarcarse y seguir las pautas dadas por la entidad responsable de dise-
far la politica de archivos del sistema. Se trata, en definitiva, de concretar las pautas
generales en nuestro caso especifico, cumpliendo como siempre toda la normativa
existente y aprovechando todos los recursos disponibles. De nuevo giramos en torno a
la idea central de que un archivo no es un ente aislado, sino parte integrante de un sis-
tema de tratamiento de la informacién enmarcado en una estructura superior reflejo
de Ia sociedad en que vivimos. A la vez forma parte del sistema-empresa en el que
participa y al que también refleja, De esta manera el archivo representa un campo de
interseccién entre ambos sistemas.

El manual debe constar bdsicamente de las siguientes partes, encuadradas en las
directrices dadas por el estudio RAMP antes citado y adaptado a las necesidades de
un archivo concreto:

1) Introduccién. Debe contener los objetivos del manual, el campo de aplicacién, la
responsabilidad y autorfa de éste, asf como el marco legislativo en que se trabaja.

2) Directrices. Entendemos por directrices “aquellos documentos reglamentarios
que enuncian los principios especificos de cada uno de los elementos del programa
que emanan de las politicas ya formuladas. Cualquiera que sea la politica o el ele-
mento del programa a las cuales se refieran, las directrices deben tener una forma
© una estructura normalizada. El utilizador se encontrard en primer término [...]
con el tema y el objeto de la directriz, el marco legislativo, el campo de accién, la
fecha de entrada en vigor, las definiciones relativas al tema abordado y 1a distribu-
cién de las funciones y de las responsabilidades entre los distintos participantes.
Acto seguido, se formulara para cada directriz la parte esencial de los textos, cons-
tituida por los principios directivos que enuncian las orientaciones escogidas y la
manera de aplicarlas en la organizacién” (Doyle y Freniere: 1991, p4g. 18).

Se anotardn las directrices seguidas respecto a:

+ La transferencia de documentos al archivo.
* La clasificacién de los documentos.
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La descripcién e inventario de los documentos.

La ordenacién de los documentos.

Los mecanismos de recuperacién de los documentos.
El calendario de conservacién.

La transferencia de documentos a otro depésito.
Medidas de proteccién de los documentos.

Servicios al usuario.

Es conveniente reflejar resumidas las directrices para cada una de las funciones en
cuadros indicando la materia a la que se aplica, los instrumentos de trabajo disponi-
bles, el método de trabajo y, dependiendo del modo de organizacidn del archivo, el
personal responsable de la tarea.

Recomendaciones: Aparte de, como ya se ha dicho, seguir las recomendaciones
dadas por la Direccién General de Archivos o la autoridad autonémica competente a
través de un manual de gestién de archivos, de normas o directrices, es conveniente
acompafiar este manual de gestién del catdlogo de los tipos documentales y las tablas
de valoracién concernientes al archivo, cuyos elementos esenciales ya han quedado
explicados en el capitulo dos de esta obra, siguiendo las pautas dadas por el grupo de
archiveros de la comunidad de Madrid o las dadas por la propia Direccién General de
Archivos.

6.3.12. Diserio del sistema de calidad

Objetivo: Disefiar un sistema capaz de controlar, medir y mejorar la calidad de los
servicios prestados a la empresa.

Problema: |Se adecian los servicios prestados a las necesidades de la empresa?;
(cémo puedo medir el grado de eficacia?, ;cémo se pueden mejorar los procesos?

Método y herramientas: Ya se ha referido en parrafos anteriores la importancia de
disefiar un sistema que controle y mejore la calidad de los servicios. Algunos de los
métodos que tenemos para ello son:

1) Regulacién de la relacién archivo-usuario mediante la especificacion de los servi-
cios considerados ideales, 1os servicios prestados, 1a regulacién del proceso, y des-
cripcidn de la situacién de cero defectos respecto a los servicios prestados.

2) Control de los fallos cometidos, como retraso en las recuperaciones, etc.

3) Llevar una politica de prevencidn, anticipdndose a las futuras necesidades del
sisterna. Base de esta politica es el mantenimiento de reuniones periédicas con
los archivos de gestién, oficinas productoras y direccién.

4) Trabajar con metodologfa. Principales instrumentos para ello serdn el manual
de gestién y la coordinacion de los elementos del sistema de archivo.

5) Coordinar los distintos departamentos participantes en los procesos de traba-
jo, incidiendo en el trabajo en equipo y la motivacién.

6) Trabajar por objetivos.
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Algunos de los indicadores que podemos utilizar para medir y controlar la calidad son:

1) Los denominados por Lemaitre y Maders indicadores-cuadros de a bordo.

Actividad 1* Semana 2* Semana Totales
P|{R|D|P|R|D PR |D

Clasificac.

Descripe.

Recuperac.

Fotodoc.

P =Previsiones R = Realizaciones D = Desfase

Figura 6.12. Cuadro para evaluar el rendimi¢nto.

2) Evaluacién y andlisis del nivel de eficacia. Lo aplican cada una de las personas
integrantes del equipo del archivo, especificando las tareas llevadas a cabe
cuantificadas. Quizd lo més importante sean las aportaciones para mejorar el
trabajo.

% Eficacia Propuestas de

Actividad T.C. TR, ; :
t.c/tr mejora

Rl e

Figura 6.13. Cuadro para calcular el nivel de eficacia.
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