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Taller 9: Sistema Institucional de Archivos y de Gestion
Documental. La importancia de su instauracion en beneficio de
la gestion universitaria

Objetivo: Permitira al participante adentrarse en la idea del
Sistema de Archivos y de la Gestion Documental universitario,
conociendo la importancia que tiene, los elementos que lo integran,
las funciones que requiere y las ventajas que otorga.

Instructor: Dr. Carlos Flores Varela

Profesor asociado de Archivistica en la Universidad Complutense
de Madrid. Director del Archivo Historico Provincial de

Toledo (Espana)
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ARCHIVOS
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NUEVOS ARCHIVOS PARA
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NUEVOS ARCHIVOS PARA NUEVOS TIEMPOS

 Un archivo universitario tipo
 Los archivos: cinco mitos
» Los archivos: cinco posibilidades de ayuda
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429 Instituciones: * 83 Universidades
215 Institutos * 50 universidades
179 Universidades publicas / 33
34 otros centros privadas

350 cenftros publicos
/78 centros privados

3.300.000 licenciados
275.000 docentes

e 1.412.000
matriculados

e 115.000 docentes
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La Universidad:
Posterior a 1970
3 campus en 2 localidades
1.800 profesores
800 PAS
25.000 alumnos

Universidad

Complutense
Madrid
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El archivo en la Universidad:
Citado en los Estatutos y con Reglamento
Propio
“Archivo General” / unido a otras unidades
Servicio, dentro de la Secretaria General

La documentacion
Administrativa y, en menor medida, historica
Papel e impresos
Tratamiento global, con matices
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Los medios:

Cuatro trabajadores
(director/tecnicos/oficiales).

Sin presupuesto propio.

Tres depositos, 580 m?

1.500 m.l. ocupados, menos de 500 m.l. libres.
Aplicacion informatica especifica: descripcion,
gestion documental y gestion de usuarios.

Con GDE, con programa de digitalizacion y
participando en las comisiones de
Administracion Electronica.
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El servicio:

Menos de 250 consultas, por cualqguier
medio, a PAS; en menor medida a PDI

Entre 100-500 préstamos
Un curso de formacion de usuarios
Una actividad de difusion
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Aspectos tecnicos:
Cuadro de Clasificacion funcional
Norma ISAD (G)

Estudios de series y calendario de
conservacion

Comision de Archivo
Participacion en asociaciones
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El lugar a donde se envia aguello con lo que
no se sabe qué hacer

A los archivos se envia solo el papel

¢ El archivo? Pero, ¢de eso no se encargaba
la biblioteca?

El archivo funciona solo. A lo sumo, con un
ordenanza

El archivo es lugar para viejos.
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Cuesta carisimo (personal y espacio):
* 152.000 € anuales brutos en personal (2.500.000 $)
* 27.000 € anuales en espacio (450.000 $)

No es verdad: la UCM apenas tiene el 5 % de su
espacio total ocupado por trastos y material de
oficina
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No puede ser verdad

» Ley Federal de Transparencia
» Ley Federal de Archivos
» Ley Archivos de Hidalgo

» Doctrina cientifica
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Un Archivo no es una Biblioteca
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Documentos Unicos -+ - Documentos multiples
Organicidad - * Organizacion tematica
Funcion administrativa « » Funcion cultural
Series  « - Colecciones

Sus finalidades y sus técnicas
son muy distintas
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Un Archivo no es un Centro de Documentacion

Documentos originales —— Copias 0 extractos

Organicidad - *Tematico o funcional

Vinculado al productor —— Exento

Sus finalidades y sus técnicas
son muy distintas
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Porcentaje dependencia organica de los archivos
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Hay que saber :
qué documentos hay que recibiry como

qué documentos hay que comunicar, como
ya quien

qué documentos deben eliminarse, y como

cOomo se conservan los documentos
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- Previsiones legales
- El concepto de memoria
- Archivos y calidad

- Un dato: solo cuatro archivos
universitarios espanoles se
crearon antes de 1979
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Naturaleza de los fondos en los archivos universitarios (%)
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Denominacidn 2012
Archivo General /Archivo Universitario 20
Archivo Historico 2
Incluye Registro 6
Incluye Gestion documental 5
Varios 9

TOTAL 42
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. La memoria de la casa

. Archivos y calidad

. Archivos y Transparencia
. La proteccion de datos

. Mas alla del archivo
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Las tres potencias del alma
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Memoria lejanay
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memoria cercana



i
easlilla Mancha MYU D A 1 : I_ A

Historia o leyenda:
ustedes eligen




k3

op Vo Universidad

E_i A ¥ s '::’:_ Complutense
l:astillalllancna /"AYU D A 2: A g 2 Madrid

QVII0TE

1SO: gestion de documentos y registros

MAPA DE PROCESOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
DE MADRID

[%2)]
25 Medicion de la
30 I Medicién de los procesos . o .
Ll satisfaccion del cliente ) .
S < Mejora Continua
T
o

0 | Medicién y control del producto Auditorias internas
0 [%2)]
og Conservacion de la Transferencias Acceso ala
@ ':( Documentacion Documentales Documentacion
Off
GRS

Asesoramiento y Difusién y apoyo a
formacion la investigacion
8@ Organizacién Archivistica Valoracion Documental | Gesti6n del Espacio
(%]
3] 3 Compras I Gestion de los Expurgos
8 ) Transporte de Documentos
o< Gestién de los Recursos Supervision de
Humanos mantenimiento y limpieza
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EFQM: gestion basada en hechos

FROCESOS
14%
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PERSONAL
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No es posible la calidad sin evidencias

documentales fiables

AE NO R ﬁ:?ﬂ:c:s:cf;miﬂzlg:azlon

CERTIFICADO DE
REGISTRO DE EMPRESA

REGISTERED FIRM CERTIFICATE

ER-1232/2006

ER-1232/2006

La Asociaci de N izacién y Certificacion (AENOR) certifica que el Sistema de Gestién de la Calidad
adoptado por: The Spanish Association for ization and Ce (AENOR) certifies that Quality Management System
adopred by:

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
(Archivo General)

‘para: for:

LA GESTION DEL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD.

‘THE MANAGEMENT OF DOCUMENT ARCHIVING SYSTEM OF THE UNIVERSITY.

que se realiza/n en o desde los establecimientos: which is/are carried out in or from the establishments:

AV SENECA, 2 - EDIFICIO DEL RECTORADO, 3*  EDIFICIO DE ALUMNOS FACULTAD DE DERECHO
ENTREPLA. AV COMPLUTENSE, CIUDAD UNIVERSITARIA, SN
28040 - MADRID 28040 - MADRID 28040 - MADRI

es conforme a las exigencias de la Norma Espafiola UNE-EN ISO 9001:2000 Sistemas de Gestién de la Calidad.
Requisitos. Complies with the requirements of the Standard UNE-EN ISO Quality Systems. Regqui 1

El presente Certificado es vélido salvo i iracién o retirada noti en tiempo por AENOR. The Certificate is
valid unless it is suspended, cancelled or withdrawn upon AENOR’S written notification.

‘Cualquier aclaracién adicional relativa tanto al alcance de este i como a la icabili de los de la
norma ISO 9001:2000 puede ala iZaci Further i i the scope of this certificare
and the applicability of ISO 9001:2000 requirements may be obtained by consuiting the organization.

Fecha dsi Fecha iracion: 2009-08-29

Issued on Expires on

El Director General de AENOR
General Manager of AENOR

AENOR es miembro de la RED IONet (Red icacion), cuyos operan de acuerdo
con la norma europea EN 45012. AENOR is @ member of the IONct NETWORK (The International Certification Network)
The members of which operate in accordance with the EN 45 012 European standard.

AENOR - C1 Génova, 6 - 23004 MADRID(Espaita) ~ Teléfono: (+34) 914 326 090 — Telefax: (+34) 913 104 518 - www.acnor.cs

Enridad de certificacién acreditada por ENAC con acreditacidn n®01/C-SC003
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Ley Federal de Transparencia

Objetivos:

“Proveer lo necesario para que toda persona
pueda tener acceso a la informacién mediante
procedimientos sencillos y expeditos”

“Mejorar la organizacion, clasificacion y manejo
de los documentos”
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Ley Federal de Transparencia
Organos implicados:

Unidades de enlace: “recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion”

Comité de Informacion: “Establecery
supervisar la aplicacion de los criterios especificos
para la dependencia o entidad en materia de
clasificacion y conservacion de los documentos
administrativos”
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Ley Federal de Transparencia

Organos implicados:

AGN: “elaborar, en coordinacidon con el Instituto,
los criterios para la catalogacion, clasificaciony
conservacion de los documentos administrativos,
asi como la organizacion de archivos de las

dependencias y entic

ades [...]”

Titulares de entidades: “asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos [y] elaborary
poner a disposicion del publico una guia simple
de sus sistemas de clasificacion Kcatalogacién, asi

como de la organizacién del arc

- »
1VO
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Ley Federal de Transparencia

Organos implicados:

AGN: “elaborar, en coordinacidon con el Instituto,
los criterios para la catalogacion, clasificaciony
conservacion de los documentos administrativos,
asi como la organizacion de archivos de las

dependencias y entic

ades [...]”

Titulares de entidades: “asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos [y] elaborary
poner a disposicion del publico una guia simple
de sus sistemas de clasificacion Kcatalogacién, asi

como de la organizacién del arc
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Ley Federal de Archivos
Objetivos:
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“Asegurar el acceso oportuno a la informacion
contenida en los archivos y con ello la rendicion
de cuentas, mediante la adecuada administracion

y custodia de los archivos que contienen
informacion publica gubernamental.”

« s AL 4
Garantizar la correcta conservacion,

organizacion y consulta de los archivos de

tramite, de concentracion e historicos, para hacer

eficiente la gestion publica y el acceso a |

d

informacion publica, asi como para promover la
)

investigacion historica documental
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Ley Federal de Archivos

Art. 8: La coordinacion de los archivos de cada
entidad formara parte del Comité de
Informaciodn. [...] “Las instancias a que se refiere
el articulo 31 de la Ley Federal de Transparencia
|...] observaran las disposiciones en materia de
esta Ley”
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Los archiveros como gestores de
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Derechos ciudadanos y archivos: acceso

¢Serd que podré acceder
a los datos que necesito?

Por supuesto que si,
la institucién debe
proporciondrselos.
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Derechos ciudadanos y archivos: rectificacion
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Derechos ciudadanos y archivos: cancelacion
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El archivero y el disefio de procesos
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El archivero y la gestion de la
informacion y el conocimiento
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El archivero y el prestigio cultural
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