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Resumen: El articulo que presentamos tiene por objeto analizar la necesaria presencia
de un servicio de archivos en las empresas, en aras de la rentabilidad y la eficacia.
Para ello, estructuramos el trabajo en dos apartados: por un lado, analizamos las
propiedades que hoy caracterizan a la Archivistica y proponemos una definicién de
nuestra disciplina; por otro, nos centramos en la necesaria acciéon de la gestiéon
documental en las empresas. Tras describir en qué consiste dicha gestion documental,
exponemos las fases para la planificacion de un sistema archivistico en cualquier
organizacién empresarial (fase de andlisis, elaboracién y disefio, implantaciéon del
sistema y control). Para esto ultimo, realizamos una comparaciéon sistematica de lo que
dicen al respecto algunos autores.

Palabras claves: archivos, gestibn documental, organizacién empresarial,
planificacion.

Abstract: The present article aims to analyze the necessary presence of an archival
service in the business organization for greater efficiency. To do this, we structured the
work into two sections: first, we analyze the properties that characterize archival today
and propose a definition of our discipline, and secondly, we focus on the necessary
action in business document management. To do this, and after describing what is that
document management, we present the planning stages of an archival system in any
organization (phase analysis, development and design, implementation and control
system). For the latter, we make a systematic comparison of what some authors say
about.
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Introduccion

Discurrir sobre los archivos de empresa y su gestiéon documental pretende ser, en
primer lugar, una consideracion acerca de la ampliacion renovadora que hoy
infunde a la Archivistica. En este sentido, el presente articulo se ocupara de “lo por
hacer” en las organizaciones empresariales con lo que viene denominadndose como
documentacion interna, esto es, y dicho de forma extremadamente simplificada,
sobre la documentacion generada de forma natural por la propia empresa en aras
de sus funciones y actividades. Y es mas, intentar hacer comprender la necesaria
presencia de un servicio archivistico en las empresas con objeto de obtener una
mayor rentabilidad. Asi, el archivo deviene en eficacia, satisfacciéon de necesidades
y expectativas, cumplimiento de normas y requisitos, y obtencion de beneficios.
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En consecuencia, hemos subdividido nuestra contribucion en dos breves
apartados. En primer lugar, versaremos sobre las propiedades que hoy caracterizan
a la Archivistica. Asi, tras su definicibn nos emplearemos en demostrar como
peculiaridades identificativas su ampliacion del campo de actuacidon, su expansion
cientifica, su insercion en el ambito de las ciencias de la informacion y la
documentacién, su inclusibn como subsistema en un sistema de informacién global
y la presencia determinante de la tecnologia en su metodologia; todo ello,
obviamente enfocado a su importante misidén en las organizaciones empresariales.

En segundo lugar nos centraremos en la necesaria accion de la gestion
documental en la empresa. Para ello nos ocuparemos, en un primer momento, de
explicar en qué consiste la gestion documental, fijAndonos para ello en un brillante
articulo de Buckland (1994), y en el andlisis que de él realiza el profesor E. Peis
Redondo (1999). Asi, determinaremos su contexto intelectual (principio de
procedencia, ciclo vital de los documentos), su contexto profesional (programa de
gestion de documentos, cuadro de clasificacibn, calendario de conservacion,
descripcidn y recuperacion, formacion de usuarios) y su contexto funcional (gestion
sistemaética y sistémica de documentos y politicas de informacion). Concluiremos
precisando, tras un pequefio avance historiografico al respecto, las fases para la
planificacion de un sistema archivistico en cualquier organizacion empresarial (fase
de andlisis, elaboracion y disefio, implantacién del sistema y control). Para esto
ultimo, realizaremos una comparacién sistemética de lo que dicen al respecto
algunos autores.

En definitiva, nos proponemos participar en el ineludible cambio de mentalidad
y en la percepcion del archivo como parte sustancial de la empresa.

1. La Archivistica hoy: analisis aproximativo
1.1 De la definiciéon de la Archivistica y sus limites

La Archivistica ha sido definida por multiples y diferentes autores, si bien,
considerando el numero total de tedricos en la materia, no han sido demasiados los
que la exponen de forma precisa y categoérica. En nuestro caso, tras haber
estudiado un conjunto numeroso de definiciones correspondientes a distintos
autores, escuelas y etapas, podemos extraer una serie de conclusiones que no
haran sino situar el problema en sus justos términos:

1. Ciencia o Técnica: ha sido y continda siendo uno de los debates mas
explicitos y recurrentes. En este sentido, a riesgo de esquematizar en demasia,
podemos extraer distintas corrientes de opinion:

a) Algunos autores afirman que la Archivistica es una ciencia en formacién o
ciencia emergente. Observan que, paulatinamente, se viene ofreciendo una valiosa
teoria en consolidacion y una apreciable metodologia propia. Se trata, pues, de una
mera cuestion de tiempo (Arad, 1982).

b) Otros autores, sin embargo, consideran la Archivistica como disciplina
auxiliar, negando su caracter de ciencia. En consecuencia, se hace hincapié en su
condicién empirica, técnica y practica mas que en su caracter tedrico y cientifico.
Bien es cierto que se trata, en gran medida, de criterios defendidos con mas ahinco
en otros tiempos, cuando la Archivistica era considerada como un instrumento
operativo y meramente instrumental, pensada fundamentalmente para uso de los
historiadores (Tanodi, 1960).

¢) Otros, por el contrario, o bien vienen utilizando el término de ciencia, pero sin
explicar detenidamente por qué, y en consecuencia, no se adentran en el problema
ni descifran en qué consiste la naturaleza cientifica de la Archivistica (Bahmer,
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1968), o bien utilizan de forma imprecisa —quizads de manera consciente— el
término de disciplina, para referirse a la Archivistica (ICA, 1988).

d) Por dltimo, otros hablan, con cierta coherencia, de ciencia de la Archivistica
basados en tres interesantes fundamentos: primero, en la presencia de principios
tedricos universales e inalterables, esto es, en celosas cuestiones especulativas
(Lodolini, 1989; Associacdo de Arquivistas Brasileiros, 1972); segundo, en el objeto
tedrico de estudio —los archivos— y su caracter procedimental, es decir, en
conformadas cuestiones metodolégicas (Bricefio Perozo, 1985; Pereira, 1978;
Vagnoni, 1985); tercero, en su naturaleza intermediaria y documental, dado que el
fin dltimo es difundir y recuperar la informaciéon (Stielow, 1981; Silva et al., 1999).

2. Teoria, metodologia, préactica e investigacion: ejes de la Ciencia Archivistica.
La mayoria de los autores, al margen de dar prioridad a uno u otro aspecto,
afirman que la ciencia Archivistica, para ser considerada como tal, debe reunir, al
menos, los siguientes requisitos:

a) La necesidad de contar con principios tedricos universales.

b) Tener un método propio: el método archivistico.

¢) Poseer un campo especifico de préctica e investigacion, esto es, un objeto:
los archivos.

d) Que tal objeto debe ser investigado con fines determinados.

3. Conclusién: el saber archivistico con voluntad de saber cientifico. En nuestra
opinién, la Archivistica es un método con voluntad cientifica en legitima
consolidacion. Veamos, desde un punto de vista puramente racional, algunas
consideraciones que justifican este criterio (Lyotard, 1987):

a) En la pragmaética del conocimiento archivistico intervienen un destinador (el
tedrico que formula un enunciado), unos destinatarios (la comunidad Archivistica),
y unos referentes (el objeto de investigacion).

b) Al destinador o teérico de la Archivistica se le supone capaz de proporcionar
pruebas de lo que dice y de refutar todo enunciado contrario o contradictorio.
Ademads, todo nuevo enunciado cientifico, si estd en contradiccién con un enunciado
anteriormente admitido a propdsito del mismo referente, no podra ser aceptado
como valido mas que si refuta el enunciado precedente por medio de argumentos y
pruebas. Dichos enunciados se memorizan (bibliografia) y acumulan para formalizar
el proceso de investigacion.

c) Al destinatario se le suponen las mismas condiciones que al destinador. Por
consiguiente, existe un circulo de personas que se rigen por el mismo contexto
linglistico y tedrico. Asi, el saber cientifico archivistico se basa en el debate
contradictorio: la verdad del enunciado y la competencia del que lo anuncia estan
sometidas al asentimiento de la colectividad de iguales competencias.

d) El referente cientifico son los archivos en su doble consideracion: los fondos
documentales y su entorno. Dicho referente es objeto de ciencia, elementos de
conviccién a ser probados.

e) La finalidad de la ciencia Archivistica es buscar su consenso. Porque si bien el
consenso no es indicio de verdad, se supone que la verdad de un enunciado no
puede dejar de suscitar el consenso.

f) La forma de asegurar el debate archivistico es mediante la investigacion y la
didactica. Con la primera se formulan referentes compuestos por principios teéricos
y procedimientos préacticos; mediante la segunda, se introduce al alumno en la
dialéctica de los investigadores, esto es, en el juego de la formacion del saber
cientifico.

g) El saber cientifico exige un tipo de lenguaje propio. El criterio de
aceptabilidad de un enunciado es su valor de verdad. En Archivistica, si bien es
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cierto que en este asunto queda mucho por hacer, se avanza en vias de la
normalizacion.

h) El saber cientifico archivistico es un componente indirecto del lazo social, por
lo que se convierte en una profesion y da lugar a instituciones. Esto es, las
relaciones entre saber archivistico y sociedad se exteriorizan, apareciendo cada vez
con mayor asiduidad un nuevo problema: el de la relacién de la instituciéon cientifica
con la sociedad.

En definitiva, consideramos que dia a dia se perfila con mayor nitidez que el
saber archivistico es un saber legitimado para convertirse en saber cientifico y no
un saber narrativo.

4. Nuestra definicion de Archivistica: dicho todo lo anterior, entendemos por
Archivistica: la ciencia documental que tiene por objeto el estudio de los archivos
como sistemas de informacién, fundamentado en la generacion, tratamiento y
difusion de la documentacion a partir del respeto que la misma recibié en la
institucién donde se generdé como principio inalterable y universalmente valido, y
cuyo fin es hacer recuperable la informacion documental para su uso, con objeto de
servir de base en el proceso de toma de decisiones, otorgar garantia y obtener
nuevos conocimientos.

1.2 Caracteristicas de la Archivistica hoy

Veamos brevemente, de forma casi esquematica, lo que podrian ser las
caracteristicas elementales para el periodo actual de la Archivistica (Vivas Moreno,
2004). Cabe sefialar que no pretendemos analizar ni siquiera brevemente cada uno
de estos rasgos identificativos, sino simplemente categorizarlos puntualmente.

La Archivistica hoy ha cobrado un especial desarrollo tanto en los principios
conceptuales como en su aplicaciéon practica, lograndose unos niveles de autonomia
desconocidos hasta el momento, lo cual permite hablar propiamente de saber
consolidado. Aproximadamente, hacemos menciéon a la Archivistica de la ultima
mitad de siglo XX, que recoge influencias de una doble tradicion: la europea, que a
través de la consolidacion del Estado moderno y las ideologias politicas surgidas en
el siglo XIX se vincula al derecho y a la historia, y la norteamericana, que a través
del desarrollo capitalista e industrial nos acerca mas a las organizaciones privadas y
la gestion administrativa.

No nos podremos extender aqui en explicitar el vertiginoso desarrollo de la
disciplina en las dltimas décadas. Sin embargo, consideramos que, aun de forma
somera, las propiedades fundamentales de la Archivistica actual podrian quedar
representadas en las siguientes ideas:

1. Ampliacion del campo de actuaciéon de la Archivistica: en nuestra opinion con
dos consecuencias de gran relieve: por un lado, una nueva concepcion de la
Archivistica de perfil integrador; por otro, la inexorable parcelacion del universo
profesional. Durante este periodo, el espacio de accion de la disciplina Archivistica
se ha expandido a la gestibn administrativa. Dicho de otra forma, las
administraciones modernas de la segunda mitad del siglo XX, en su propagacion y
extraordinario acrecentamiento, tienen recias necesidades informativas y, en
consecuencia, exigen tratamientos adecuados y solicitos para la documentacion
administrativa generada. Encontramos, pues, una considerable transformacion
conceptual del objeto archivistico, rebasandose las inquietudes meramente
historicas para llegar a una concepcién global del documento. Ello queda
representado mediante la acufacion del concepto “ciclo vital de los documentos”,
que cincela la formalizacion tedrica de la Archivistica (Penn, 1981).
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2. Expansioén cientifica de la Archivistica: claramente percibido, bajo nuestro
criterio, por cinco caracteristicas: un progreso historiografico de la literatura
Archivistica, un importante desarrollo normativo, un despliegue de la politica
internacional de archivos, un indiscutible aumento del asociacionismo profesional y
el reconocimiento oficial de la Archivistica en la universidad espafiola.

3. La Archivistica en el ambito de las Ciencias de la Informacién vy
Documentacién: es evidente que el archivero, el bibliotecario y el documentalista
tienen su propia finalidad y método, pero opinamos, tal y como lo hace M. Duchein
(1989), que la oposicién tradicional entre ellos va diluyéndose de manera paulatina
con el paso del tiempo. En este orden, todo parece indicar que al margen de las
peculiaridades especificas —que las hay y en ocasiones de gran consistencia
tedrica—, a partir de las nuevas propiedades documentales se infieren métodos de
trabajo que exigen una mayor complementariedad. No debemos ignorar que,
aunque se estime como algo axiomatico, debe tener una consideracion
extraordinaria: la metodologia de todos se engloba en el denominado proceso
informativo-documental inmerso en el contexto de las Ciencias de la Informacion
determinando la Archivistica como disciplina que no debe quedar al margen de la
caracterizacion de la “Documentacién como ciencia para la ciencia y como ciencia
informativa” (Lopez Yepes, 1978). Entendemos, en consecuencia, una ensefianza
de la Archivistica integrada en el ambito de las Ciencias de la Documentaciéon, como
preconizan las instituciones internacionales de archivo (Consejo Internacional de
Archivo, CIA), sin que ello impida especializaciones propias de las especificidades.

4. Archivos como sistemas de informacién: durante este periodo la Archivistica
amplia sus dominios al tiempo que se contextualiza. Es el momento en el que la
disciplina sufre una especie de crisis de la conciencia ante el problema ocasionado
por la produccion extraordinaria de documentos. En consecuencia, administraciones
publicas, que multiplican sus estructuras y despliegan las practicas documentales, y
empresas privadas demandan, cada vez con mayor impetuosidad, un empirismo
pragmaético y una acentuacion del caracter técnico en el tratamiento documental. La
Archivistica resulta estar impulsada a inmiscuirse en la documentacion
administrativa y en la gestién de los documentos. Esta expansion, por tanto, se
traduce ineludiblemente en una intervencion global de Ila documentacion
administrativa, esencialmente en las empresas y las organizaciones. La posible
polémica no merece tener aqui mayor trascendencia. Glosada de forma solicita,
entendemos por ésta la parte de las Ciencias de la Documentacidon que tiene por
objeto de estudio el documento administrativo (como conjunto de publicaciones
formales e informales cuya fuente es la administracion publica y privada) y su
proceso documental, fundamentado en la generaciéon, tratamiento, recuperacion y
difusién de mensajes documentarios objetivados en la practica de la administracion,
para ser utilizados por el usuario con el objeto de servir de base en el proceso de
toma de decisiones, o para la obtencion de nuevo conocimiento. El concepto se
aplica, de forma progresiva, a una disciplina especializada que la contextualiza
culturalmente. Se trata de la relativa a la ensefianza de las caracteristicas del
sistema de informacion en la administracion y de los subsistemas que lo componen,
con objeto de estudiar los procesos de generacion, tratamiento, recuperacion y
difusion de la informacién objetivada en la practica de la administracion publica
(Moreiro Gonzalez, 1990).

No obstante, conviene que descendamos en los planteamientos hacia ambitos
mas especificos dada la multiplicidad de perspectivas. Asi, distinguiremos como
objeto de estudio la documentacion administrativa interna, dado que se configura
como nuestro habitual espacio de aplicacion, maxime si su diversificacion se origina
en la etapa que analizamos. Entendemos por ésta la parte de la documentacidon
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administrativa que considera el documento producido naturalmente por la propia
administracion en el ejercicio de sus funciones, actividades, procedimientos y
tramites, esto es, la informacién administrativa de la administracién (Cruz Mundet y
Mikelarena Pefia, 1998).

Pero precisemos aln mas los conceptos, dado que la gestiéon documental es la
tarea que se le reclama a la nueva Archivistica. Ciertamente, el sintagma “gestion
de documentos” deviene con ambigliedad y, dependiendo de las escuelas y los
autores, podria encubrir diversidad de significados. Nosotros lo interpretamos como
el conjunto de operaciones y técnicas de la gestion administrativa general que se
ocupa de los documentos durante su creacién, mantenimiento, utilizacion y
disposicion final, que tiene por objeto conseguir la eficiencia y la economia de los
archivos mediante la simplificacion de creacion documental, la mejora de los
subsistemas de clasificacion, conservacion y eliminacién, y descripcion vy
recuperaciéon con el propoésito final de conseguir una eficaz gestion de la
informacion.

5. El imperativo tecnoldgico (Dollar, 1992; Cox, 1994): uno de los atributos de
los dltimos tiempos, y que de forma sistematica aparece ya como tépico
historiografico, es el que contempla el impacto que las tecnologias de la
informacion estan suponiendo en los sistemas de gestion de archivos y sus
diferentes ambitos. Si la tecnologia es una de las principales causas que
histéricamente han supuesto cambios sociales, también lo es en nuestro contexto
intelectual, profesional y funcional. En consecuencia, es el momento en que
sobrevienen nuevos formatos, surgen inéditas posibilidades en los métodos,
aparecen incertidumbres aplicativas, se origina expectacion en las innovaciones...
En definitiva, se posibilitan mejoras en la coordinacion y la gestion de documentos
a la par que un admitido desconcierto en su acomodacion. Lo que a todas luces
resulta necesario es que, con estas importantes modificaciones, surja un novedoso
marco tedrico que tenga por objeto el tratamiento metodolégico de los nuevos
archivos y documentos electrénicos. Ello trae consigo variaciones en los métodos de
trabajo, modificaciones de las practicas y de los principios tedricos acostumbrados,
y recientes estrategias para el tratamiento y la gestion de los documentos
electrénicos originales a través de los metadatos y sus diferentes aplicaciones (Peis
Redondo, 2001).

Frente al documento tradicional, el electronico es “manipulable, enlazable
interna y externamente, rapidamente transformable, intrinsecamente localizable,
instantdneamente transportable e infinitamente replicable” (Schamber, 1999). De
manera que el nuevo panorama se torna impreciso dado su espectacular
despliegue, produciendo en su constante devenir transformaciones a diferentes
niveles, reinterpretacion de los principios asumidos, inseguridades multiples
asentadas en las resbaladizas estructuras metodolégicas y comportamientos
polarizados en los usos y los modos.

En sintesis, durante este escueto recorrido se constata como paulatinamente se
asiste al proceso de construccion de un campo de saber cientifico propio y
especifico, basado en dos ejes de evolucion:

Por un lado, el paso del pragmatismo al conocimiento cientifico del fenémeno
archivistico, esto es, de practica a ciencia, donde el lenguaje propio, la
problematica construida y los principios cientificos originales han resultado ser
componentes imprescindibles para la construccién de un saber archivistico que se
consolida paulatinamente.

Por otro, la pausada incorporacidon de la Archivistica a los procesos informativo-
documental, con tres posibles etapas: dependencia tedérica, multidisciplinariedad y
sintesis interdisciplinar pluralista.
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2. La gestion de documentos en las empresas: una accion necesaria
2.1 La gestion de documentos: aspectos generales y delimitacion del concepto

Hacemos nuestra la definicion del CIA, contenida en el Dictionnary of archival
terminology, para quienes la gestiobn de documentos es “el area de gestion
administrativa general relativa a conseguir economia y eficacia en la creacion,
mantenimiento, uso Yy disposicion de los documentos” (CIA, 1988). En
consecuencia, y enfocado al d&mbito empresarial, entendemos que la gestién de
documentos se encarga de las diversas operaciones metodoldgicas que comportan
el tratamiento archivistico desde la creacion de los documentos en los diferentes
departamentos de las empresas hasta su eliminacién o transferencia a otra
institucion de archivos.

A modo de sintesis, tal y como exponen Cruz Mundet y Mikelarena Pefia (1998),
existen diez grandes razones para la puesta en marcha de un sistema de gestion
documental en una organizacién empresarial: dirigir la produccién y el incremento
de los documentos, aminorar gastos, acrecentar la eficacia, adaptar las tecnologias,
proteger la custodia de los documentos o la garantia de la intimidad, disminuir los
conflictos juridicos, garantizar la informacion constitutiva de derecho, intervenir en
la toma de decisiones, custodiar la memoria corporativa, y favorecer Ila
profesionalidad.

E. Peis Redondo (1999), siguiendo a Buckland (1994), establece la férmula de
los contextos tedricos para definir con mayor solvencia el corpus tedrico de la
gestion de los documentos. Segun este autor hay tres tipos de contextos: el
intelectual, el profesional y el funcional.

1. El contexto intelectual expuesto por Buckland —tal y como lo analiza E. Peis
Redondo en el citado trabajo— esta constituido por el principio de procedencia y el
ciclo vital de los documentos.

a. Entendemos que el principio de procedencia, siguiendo a los diferentes
tedricos en la materia y dejando al margen la casuistica nominativa y dispositiva
que en ocasiones les distancia, tiene una duplicada condicién, valor o grado: por un
lado, el denominado principio de respeto de los fondos, consistente en “mantener
agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos provenientes de una
administracion, de un establecimiento, o de una persona natural o moral
determinados” (Duchein, 1985: p. 69). En otros términos, los documentos
generados por una empresa 0 un departamento empresarial no deben ser
mezclados con los de otra institucion empresarial o departamento. Por otro, el
también llamado principio de respeto al orden natural de los documentos, segun el
cual se debe mantener la disposicion original en que han ido surgiendo los
documentos en los diferentes departamentos empresariales, fruto de las
actividades y procedimiento seguidos en la institucion, manteniéndose asi la
conformidad estructural del fondo archivistico.

b. Por su parte, el ciclo de vida de los documentos, al decir de algunos tedricos,
resulta ser el fundamento especulativo sobre el que se desarroll6 el record
management, justifichndose asi la ampliacion del campo de actuacion de la
Archivistica, por ejemplo, a las empresas. Se atribuye a Wyffelds la manifestacion
de la teoria de las tres edades de los documentos, segun la cual el documento pasa
en su vida por una primera etapa o edad administrativa (de creacién y uso, donde
el documento, con valor primario y activo, forma parte de los archivos de gestion
en las diferentes oficinas empresariales), una segunda etapa o edad intermedia (de
custodia y posible consulta administrativa, donde el documento, con valor
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semiadministrativo y semiactivo, forma parte de los archivos intermedios que
pueden estar ubicados en el propio edificio) y, por ultimo, una tercera etapa o edad
histérica (de custodia y consulta cultural e informativa, donde el documento
empresarial se apropia Unicamente de valor histérico permanente, con valor
inactivo, y es guardado bien en los archivos histéricos o en otras instituciones, bien
a cargo de empresas especializadas en la custodia de documentos) (Rhoads, 1989;
Wyffelds, 1972; Atherton, 1986).

2. El contexto profesional que nuestro autor describe y que Peis Redondo
sintetiza brillantemente relne los siguientes aspectos:

a. Los programas de gestion de documentos: son de una gran utilidad para las
empresas, dado que con ellos se puede llegar a dominar la documentacién que se
genera, disponiendo la informacién contenida en los mismos de forma eficaz. Para
Roberge (1994), desde su concepcion sistémica, el programa esta compuesto de los
subsistemas de clasificacion, de conservacion y eliminacién, y de descripcion y
recuperaciéon de documentos. Son el sustento sobre los que se elaborara el cuadro
de clasificacion, el calendario de conservacion y eliminacion, y el inventario y la
sintesis descriptiva respectivamente, ejes de todo sistema de gestion documental
para las empresas.

b. El cuadro de clasificacion: la clasificacion, como bien sabemos, es una de las
operaciones necesarias para la organizacion documental, también en las
instituciones empresariales. A este respecto, hacemos nuestra la exposicién de M.
Roberge (1990), para quien dicho cuadro es: “una estructura jerarquica y légica
que refleja las funciones y las actividades de una organizacién, funciones que
generan la creacién o la recepcién de documentos”. Siguiendo a Cruz Mundet —que,
a su vez sintetiza magistralmente a autores conocidos como Schelemberg, L. Garon
o O. W. Holmes, entre otros—, el cuadro de clasificacion, como imagen de la
voluntad institucional, debe tener, al menos tedéricamente, una serie de
caracteristicas:

e Cada estructura légica debe disfrutar de entidad suficiente, esto es, debe
poseer identidad por si misma.

e Cada una de las agrupaciones documentales debe estar inserta Gnicamente
en una estructura logica, esto es, la asignacién original a una clase excluye
determinantemente su potencialidad de correspondencia a otra.

e ElI cuadro de clasificacion debe corresponderse con una estructura
jerarquica, partiendo de identidades globales hasta llegar a delimitaciones
concretas y especificas. Y de tal manera, que las funciones y las actividades de la
empresa tengan su correspondencia con las diferentes secciones y series
documentales.

c. El calendario de conservacion-disposicion: decia Bautier (1961), ya a
comienzos de los afios 60, que el archivero de conservador “se ha convertido en
una suerte de especialista de la eliminacion: es el hombre que sabe destruir
documentos”. En consecuencia, hay dos operaciones Archivisticas que deben ser
realizadas por sus cuantiosos beneficios para la creacién de un sistema de gestion
de documentos empresariales: por un lado, la valoracion documental que sirve para
discernir los valores intrinsecos de los documentos; y por otro, la seleccion
documental, por la cual se establece el curso de los documentos a partir de su
valor, esto es, los plazos de tiempo limites para su conservacion o destruccién. El
resultado final es el calendario de conservacién-disposicion, conocido también como
cuadro de expurgo o cuadro de seleccion. De esta manera, la funcién de dicho
calendario es la de racionalizar los plazos de conservacion de los documentos,
estableciéndose cuando se obtiene el valor semiactivo y cudles de ellos logran valor
inactivo, dado que si no es asi deberan ser eliminados.
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d. La descripcién y la recuperacion: constituye la parte culminante de la gestion
documental, y viene a coincidir en su finalidad con la de la propia documentacion:
informar. En consecuencia, se constituye como un elemento importante del
sistema, ante las exigencias de la propia empresa o del usuario externo de acceder
diligentemente a la informacion contenida en los diferentes documentos, dado que
ello ayudara en gran medida a que las decisiones se tomen en la organizacion
empresarial de forma eficaz y dinamica. Los instrumentos factibles de utilizar son
variados, dependiendo esencialmente del valor de los documentos. La
normalizacién internacional como las ISAD (G) (International standard archival
description: General)— o los modelos de codificacion electréonica de instrumentos
de descripciéon Archivistica —como la EAD (Encoded archival description)— son cada
vez mas demandados, dadas las ventajas que se ofrecen: posibilidad de realizar
intercambios, flexibilidad, potencial estructura l6gica para la representacion de los
documentos y su contexto, etc.

e. La formacién de usuarios: el gestor documental de la empresa debe planificar
de manera responsable, atendiendo a las diversas variables, la formacion de los
potenciales usuarios, adecuandose a las necesidades del programa y valorando
estrictamente las necesidades concebibles. En este orden de cosas, el andlisis de
las necesidades, la confeccion delimitada de los objetivos, la clarificacion de los
meétodos pedagodgicos mas adecuados, la programacion especifica de la formacion y
un preciso sistema de evaluaciéon de la formacién son algunos de los elementos que
habran de ser tenidos en cuenta.

3. El contexto funcional: es aquél que inserta la teoria de la gestion documental
en el contexto global de la organizacion empresarial. Siguiendo de nuevo a Peis
Redondo, incluye los siguientes fundamentos:

a. La gestion sistematica y sistémica de los documentos: sistematica, en tanto
que la gestiéon de los documentos debe quedar conectada con las demas actividades
de la organizacion empresarial y sistémica por cuanto se fundamenta en el
concepto de sistema, segun el cual, el proceso metodoldgico archivistico se
compone de diferentes subsistemas interrelacionados y dependientes de un sistema
global de gestion de la informacion (Roberge, 1990).

b. Las politicas de informacién: es evidente que para que se logre una buena
aplicacién de la gestién documental en la empresa debe haber una normalizacion
que la favorezca. La presencia de calendarios de conservacidon, programas de
disefio y gestion de formularios, programas normalizados de gestion de
documentos activos, e incluso sistemas de gestion automatizados para la
documentacion empresarial seran elementos que favorezcan la eficaz gestiéon de los
documentos empresariales, que se traducird en rentabilidad y eficacia para la
empresa (Peis Redondo, 1999).

2.2 Apuntes sobre la planificacién Archivistica empresarial

Expuesto de forma quizds demasiado simplista, varias son las causas de la
escasez de investigacion en archivos de empresa:

1. Los problemas de acceso a la documentacion generada por las organizaciones
empresariales, que bien por proteccion de intereses corporativos o bien por razones
de mercado estratégico, han sido reacias a difundir las tipologias y los documentos
creados (Nufiez Fernandez, 1999).

2. Las carencias y limitaciones bibliograficas de diferente alcance: ausencia de
estudios monograficos concretos, dispersion bibliografica, investigaciones
desiguales, etc. Asimismo, faltan obras que interrelacionen los archivos
empresariales con su contexto histérico y administrativo.
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3. Escasez de investigacion en los archivos de empresa. Desde 1960, las
investigaciones han transcurrido por las siguientes variables: los problemas de
administracién en las empresas, los reduccionismos localistas o el economicismo de
tendencia marxista. Metodol6égicamente hablando, la investigaciéon en archivos de
empresa debe basarse no sélo en las series ublicadas en los diferentes archivos,
sino también en fuentes indirectas tales como series estadisticas editadas por los
organismos publicos o memorias empresariales, que cotejen los resultados.
Especial interés tienen las actas de la junta general de accionistas, las actas del
consejo de administraciéon, etc., para conocer las estrategias politicas de la
empresa.

4. La ausencia de una normatica reguladora para los aspectos concernientes a
la produccién y gestion de los documentos en las empresas, lo que ocasiona una
carencia de legislacion y de politicas de informacion empresarial.

Con todo, la historiografia sobre archivos de empresa es difusa y fragmentaria.
En este sentido, son muy pocos los trabajos que reunen referencias y analisis
historiograficos sobre la literatura al respecto.

Desde un punto de vista genérico, el marco organizativo de las empresas y su
contexto de gestion ha sido analizado desde multiples perspectivas, siendo
numerosos los titulos de que disponemos (Camarero, 1994; Gutenberg, 1990;
Lussato, 1990). Por otro lado, y sin dejar la perspectiva globalizadora, son
numerosos los titulos que tocan los asuntos informacionales en organizaciones y
empresas (Bejarano Rojas, 1998; Codina, 1994; Cornella, 1992; Esteban Navarro,
1995; Lépez Hernandez, 1990; Parames Montenegro, 1974).

Desde una perspectiva mas especifica se abordan algunas cuestiones
Archivisticas. Asi, contamos con manuales y tratados generales (Baldini, 1959;
Carucci, 1984; Moneda Corrochano, 1995; Navarro Bonilla, 1998; Parera Pascual,
2000; Gonzalez Pedraza, 2009), obras que abordan la gestion documental en la
empresa (Arranza y Saenz de la Calzada, 1984; Aspey, 1996; Bustelo Ruesta,
1995; Dessolin-Baumann, 1954; Perpinya i Morera, 1995; Tortella, 1991; Vivas
Moreno y Lorenzo Cadarso, 1999), andlisis identificativos sobre documentos
empresariales (Osarte Garayoa, 1996), y otros estudios que examinan las
diferentes operaciones Archivisticas a realizar en las empresas (Coppejans-
Desmedt, 1992; Charman, 1990; Diaz Rodriguez, 2000; Fogerty y Greene, 1991;
Lakio, 1996; Jurado de Baruch, 1993; Tortella, 1984).

Dicho esto, es conveniente decir ya que todas las empresas —grandes y
pequefias, con uno o varios centro de operacion y fabricaciéon, de estructura
jerarquica o diversificada— necesitan de un archivo, con objeto de solventar las
exigencias institucionales que tienen en base al derecho publico, privado, mercantil
y fiscal. Al mismo tiempo, los directivos empresariales deben comprender que un
correcto sistema archivistico incrementa la eficacia de la propia gestion
empresarial. En otros términos, satisfaccion del cliente y eficiencia del servicio en
busca de la rentabilidad y la gestion de calidad empresarial.

Obviamente, dependiendo de la tipologia empresarial existen diferentes
modelos de sistemas archivisticos empresariales. Siguiendo a Eduardo Nufez
Fernandez (1999), y dicho muy sintéticamente, éstos pueden esquematizarse de la
siguiente forma:

e Empresas de estructura organizativa simple. La documentacion estaria en
los archivos de gestion durante la fase activa y semiactiva, transfiriéndose al
archivo central en la fase inactiva.

e Empresas de estructura organizativa compuesta. Puede resolverse de
diferente forma:

a. La documentacion se encontraria depositada en los diferentes archivos de
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gestion de los distintos departamentos durante la fase activa y semiactiva,
transfiriéndose al archivo intermedio en la fase inactiva. Esto es, igual que el
esquema anterior, pero con distintos centros de operacion.

b. La documentacién se encontraria depositada en los archivos de gestion
durante la fase activa y se transferiria posteriormente al archivo intermedio, donde
se custodiaria durante las fases semiactiva e inactiva.

c. La documentacion se encuentra en todas sus fases en cada uno de los centros
de operacion.

Veamos a continuacioén, las fases para la planificacion de un sistema archivistico
empresarial. Para ello compararemos las propuestas de E. Nufiez Fernandez
(1999), M. de la Moneda Corrochano (1995) y M2 A. Garcia Moreno (1995) [véase
el Anexo 1]. Las dos primeras se realizan desde una perspectiva plenamente
archivistica y la ultima desde una vision documental e informativa (método OSSAD,
office support analysis and design). Pero todas ellas, de una u otra forma,
establecen las siguientes etapas para la puesta en marcha de un proyecto
archivistico empresarial:

1. Fase de analisis:

a. Para E. Nufiez Fernandez (1999) con tres vertientes: analisis de la entidad,
que involucra los objetivos de la empresa, la historia, la evolucion institucional, el
organigrama, el marco legal y juridico, etc. (lo que se denomina metodologia
institucional en Archivistica); analisis del fondo documental existente: qué se
produce en cada unidad productora, cantidad de documentos, ritmos de
produccion, identificacién de tipos documentales, etc. y analisis de la organizacion
archivistica existente, si es que la hay —archivos y depdsitos documentales
generados, técnicas de organizacion, etc.—. Para este autor, el proceso debe
concluir con un diagndstico donde se redacten de forma clara y precisa las
caracteristicas analizadas y las debilidades y fortalezas determinadas. Dicho
informe deberda ser presentado a los directivos de la empresa.

b. Para M. de la Moneda, la fase de analisis podria englobar las dos primeras
etapas de la planificacion que la autora expone, esto es, la identificacion o analisis
de la institucion (historia de la empresa, funciones de la misma, organigrama, etc.)
y el examen del fondo documental existente (sus caracteristicas, fondos que
contiene, instrumentos de trabajo, etc.).

c. Por ultimo, para M& A. Garcia Moreno, en su metodologia de gestiéon de
procesos OSSAD, la fase de analisis incluiria la definicién del proyecto y la propia
fase de anadlisis. Con la definicidon del proyecto se establecen los limites perseguidos
y se formalizan los objetivos, restricciones y lineas generales del plan a desarrollar.
Por su parte, el analisis constituye la fase de recogida de informacién: modelo
abtracto de la organizaciéon empresarial, funcionamiento de la entidad, requisitos
técnicos y econdmicos, etc. La autora, en este sentido, subdivide el andlisis en:
andlisis de situacién (modelo del plan de analisis), andlisis de requisitos (técnicos y
ecnoémicos) y analisis funcional (tipologia de la informacion).

2. Fase de elaboracioén y disefio del proyecto archivistico empresarial:

a. Para E. Nufez Fernandez, el proyecto de desarrollo debera contar con las
siguientes partes: prolegdémenos (causas del sistema archivistico, metodologia y
objetivos), definicidon del sistema propuesto, caracteristicas generales y justificacion
del mismo, explicacién de la estructura del sistema planeado, archivos de gestidon
propuestos, archivos centrales planteados, propuesta de creacion de un servicio de
archivos, recursos metodolégicos propuestos (catalogo de tipos documentales,
cuadro de clasificaciéon, manual de normas de organizaciéon y de procedimientos, y
catdlogo de formularios e impresos normalizados), integracion del sistema
archivistico en la estructura organizativa de la empresa, presupuesto y estudio de
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viabilidad y temporalizaciéon del proceso de implantacion. Dicho proyecto debe
mostrarse a los directivos de la empresa: es lo que para E. NUfez Fernandez es la
tercera fase que denomina presentacion y aprobacién del proyecto.

b. Por su parte, para M. de la Moneda Corrochano, la elaboracion del proyecto
archivistico consiste en “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 temporalizacion implicada”. Para ello, ademas de exponer los
objetivos generales, se ha de hacer un estudio de viabilidad, especificar los
requisitos, poner a prueba el sistema disefiado, propuesta de implantacién del
sistema y de su control y mantenimiento.

c. Para M® A. Garcia Moreno, la “fase de disefio se basa en la creacion pero
también en la evaluacién de alternativas en distintos escenarios: el de la propia
organizacion, el trabajo individual y el tecnolégico”. En consecuencia, se describe el
proceso de informacion y trabajo seleccionado (identificacibn de procesos,
definicibn de datos y documentos, normalizaciéon de tareas, etc.), se detalla el
disefio (normas de codificacion, catalogacion, clasificacion, etc.), y se puntualiza el
plan de implantacion (plan de infraestructura informéatica, plan de formacion, plan
de implantacion experimental, etc.).

3. Fase de implantacion del sistema:

a. Para E. Nufez Fernandez, esta fase consta de tres etapas: una primera o de
informacién y formacion, que tiene por objeto difundir el sistema archivistico
aprobado y realizar cursos de formacion especifica para el personal encargado de la
organizacion y administracion de los archivos de gestiéon y los archivos centrales,
una segunda o de implantacion de los diferentes archivos de gestibn mediante una
metodologia concreta y una tercera o de implantacion de los archivos centrales.

b. Para M. de la Moneda Corrochano, lo que denominamos como fase de
implantacion, desde nuestro punto de vista, podria venir segmentado en diferentes
etapas: andlisis del fondo, analisis de los instrumentos de trabajo existentes
(catalogo de los instrumentos de trabajo efectivos), analisis de recursos, analisis de
la demanda de informacion, ubicacion del archivo en los sistemas nacionales y
autondmicos, redaccion del informe, clasificacion, estudio de tipos documentales,
politica de valoracion y seleccién; elaboracion de manual de gestién y normalizacion
de los procesos de trabajo.

c. Para M® A. Garcia en la fase de implantacibn —cuya estrategia ya ha sido
definida en la anterior fase de disefio— se establecen los recursos, el método de
implantaciéon y su valoraciéon. En consecuencia, esta fase no es mas que la
aplicacion experimental de lo anteriormente deducido; eso si, simultdneamente a la
implantacion se evaluan los resultados obtenidos con el fin de mejorar los alcances
obtenidos.

4. Fase de control:

a. Para E. Nufiez Fernandez, la supervision y control del sistema archivistico
implantado consta de tres etapas: una primera o de técnicas de control y recogida
de datos sobre los puntos criticos del sistema (respecto al sistema archivistico en
general, a la organizacion de los fondos y a su gestién); una segunda o de andlisis
de los datos recogidos, comunmente realizado mediante una matriz DAFO
(debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades) y una tercera o de resolucion
de problemas, ya sea mediante reforzamiento de la norma o procedimiento
seguido, o0 su retirada y sustitucion. Asimismo, este autor finaliza su planificacion
de sistema de gestion de archivo empresarial con la revisiéon y correccion de
anomalias (fase 6%).

b. Para M. de la Moneda Corrochano, la planificacion Archivistica empresarial
“debe disefiar un sistema capaz de controlar, medir y mejorar la calidad de los
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servicios prestados a la empresa”, esto es, satisfaccion del cliente, consideracion de
las exigencias y eficiencia del servicio prestado. Para ello, nuestra autora considera
que se hace imprescindible una regulacién de la relacién archivo-usuario, un control
de los fallos cometidos, una politica de prevencion, un sistema de implantacion
metodolégico y una coordinacion de los distintos departamentos para trabajar por
objetivos.

c. Por ultimo, para M2 A. Garcia Moreno el control de rendimiento del sistema se
sustenta en la actualizacion de la informacion recogida, el reajuste de los recursos
tecnoldgicos, y la formacion continua tanto en tratamiento y gestion de la
informacién como en fuentes de informacion. Solo asi, sugiere nuestra autora, el
sistema implantado se mantendréa en el tiempo.

En definitiva, como hemos podido observar, se establecen diferentes modelos
de desarrollo para la implantacion de sistemas archivisticos empresariales. Pero si
se nos permite, a modo de conclusidon, todos ellos revelan una serie de
caracteristicas comunes:

1. El ineludible cambio de mentalidad y la percepcidon del archivo como parte
sustancial de la empresa.

2. La incardinacion de subsistema archivistico empresarial en el sistema de
informacion empresarial que debe constituirse en toda estructura organizacional.

3. La necesaria planificacion en diferentes fases para desarrollar un sistema
archivistico empresarial. En este sentido, de una u otra forma, todos los modelos
establecen las fases de (1) anélisis, (2) elaboracion y disefio, (3) implantacion del
sistema y (4) control del mismo.

4. La obligada presencia del archivo en la empresa, vinculada a la eficiencia y
rentabilidad del conjunto de la estructura empresarial.

5. Y, por ultimo, permitasenos concluir con un doble deseo: por un lado, la
necesidad de normalizaciéon en el entorno archivistico empresarial; por otro, la
ampliacion del campo de actuacion de la gestiéon de documentos al ambito privado
y empresarial, desarrollandose asi ampliamente el campo de acciéon de los
profesionales de la Archivistica, pasando de ser los habituales custodios de la
documentacion en gestores documentales administrativos.
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ANEXO

PLANIFICACION DE UN SISTEMA ARCHIVISTICO EMPRESARIAL:
esquema comparativo de modelos

EDUARDO NURIEZ (1999)

Andlisis de la entidad

MERCEDES DE LA MONEDA (1995)

i. Identificacion de la
institucion

Analisis del fondo

M2 ANTONIA GARCIA (1998)

i. Definicién del proyecto

i. Analisis y documental :‘irt]j;i;gnde
diagndstico de la . Y,
it . Analisis de la ii. Identificacién del fondo
sttuacion organizacion i. Analisis Analisis de
s . requisitos
archivistica existente q
Diagnoéstico Analisis funcional
Definicion, Objetivos generales y
caracteristicas definiciéon del proyecto Proceso de
generales y informacién y
justificacion del - Estudio de viabilidad trabajo
i Elaboracion del sistema archivistico
) iii. Elaboracion del L
proyecto de iii. Disefio

desarrollo

Estructura del
sistema archivistico:
archivos de gestion,
centrales y creacion
de un servicio de
archivos

proyecto de trabajo

Especificacion de los
requisitos

Disefio documental
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Recursos humanos,
materiales,
metodolégicos y
tecnoldgicos

Integracion del
sistema en la
estructura
empresarial

Presupuesto,
viabilidad y
temporalizacion

Puesta a prueba del
sistema disefiado
evaluacion

Puesta en marcha
definitiva

Control y
mantenimiento

Disero de
soluciones
tecnoldgicas

iii. Elaboracion del proyecto de desarrollo

iv. Implantacién del
proyecto

Fase de informacion
y formacion

Fase de implantacion
de los archivos de
gestion

iv. Cuantificaciéon: analisis
de fondos

v. Cuantificacién: analisis
de los instrumentos de
trabajo existentes

vi. Cuantificacion: analisis
de recursos

vii. Andlisis de la demanda
de informacioén

iv. Implantacion

Recursos (personal,
compras, etc.)

Implantacion
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Fase de implantacion
de los archivos
centrales

viii. Ubicacién del archivo
en los sistemas nacionales
y autonémicos

ix. Redaccion del informe,
diagndstico y propuesta de
intervencion

X. Clasificacion, estudio de
tipos documentales,
politica de valoracion y
seleccion

xi. Elaboracion de manual
de gestion y normalizacion
de los procesos de trabajo

Valoracion

V. Supervision y
control del sistema
creado

Técnicas de control y
recogida de datos

Analisis de los datos
recogidos

Soluciones
alternativas

vi. Revision y
correccion de
anomalias

Revision

Correccion

xii. Disefio del sistema de calidad

v. Control del
rendimiento del
sistema

Actualizacion de la
informacion

Actualizacién de
recursos
tecnoldgicos

Formacién continua

58






