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Introduccion

Los cargos publicos y el personal administrativbaaebito de la gestion de documentos
y las asociaciones profesionales de archiverosndeffear y conservar documentos de sus
actividades para dejar un registro de las accigraeisiones que han tomado durante el
ejercicio de sus responsabilidades. Estos documeniben garantizar que las
asociaciones:

e Sean responsables de las decisiones y accionezadsal en nombre de los
miembros de la asociacion.

e Respeten los requisitos que se establecen en lmsmémtos aplicables de la
asociacion (por ejemplo, la constitucion, los estat y las normas).

e Cumplan la legislacion estatal pertinente.

e Realicen sus actividades de un modo metdodico ieefi.

e Documenten la memoria corporativa de una asociaiéiectos administrativos
e histéricos, tanto a corto como a largo plazo.

Las asociaciones profesionales pueden presentauctesds administrativas muy
diversas: pueden ser grandes, con una oficina ittadat y personal administrativo
contratado, o pueden estar dirigidas Unicamenteppmonal con cargos publicos y no
disponer de personal administrativo adicional. &ed sea el tamafio y la complejidad de
una asociacién, se recomienda aplicar un prograen@estion de documentos para
garantizar la creacion y el control correctos de dochivos que documentan todas las
actividades de la asociacion.

La Seccion de Asociaciones Profesionales de Arobévg Gestores Documentales del
Consejo Internacional de Archivos ha elaboradosesigectrices para ayudar a las
asociaciones a desarrollar un programa de gesti@docdumentos.

En las directrices, el significado del término «gdmento en fase activa» se ha obtenido
de la norma ISO 15488estion de documentos en fase actem la cual se incluye la
definicion siguiente:

Datos creados, recibidos y conservados como evidere
informacion por una organizacion o persona de camfdad con las
obligaciones legales o en la ejecuciéon de las aldnes.(Parte 1:
3.15)

La definicion de «gestion de documentos en faswaacttambién se ha
extraido de la misma norma:

Campo de la gestion que abarca el control eficignsistemético de
la creacidn, recepcion, conservacion, uso y disposi de los
documentos en fase activa, incluidos los procesestirthdos a
capturar y conservar evidencias de una informacgobre las
actividades y transacciones realizadas en formaddeumentos
(Parte 1: 3.16)



El término «gestion de documentos» hace referemdéapractica formal de gestion de
documentos que sigue un método centralizado y @ady para garantizar que los
documentos necesarios para la asociacion se cseamlmacenan en sistemas que
permitan una recuperacion facil y rapida, y se eora durante el tiempo necesario. Un
«sistema de gestion de documentos» es un sistemé&édeaacion comercial que permite
capturar, conservar y proporcionar acceso a logrdentos en cualquier momento.

Las directrices respetan la norma ISO 15489 y cemehtan el documenfirectrices
para desarrollar un plan de retencion para la géstide documentos y las asociaciones
profesionales de archiveros, incluido un plan déemeidn modelgoublicado por la
Seccién de Asociaciones Profesionales de Archiwef@estores Documentales en 2008.

Determinar los requisitos para la gestion de docume ntos

Determinar los requisitos para la gestion de losudeentos permite a las asociaciones
asegurarse de que los documentos se crean y dsfomnitlles para sus objetivos y
actividades. Las preguntas que se plantean a cactom pueden servir de ayuda para
determinar estos requisitos:

¢, Qué documentos se deben creataborar?

¢,Cuanto tiempo se deben consetgardocumentos?

¢, Como se deben contrglaimacenay localizarlos documentos?

¢, Quién deberia tener accesellos?

¢, Cudles son los formatos de documeimbados por la asociacion?

Creacion de documentos

En general, los documentos los deberia crear uargato de la oficina, de forma
voluntaria, o un miembro contratado del personallad@sociacién, para disponer de
evidencias de cualquier accién o decisién que ga temado

En algunos casos, la constitucion o las nhormasdeasociacion especifican qué tipo de
documentos se deben crear:

Los cargos publicos y los empleados de la sociaftdmbran conservar religiosamente
todos los documentos generales, los libros de tiidad y los documentos de recibos y
gastos relacionados con las operaciones y la atdwide la sociedad en la forma y del
modo que el Consejo considere oporturiBsinto 2 del apartado 28 de la Constitucion de
la Sociedad Australiana de Archiveros).

El Consejo puede solicitar la redaccion de las aala todos los procedimientos de todas
las reuniones de la sociedad, el Consejo y los &®Ngrupos, regiones y socios activos
de la sociedad, asi como de todas las actividadabzadas durante estas reuniones. Si
deben ser firmadas por el Presidente de estas o@esi cualquiera de estas actas sera
suficiente por si sola, sin necesidad de incluimguina otra prueba de los hechos que
constatan(Apartado 69 de la escritura de constitucion dedeiedad de Archiveros)



El Consejo esta autorizado y es competente parboeda, adoptar o modificar estas
directrices, politicas y procedimientos adminisiras segun corresponda para
regularizar las funciones y operaciones de los ¢téspicomisiones, consejos, secciones,
mesas redondas, representantes, concesiones, pnagray otras actividades de la
sociedad(Apartado 8 de los Estatutos de la Sociedad deivends Americanos).

En algunas ocasiones, los requisitos de gestiGiiodementos para crear determinados
documentos no son requisitos especificos, sinosqu@cluyen en la constitucion y las
normas de una asociacion:

El presidente, vicepresidente y secretario/tesordeberan ser nombrados por los
miembros de entre los directores escogidos en laniém general anual de la
Corporacion. (Apartado 7.02 del Estatuto operativo generallnde la Asociacion de
Archiveros Canadienses). En este ejemplo, el r#quisonsiste en archivar el
nombramiento de varios encargados de oficina pe pi@ los miembros.

Los requisitos para crear documentos pueden sehanutas generales, como los

objetivos de la Sociedad de Archiveros: a) fomeatauidado y la conservacion de los

documentos para el interés publico y para mej@administracion de los depdsitos de
archivos, b) promover la educacion y formacién gsanales de los archiveros, los

gestores de archivos y los gestores de documenttsicey el personal dedicado a

actividades relacionadas, y c) encargar e impuisarstigaciones para la creacién, el
uso, la administracion y la gestion de archivoscamo el desarrollo de nuevas técnicas
y la publicacién de los resultados Utiles que pogut@ducir estas investigaciones. Para
perseguir estos objetivos, es necesario disponéociementos.

Los requisitos de gestion de documentos tambiéusden especificar en la legislacion
nacional, por ejemplo, a través de la normativeafiy laboral.

Para fomentar la creacion de documentos, una a&satideberia elaborar plantillas o
procedimientos que sirvan de guia para el pers@ual. este documento se adjunta una
plantilla de actas que utiliza el personal de usaciacién para garantizar que las
decisiones y acciones de la organizacion se ancliigaun modo coherente.

Conservacion y disposicion

El estado temporal o permanente de cada clasealen@énto se define en el calendario
de conservacion de documentos de la asociacionreEsmendable que todas las
asociaciones elaboren un calendario de esta indpl®bado por el presidente, que
garantice que la conservacion y destruccion deldasimentos se realizara de un modo
coherente. La Seccion de Asociaciones ProfesiondiesArchiveros y Gestores
Documentales del Consejo Internacional de Architas creado un calendario de
conservacion genérico para las asociaciones gpaexte consultar a través de su pagina
web: http://www.ica.org/en/node/39028En la introduccion de este documento se
mencionan los pasos que debe seguir una asoci&iaradaptar el calendario genérico a
sus necesidades.

En una asociacion administrada por cargos publiabginal del mandato de dichos
cargos el destino de los archivos dependera dendicado en el calendario de



conservacion. Los documentos necesarios para lmetimcion permanente se deberan
transmitir al siguiente responsable; los documed®archivo se deberan transferir a los
archivos de la asociacion (consulte «Ordenacionodedocumentos de archivo» mas
adelante); los documentos temporales se podriasntitir al nuevo secretario/a, que
podria encargarse de eliminarlos de un modo semgumoedo se cumplan los requisitos de
conservacion y notificar esta accion al secretario/

En el caso de asociaciones de mayores dimensi@oes,personal contratado, se

recomienda utilizar un programa de gestion de decwos que prevea la aplicacion

sistemética de periodos de conservacién a los dextom a medida que se vayan
creando, con el fin de poderlos gestionar durasda su existencia. También se puede
utilizar un programa que permita expurgar (es deecidir el destino de un documento)

los documentos con cierta periodicidad, como pemgjo cada cinco afios. Todas las
eliminaciones quedaran registradas en el sistengest®n de documentos a efectos de
contabilidad.

Gestionar el acceso

Las asociaciones deben formalizar distintas medigascceso a sus documentos. Estas
medidas pueden ser validas para el personal catratlos miembros de la asociacion.
Si los documentos de archivo se transfieren a $¢odia de una institucion archivistica
en la cual estan disponibles para la investigag@blica, también puede resultar
necesario aplicar medidas de acceso publico.

Para una asociacion profesional, los principaledlpmas en relacién con el acceso
seran las cuestiones vinculadas con la informapiivada de los miembros (detalles
como la edad, la direccion, el sueldo, el histoléddoral, etc.). También puede ser
problematica la informacion comercialmente delicadbs temas relacionados con el
cierre de negociaciones con organizaciones extécoaso por ejemplo la elaboracion de
las escrituras de constitucion con otra asociacion)

Gestionar diferentes formatos

En el entorno de trabajo actual, los documentagisten crear en sistemas electronicos;
sistemas de mensajeria, como el correo electrémicoumentos de Word, hojas de
calculo, presentaciones de PowerPoint o fotografiggéales. Cuando se utiliza un
documento generado electronicamente (por ejempl@ando se envia un correo
electronico o una carta), se convierte en un dootonen fase activa de la asociacion y
se debe incluir en el sistema de gestion de dociomeie la asociacion. La mejor manera
de gestionar los documentos digitales creados tenf@snato es utilizando un sistema
electrénico. Si una asociacion, por ejemplo, dispde un EDRMS, el documento se
deberia almacenar en este sistema. Si la asociacidiispone de este tipo de sistema, el
documento generado electronicamente se deberiamimpr conservar en el sistema en
papel. Los documentos electronicos de una asooniawidse deben conservar en los
espacios personales de los ordenadores, como fpstas de correo electronico, los
discos duros o las carpetas compartidas, puestestas zonas de almacenamiento no
disponen de las funciones necesarias para consgryestionar los documentos con el
paso del tiempo.



Sistemas de gestién de documentos

Para gestionar los documentos de un modo eficientmntrarlos cuando sea necesario y
conservarlos durante el tiempo deseado, una agmtideberia implantar un sistema de

gestion de documentos que permita organizar y @antla gestion de los documentos

durante el transcurso del tiempo.

Para las asociaciones con muchos miemypmersonal contratagdexisten dos opciones:

1. Un sistema de gestion de documentos electronicBDRKES) que capture los
documentos generados electrénicamente y permitanesc los documentos
impresos y guardarlos en el sistema.

Si una asociacion contempla la posibilidad deaatlun EDRMS, se recomienda
consultar el documentBrincipios y requisitos funcionales para los docuatos

en entornos de oficina electrénicodel Consejo Internacional de
Archivoshttp://www.ica.org/en/node/3897Que puede resultar muy util a la hora
de seleccionar un sistema con funciones que perméstionar todo el ciclo vital
de los documentos, incluido el registro, accesonieacion y conservacion
contables, ademas de los documentos con enlacesereEDRMS estandar y
sistemas de cbdigo abierto, que representan wraaia mas economica.

Ademas de seleccionar el producto mas adecuadaiparasociacion, algunas de
las preguntas que se deben plantear antes de teplemEDRMS son:

e ;Qué procesos de trabajo incluira el sistema?

e (Con qué sistemas se integrara el EDRMS (por egenapkreo
electronico)?

e ¢;Qué sistemas contienen informacion que se debeamay
EDRMS (por ejemplo, discos personales y carpetaaieso
electronico)?

e ¢(Se escanearan documentos impresos para introduarn el
sistema?

e (;Qué normas de trabajo son necesarias para gegi@istema?

e (;Cudles son los requisitos de configuraciéon (pempjo, qué
configuracion de sistema se deberia adoptar)?

e ¢CoOmo se producira la implantacion (de forma darecgradual)?

e ;COmo se realizaran las pruebas, revisiones y asiahes de la
implantacion?

e ¢CoOmo se enfocaran las cuestiones relacionadals gestion de
cambios?

Para aplicar un EDRMS, son necesarias dos herrtasiede gestion de
documentos fundamentales: un cuadro de clasifina@a el cual se basara el
marco de nomenclatura de los documentos, y un daliende conservacion de
los documentos. Estas dos herramientas se analizdetalle en estas directrices.



2. Un sistema basado en papel con controles de egistomenclatura. Un sistema
en papel se podria gestionar con un simple listalarchivos, a través de una
base de datos, o un sistema de gestion de docwnetéotronico. Para
seleccionar una opcién, es importante tener en tauaspectos especificos
relacionados con los metadatos de los documentoep el tipo de sistema
numerico que hay que aplicar a los documentos; c&movincularan los
documentos relacionados (por ejemplo, actas yutwdiadel orden del dia); qué
convenciones de nomenclatura se utilizaran paraatabre a los documentos (el
cuadro de clasificacion funcional elaborado comacmagara la conservacion
genérica, que se puede consultar mas adelante Icttule «Durante cuanto
tiempo se deben conservar los documentos», seapuotilizar como base para
elaborar un cuadro de nomenclatura), y cobmo seaviasalizar los documentos
para evitar cualquier pérdida y facilitar la rea@ogdn y el acceso.

Si la asociacion depende completamente de cardogcasl el sistema de gestion de

documentos se descentralizard y dependera dellisgmy procedimientos para guiar la

conservacion y el control constantes de los doctwsertn general, cada responsable
deberia conservar sus propios archivos cuando eseionados con las actividades de
las cuales sean responsables durante el transdersas obligaciones (por ejemplo, el
secretario/a deberia conservar los archivos dergabea central de la asociacion; el
tesorero, los documentos financieros, etc.). Paraantinuidad al proceso, los nombres
de estos archivos se podrian crear a partir deiadro de nomenclatura de la asociaciéon
gue adopte la clasificacion empleada para desarrell calendario de conservacion

genérico (véanse las notas debajo del titulo «GCeasién y disposicion»). Por ejemplo:

GESTION DE LA PROMOCION Y LA DEFENSA: Gestion de &xposicion - Dia
Internacional de los Archivos 2009

GESTION DE LA GOBERNANZA: Reunion - Reunion del Gejo de la Asociacion
junio 2009

El secretario/a deberia ser responsable de comsena lista central de titulos del
archivo.

Disposiciones para los documentos de archivo

Cada asociacion debera decidir como cuidar y gestisus documentos de archivo. Hay
dos opciones: crear un archivo en la misma asdciao utilizar una instituciéon
archivistica consolidada cuya politica de adqusiciincluya la recoleccion de
documentos de asociaciones locales.

Crear un archivo en la asociacion requiere un com®o constante para conservar los
archivos. Es necesario disponer de un espacio ade@ara almacenar los documentos y
contar con personal que pueda realizar los costrdegestion archivistica, incluida la
gestion del acceso a los documentos.

Si se utiliza un archivo externo, sin embargo, sac&acion no debera atenerse a los
requisitos mencionados en el parrafo anterior, aersi deberd cumplir las ordenaciones
del depésito de archivos (por ejemplo, elaborafistado del material a transferir) y



firmar un acuerdo de depoésito. Conservar documeatosina institucion archivistica
significa que los documentos estaran disponibles lgainvestigacion, pero seguramente
la asociacién podra negociar las condiciones desacde las categorias de documentos
gue puedan ser mas susceptibles.

Politica de gestion de documentos

Es recomendable que las asociaciones dispongannee palitica de gestion de
documentos que establezca como se deben creatigngesa lo largo del tiempo los
documentos de la asociacion. Una politica de gzdefdmentara la buena gobernanza y
contribuira a la continuidad administrativa en Esociaciones con una renovacion
frecuente de personal publico. La existencia de pold@ica transmitira claramente la
importancia de los documentos a la asociacion.

Una politica de gestién de documentos de una asoéuideberia:

e Ser aprobada por el organismo de gobierno de lzzason.

e Proporcionar informacién sobre cualquier ley o rorque pueda influir en la
gestion de documentos de la asociacion.

e Proporcionar informacion sobre el sistema de gesté documentos de la

asociacion (por ejemplo, si es en formato papétct®nico).

Incluir todos los documentos, independientemenitéodeato.

Asignar responsabilidades para la gestion de loardentos.

Indicar qué documentos se deben crear, cuandayéeformatos.

Proporcionar informacion sobre los sistemas defidasion a utilizar.

Proporcionar indicaciones sobre los requisitosaeservacion y eliminacion.

Proporcionar instrucciones sobre la transfereneladdcumentos a los nuevos

cargos.

Establecer las condiciones de acceso a los docomdatla asociacion.
e Especificar las ordenaciones para los documentasatiévo de la asociacion.
e Incluir como requisito la revision regular de ldipoa.

Es importante divulgar la politica en la asociadipor ejemplo, colgandola en la pagina
web de la asociacion) y repatrtirla entre todo esqeal nuevo y los nuevos encargados
de la oficina.

Seguimiento de las préacticas de gestion de los docu mentos

El seguimiento del cumplimiento sirve para garamtique la politica de gestion de los

documentos se corresponde con las necesidades rdalda asociacion. En una

asociacion pequefia, se recomienda que esta tdteada cabo el secretario/a, mientras
gue en una asociacibn mas grande, que disponganaesecretaria con personal

contratado, la responsabilidad seria del directmeral. Para ello, se deberé redactar un
informe detallado de los resultados obtenidosual puede comportar modificaciones en

las politicas y procesos de la asociacion en casauE se determine que no son
adecuados.



Formacion

Sea cual sea el tamafio de la asociacion, es redaivlerrealizar sesiones de formacion
sobre gestidbn de documentos. Para las asociacpmmsefias, la formacién se puede
impartir en forma de seminarios para los nuevogiasarpublicos que sirvan para
presentar la politica y confirmar sus responsadulé$. En las asociaciones mas grandes,
la formacion debe ser mas compleja, especialmesteugiliza un EDRMS como sistema
principal de gestion de documentos, puesto quersbpal debera aprender y adaptarse a
la tecnologia.



ANEXO A
PLANTILLA DE ACTAS
Nombre de la reunion:
Fecha:
Ubicacion:
Participantes:
Excusados:
Confirmacion de las actas de la reunion anterior:
Cuestiones que han surgido a partir de las actas:

Confirmacion del orden del dia e identificacion déemas adicionales:

Elemento del orden del dia n.°

Resumen del debate:

Resultado:

Accién necesaria:

Elemento del orden del dia n.°

Resumen del debate:
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Resultado:

Accidn necesaria:

Elemento del orden del dia n.°

Resumen del debate:

Resultado:

Accidn necesaria:

Otros temas:

Confirmacion de la fecha y el lugar de la nueva reuidn:

Hora de finalizacion de la reunion:

Confirmacién de las actas:

Presidente:
Fecha de confirmacion:

Traducido con el soporte de la Associacio d’Arxiver
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