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Introduccion

1.

1.1.

1.2.

1.3.

Presentacion y prologo

Caracteristicas y objetivos de las Guias de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (GTM)

Las Guias técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administracion de Archivos (GTM)
presentan las siguientes caracteristicas:

1. Lenguaje no orientado a un perfil técnico profesional predeterminado.
2. Brevedad en la exposicion de los contenidos.
3. Utilizacion de imagenes que trasladen un signo identitario o marca del proyecto.

4. Vinculacion entre la implementacion de la Gestidn Documental y la Administracion de
Archivos con un ejercicio de cumplimiento de la normativa internacional y la legislacién
nacional.

5. Permiten accesibilidad universal a la informacion, entendiendo con ello la eliminacion de
barreras metodoldgicas o técnicas que limiten el acceso a la informacidn por razones de
discapacidad.

Con estas caracteristicas basicas, las GTM tienen el objetivo de presentar un conjunto

de indicaciones que deben permitir a todas aquellas personas vinculadas con la gestion
documental en cualquier organismo publico del Uruguay gestionar correctamente la toma de
decisiones en los procesos que se detallan y dar cabal cumplimiento al Derecho de Acceso a la
Informacién Publica.

Ademas, estas GTM incorporan compromisos referidos a la efectiva implementacidn de las
politicas de igualdad de género en la Administracion Publica, como se observara en las “Lineas
de actuacion de clasificacion archivistica y evaluacion documental”.

Desarrollo del proyecto

El proyecto para la elaboracion de estas GTM comienza con la decisidn de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica (UAIP) de aplicar el Modelo de Gestion de Documentos vy
Administracién de Archivos (MGD) de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (RTA) en Uruguay.

El MGD fue un proyecto de colaboracion entre EUROsocIAL y la RTA que se inicié en 2014, en
busca de “contribuir a la adecuada implementacion de los sistemas de gestion documental

y asi generar las condiciones que permitan y faciliten el desarrollo de la gestion documental
como uno de los soportes bdasicos para la implementacion de las leyes de transparencia y
acceso a la informacion publica”.

Con la adecuacion a la realidad uruguaya de los conceptos recogidos en el MGD, por analogia,
el objetivo fundamental es extender a las instituciones publicas las nociones de gestion
documental que pueden coadyuvar a la normalizacion de ciertos procesos y, por consiguiente,
mejorar las prestaciones que se brindan por parte de dichas instituciones publicas en el
cumplimiento de la Ley N218.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el Derecho de Acceso a la
Informacidén Publica.

Prologo

En la sociedad contemporanea, el valor de la informacidn, asociado a los avances tecnoldgicos
y a las crecientes demandas sociales con relacién a la transparencia de la gestion publica, no
puede disociarse de la Gestion Documental y el significado de los documentos como soporte
de la informacion necesaria para las actividades y la toma de decisiones en las organizaciones.
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La combinacion de estos factores ha dado lugar al desarrollo de la Gestion Documental y la
Administracion de Archivos que, mas alla de los aspectos netamente archivisticos o exclusivos
de la disciplina, se extienden a un dmbito en el cual la informacion refuerza su papel como
activo de valor en las organizaciones y en donde su buena gestidon y administracidon es
imprescindible para la toma de decisiones y la creacion de conocimiento, ya sea dentro de las
organizaciones, de forma compartida o totalmente abierta.

Los documentos, como soportes de la informacidn y el conocimiento, permiten al ciudadano
actuar como control y contrapeso social, demandando transparencia y acciones a la
Administraciéon Publica.

Ese accionar y ese ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica son, precisamente,
uno de los objetivos perseguidos por una Politica Nacional de Informacidn: la democratizacion
del acceso a la informacion, garantizando de esa forma el ejercicio de los derechos
ciudadanos, el acceso universal a la informacion, la transparencia, la eficiencia publica y las
formas participativas de gobierno.

La transparencia comienza con el disefio de un modelo de gestion documental que asegure,
por un lado, que la informacidén publica deje una evidencia documental y, por otro, que los
documentos se mantengan fiables, auténticos, integros y accesibles a lo largo de todo su ciclo
vital.

En ese proceso es relevante distinguir entre lo estratégico vy la estrategia: la gestion de
documentos es estratégica porgue sin ella no es posible el acceso a la informacion; la gestidn
de documentos esta en la base.

Por el contrario, la transparencia no constituye un elemento estratégico para la gestion de
documentos, porque no afecta su esencia. Sin embargo, le sirve como estrategia para obtener
una mayor visibilidad y contribuir a la implantacion y desarrollo de sistemas de gestion de
documentos.

Ahora bien, no hay estrategia que sea sostenible, mas alla del puro marketing, si no aporta
beneficios concretos y mensurables en un tiempo razonable.

Esta propuesta de Guias técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administraciéon

de Archivos, basadas en el Modelo de Gestion Documental elaborado para la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacidn, representa una forma de coadyuvar a su
conocimiento y aplicacién por parte del personal administrativo no especializado que se
desempefa en los organismos sujetos obligados de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica
del pais.

Se da cumplimiento, de esta forma, a los acuerdos de la Declaracion de Brasilia, durante el
Segundo Taller de elaboracion del Modelo en el aino 2014, en la que los representantes de los
paises que formamos parte del proyecto acordamos, entre otros puntos: mantener y reafirmar
el compromiso de fortalecer el proyecto que se llevd adelante, en tanto representa una
contribucioén a las comunidades de acceso a la informacion y archivos; y generar mecanismos
que permitan una implementacion del MGD vy sus herramientas, como forma de potenciar el
desarrollo de las distintas actividades efectuadas por la RTA.
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2.

2.1

La Gestion Documental
y la Administracion de Archivos

Conceptos y definicion

Al utilizar el concepto de Gestion Documental y Administracion de Archivos no podemos mas
que recordar el siguiente texto de Antonia Heredia:

No es un titulo elegido al azar. Quiere decir lo que dice a partir de esas dos expresiones, a partir
de la grafia utilizada y a partir de la conjuncion “y”, que testimonia la duplicidad. Se da por
sentado que gestion y administracion son términos sindnimos y que lo que rompe la sinonimia
son los objetos a que se aplica, documentos de archivo y Archivos o, lo que es lo mismo:
contenido documental de los Archivos y Archivos como instituciones o custodios especificos
de los documentos de archivo.

Partiendo de la norma /SO 15489-1:2016 (Informacidn y documentacion. Gestion de
documentos. Parte 1. Conceptos y principios), el ambito de la gestidon de documentos
comprende desde la creacién y captura de los documentos, como evidencias de las
actividades de la organizacion, hasta el desarrollo y ejecucion de todas aquellas actividades
gue tiendan a proteger su autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad a lo largo del tiempo,
cuando el contexto y los requisitos para su mejor gestion asi lo requieran.

Entendemos por Gestion de Documentos aquella area de gestidén que se
responsabiliza de un control eficaz y sistematico de la creacidn, recepcion,

mantenimiento, uso y disposicion de los documentos, incluyéndose los procesos
necesarios para capturar y mantener la informacion y evidencia de las actividades
de toda organizacion.

Por su lado, la Administracion de Archivos corresponde a aquella gestién que se orienta a la
implementaciéon de toda la cartera de servicios que se ofrece, de manera tanto interna como
externa, desde el area de Archivos de cualquier organizacion.

Es impensable una correcta Administracion de Archivos sin una previa correcta Gestion
Documental. Ambos campos, por lo tanto, son complementarios en el tiempo y deben contar
con personal técnico con conocimientos archivisticos.

Ley N° 19.768, de 27 de junio de 2019, sobre Regulacion del ejercicio de
la profesion universitaria de los archivélogos.

Articulo 4 (Profesionales archivélogos).

Se entiende por ejercicio profesional de la archivologia el desempefo
laboral de los profesionales a que refiere el articulo 1° de la presente ley,
en materia de gestion documental y administracion de archivos, siendo
su actividad fundamental el desarrollo de las actividades sefialadas en el
articulo 3° de la presente ley.
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2.2,

2.3.

Procesos de Gestiéon Documental

Segun la norma ISO 15489-1:2016, los procesos de Gestion Documental involucran los
siguientes aspectos:

—r
.

La creacion de documentos.

La captura de documentos.

La clasificacion e indizacion.

El control de acceso.

El almacenamiento de documentos.
El uso y la reutilizacion.

La migracioén o conversion.

® N O ! AW N

La disposicion.

Estas GTM no abordaran todos esos aspectos. Como consecuencia de los objetivos trazados,
no se trataran directamente aspectos como la creacidn, la captura, el control de acceso vy la
migracion o conversion.

Por otro lado, tampoco se contemplaran en estas directrices lineas de accidn directamente
relacionadas con aspectos como la Proteccion de Datos Personales, los Derechos Humanos, la
seguridad o los Datos Abiertos.

Beneficios de su implementacion

La consecucidn de unos objetivos especificos va acompanada de los beneficios generales que
se desprenden de una adecuada implementacion de los procesos de gestion documental y
archivo en los servicios publicos, tanto para la Administracion como para la ciudadania.

Para la Administracion Publica:

» Mayor calidad en la gestion: sostenibilidad y continuidad del negocio.

» Mejor gestidn de las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica recibidas.
» Mayor capacidad en el cumplimiento con la legalidad.

» Gestidn de recursos, de control de costes y de adecuacién de servicios.

» Excelente posicién ante todo tipo de auditorias.

» Aumento de la capacidad de toma de decisiones.

» Mejora en el uso de las infraestructuras tecnologicas.

» Reduccién de informaciéon duplicada y solapada.

Para los ciudadanos

» Satisfaccidn del desarrollo de los derechos de acceso a la informacién y a la cultura.
» Seguridad juridica de los ciudadanos.

» Armonia con la proteccidn de datos y seguridad nacional.

» Obtencidn de respuestas a las peticiones de informacidon en plazo.

» Confianza en la fiabilidad de los datos publicos.
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3.

3.1

Contenidos de las Guias de Gestion
Documental y Administracion de
Archivos

Guias técnico-metodoldgicas

Este documento comprende cuatro Guias técnico-metodoldgicas, que son las siguientes:

1. Control intelectual y representacion (GTO1).

2. Evaluacion documental (GTO02).

3. Control fisico y conservacion preventiva (GTO3).
4. Servicios de Archivo (GT04).

3.1.1. Control intelectual y representacion

En esta guia se proporciona una metodologia para efectuar el control intelectual y las
representaciones que deben ser desarrolladas en los archivos a través de una serie de
recomendaciones técnicas para la identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos
producidos por una organizacion.

La finalidad de esta guia es proporcionar criterios para poder mantener eficazmente el control
intelectual y disponer de unas representaciones adecuadas de los documentos conservados en
los archivos, con las que se pueda desarrollar una gestion eficaz de la informacion contenida
en sus fondos documentales.

3.1.2. Evaluaciéon documental

En esta guia se proporciona una metodologia de implementacién a través de recomendaciones
técnicas para la evaluacion de documentos y define los resultados que deberian alcanzarse
siempre dentro del respeto a las normas, legislacion y reglamentos vigentes.

La finalidad de esta guia es proporcionar recomendaciones técnicas para la evaluaciéon reglada
de documentos, como evidencias documentales de las organizaciones en el desarrollo de sus
funciones y competencias.

3.1.3. Control fisico y conservacién preventiva

Esta guia proporciona una metodologia de implementacién a través de recomendaciones
técnicas para un adecuado control fisico y conservacidn preventiva de los documentos y
define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto a las normas,
legislacion y reglamentos vigentes.

La finalidad de esta guia es proporcionar recomendaciones técnicas para la conservacion
preventiva de documentos en el marco del respeto al Patrimonio Documental, como elemento
generador de una memoria colectiva.

3.1.4. Servicios de Archivo

En esta guia se proporciona una metodologia de implementacion a través de recomendaciones
técnicas para mantener eficazmente los diversos servicios que ofrece un archivo y define los
resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto a las normas, legislacion y
reglamentos vigentes.

La finalidad de esta guia es proporcionar recomendaciones técnicas para mantener
eficazmente los diversos servicios que ofrece un archivo en el ejercicio del desarrollo de las
exigencias sobrevenidas por la Ley N¢18.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el Derecho de
Acceso a la Informacion Publica.
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3.2. Estructura basica de las guias técnico-metodoldgicas

Todas las Guias técnico-metodoldgicas respetan una misma estructura, que se detalla en los
apartados siguientes. Esta estructura permite una lectura individualizada de cada una de ellas.

3.2.1. Definiciones

Se ha tomado la decision de iniciar todos los blogques con el capitulo de Definiciones
para que se disponga de entrada de la mayor comprension lectora posible. El compendio
de Definiciones de todos los bloques se afiade, asimismo, en modo de Anexo Glosario
independiente.

Las definiciones utilizadas han sido extraidas de la misma legislaciéon o normas que se citan.

3.2.2. Compromisos

En el capitulo de Compromisos se informa de tres aspectos:
1. Breve descripcion de la linea de accion.

2. Contexto normativo.

3. Compromisos.

La descripcion de las lineas de accion sirve a modo de introduccion y contextualizacion. La
brevedad debe entenderse, al igual que el tono general de las GTM, como una intencionalidad
de simplificacion. Por lo tanto, la breve descripcion pretende, por un lado, introducir un
conocimiento y, por otro, suscitar mayor interés sobre la cuestion tratada, en cuyo caso y para
cuya satisfaccion se deberd acudir al apartado de Recursos.

El Contexto normativo es un extracto de las disposiciones legales y normativas que regulan
cada una de las lineas de accion. Toda referencia legal remite a través de un hipervinculo

al texto original y completo. El literal del articulado se destaca mediante color azul. Las
referencias normativas deben servir para que todos y cada uno de los Compromisos no se
entiendan como un ejercicio voluntario de buenas practicas, sino como el estricto cumplimento
de la legislacién vigente en materia de Gestiéon Documental y Administracién de Archivos.

Finalmente, los Compromisos desglosan los pasos, decisiones o instrumentos que deben
generarse para posibilitar el cumplimiento de todas y cada una de las lineas de accion. El
lenguaje utilizado ha tendido a respetar la especificidad de la materia de las GTM, pero sin
perder la idiosincrasia y perfil de los Destinatarios, que no deben necesariamente tener
conocimientos previos al respecto. El caradcter numérico de los Compromisos debe permitir
actualizar con facilidad su contenido, en cuanto las nuevas experiencias, leyes o normas lo
determinen como necesario.

3.2.3. Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son expresiones graficas que sirven para comprender de manera
abstracta los contenidos desarrollados en los Compromisos. Los diagramas no solo sintetizan
los contenidos que deben completarse, sino que también informan quiénes son los agentes
gue deben intervenir en cada uno de sus apartados.

Los agentes vienen sefialados en la parte superior de la linea horizontal intermitente (- - -) que
encabeza todos los diagramas. Para una mejor comprension, se incluye un cuadro en el que se
indica el sentido de cada uno de los diferentes simbolos o elementos graficos utilizados.
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<>

3.2.4. Anexo de normativa

Terminacion:
indica el comienzo o el final de un
flujo en el diagrama de procesos.

Proceso:
indica un determinado proceso y sus
funciones y actividades.

Decision:

demuestra que se debe tomar una

decision y que el flujo del proceso va a seguir
cierta direccion seguin esta decisién.

Documento:
tipo de dato o informacién que las
personas pueden leer.

Varios documentos:
indica que son varios documentos.

Flecha:

simbolo de conexién empleado para
indicar una interconexidon entre otros dos
simbolos, y la direccion del flujo.

Cada bloque dispone de un Anexo de normativa propio. Este apartado se conforma como un
listado orientado a permitir la rapida disponibilidad de toda aquella legislacion o normativa
gue regule un determinado proceso. La redundancia en el aspecto normativo, al duplicarse
tanto en el cuerpo de las lineas de accién como en el Anexo, debe servir para recordar
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que estas GTM no estan orientadas a entenderse como la implementacién de unas buenas
practicas, sino como el cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

Todas las disposiciones han sido citadas de manera normalizada, segun se establece en el
Centro de Informacién Oficial (IMPO). El Anexo de normativa para este Marco introductorio
seria el siguiente:

» Ley N218.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el Derecho de Acceso a la Informacién
Publica.

» Ley N219.768, de 27 de junio de 2019, sobre regulacion del ejercicio de la profesiéon
universitaria de los archivélogos.

» SO 15489-1:2016. Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Conceptos y principios.

» |SO 30300:2011. Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestién para los documentos.
Fundamentos y vocabulario.

» |SO 30301:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestién para los documentos.
Requisitos.

3.2.5. Anexo de indicadores

Un indicador es un dato medible a lo largo del tiempo que permite analizar el

seguimiento y la evaluacidn periddica de una o mas variables clave que tiene una
organizacion.

Los indicadores tienen dos funciones basicas:

» Describir lo que esta sucediendo en cualquier organizacion, aportando informacién sobre
situaciones concretas y determinadas que, acumulandose en una toma histérica de datos,
ofrece una informacidon evolutiva fundamental.

» Valorar los resultados obtenidos a través de actuaciones concretas, de cara a su
alineamiento con los objetivos estratégicos establecidos de la organizacion.

La estructura de los indicadores es la siguiente:

Codigo Linea de accidon Nombre del indicador Frecuencia

GTXX_XX_XX

Definicién:
Valor:

Observacion:

. J

» El eédigo es un valor alfanumérico que informa de la ordenacion de la linea de accion
y del propio indicador. La codificacion servird para una mejor gestion en un sistema de
informacién automatizado. GTXX indica la Guia, XX indica el orden de la linea de accién y
XX indica el orden del indicador dentro de la linea de accidn previa.

» La identificaciéon de la linea de acciéon permite contrastar rdpidamente el contexto del
indicador.

» El nombre del indicador debe resumir su contenido y no generar confusion.
» La frecuencia indica la periodicidad en la toma de los datos.
» La definicién debe aclarar el sentido del nombre del indicador.

» El valor sefala la sintaxis del campo, en el caso que se restrinja el uso de un texto libre.
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» La observacion es el elemento que permite incluir cualquier informacion sobre el indicador
que se considere necesaria y no se haya podido integrar en los campos anteriores.

Cada /inea de accion va acompanada de dos indicadores. Los indicadores podran ser
modificados en tanto en cuanto varien los objetivos estratégicos y las lineas de actuacion

de las organizaciones. Asimismo, se establecen dos categorias de indicadores: a nivel de
organizaciones y a nivel de sistema. Los datos de nivel de sistema siempre se referirdn sobre el
universo del conjunto de sujetos obligados.

Los indicadores de gestion documental tenderdn a ser integrados en los indicadores generales
de gestion de las organizaciones.

3.2.6. Recursos

El capitulo de Recursos se plantea como un instrumento que permita acudir a la consulta de
contenidos que desarrollen o ilustren los conceptos desarrollados en cada /inea de accidon. Los
Recursos comprenden:

» Bibliografia especializada segun los diferentes procesos.
» Recursos web que desarrollen casos de éxito.
» Proyectos que reflexionen sobre los diferentes contenidos.

» Cualquier otra informacién que permita una mejor comprension de los conceptos
desarrollados.

Todos los Recursos deben poder enlazarse para una consulta online. El listado de Recursos
para este Marco introductorio seria el siguiente:

Bibliografia

» HEREDIA HERRERA, Antonia, "Gestion de documentos y administracion de archivos”, en:
Revista Cdédice, Vol. 4, N2 2, s.|., 2008 (pags 43-50). Disponible en internet: https:/n9.cl/virp
(Fecha de ultima consulta: 28 de noviembre de 2019).

Recursos web

» RED DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, “Modelo de Gestidn
de Documentos y Administracion de Archivos”, s.l., 2014. Disponible en internet: https:/
n9.cl/ncb9 (Fecha de ultima consulta: 28 de noviembre de 2019).

Destinatarios

Siguiendo las indicaciones de las diferentes normas ISO que abordan la gestion documental,
los destinatarios de las GTM serian los siguientes:

A. Alta direccion:

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una organizacién al mas alto nivel
(ISO 30300:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario, 3.2.5).

B. Coordinacion de la implementaciéon de las GTM:

Personas designadas por la alta direccidn para coordinar la implementacion de las GTM. Las
responsabilidades pueden concentrarse en una misma persona o grupo.

B.0O1 Representante de la alta direccidén: Representante especifico de la direccidon
gue lidera y se responsabiliza de la implementacién del MGD (ISO 30301:2011.
Informacidn y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos,
5.3.2).
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B.02 Representante operativo de la gestién documental: Persona designada por

la alta direccion para implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011.
Informacion y documentacion. Sistemas de gestidon para los documentos. Requisitos,
5.3.3). Aqui estarian incluidos los principales responsables de las instituciones
archivisticas.

C. Técnicos encargados de la implementacién de las GTM

C.01 Profesionales de la gestién de documentos: Personas encargadas de
establecer las politicas, procedimientos y normas generales e implementar los
procesos y controles de la gestion de documentos (ISO 30301:2011. Informaciéon y
documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos, 5.3.1).

C.02 Profesionales con obligaciones especificas en relaciéon con los documentos:
Profesionales de las adreas de gestidn de riesgos, auditoria, Tecnologias de la
Informacidén y Seguridad de la Informacién (ISO 30301:2011. Informacidén y
documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos, 5.3.1).

D. Usuarios internos

D.01 Jefes de unidades de gestidon: Personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su
trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas (ISO
30301:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos, 5.3.1).

D.02 Resto del personal: Personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
establecidas (ISO 30301:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos, 5.3.1).

E. Usuarios externos:

Usuarios de los servicios de archivo, ajenos a la organizacion.

Especificamente, estas GTM se orientan sobre todo a los denominados usuarios internos,
donde se distinguen los jefes de unidades de gestion y el resto de personal.
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1.

2.2,

Presentacion y objetivos

El control intelectual es el conjunto de procesos intelectuales de gestién
documental que sirven para dar respuesta a las necesidades intelectuales exigidas

por los usuarios de una institucion en materia de gestion de documentos y cuyo
valor afiadido se convierte en un recurso fundamental para la gestion del resto de
procesos documentales o de gestidn de la institucion.

En esta guia se proporciona una metodologia para llevar a efecto el control intelectual y

las representaciones que deben ser desarrolladas en los archivos a través de una serie de
recomendaciones técnicas para la identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos
producidos por una organizacion.

La finalidad de esta guia es proporcionar criterios para poder mantener eficazmente el control
intelectual y disponer de unas representaciones adecuadas de los documentos conservados en
los archivos con las que se pueda desarrollar una gestién eficaz de la informacién contenida en
sus fondos documentales.

Identificacion archivistica

Definiciones

La identificacion es el conjunto de actividades preliminares de gestidon que sirven
para conocer y analizar las actuaciones que se llevan a cabo en una institucion

y que permiten conocer en toda su extension los tipos documentales que se
gestionan, sus funciones, sus cometidos, su estructura y la normativa que los
afectan.

Compromisos

Descripcidon de la linea de accién de identificacidn archivistica

De acuerdo con las principales referencias normativas en materia archivistica, se considera
necesaria una linea de accién para que las instituciones analicen sus objetivos, sus estrategias,
su régimen juridico, su evolucién histdrica, su estructura, sus factores de riesgo y todas
aquellas actividades que desarrollan, junto con la documentacion que han producido y sigue
produciendo vinculadas a dichas actividades. Esto con el fin de obtener el mayor conocimiento
posible de la institucion, de sus competencias y de todos los cambios que ha sufrido a lo

largo del tiempo, de modo de poder asi establecer un sistema de gestiéon de documentos que
responda a todas sus expectativas y realidades, abarcando todo el fondo documental.

La identificacion archivistica es una actividad de tipo intelectual que consiste en investigar

de forma exhaustiva la institucion y los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de
funciones y actividades atribuidas por el texto legal que le dio origen y todos los documentos
gue gestiona. Por tanto, se entiende que la identificacidon debe ser la etapa previa a la
implantacion de un sistema de gestion de documentos y archivos, basada en la recopilacidn de
la siguiente informacion:

» Los objetivos y las estrategias que mantiene y ha mantenido la institucion.

» La estructura jerdrquica que tiene y ha tenido la institucion.

» El marco legal, econdmico o politico que afecta o ha afectado al funcionamiento de la
institucion.

» Los factores criticos o debilidades que tiene o ha tenido la institucioén.
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» Las funciones, actividades y operaciones que realiza o ha realizado la institucion.
» Los flujos y procesos de negocio que gestiona o ha gestionado la institucidn.

» Los tipos de documentos que gestiona o ha gestionado la institucion vinculados a los flujos
de sus procesos.

» El sistema o sistemas de gestion de documentos que utiliza o ha utilizado la institucion.

El resultado de este analisis exhaustivo serd el conocimiento integral de la institucion
productora de documentos, asi como sus requisitos y necesidades en materia de gestiéon de
documentos y archivos.

Esta informacién permite organizar el fondo documental y ofrece una presentacion absoluta
de este. A partir de esos resultados, se podran disefar las herramientas fundamentales en los
respectivos procesos de gestidn de documentos (cuadros de clasificacidon, tablas de plazo
precaucional, disposicion de documentos, modelo de ordenacion de series, etc.).

1.1. Identificacién archivistica

Implantacion de un sistema de gestiéon de documentos y archivos
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Contexto normativo

Decreto N° 713/974, de 5 de setiembre, que dispone que las oficinas
publicas enviaran al Archivo General de la Nacidon los documentos que
tengan treinta afios de archivados.

Articulo 2

Tales documentos seran enviados al Archivo General de la Nacion
debidamente caratulados para su mejor conservacion e identificacion [...].

Decreto N° 276/013, de 3 de setiembre, sobre la reglamentacion
de la Ley 18.600 relativa al procedimiento administrativo electrénico
desarrollado en los 6rganos de la Administracion Central.

Articulo 16 (Identificacion)

Los expedientes electrénicos deberan comenzar con una caratula que
contenga como minimo los siguientes elementos identificatorios:
- ano
- identificacion del érgano
numero correlativo anual del procedimiento [...]
- nombre completo del interesado
- asunto
- fecha y hora de iniciado

2]

Compromisos

1.

Para poder llevar a cabo una Politica de Gestidn de Documentos eficaz, es necesario que
la identificacion sea siempre la actividad previa a la clasificacion, ordenacién, descripcion
y evaluacién de los documentos, con el fin de poder disefar e implantar un sistema de
gestidon adaptado a la estructura y las necesidades que se hayan relevado.

La recopilacion de informacion debe ser sistematica y proceder de diversas fuentes: analisis
normativo de la documentacion producida por la propia institucion, entrevistas con el
personal, etc. Cuantas mas fuentes de informacioén se recopilen, mayor serd el nivel de
conocimiento de la institucion.

Se considera recomendable sistematizar todas las categorias administrativas en que se
sustenta la estructura de una institucion, asi como las categorias funcionales, ya que de
esa forma quedara reflejada toda la institucion desde el punto de vista documental. Esta
sistematizacidn es conocida como “principio de procedencia” y permite organizar toda la
documentacidn de una institucidon de la forma mas eficaz posible, evitando la mezcla de
documentos de diversas categorias y su descontextualizacion.

. Se recomienda realizar la identificacion partiendo de varios elementos fundamentales y no

necesariamente consecutivos:

a. Identificacién del organismo. Consiste en el estudio de la instituciéon que produce y
gestiona los documentos. Para llevarlo a cabo, lo mas aconsejable es recopilar toda
la legislacion existente y extractarla siguiendo criterio homogéneo. Con la legislacion,
se podra obtener el conocimiento de la estructura organica y sus funciones, asi
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como la evolucion de ambas a lo largo del tiempo. También puede completarse esta
identificacion orgdnica con el estudio de la documentacion y las entrevistas con el
personal, pero este tipo de fuentes resultan mas provechosas para identificar otros

elementos.

b. Identificacion de las funciones. Consiste en el estudio de las funciones, actividades
0 procesos de una institucion. Partiendo de la recopilacion legal, se obtiene
el conocimiento de las funciones sustantivas de la institucion, que debera ser
complementado con los niveles inferiores de cada funcidon (procesos, actividades y
acciones). Dichas actuaciones no aparecen en el marco legal, pero si se pueden conocer
a través del analisis de la documentacion, las entrevistas con el personal y los manuales

de procedimientos.

c. ldentificacién de los documentos. Consiste en el estudio de los tipos y series
documentales de una institucion. A partir de todo el conocimiento extraido en la
identificacién organica y funcional, es necesario comprobar su reflejo en los documentos
que la institucion mantiene. Por tanto, la fuente principal para llevar a cabo este
elemento de la identificacion es el andlisis directo de la documentacién que la institucién
gestiona (tipos documentales o conjuntos de documentos producidos en el desarrollo
de una misma actividad).

2.3. Diagramas de flujo

Técnico

Investigacion sobre el
sujeto productor y los
tipos documentales

2

Recopilacion de
documentacion

Conocimiento
integral de los
requisitos y necesidades
de la institucion

Sistematizacion de
todas las categorias
administrativas y
funcionales

Presentacion del
fondo documental

Organizacion del
fondo documental

|

Disefio de herramientas
para los procesos de
gestién de documentos

Cuadros de
| Clasificacion

v

Disefio e implantacion
de un sistema de
gestion y archivos
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3. Clasificacion archivistica
3.1. Definiciones

La cl/asificacion es una actividad intelectual basica para disefiar el conjunto
de actuaciones o estrategias en materia de gestiéon documental dentro de
una institucion, puesto que su resultado ofrece un valor afladido esencial para

poder planificar y determinar numerosas actuaciones posteriores, como el
establecimiento de periodos de conservacién de los documentos, la metodologia
de acceso a la informacidén o la posibilidades de recuperar la informacién y los
documentos dentro del conjunto de documentos.

3.2. Compromisos

Descripciéon de la linea de accién de clasificaciéon archivistica

De acuerdo con las principales referencias técnicas y normativas en materia de gestion
documental, las instituciones deben elaborar un cuadro de clasificacion de documentos que
refleje todas las actividades de la institucién y se utilice como soporte para todos los procesos
de gestién de documentos.

El cuadro de clasificacion es la herramienta fundamental para el funcionamiento de cualquier
institucién, asi como para desarrollar cualquier proceso de gestion de documentos.

Concretamente, disponer de un cuadro de clasificacion ofrece a las instituciones las siguientes
ventajas:

» Ayuda a recuperar la informacion y los documentos que la contienen.
» Establece vinculos entre la documentacion que se gestiona en la institucion.
» Garantiza que los documentos se denominan de una forma coherente a lo largo del tiempo.

» Permite la definicidn de niveles de seguridad y acceso a conjuntos de documentos
clasificados por series documentales.

» Permite la atribucion de permisos de acceso a personas para acceder.
» Distribuye la responsabilidad de la gestidon de las agrupaciones documentales.
» Distribuye los documentos para la realizacién eficaz de las tareas en la institucion.

» Facilita el establecimiento de plazos y medidas para la evaluacion (de conservacion o
eliminacién) apropiadas para cada documento.

El cuadro de clasificacion debe estar basado en las funciones y actividades que se desarrollan
en la institucion. Un sistema de clasificacion basado en funciones puede proporcionar un
marco sistematico, confiable, estable y efectivo para la gestién de documentos. El anéalisis de
las funciones realizado en el momento preliminar de identificacion de la institucion permite
conocer todas las actividades de la institucidn y situarlas en el contexto de los objetivos y
estrategias planteadas por la direccion de la institucion.

El cuadro de clasificacion es una herramienta que refleja las funciones, actividades y
operaciones de una institucion y dicha herramienta puede ser utilizada para desarrollar otras
de vital importancia en los demas procesos de gestion de documentos y archivos de una
institucién (tesauros, reglas de indizacion, repertorios de series, tablas de acceso y evaluacion,
eliminacion y conservacion de documentos, etc.).

21
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Contexto normativo

Ley N° 18.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el Derecho de Acceso a la
Informacion Publica.

Articulo 4 (Informacién publica)

Se presume publica toda informacidén producida, obtenida, en poder o bajo
control de los sujetos obligados por la presente ley, con independencia del
soporte en el que estén contenidas.

Articulo 5 (Difusién de la informacion publica)

Los sujetos obligados deberan prever la adecuada organizacion,
sistematizacion y disponibilidad de la informacién en su poder, asegurando
un amplio y facil acceso a los interesados.

Decreto N° 355/012, de 31 de octubre, que aprueba el reglamento que se
debe aplicar a todos los archivos publicos y privados que se integren al
Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 6 (Responsabilidad de las Instituciones)
Sera responsabilidad institucional: [...]

b) Realizar una organizacién cientifica de los documentos en soporte
tradicional o electrénica, mediante la organizacién de los archivos de
Gestion, Central e Historico.

Compromisos

1. Un cuadro de clasificaciéon puede reflejar la simplicidad o la complejidad de cualquier
institucion. Por ello, es necesario que la identificacion preliminar que se haya realizado
previamente de la institucion sea lo mas exhaustiva posible, en aras de conseguir el mayor
nivel de conocimiento de las actividades y documentos que se gestionan.

2. El cuadro de clasificacion debe concebirse en colaboracidon con las personas gue crean
o gestionan los documentos, ya que son estas personas las que mejor conocen el
funcionamiento diario de sus respectivas actuaciones.

3. El cuadro de clasificacion debe revisarse de forma periddica con el fin de incluir las
necesidades cambiantes que sufre la institucion, garantizando que su estructura se
mantiene actualizada y refleja las modificaciones que puedan producirse en sus funciones o
actividades.

4. La estructura de un cuadro de clasificacion debe ser jerarquica y reflejarse del siguiente
modo:

a. El primer nivel refleja la funcidn.
b. El segundo nivel refleja las actividades que constituyen la funcién.

c. El tercer nivel refleja los grupos de operaciones o procedimientos que forman parte de
cada actividad.
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d. Pueden definirse mas niveles en funcidn de la complejidad de las funciones de una
institucion. El grado de precision de un cuadro de clasificacion debe ser elegido por
la institucion a la que representa y deberia reflejar la complejidad de cada una de las
funciones que se llevan a cabo en ella.

5. Las personas responsables de elaborar el cuadro de clasificacion pueden comprobar que su
herramienta funciona de forma adecuada si cumple con los siguientes puntos:

a. Si el cuadro toma las denominaciones que aparecen en su estructura de las funciones y
actividades y no de las unidades que componen la institucion.

b. Si el cuadro es propio de su instituciéon y procura de forma coherente la vinculacion
entre las diversas unidades que comparten informacién y agrupaciones documentales
debido a la interrelacion de sus funciones.

c. Sila estructura jerarquica del cuadro de clasificacion va del concepto mas general al
mas especifico, es decir, desde las funciones de alto nivel de la institucion hasta las
operaciones o0 acciones mas concretas.

d. Silos términos que se emplean en el cuadro son univocos y reflejan la practica diaria de
la institucion.

e. Siestdn formados por un nimero suficiente de agrupaciones en las que se contemplen
todas las funciones que generen o gestionen documentos.

6. En cumplimiento de una eficaz implementacién de las politicas de igualdad de género,
el cuadro de clasificacion incorporard en su taxonomia el nivel funcional de igualdad de
género como actividad comun desarrollada por todos los organismos publicos.

3.3. Diagramas de flujo

Técnico

Andlisis de las funciones
0 actividades que se
desarrollan en la
institucion

v

Recopilacion de
documentacion

Desarrollo de Tesauros,
herramientas —>|  repertorios
complementarias de series

v

Elaboracién del cuadro 3 Cuadros de
de clasificacion clasificacion

J

Revision periddica del
cuadro de clasificacién

Refleja las funciones,
actividades y operaciones
de la institucion
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4. Descripcion archivistica
4.1. Definiciones

La descripcion es una funcién esencial en el tratamiento de la informacion
archivistica, ya que facilita el acceso a los archivos y a la informacién sobre los

documentos mediante instrumentos descriptivos, asi como la comprension del
contexto y contenido de los documentos, su procedencia, las funciones de las que
son reflejo, los asuntos de los que tratan, sus caracteristicas y volumen.

4.2. Compromisos

Descripciéon de la linea de accidén de descripcidn archivistica

La descripcién archivistica se liga de manera directa con los procesos previos de identificacion
y clasificacion, pues Unicamente es posible describir informacion que se encuentre
debidamente organizada. Asimismo, que un archivo esté bien organizado no garantiza que

se pueda acceder y consultar la informacion que contiene. Para ello es necesario describir su
contenido.

Por lo tanto, la descripcidn es una condicidn necesaria para la realizacidon de otros procesos,
como aquellos asociados a la evaluacion y a la difusion documental y a servicios de referencia
y consulta de los archivos. No podra evaluarse, conservarse y difundirse apropiadamente un
fondo documental si no se conoce su contenido, su procedencia institucional y las funciones
que dieron lugar a su creacion y utilizacion.

En el Uruguay existe la Norma Uruguaya de Descripcion Archivistica (NUDA), que contempla
las normas internacionales de archivos aceptadas por el Consejo Internacional de Archivos
(CIA).

Contexto normativo

Decreto N° 355/012, de 31 de octubre, que aprueba el reglamento que se
debe aplicar a todos los archivos publicos y privados que se integren al
Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 12 (Difusién)

Los archivos deberan facilitar los instrumentos de descripcion (inventarios,
indices, catdlogos, etc.) de sus fondos documentales, asi como divulgar
cualquier otra actividad que contribuya a la transparencia administrativa y
el acceso al Patrimonio Documental de la Institucion.

Compromisos

1. Los documentos de archivo deben ser representados de manera comprensible, dando
informacidn sobre la institucion, su contexto de creacidén y su contenido.

2. Uno de los principales objetivos al implementar la funcién técnica de la descripcion es el de
facilitar el acceso, localizacidn de los documentos y recuperacion de la informacion.

3. La correcta descripcién de la informacién contenida en los documentos permitira verificar
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la autenticidad de la procedencia de esos mismos documentos de archivo.

4. Antes de abordar cualquier accidon referida al ambito de la descripcidn archivistica, sera
preciso realizar un estudio de diagndstico de la situacion.

5. Las autoridades publicas propondran acciones para el disefio de la politica descriptiva de
sus instituciones o sistema de archivos.

6. Se establecera un plan de descripcidon archivistica en las instituciones o sistemas
institucionales de archivos.

7. Se adoptaran politicas archivisticas definidas para toda institucion o sistema de archivos, en
sintonia con las directrices que marquen los responsables en materia de archivos, siendo el
rector de politicas archivisticas el Archivo General de la Nacidn.

4.3. Diagramas de flujo

Técnico

Estudio del contenido
de los documentos
(procedencia, funciones,
materias, caracteristicas)

\2

Recopilacién de
documentacion

Conocimiento

de su contenido,
procedencia institucional y
funciones que originaron
su creacion

Desarrollo de un Plan de
descripcion archivistica y
politicas archivisticas

9

Representacion de los
documentos de forma
comprensible

Descripcion
archivistica de
los documentos

Usuarios internos

5. Destinatarios

D.01 Jefes de unidades de gestidon: Personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su
trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas (/SO
303071:2071. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.

Requisitos, 5.3.1).

D.02 Resto del personal: Personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
establecidas (/SO 303071:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos. Requisitos, 5.3.1).
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6. Recursos

Bibliografia
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, “Norma Uruguaya de Descripcion Archivistica”, en:
Archivo General de la Nacion, Montevideo, 2016. Disponible en internet: :http:/www.agn.
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INFANTE, Stella, “La clasificacion documental y sus aportes a la gestiéon documental:
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61-82). Disponible en internet: http://informatio.fic.edu.uy/index.php/informatio/article/
view/220/218 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

Recursos web

»

»

»

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE, Comisidn de Normas Espafiolas de
Descripcion Archivistica (CNEDA), Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, Espafia,

s.f. Disponible en internet: http:/www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/
cneda/presentacion.html (Fecha de ultima consulta: 12 de diciembre de 2019).

INFANTE, Stella, “Hacia la normalizacion de la descripcién archivistica en el Uruguay”, s.e.,
Montevideo, 2015. Disponible en internet: https://prezi.com/f_faroxedc4p/norma-uruguaya-
de-descripcion-archivistica/ (Fecha de Ultima consulta: 12 de diciembre de 2109).

INFANTE, Stella; DELGADO, Rosana, Clasificacion y cuadro de clasificacion, s.e., Montevideo,
2015. Disponible en internet: https://prezi.com/ruosr1t8lpdz/clasificacion-y-cuadro-de-

clasificacion/ (Fecha de ultima consulta: 12 de diciembre de 2019).
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»

»

CENTRO DE INFORMACION OFICIAL - IMPO, “Decreto 713/974, de 5 de setiembre de 1974”,
en: Archivo General de la Nacion. Documentos publicos. Direccion Nacional de Impresiones

y publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/
bases/decretos/713-1974 (Fecha de Ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

CENTRO DE INFORMACION OFICIAL - IMPO, “Ley N°18.381, de 17 de octubre de 2008. Ley
sobre el Derecho de Acceso a la Informacion Publica”, Direccién Nacional de Impresiones y
Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/
bases/leyes/18381-2008 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

CENTRO DE INFORMACION OFICIAL - IMPO, “Decreto 355/012, de 31 de octubre de 2012.
Reglamentacion de la regulacion de la actividad archivistica, creando el Sistema Nacional
de Archivos”, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo,
s.f.. Disponible en internet: https://www.impo.com.uy/bases/decretos/355-2012 (Fecha de
ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

CENTRO DE INFORMACION OFICIAL - IMPO, “Decreto 276/013, de 3 de septiembre de
2013. Procedimiento administrativo electréonico”, Direccién Nacional de Impresiones y
Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/
bases/decretos/276-2013 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, “Resolucion N° 16/2016, de 22 de junio de 2016 por

la que se adopta la Norma Uruguaya de Descripcion Archivistica”, Archivo General de la
Nacion, Montevideo, s.f. Disponible en internet: www.agn.gub.uy/pdf/resnuda.pdf (Fecha de
ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).
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8. Anexo de indicadores

Cédigo Linea de accién Nombre del indicador Frecuencia
o o Porcentaje de
ideptificccion fondos identificados
Definicion: Porcentaje de la documentacion custodiada por una organizacidon que esta identificada, en

cuanto al érgano productor, respecto de su volumen total.

Valor: La medicién debe entenderse respecto del porcentaje entre los metros lineales.

Observacion:

Porcentaje de series

GTO010102 Identificacion Semestral

documentales identificadas

Definicién: Porcentaje de la documentacidon custodiada por una organizacidén que esta identificada, en
cuanto a sus series documentales, respecto de su volumen total.

Valor: La medicion debe entenderse respecto del porcentaje entre los metros lineales.

ies o Porcentaj ri
Clasificacion orcentaje de S
documentales clasificadas

Definicidn: Porcentaje de las series documentales custodiadas por la organizacién que estan
clasificadas.

Observacion:

GT010201

Valor: La medicién debe entenderse respecto del porcentaje de series clasificadas sobre el total de las
series identificadas.

e o Porcentaje de sujetos obligados con un cuadro
de clasificacién funcional

Definicién: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de un cuadro de clasificaciéon funcional.

Observacion:

(cho) [o)]0)]

Valor: El valor del indicador debe tender a incrementarse.

Observacion:

GTO010301 Incremento de registros descriptivos m

Definicidon: Numero de registros descriptivos elaborados durante el periodo indicado.
Valor: El valor del indicador debe tender a incrementarse respecto del total acumulado anterior.

Observacion:

Porcentaje de sujetos obligados con planes de
descripcion

GT010302 Descripcién

Definicidn: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de planes descriptivos.
Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

\_ Observacién: )
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1.

2.

2.1.

Presentacion y objetivos

En esta guia se proporciona una metodologia de implementacion a través de recomendaciones
técnicas para la evaluacion de documentos y define los resultados que deberian alcanzarse
siempre dentro del respeto a las normas, la legislacién y los reglamentos vigentes.

La finalidad de esta guia es proporcionar recomendaciones técnicas para la evaluacién reglada
de documentos, como evidencias documentales de las organizaciones en el desarrollo de sus
funciones y competencias.

Evaluacion documental
Definiciones

La Evaluacion Documental es un proceso archivistico-administrativo, con
actuaciones archivisticas y tramites administrativos. Sus etapas pueden ser las
siguientes: identificacion, valoracién, seleccidn, disposicion final. Afecta a las
series documentales.

La 7Tabla de Plazo Precaucional es el instrumento en el que se identifican las series
documentales siguiendo el cuadro de clasificacidon y se especifica el destino
decidido en el proceso de evaluacion documental, cudles seran conservadas
integramente, cuales parcialmente y cudles eliminadas en su totalidad, en qué
plazos de tiempo, cudl ha de ser el tipo de seleccién aplicable y la dimensién o
porcentaje retenido.

2.2. Compromisos

Descripcién de la linea de accién de Evaluacién Documental

Se considera necesario gque la institucion disefie e implemente un sistema de evaluacion,
incluyendo varios procesos que comprenden la identificacion de las series y, por tanto, de las
actividades que testimonian, el analisis de los valores de los documentos para proponer su
seleccioén planificando su conservacion permanente o su eliminacion y sus plazos.

La evaluacion se inserta de lleno en las politicas y sistemas de gestion de los documentos y de
la informacion.
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Evaluacion Documental

—
— v
: x
[ J [ [ J
Tabla de plazo
precaucional
v
O X

La base de cualquier sistema de evaluacién debe centrarse en tres aspectos: en primer lugar,
debe contar con una norma de regulacion; en segundo lugar, debe haber una atribucion de
potestades y responsabilidades, es decir, una autoridad; vy, por ultimo, es preciso que produzca
y apligue unos acuerdos, normalmente reflejados en lo que se conoce como Tablas de Plazo
Precaucional de Documentos.

En este apartado se agrupan aquellos compromisos que permitirdn optimizar este
procedimiento.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 497/994, de 10 de noviembre de 1994 Sobre el
Patrimonio Histérico y Cultural. Documentos publicos. Direccion Nacional
de Impresiones y Publicaciones Oficiales. Disponible en: https./www.

impo.com.uy/bases/decretos/497-1994. [Consulta realizada el 7/12/19]
Considerando |
Que resulta necesario definir los criterios de determinacion del valor

cultural, histérico, evidencial o intrinseco de los documentos asi como
disponer las medidas necesarias para su debida custodia y conservacion.

Considerando Il

Que razones de buena administracion aconsejan disponer la destruccion de
aquellos documentos que, careciendo del citado valor, no sean necesarios
para el tramite administrativo para el que fueron utilizados.
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Uruguay, Decreto N° 428/999, de 30 de diciembre de 1999, aprueba,
con caracter obligatorio para todas las dependencias del Poder Ejecutivo,
del formulario Tabla de Plazo Precaucional de Documentos. Direccion
Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales. Disponible en: https.//
www.impo.com.uy/bases/decretos/428-1999 [Consulta realizada el

7/12/19]7
Articulo 1

Apruébase la aplicacion, con caracter obligatorio para todas las
dependencias del Poder Ejecutivo, del formulario de Tabla de Plazo
Precaucional de Documentos, anexa al presente Decreto y que forma parte
del mismo.

Uruguay, Decreto N° 355/012, de 31 de octubre, Reglamentario de la Ley
del Sistema Nacional de Archivos. Direccion Nacional de Impresiones y
Publicaciones Oficiales. Disponible en: https./www.impo.com.uy/bases/
decretos/355-2012 [Consulta realizada el 7/12/19]

Articulo 6 (Responsabilidad de las Instituciones)

Sera responsabilidad institucional: [...]

f) No eliminar documentos sin la previa consulta a la Comisidn de
Evaluacién Documental de la Nacidén, que funcionara en la 6rbita del
Archivo General de la Nacion.

Articulo 15

Modificase el Articulo 2° del Decreto N° 497/994 de 10 de noviembre de
1994, que quedard redactado de la siguiente manera:

“Articulo 2. Créase la COMISION DE EVALUACION DOCUMENTAL DE LA
NACION, que funcionard en la érbita del Archivo General de la Nacidn,

a efectos de determinar qué documentos relinen estos requisitos y

la aprobacion de propuestas de establecimiento de Tablas de Plazos
Precaucionales de Conservacion de Documentos, asi como controlar su
efectivo cumplimiento.

Dicha Comision estard integrada por un representante del Archivo
General de la Nacidn (que la presidird), un representante de la Comision
del Patrimonio Cultural de la Nacion, un representante de AGESIC, un
representante de la Universidad de la Republica y un representante de la
Asociacion Uruguaya de Archivologos”.
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Evaluaciéon documental

Compromisos

1.

10.

1.

12.

13.

La direccion del organismo debe aprobar las normas de evaluaciéon. La destruccion
irregular de documentos comporta, en algunos casos, graves sanciones econdémicas e
incluso procesos de caracter penal. Es esencial que la instituciéon se dote de normas para la
aprobacién de plazos de conservacion de sus documentos y de sistemas reglados.

La evaluacion se realiza sobre las series documentales, entendidas como el conjunto

de documentos simples o compuestos, producidos, recibidos o conservados por una
institucion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. No se valoran unidades documentales sueltas ni archivos o
fondos documentales en general.

La evaluacion afecta a los documentos administrativos y a sus contextos de produccion,
porque lo que trata de discernir sobre su caducidad administrativa o su permanencia como
testimonio y memoria.

La evaluacion afecta por igual tanto a los documentos en papel como en otro soporte.

En la evaluacion documental se identifican las series que contienen informacion esencial
para la institucion, asegurando de esta forma su adecuada proteccién, conservacion y
preservacion, asi como también aquellos documentos que justifican derechos y deberes
tanto de la propia institucién como de terceras partes.

La destruccion no es el fin de la evaluacidn, sino un medio; no se pretende eliminar en razén
del volumen documental, sino prescindir de lo innecesario buscando economia, eficacia y la
conservacion de la memoria.

Es necesario asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos que ayudaran
a explicar en el futuro la evolucidn de una sociedad o de un organismo desde diversos
ambitos (social, politico, econémico, tecnoldgico, etc.).

Se debe establecer un procedimiento de evaluacién que delimite en qué momento

de su ciclo vital los documentos pueden ser consultados por las personas y bajo qué
circunstancias y condicionantes, siempre segun la legislacidn vigente y en particular de
acuerdo con las disposiciones de la Ley N° 18.381/008, de 17 de octubre, sobre el Derecho
de Acceso a la Informacion Publica.

La base de cualquier sistema de evaluaciéon debe centrarse en tres aspectos: en primer
lugar, debe contar con una normativa de regulaciéon; en segundo lugar, debe haber una
atribucion de potestades y responsabilidades, es decir, una autoridad; y por ultimo, es
preciso que produzca y aplique unos acuerdos, normalmente reflejados en lo que se conoce
como Tablas de Plazo Precaucional de Documentos.

Dada la responsabilidad sobre la eliminaciéon, dentro de la institucidn deben crearse érganos
o entidades especificas que sancionen, controlen y cuantifiguen la evaluacion, por ejemplo,
una Comision de Evaluacidn Documental Institucional. Para ello, se deben establecer
criterios y procedimientos para ejercer dicha responsabilidad dentro de la institucion.

La responsabilidad del proceso de evaluacién documental debe estar compartida por
gestores administrativos, informaticos, archivélogos, historiadores, contadores, abogados,
archiveros y usuarios.

Es imprescindible documentar todas las operaciones derivadas de la evaluacion
documental, incluyendo la destruccion de los documentos, de forma transparente y fiable.

El Formulario de Identificacion y Valoracion de Series Documentales persigue poner a
disposicion de los miembros del érgano o comision dedicada a sancionar y controlar la
evaluacion la mayor informacién posible, con el fin de juzgar el valor de los documentos
que componen la serie documental objeto de evaluacion. Los elementos que integran el
citado Formulario son los siguientes:
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a. Datos de Identificacién:
» Codigo de la Serie (del Cuadro de Clasificacion, en caso de existir).
» Denominacion de la serie.
» Procedencias y fechas extremas:
e QOrganismo productor.
e Unidad administrativa / Funcién.
e Fecha inicial.
e Fecha final.
» Legislacion.
¢ Rango.
e Descripcion.
e Fecha.
*  Numero.
» Tipo de ordenacion.
» Tipo de descripcion.

» Tipo de soporte.

b. Datos de Valoracién:
» Valores primarios y secundarios.
e Tipos de valores.
e Plazo de retenciéon y responsable.
* Archivo de gestion.
* Archivo Central.
* Historico.
¢ Fundamentacién del plazo.
e Ley.
* Decreto.
* Resolucion.
* Decisién jerarquica.
c. Datos de Acceso:

» Clasificacion de la informacion.
d. Observaciones.

e. Datos de contacto de la unidad administrativa.
» Nombre del contacto.
» Teléfonos.
» Correo electronico.
» Firmay fecha.

14. La evaluacion no ha de aguardar al ingreso de los documentos en los archivos, sino
gue ha de adelantarse, incluso, a la produccién de los documentos. Si partimos de la
racionalizacidn de su produccién y de su uso, llegaremos a la normalizacion de los
procedimientos y se evitard la produccidon de documentos inutiles, determinando también el
control y regulaciéon del acceso.
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15. La incorporacion de los criterios de evaluacion en la fase de disefo, rediseiio o produccion
de los documentos digitales es fundamental. Por ello, es imprescindible la implicacién de
los proveedores de sistemas de informacidén y productores de documentos.

16. En cumplimiento de una eficaz implementacion de las politicas de igualdad de género,
los criterios de evaluacion incorporardn una mencidn expresa a la necesaria preservacion
de aquellos fondos y series documentales que contengan informacioén relevante para el
desarrollo de una historiografia relacionada con la actividad de la mujer en la Sociedad.

2.3. Diagramas de flujo

Comision de

Evaluacion institucional :

Técnico

Andlisis y determinacion
de los valores primarios y
secundarios de las
series documentales

————

BN

2

Determinacion de los
plazos de transferencia,
acceso y conservacion o
eliminacion total o parcial

Documentacion
de la accion

J-

————

Documentacion
de la accion

2

Identificacion de las series,
tipos documentales y
documentos esenciales

J-

————

Vi

Identificacion de las series,
tipos documentales y
documentos esenciales

Documentacion
de la accion

J-

————

Aplicacion de la tabla
de plazo precaucional

Vi

Establecimiento de los
plazos de conservacion y
normalizacion de los
soportes de conservacion

Sancion, control y
cuantificacion de
la valoracidn

Documentacion
de la accion

J-

Direccién
del organismo

Inicio

Aprobacién de las normas
de evaluacion

Tabla de plazo

precaucional

————

Establecimiento de
responsabilidades
(Comision de Evaluacion
Documental Institucional)

Formularios
de identificacion
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3.

3.1

Fases de la evaluacion de documentos

El procedimiento de evaluacion documental se lleva a cabo en tres etapas, siempre que
previamente se haya realizado la identificacion de series documentales:

1. Valoracién de series documentales.
2. Seleccion.

3. Disposicidn final, que puede resultar en la conservacion permanente o la eliminacion.

Valoraciéon documental

3.1.1. Definiciones

La valoracion es el proceso intelectual por el que se estudia la documentacién,

determinando sus valores primarios y secundarios, y las fechas de permanencia en
los archivos del sistema

3.1.2. Compromisos

Descripcién de la linea de accién de la fase de valoracién documental

La valoracion se realiza sobre las series documentales, entendidas como el conjunto organico y
organizado de documentacion relacionada entre si, resultado de un mismo proceso de gestion
y producidos por un mismo érgano productor. Consiste en identificar los valores primarios y
secundarios y en establecer los plazos de conservacion, momentos de traslado o transferencia
y/o la eliminacién de las series documentales.

Los documentos tienen en su origen un valor primario, que refleja las causas por las que son
creados, y pueden eventualmente adquirir un valor secundario con el tiempo, es decir, una
utilidad de tipo patrimonial y/o cientifico.

Principalmente, los valores primarios del documento suelen dividirse en tres categorias: valor
administrativo, valor legal y valor contable o fiscal. Y los valores secundarios se suelen dividir
en: valor informativo y valor testimonial o histérico.

La determinacion del valor de la serie documental y las decisiones resultantes se toman en
forma interdisciplinaria en el seno de una Comision de Evaluacion Documental Institucional,
que contara, ademas, con los conocimientos de los propios productores y gestores para tener
toda la informacién necesaria sobre plazos de prescripcion.

La valoracion afecta por igual a los documentos en cualquier soporte, ya sea papel, electrénico
o cualquier otro formato.

La informacidén sobre la asignacion de valores primarios y secundarios, el estudio de las
vigencias o plazos de conservacion, asi como las condiciones para la conservacion o
eliminacion de la documentacion deben incorporarse en un formulario denominado Tabla de
Plazo Precaucional cuyo cometido es registrar dicha informacion.
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Evaluaciéon documental

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 70/015, de 3 de febrero de 2015, que modifica el art.
6 del Decreto 355/012, relativo al Sistema Nacional de Archivos. Direccién
Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales. Disponible en: http./

www.impo.com.uy/bases/decretos/70-2015 [Consulta realizada el 7/12/19]

Articulo 6

g) Crear una Comision de Evaluacion Documental Institucional, cuyo
cometido serd evaluar la documentacioén existente en la institucién para dar
cumplimiento a la normativa vigente en materia de archivos.

h) Designar a uno de los miembros de la Comisidon de Evaluacion
Documental Institucional para actuar como nexo con el Archivo General de

la Nacidn y la Comisiéon de Evaluacion Documental de la Nacion.

Compromisos

1.

Basar las decisiones relativas a la valoracion de los documentos en el andlisis del contexto
administrativo, legal, contable, social y archivistico.

Basar el valor primario en las razones por los que fueron creados por la persona o
institucion que los generd o los recibid.

Distinguir las series documentales esenciales para su conservacion como memoria de

la organizacion de aquellas que, una vez prescrita su utilidad administrativa, no han
desarrollado valores histéricos o informativos, con lo que se podria proponer su eliminacion
razonada.

Basar las decisiones de valoracion en el posible desarrollo o no de valores secundarios en la
documentacion.

Promover la correcta circulacion de la documentacion dentro del sistema de gestion
documental o de archivos, con el establecimiento de procedimientos y plazos de traslado o
transferencias documentales.

Registrar en la TPP las decisiones tomadas en el seno de la Comisidn de Evaluacion
Documental Institucional.

Registrar en la Tabla de Plazos Precaucional las decisiones tomadas en el seno de la
Comision de Evaluacion Documental, las que deberdn ser aprobadas por la autoridad
competente que regula el destino final de los documentos (eliminacidn o guarda
permanente).
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3.1.3. Diagramas de flujo

Comisién de Direccién

Evaluacién institucional : Técnico del organismo
Inicio
v
——
Analisis del contexto
administrativo, legal, BN Documentacion
contable, social y de la accion
archivistico (valor primario) J" Aprobacién de las normas
s de evaluacién
——
Distincion de las series Documentacion
documentales esenciales de la accién
para su conservacion \_/"—
——
Andlisis del posible s
desarrolloonode 2 Dgg“g%gggfn
valores secundarios -

v

Circulacion de la
documentacion dentro

Procedimientos

del sistema de gestién 2| tryr?l?zrosn die
documental o archivo \a_w_

2

Aplicacién de la tabla
de plazo precaucional

Establecimiento de
responsabilidades
(Comisién de Evaluacion
Documental Institucional)

Sancién, control y
cuantificacion de
la valoracion

Registrar las decisiones de
la Comision de Evaluacion
Documental Institucional

Tabla de plazo
precaucional
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3.2. Seleccion documental

3.2.1. Definiciones

La seleccion documental es la operacidn intelectual y material de localizacion de
las fracciones de serie que han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los

plazos establecidos en el proceso de valoracién y que se apoya en el muestreo
cada vez que se disponga destruccion parcial.

3.2.2. Compromisos

Descripcion de la linea de accidén de la fase de seleccién documental

La seleccidn es la operacion que consiste en separar los documentos que deben ser
conservados de los que son destinados a ser eliminados.

Esta fase da cumplimiento a lo resuelto por las comisiones evaluadoras (institucional y
nacional), quienes dejan constancia de su trabajo en las Tablas de Plazo Precaucional. La fase
de seleccién aplica para los movimientos documentales determinados en la TPP, que indican:

»

»

»

La mudanza de documentos desde la oficina productora al archivo institucional, y que se
denomina “traslado”.

La mudanza al archivo histérico de aguellos que han sido valorados de guarda permanente
y que se identifica como “transferencia”.

Los que fueron seleccionados para ser destruidos.

En los casos de decision de destruccion parcial, se utiliza la herramienta matematica para dejar
una muestra en representacion de la serie.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 428/999, de 30 de diciembre de 1999, sobre

la aprobacion y obligatoriedad del Formulario de Tabla de Plazo
Precaucional de documentos. Direccion Nacional de Impresiones y
Publicaciones Oficiales. Disponible en: https./www.impo.com.uy/bases/
decretos/428-1999/4 [Consulta realizada el 7/12/9]

Considerando il

Que luego de una exhaustiva investigacion basada en un relevamiento

en el drea de la seleccién documental, la mencionada Comision aprobd

el formulario de Tablas de Plazo Precaucional de Documentos, con el fin
de establecer criterios uniformes que permitan efectuar, entre todos los
documentos que obren en poder de la Administracion Publica, la seleccion
de aquellos que por su valor testimonial o la calidad de informacién que
contienen, integren el Patrimonio Cultural del Pais y deban ser transferidos
al Archivo General de la Nacidon para su custodia.
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Compromisos

»

»

»

»

»

»

»

3.2.3.

Implementar las decisiones de valoracién teniendo en cuenta la politica, las normas vy los
procedimientos de la organizacion.

Realizar los traslados en forma sistematica desde las oficinas productoras con el objeto de
reducir el espacio que las oficinas dedican a la conservacion de los documentos y mejorar la
eficacia de la gestion de los documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquellos
mantienen su valor administrativo.

Registrar los traslados en un documento llamado Relacion de Entrega o Relacién de
Traslado, con el fin de dejar constancia de cada ingreso documental a los depdsitos
gestionados por el archivo.

En la relacion de entrega se describird el contenido de los documentos de forma
exhaustiva, para poder controlar los traslados y permitir una recuperacion eficiente de la
documentacion.

El plazo de conservacion de los documentos en las unidades productoras viene fijado por la
Comision de Evaluacion Documental Institucional sobre la base del analisis de cada una de
las series documentales y de la normativa pertinente.

El ingreso de la documentacion en el archivo lleva consigo un cambio de responsabilidad,
que pasa del gestor productor al archivero.

Definir la muestra de acuerdo a las caracteristicas de la fraccidon de serie a conservar.
Diagramas de flujo

Comisién de Direccidn

Evaluacién institucional : Técnico del organismo
Inicio
A2
Analizar las politicas, B
las normas y los S Documentacion
procedimientos de de la accion
la organizacion Aprobacion de las normas
T de evaluacion
Aplicacion y
de la tabla de plazo Documentacion
precaucional para los de la accion
plazos de conservacion
Realizar los traslados Relacion de
desde las oficinas —>  entrega o de
Cambio en la productoras traslado
responsabilidad, pasa

del gestor productor

al archivero

Definicion de la muestra
segun la fraccion de serie

Documentacion
de la accion
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3.3. Disposicion final

La disposicion final es la decision resultante de la valoracidon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Plazo

Precaucional, con miras a su conversacion total por tanto transferencia al archivo
histérico, eliminacién y/o reproduccion.

Descripcidon de la linea de accidn de la fase de disposicién final

En tanto que la disposicién documental puede desembocar en la guarda permanente (es decir,
la transferencia) y en la destruccion documental, se presentardn a continuacién estas dos
lineas de accidén por separado.

No obstante, las resoluciones deberian ser revisadas para confirmar o modificar su estado.
Otras actividades importantes son las siguientes:
1. Verificacion de los motivos que desencadenan las acciones de disposicion.

2. Confirmacioén que cualqguier accién en la que el documento pueda participar ya se haya
completado.

3. Creacion de instrumentos que testimonian las disposiciones posibles y mantenimiento de
registros de las acciones de disposicion susceptible de auditoria.

3.3.1. Transferencia de documentos

3.3.1.1. Definiciones

La transferencia de documentos es el proceso archivistico que consiste en el envio

de los documentos al archivo histérico, basandose en los periodos de retencién ya
establecidos en las TPP previamente aprobadas.

3.3.1.2. Compromisos

Descripcion de la linea de accidn de transferencia de documentos

Se considera necesario que las instituciones disefien e implementen un procedimiento

de transferencia de documentos de archivo, de acuerdo con los resultados de la fase de
evaluacion, que considere las principales actividades del proceso, independientemente del
formato del documento.
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Contexto normativo

Uruguay, Ley N° 8015, de 28 de octubre de 1926, de creacién del Archivo
General de la Nacion. Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones
Oficiales. Disponible en: https./www.impo.com.uy/bases/leyes/8015-1926
[Consulta realizada el 7/12/9]

Articulo 1

[...] El Consejo Nacional de Administracion ordenara o gestionara la
remision al Archivo General de la Nacidn los documentos de interés
histérico que existan en otras oficinas publicas y que no sean necesarios
para el despacho de las mismas. Las oficinas a que el Poder Ejecutivo se
dirija reclamandole el envio de documentos quedan obligadas a hacerlo en
un término prudencial.

Uruguay, Decreto N° 713, de 5 de setiembre de 1974, que dispone

que las oficinas publicas enviaran al Archivo General de la Nacidon los
documentos que tengan treinta afios de archivados. . Direccion Nacional
de Impresiones y Publicaciones Oficiales. Disponible en: https./www.
impo.com.uy/bases/decretos/713-1974 [Consulta realizada el 7/12/19]

Articulo 1
Las Oficinas Publicas enviaradn al Archivo General de la Nacion los

documentos que tengan 30 afos de archivados y que al tiempo de
cumplirse dicho término no sean objeto de tramite.

Compromisos

1.

Una vez transcurrido el plazo de conservacion, determinado en la fase de valoracion,
de aquellas series de guarda permanente, los documentos deben transferirse al archivo
historico, con el objeto de atender su preservacion y ofrecer un excelente servicio de
informacion.

La Tabla de Plazo Precaucional es el instrumento de gestién que rige las transferencias de
los documentos al archivo histérico.

Toda transferencia de documentacion ird acompafiada de una relacion de entrega
o formulario de transferencia que debe facilitar la informacidn necesaria sobre la
documentacién que se transfiere.

En la relacion de entrega se describird el contenido de los documentos de forma
identificable, exhaustiva y pertinente, para poder controlar las transferencias y permitir una
recuperacion eficiente de la documentacion.

En el archivo receptor se cotejardn o verificardn los datos consignados en la relacion de
entrega, para comprobar que la informacidn que aparece corresponde con los documentos
gue se reciben, ya que, a partir de ese momento, el archivo se hace responsable de ellos.
Una vez verificado, se incluyen los datos que debe cumplimentar el archivo y se firmara la
relacion, dando a entender el visto bueno del responsable del archivo.

. La relacion de entrega o formulario de transferencia se redactara por triplicado para

devolver una de las copias a la unidad o archivo remitente y conservar las otras dos en el
archivo receptor, una en el registro general de ingresos y otra en el registro de unidades
remitentes.
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10.

1.

12.

13.

Es obligacion de las instituciones, cuando transfieren al Archivo General de la Nacidn,
gue los fondos documentales estén en un estado de conservacion adecuado, con su
correspondiente instrumento de descripcion y habiendo sido aprobado su destinado final
en la TPP de la Comision de Evaluacion Documental Institucional.

En los sistemas de gestion de documentos electrénicos también se realizan transferencias
(aungue no se trate de un traslado fisico de documentacion).

A partir del momento de transferencia, se aplicaran las politicas de acceso, migracion,
acciones de conservacion y destruccion, siguiendo lo establecido en la comisidn de
evaluacion competente.

Cuando la transferencia es de documentos electronicos y se realiza de un sistema de
gestion documental a otro, se debe prever:

a. La compatibilidad de formatos.

b. La compatibilidad del soporte.

Los metadatos del documento electrénico deben ser transferidos asociados al documento
para permitir su identificacion, asi como su autenticidad y los procedimientos de
conservacion que puedan ser necesarios en el futuro.

La documentacion electrdnica ingresara en el archivo junto con sus metadatos y las
correspondientes firmas. El archivo puede afadir un sello o firma que servird para asegurar
la integridad y autenticidad del documento a lo largo de su vida, lo que puede liberar de la
tarea de mantener el sistema de verificacidon de firmas.

Ademas de los metadatos y las firmas correspondientes, los documentos deben ir
acompanados de otra documentacion complementaria como:

a. Indicaciones de los procedimientos de privilegios de uso y acceso.

b. Indicaciones de los procedimientos para prevenir, corregir y descubrir pérdidas de
informacion o alteracidn de los mismos.

c. Indicaciones de los procedimientos de conservacidn en relacion al deterioro de los
soportes y a la obsolescencia tecnoldgica.
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3.3.1.3.

Diagramas de flujo

Archivo

Unidad productora

No conformidad

Redaccidn de la
no conformidad

Gestion de permisos
para que la unidad
productora consulte
la no conformidad

Asignacion de los metadatos
y firmas correspondientes a
la documentacion que
se va a transferir

2

documentacién
se corresponde con
la relacién de entrega y
cumple unos requisitos
(formato,
soporte)

Si

Revision y cumplimiento
de la tabla de plazo
precaucional

Relacion
de entrega

Cotejo (semi-automatico) de
la relacion de entrega con
respecto a la documentacion
depositada para su
tratamiento archivistico

Elaboracion de la relacion
de entrega o formulario
de transferencia

Aceptacion de

Tratamiento archivistico
y conservacion de la
documentacion

la transferencia

c—— V¥

Firma de la relacién de

v

entrega aceptando la

Aplicacion de politicas
de acceso, migracion,
acciones de conservacion
y destruccién

transferencia

Relacion de

entrega firmada

por el archivo

Conservacion de la
relacion de entrega
firmada

Gestion de permisos
para que la unidad

productora consulte la
relacion de entrega

firmada

Gestion de permisos y
traslado de responsabilidades
en cuanto a la custodia
de la documentacion
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No conformidad

Archivo

Redaccion de la

Remision de la

no conformidad

Unidad productora

Revision y cumplimiento
de la tabla de plazo
precaucional

N\

no conformidad a
la unidad productora

Se corresponde la
documentacion enviada
con la relacion de
entrega aportada

Elaboracion de la relacion
de entrega o formulario
de transferencia

Cotejo y verificacion
de la relacion de entrega
con respecto a la
documentacion recibida

Envio de la relacién
de entrega y de la

documentacion
correspondiente

Si Aceptacion de

la transferencia

documentacion

Tratamiento archivistico
y conservacion de la

¢—

Firma de la relacion de

entrega aceptando la
transferencia (3 copias)

Relacion
de entrega

Relacion de
entrega firmada
por el archivo
(3)

Envio de una copia
de la relacién de entrega
firmada a la oficina
productora

>

Recepcion de una copia
de la relacion de entrega >
firmada por el archivo

Conservacion de la copia
de la relacién de entrega
firmada por el archivo

Conservacion de una copia
de la relacion de entrega
firmada en el registro
general de ingresos

Conservacion de una copia
de la relacion de entrega
firmada en el registro
de unidades remitentes
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3.3.2. Eliminacion de documentos

3.3.2.1. Definiciones

La eliminacion es un proceso consistente en la destrucciéon de documentos o
en la baja o borrado de un sistema informatico, una vez analizados sus valores

(administrativo, juridico, informativo, histérico, testimonial) que permitan
constatar su inutilidad a todos los efectos.

3.3.2.2. Compromisos

Descripcion de la linea de accién de destruccién de documentos

Se considera necesario que las instituciones disefien e implementen la eliminacién de unidades
y series documentales en el marco del procedimiento archivistico que identifica aquellos
documentos que se van a destruir conforme a los plazos establecidos en la fase de valoracion.
La destruccion fisica siempre se hara de aguellas unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no
hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos o testimoniales
significativos.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 713, de 5 de setiembre de 1974, que dispone que las
oficinas publicas envien al Archivo General de la Nacién los documentos
que tengan treinta anos de archivados.

Considerando Il [...]

Corresponde precisar que a priori no cabe negar valor histérico a ningun
documento publico nacional, por lo que procede estimarlos a todos valiosos
para aquel objeto.

Uruguay, Decreto N° 497/994, de 10 de noviembre, sobre Patrimonio
Histoérico y Cultural (documentos publicos).

Considerando Il

Que razones de buena administracion aconsejan disponer la destrucciéon de
aquellos documentos que, careciendo del citado valor, no sean necesarios
para el tramite administrativo para el que fueron utilizados.

Articulo 3

Los documentos que no posean el caracter a que refiere el articulo 1 de este
Decreto y carezcan de utilidad para la Administracion, vencidos los plazos
legales o los reglamentarios de conservacion, podrdn ser destruidos por

los organismos de acuerdo con las disposiciones que se establecen en el
presente Decreto y las pautas que determine la Comision [de Evaluacion
Documental de la Nacion].
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Compromisos

1.

10.

La destruccion fisica de unidades o series documentales solo debe realizarse una vez
gue ha perdido completamente su valor y su utilidad administrativa y no presentan valor
historico que justifique su conservacidon permanente y siempre fruto de una eliminacion
reglada y autorizada.

La destruccion fisica se llevara a cabo por el érgano responsable del archivo u oficina
publica en que se encuentren, empleando cualquier método que garantice la imposibilidad
de su reconstruccion y su posterior utilizacidn, asi como la recuperacién de cualquier
informacion contenida en ellos.

Los documentos que incluyan datos de caracter personal o confidencial deben eliminarse
de acuerdo con un procedimiento que garantice la preservacion de su informacién vy la
imposibilidad de recomposicion.

El método mas adecuado de eliminacién de la documentaciéon en papel es la trituracion
mediante corte en tiras o cruzado. El papel se hace tiras o particulas, cuyo tamaio se
elegird en funcién del nivel de proteccién requerido por la informacion contenida en los
documentos a destruir.

Los documentos electrdnicos poseen unas caracteristicas especificas que deben tenerse en
cuenta de cara a su eliminacion:

a. Se almacena en soportes de almacenamiento con un formato especifico.
b. El contenido informativo es independiente del soporte y el formato.

c. Los soportes son generalmente reutilizables.

d. Su vida util es corta comparada con la de un soporte en papel.

e. Los procedimientos de destruccidon deberan tener en cuenta las caracteristicas de los
soportes mas adecuados para la conservacion de los documentos electrénicos.

f. Pueden existir multiples copias, no siempre controladas, de los documentos.

Atendiendo a estas caracteristicas de la documentacidn electrénica se propone emplear
los términos “borrado” (entendido como el procedimiento de eliminacidn de los datos o
ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su reutilizacion) y “destruccién
(entendido como el proceso de destruccion fisica de un soporte de almacenamiento que
contenga documentos electrénicos).

”»

Se deben identificar las técnicas de borrado apropiadas para cada soporte (si es optico,
magnético, memorias externas, etc.) y tipo de informacién y dejar constancia de los
procedimientos de borrado realizados.

Los documentos que se van a destruir deben estar protegidos frente a posibles
intromisiones externas hasta su destruccion.

Todas las operaciones de manejo y transporte de los documentos durante el traslado

y hasta el momento de su destruccion deben ser realizadas por personal autorizado e
identificable. El transporte debe estar dedicado exclusivamente a documentos que se van a
eliminar y su trayecto debe ser directo hasta el lugar donde se va a destruir.

La contratacion de una empresa especializada en servicios de destruccion de documentos
puede resultar, en funcion del volumen de documentaciéon y de los medios técnicos
exigidos, una opcidn aconsejable. En este caso, hay que ser especialmente cuidadosos con
el proceso de destruccion:

a. Se debe exigir que un representante del organismo responsable de los documentos
presencie la destruccion de los documentos y compruebe las condiciones en que se
realiza y los resultados.

b. Se debe garantizar la destruccidn de los documentos en sus instalaciones y con medios
propios, sin subcontratos que conlleven el manejo de los documentos por parte de otras
empresas sin conocimiento del organismo responsable de los documentos.
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c. Se debe exigir un certificado de destruccion de los documentos donde conste que la
informacion ya no existe, y dénde, cudndo y cémo ha sido destruida.

11. En el caso de destruccion de soportes electrdonicos, se procurard contratar a empresas
habilitadas por el érgano del Estado responsable del cuidado del medio ambiente.

12. El lugar o los contenedores donde se almacenan los documentos que se van a eliminar
requieren medidas de seguridad eficaces frente a posibles intromisiones exteriores.
No deben permanecer al descubierto en el exterior de los edificios. Tampoco deben
amontonarse en lugares de paso, ni en locales abiertos.

13. El proceso de eliminacidon debe documentarse a través de un Acta de Eliminacion.

14. El érgano responsable de la custodia de la documentacidon, una vez sea ejecutiva la
autorizacion obtenida, abrird un Expediente de Eliminacidn de los documentos o series
documentales de que se trate.

3.3.2.3. Diagramas de flujo

Organo responsable del archivo u oficina publica

Seleccion documental Traslado fisico hasta
(en funcion de lo el lugar de destruccion
establecido en el proceso siguiendo las medidas
de evaluacion) de seguridad oportunas

La documentacién
incluye datos de
cardacter personal

La documentacion
estd en formato papel

Identificacion de técnicas
de borrado apropiadas al
soporte y tipo de

Seguimiento de un

procedimiento para informacion
preservar su informacion \l/
e impedir su Eliminacion (destruccion
recomposicion de documentos Acta de
Documentacion 0 baja o borrado de un —> eliminacion
de la accién sistema informatico)
\_/__
N
Apertura del RN Expediente

Expediente de eliminacion de eliminacion

\/_
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4. Destinatarios

Usuarios internos

D.01 Jefes de unidades de gestion: Personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su
trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas (ISO
30301:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestidn para los documentos.
Requisitos, 5.3.1).

D.02 Resto del personal: Personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
establecidas (ISO 30301:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos, 5.3.1).
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Bibliografia

»

»

»

»

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Directrices Generales para la Evaluacion Documental
a nivel Nacional/Comisién de Evaluaciéon Documental de la Nacién, Archivo General de la
Nacion, Montevideo, 2016. Disponible en internet: http:/www.agn.gub.uy/pdf/directrice.pdf
(Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

PICCINI, J; VILLAR ANLLUL, M. A. - RAMOS, L. “El Muestreo: Técnica al servicio de la
valoracion documental”, en: Informatio. Revista del Instituto de Informacidn de la Facultad
de Informacién y Comunicacion, Vol. 14-16, Montevideo, 2011 (pags. 45-61). Disponible en
internet: http:/informatio.fic.edu.uy/index.php/informatio/article/view/112/109 (Fecha de
Ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

PICCINI, J; VILLAR ANLLUL, M. A; RAMOS, L., “El Muestreo Alfabético visto desde el
Muestreo Estratificado: Comentarios y consecuencias”, en: Informatio. Revista del Instituto
de Informacidn de la Facultad de Informacion y Comunicacion, Vol. 18, Montevideo, 2013
(pags. 3-20). Disponible en internet: http://informatio.fic.edu.uy/index.php/informatio/
article/view/133/131 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019)

PICCINI, J. - VILLAR ANLLUL, M. A. - RAMOS, L,. “Muestreo Sistematico-Agrupado:
Una alternativa para mejorar el Muestreo Alfabético en poblaciones documentales”, en:
ANABAD, Vol. LXIV 1, s.I., 2014 (péags. 141-151). Disponible en internet: shorturl.at/tGU34
(Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

Recursos web

»

»

»

AGESIC, “Procedimiento para destruccion de medios de almacenamiento”, Agesic,
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6. Anexo de normativa

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Decreto N° 713/974 (5 de setiembre de 1974), dispone que las Oficinas publicas envien

al Archivo General de la Nacién los documentos que tengan treinta aflos de archivado
Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f.. Disponible en
internet: https:/www.impo.com.uy/bases/decretos/713-1974 (Fecha de ultima consulta: 7 de
diciembre de 2019).

Decreto N° 497/994(10 de noviembre de 1994), sobre el Patrimonio Historico y Cultural.
Documentos publicos Direccién Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales,
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Evaluaciéon documental

7. Anexo de indicadores

Cédigo Linea de accién Nombre del indicador Frecuencia
m Porcentaje de series documentales valoradas

Definicidn: Porcentaje de las series documentales que han sido objeto de evaluacién respecto de su
volumen total.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

Incremento de sujetos obligados que han

GT020102 Evaluacion Semestral

iniciado procesos de evaluacién

Definicion: Numero de sujetos obligados que han iniciado la evaluacién de series documentales
custodiadas por ellos.

Valor: Niumero directo.

Observacion:

GT020201 Porcentaje de series documentales transferidas

Definicidn: Porcentaje de las series documentales transferidas respecto del volumen total de las series
documentales generadas.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

: Incremento de sujetos obligados que han

Definicion: Numero de sujetos obligados que han transferido series documentales al [Archivo General
de la Nacién].

Valor: Niumero directo.

Observacion:

GT020301 Porcentaje de series documentales eliminadas “

Definicidon: Numero de registros descriptivos elaborados durante el periodo indicado.

Valor: El valor del indicador debe tender a incrementarse respecto del total acumulado anterior.

Observacion:

Porcentaje de sujetos obligados con planes de
descripcion

GT010302 Descripcién

Definicidn: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de planes descriptivos.
Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

- J
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1.

2.1

2.2.

Presentacion y objetivos

En esta guia se proporciona una metodologia de implementacion a través de recomendaciones
técnicas para un adecuado control fisico y conservacion preventiva de los documentos y
define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto a las normas,
legislacion y reglamentos vigentes.

La finalidad de esta guia de implementacion es proporcionar recomendaciones técnicas para
la conservacion preventiva de documentos en el marco del respeto al Patrimonio Documental,
como elemento generador de una memoria colectiva.

Plan Integrado de Conservacion de
Documentos

Definiciones

Un p/an es un modelo sistematico de actuacién que se elabora anticipadamente
con el fin dirigir o encauzar la politica de una institucién.

La conservacion es un conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o la prevencion de posibles alteraciones
fisicas en los documentos y, por otra, su restauracion cuando la alteracion se ha
producido.

Compromisos

Descripciéon de la linea de accién del Plan Integrado de Conservacion

El plan integrado de conservacién se desarrolla en tres aspectos estrechamente relacionados:
la programacion de la custodia y control de los documentos, la autorizacidn e inspeccion de
los depdsitos y su ubicacidon y construccion.

La preservacién de la documentacion debe formar parte de todo objetivo integral de cualquier
institucién y, por ende, de su estrategia global.

Contexto normativo

Uruguay, Ley N° 18.220, de 20 de diciembre de 2007, de la conservacion
y organizacioén del Patrimonio Documental de la Nacidon. Sistema Nacional
de Archivos.

Articulo 1 (Fin)

Es deber del Estado la conservacion y organizacion del Patrimonio
Documental de la Nacion y de los documentos de gestion como
instrumentos de apoyo a la administracion, a la cultura, al desarrollo
cientifico y como elementos de prueba, garantia e informacion.

La administracion publica deberd garantizar a sus archivos las condiciones
necesarias, en cuanto a edificios y equipamiento, de acuerdo a
especificaciones técnicas.
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Uruguay, Decreto N° 232/010, de 2 de agosto, sobre la reglamentacion de
la Ley de Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 2 (Ambito de aplicacién)

El presente Decreto serd de aplicaciéon a todos los organismos publicos,
sean o no estatales.

Articulo 16 (Principio de conservacioén)

Implica la responsabilidad de cada sujeto obligado de mantener el estado
de conservacién de los documentos que maneje, debiendo evitar su
destruccion, deterioro o alteracion.

Uruguay, Decreto N° 276/013, de 3 de setiembre, sobre la reglamentacién
de la Ley 18.600 relativa al procedimiento administrativo electrénico
desarrollado en los 6rganos de la Administracion Central.

Articulo 25 (Archivo)

Todos los documentos y expedientes electrénicos deberan archivarse por
medios electrénicos, debiendo el érgano de la Administracion Central
asegurar la seguridad de la informacién y su adecuada conservacion.

Compromisos

1. Lainstitucion debe disponer de un plan de conservacion que le otorgue una continuidad y
coherencia en el tiempo.

2. Las decisiones gue adopte el organismo respecto de la conservacion preventiva, en el
marco de la gestion documental, deben ser documentadas, debidamente motivadas y
posteriormente difundidas.

3. La institucion debe evaluar sus necesidades, mediante la elaboracion de estudios sobre el
estado de la conservacion de sus fondos vy la situacion ambiental de sus instalaciones que
fundamentaran el plan de conservacion.

4. De manera general, la institucion debe priorizar la implementacion de medidas preventivas,
siempre como medida precautoria ante la necesidad de medidas reparadoras.

5. Los estudios sobre el estado del arte de la conservacion en la institucion, elaborados por
personal experto, deben contemplar: el ambiente, el almacenamiento, la seguridad, el
acceso, el mantenimiento, los tratamientos de conservacion y las practicas y las politicas de
conservacion.

6. La institucion debe establecer prioridades al respecto de las acciones preventivas a
implementar, segun criterios de impacto, viabilidad y urgencia. Para ello, es necesaria la
existencia de un responsable de la implementacion del Plan de Conservaciéon que figure en
el organigrama y sea reconocido en todo el centro.

7. La aplicacion de una conservacion preventiva corresponde e incumbe a todas las personas
y todas las actividades que se desarrollan en una institucion. Es vital la participacién activa
de todo el personal de la institucion mediante el conocimiento de las funciones que tiene
gue desarrollar segun su capacitacién y sus funciones.
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8. En el caso de gestion y custodia de documentos electrdnicos, la institucidon debe incluir en
su plan de conservacion las medidas necesarias que aseguren la integridad, accesibilidad,
confidencialidad, autenticidad, fiabilidad e identidad de los documentos, disefladas con la
colaboraciéon de un equipo interdisciplinar formado por especialistas en tecnologias de la

informacion, gestores de documentos y archiveros.

2.3. Diagramas de flujo

Técnico

Evaluacion
de necesidades

s

Estudio del estado
de la conservacion
de sus fondos

s

Estudio de la
situacion ambiental
de sus instalaciones

Establecimiento de

Elaboracion de un EN responsable de la
plan de conservacion implementacion del
Plan de conservacion

v v

Formacidn del personal

Plan d Priorizacion de la institucic

an de . de la conservacion € la Institucion para

conservacion preventiva su participacion
en la conservacion

v

Implementacion del
Plan de conservacion
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3. Custodia y control de las instalaciones

3.1. Definiciones

La custodia es la responsabilidad juridica que implica por parte de todo érgano

el control y la adecuada conservacion de los fondos documentales que genere,
cualquiera sea su titularidad.

3.2. Compromisos

Descripcion de la linea de accidon de custodia y control de las instalaciones

Se considera necesario, en el dambito de la gestidon documental, que toda institucion se
responsabilice de contemplar la conservacion de sus fondos documentales como un requisito
indispensable para preservar la memoria institucional y disponer de instrumentos Uutiles para la
toma de decisiones sobre su negocio.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 497/994, de 10 de noviembre, sobre Patrimonio
Histoérico y Cultural (documentos publicos).

Considerando |

Que resulta necesario definir los criterios de determinacion del valor
cultural, histoérico, evidencial o intrinseco de los documentos, asi como
disponer las medidas necesarias para su debida custodia y conservacion.

Uruguay, Ley N° 18.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el Derecho de
Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 6 (Custodia de la informacion)

Es responsabilidad de los sujetos obligados por |la presente ley crear y
mantener registros de manera profesional, para que el derecho de acceso a
la informacion publica se pueda ejercer en plenitud.

El personal que administre, manipule, archive o conserve informacion
publica, sera responsable, solidariamente con la autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacioén, por sus acciones u
omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida o desmembracion de la
informacion publica.

Compromisos

1. Lainstitucion debe prestar atencion a las condiciones técnicas y ambientales necesarias
para albergar sus fondos documentales, como requisito previo a la eleccidén o construccion
del edificio donde vayan a residir. Para ello, debe conocer aspectos como la contaminacion,
especial motivo de atencién en medios urbanos, por la alta concentracion de particulas de
combustidon y gases contaminantes. Otros factores a considerar, en cuanto a la evaluaciéon
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de riesgos a los que se somete el material, seran la proximidad de conducciones de agua o
gas, asi como de depdsitos de combustible.

La institucidon debe garantizar que los arquitectos o ingenieros implicados en la
construccion del edificio que se destine como archivo de sus fondos deben tener preciso
conocimiento técnico de las necesidades que implica ese servicio.

En el apartado de los servicios y las instalaciones del centro, se deben examinar las
caracteristicas y estado de las conducciones de agua, gas y electricidad, iluminaciéon
artificial, sistema de ventilacién, calefaccidn, alarmas y sistemas de deteccidon y extincidon de
incendios. La identificacion, el examen de la antigledad y el cumplimiento de las normas
técnicas son imprescindibles. Merecen especial atencion:

a. Las conducciones de agua y eléctricas que atraviesen los depdsitos de archivo.
b. La existencia de filtros en los sistemas de ventilacion.

c. Laregulacion del sistema de humedad relativa y temperatura.

d. La renovacion o reciclaje del aire contaminado.

e. La deteccidon de posibles puntos de entrada de aire contaminado.

f. El estado y funcionamiento de las alarmas contra robo.

Los depdsitos que custodian documentos de archivo deben:
a. Disponer de sistemas de seguridad.

b. Estar alejados de las salas de maquinaria del edificio, asi como de las instalaciones
eléctricas o tuberias de agua que lo atraviesen.

c. Contar con ventanas protegidas para paliar el efecto nocivo de la luz solar sobre los
documentos.

d. Disponer de un sistema de deteccidon y alarmas de incendios y demas equipos de
proteccion.

e. Garantizar una ventilacion constante para reducir las fluctuaciones de la humedad
relativa y la temperatura.

La institucidn garantizard que la seleccién del adecuado mobiliario de archivo contribuya a
una mejor preservacion de los fondos custodiados. Para ello:

a. No se utilizaran estanterias de madera, menos resistentes al peso y mas combustibles,
ademas de ser mas susceptibles a un atague bioldgico. Son preferibles los acabados
en aluminio o acero, de superficies lisas, no abrasivas, sin fondo, no combustibles y de
bordes romos para evitar roturas en la documentacion.

b. Las estanterias se instalaran separadas de las paredes, sin llegar al techo y con los
entrepafos inferiores alejados diez centimetros del suelo. Esto facilitara la circulacion del
aire, limitara la acciéon de la humedad y facilitara la limpieza.

c. Los pasillos entre las estanterias deben facilitar el acceso y el trabajo mediante una
separacion suficiente entre los muebles, para que pueda transitar el carro para el manejo
de los documentos.

Las cajas y carpetas de almacenamiento de mala calidad pueden repercutir negativamente
en la seguridad de los objetos que deben proteger, por lo que la institucion garantizara que
la composicion quimica de dichos elementos serd la correcta y se contribuya asi a la mayor
perdurabilidad de los fondos custodiados.

La institucion debe solucionar adecuadamente el problema de conservacién que presentan
los documentos fotograficos, audiovisual y de gran formato, mediante la utilizacién de

los muebles (horizontal o especial) y contenedores (cajas, estuches o encapsulacion
especiales) pertinentes.
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8. En aquellas instituciones que custodien documentos electrdnicos, se debe disefar una
politica de gestion de documentos electréonicos que se aplique desde el mismo momento
de la captura del documento por el sistema y se extienda a lo largo de todo su ciclo de
vida, mediante:

a. La creacioén de repositorios electroénicos.

b. El andlisis de los riesgos que afectan a una correcta conservacion de sus documentos
electrénicos: obsolescencia, fallo de sistemas, falta de copias de seguridad, corrupcion
de datos o accesos no permitidos.

c. Laredaccion de planes de contingencia que aseguren la integridad, accesibilidad,
confidencialidad, autenticidad, fiabilidad e identidad de los documentos; en su caso,
también debe planificar acciones correctoras, como copias electréonicas auténticas con
cambio de formato.

d. La implementacién de mecanismos de conservacidn que contemplen cuestiones
relativas a las copias de seguridad, los sistemas de réplica y los sistemas de proteccion
de la informacién propios de las aplicaciones.

3.3. Diagramas de flujo

Técnico

Evaluacion de las
condiciones técnicas
y ambientales necesarias

)

Eleccién o
construccion
del edificio

)

Certeza de que
los arquitectos conocen
las necesidades
especificas del archivo

\l/ Seleccion de
- Adquisicion de LS contenedores
Examen de condiciones mobiliario adecuado de la documentacion
fisicas: conducciones de apropiados
agua, gas, iluminacion,
ventilacion, calefaccion...

A

o Estudio de la
Examen de los depdsitos —> documentacion
del fondo

Existe
documentacion
electrénica

Disefio de una Politica de
Gestion de Documentos
Electrénicos
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4. Control ambiental

4.1. Definiciones

En el ambito de la gestion de documentos, se entiende por contro/ ambiental la

inspeccion, vigilancia y aplicacion de medidas necesarias para disminuir o evitar el
deterioro de los fondos documentales.

4.2. Compromisos

Descripcion de la linea de accion de control ambiental

La evaluacion de los pardmetros medioambientales mediante herramientas de medicion y
analisis, y su posterior comparativa con las recomendaciones sobre sus valores adecuados,
justificardn o no la necesidad de actuaciones.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 355/012, de 31 de octubre, que aprueba el
reglamento que se debe aplicar a todos los archivos publicos y privados
que se integren al Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 6 (Responsabilidad de las Instituciones)
Sera responsabilidad institucional: [...]
c) Promover la generacion de espacios fisicos, equipamiento y materiales

adecuados para el funcionamiento de los archivos, asi como mantener
optimas condiciones medioambientales y de seguridad.

Compromisos

1.

El periddico registro de la temperatura y la humedad relativa (HR) debe asegurar la
ausencia de fluctuaciones en sus mediciones. Por ello, la instalacion de controles adecuados
de clima y su capacidad para mantener las normas estadndar de conservacion retardaran
considerablemente el deterioro de los fondos.

La institucion debe proteger sus fondos ante los posibles dafos que puedan derivar de
una inadecuada exposicion a la intensidad de la luz, siguiendo las normas estandar de
conservacion.

La institucion debe proteger sus fondos ante los posibles efectos negativos que deriven de
agentes contaminantes, en forma de gases o particulas, por lo que garantizara el control de
la calidad del aire de sus depdsitos de archivo.

La institucion debe tender a considerar el control integral de plagas, que consiste en el
uso de medios no quimicos (control climatico, fuentes de alimentos y puntos de entrada al
edificio), como estrategia global frente la infestacion.

El uso de tratamientos quimicos solo se efectuara en situaciones de crisis que amenacen
pérdidas aceleradas o cuando los insectos no se eliminen con los métodos mas
conservadores.
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6. La institucion debe considerar que la correcta manipulacion de los documentos son una
forma practica y econdmica de extender la vida util de los fondos custodiados.

7. Los procedimientos de limpieza deben seguir los estdndares de conservacién y técnicas de
manipulacion especificos, difundidos por la institucion entre el personal que componga su
equipo de limpieza.

8. La limpieza debe hacerse regularmente, con la frecuencia que determine la rapidez con la
gue el polvo y la suciedad se acumulen en los depositos.

4.3. Diagramas de flujo

Técnico

Instalacion de
controles y medidores

!

Registro periddico
de la humedad y
la temperatura

v

Adecuacion de la
exposicion a la intensidad
de la luz

v

Control de la
calidad del aire

A

Seguimiento de los

Archivo y ; Limpieza con
Control de plagas —> manipulacién —> :;t]zgfﬂg%g ?, > regularidad y

adecuados manipulacion frecuencia
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5. Evaluacion de riesgos

5.1. Definiciones

La evaluacion de riesgos es el proceso de comparar el riesgo estimado con un
criterio preestablecido para determinar su importancia. El riesgo se expresa en

términos que combinen la probabilidad con las consecuencias de un evento no
deseado.

5.2. Compromisos

Descripcidon de la linea de accién de evaluacién de riesgos

La evaluacién de los riesgos debe ser una medida previa al desarrollo de protocolos de
actuacion, al permitir un conocimiento de las necesidades reales de la institucidn. El estudio de
esas necesidades permitird conocer las fortalezas y debilidades en materia de protecciéon y por
lo tanto evaluar los riesgos reales.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 452/009, de 28 de setiembre, sobre politica de
Seguridad de la Informacion.

Considerando |

Que se debe disponer medidas para garantizar la confianza y seguridad de
los sistemas y de la informacion en poder de los organismos publicos.

Considerando Il

Que con el fin de proteger los activos de informacién y minimizar el
impacto en los servicios causados por vulnerabilidades o incidentes de
seguridad, se debe proveer una efectiva gestion de la seguridad.

Compromisos

1.

Comparar los diferentes valores de riesgo obtenidos para disponer de un instrumento que
permita a la institucion determinar los riesgos prioritarios y, por lo tanto, merecedores de
mayor atencion.

Evaluar los riesgos de una institucion mediante el estudio de las siguientes variables:
a. Andlisis de los factores climaticos y geoldgicos de la region.
b. Situacion del edificio.

c. Actualizacion de los planos de los espacios del edificio, reflejando las vias de
evacuacion, la red eléctrica y la canalizacion del agua.

d. Localizacién de productos toéxicos.

e. Realizacion de un examen del estado del edificio, las instalaciones y los fondos.
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3. La materializacion de esta informacién se da en forma de un mapa de riesgos, que es
una guia para el seguimiento y establecimiento de rutinas de inspeccidn, al reflejar la
probabilidad y gravedad de las amenazas. El mapa de riesgos es de actualizacidn obligada
y permite crear prioridades en la actuacion.

4. Ante una recuperacion de emergencia la institucion debe dotarse de una respuesta inicial
oportuna, un plan detallado frente a desastres, personal capacitado, una administraciéon
comprometida, una comunicacion eficaz y decisiones rapidas e informadas.

5.3. Diagramas de flujo

Técnico

Andlisis de factores
climaticos y geoldgicos

)

Estudio de la
situacion del
edificio

)

Actualizacion de los
planos de los espacios
del edificio

v

Localizacion de
productos tdxicos

v

Realizacion de un examen Recopilacion

del estado del edificio, de informacion Actualizacion periddica
las instalaciones —) para elaborar un ) del Mapa de riesgos

y los fondos Mapa de riesgos

Mapa Mapa de riesgos
de riesgos actualizado
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6. Plan de Gestion de Contingencias

6.1. Definiciones

El Plan de Contingencias es el instrumento cuyo objetivo es corregir deficiencias,

actuar con eficacia en la prevencion de desastres y definir los objetivos, los
riesgos y los responsables.

6.2. Compromisos

Descripcion de la linea de accién de Plan de Contingencias

La elaboracidon de un Plan de Gestion de Contingencias en los centros de archivos es una
prioridad para la adecuada preservacion y protecciéon de los fondos custodiados. Aungue

muchos siniestros no se puedan evitar, sus consecuencias pueden reducirse con la existencia
de un plan, con la subsiguiente atenuacion de los riesgos y los daflos que puedan sufrir los

documentos.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 452/009, de 28 de setiembre, sobre politica de
seguridad de la informacién. Direccién Nacional de Impresiones y
publicaciones Oficiales. Disponible en: https./www.impo.com.uy/bases/
decretos-originales/452-2009 [Consulta realizada el 7/12/19]

Considerando |

Que se debe disponer medidas para garantizar la confianza y seguridad de
los sistemas y de la informacion en poder de los organismos publicos.

Considerando Il

Que con el fin de proteger los activos de informacién y minimizar el
impacto en los servicios causados por vulnerabilidades o incidentes de
seguridad se debe proveer una efectiva gestion de la seguridad.

Compromisos

1. Un plan de gestién de contingencias se desglosa en tres partes:

a. Planificacion. Definicion de objetivos, necesidades y recursos para establecer protocolos

gue se documentan.

b. Proteccidn. Uso de todos los recursos que eviten o minimicen el impacto.

c. Reaccion y recuperacion. Protocolos disefiados para salvar los fondos del desastre.

2. La definicién de las responsabilidades y su asunciéon por el organismo son imprescindibles

para el establecimiento de un plan de gestién de contingencias. En el reparto de las

responsabilidades se establecera quién debe planificar y quién debe ejecutar los trabajos

de salvamento y evacuacion.
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El nombramiento de un Comité de Contingencias permite reunir a especialistas de
diferentes disciplinas (mantenimiento de edificios, expertos en seguridad, peritos de
seguros, entre otros). Tiene un caracter asesor y es el responsable de la puesta en marcha
del plan, medidas correctoras y prioridades, ademas de protocolos de actuacion.

El Equipo de Contingencias es quien debe actuar, informar y evaluar situaciones en caso de
riesgos.

La brigada de salvamento debe intervenir en la evacuacion de los fondos documentales
afectados en caso de siniestro, siempre después de que los técnicos de seguridad hayan
garantizado la estabilidad ambiental en el edificio afectado.

A todos los miembros que participan en el plan se los convocara a cursos de formacién
sobre cuestiones de manipulacion y rescate de documentos.

El Plan de Gestién de Contingencias deberd consignar la siguiente informacion:

a. Planos del edificio, con informacion respecto de los documentos esenciales, los
extintores y vias de evacuacion.

b. Cadenas de comunicacién para activar en caso de emergencia, que se deben tener
actualizadas (empresas, técnicos, etc.).

c. Instrucciones para el personal, con las actuaciones basicas a desarrollar, protocolos
especificos orientados al coordinador y equipos, ademas de procedimientos de
evacuacion y reubicacion de los fondos.

d. Formularios para la evaluacién de los dafos y el analisis de la respuesta.

e. Pdliza de seguros e informacion sobre redes institucionales (técnicos, empresas de
transporte y empresas suministradoras).




Guias técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administracion de Archivos uaip

6.3. Diagramas de flujo
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7. Destinatarios

Usuarios internos

D.01 Jefes de unidades de gestion: Personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su
trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas (ISO
30301:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestidn para los documentos.
Requisitos, 5.3.1).

D.02 Resto del personal: personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
establecidas (ISO 30301:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos, 5.3.1).

8. Recursos

Bibliografia

»  MclILWAINE, John, Prevencion de desastres y planes de emergencia. Compendio de la IFLA,
Federacidn Internacional de Asociaciones e Instituciones Bibliotecarias Programa Central de
Preservacion y Conservacion, s.l., 2003.

» MINISTERIO DE CULTURA DE ESPANA, Guia para un plan de proteccién para colecciones
ante emergencias, Comision para el PPCE, Espafia, 2008.

» OGDEN, Sherelyn, El manual de preservacion de bibliotecas y archivos del NDCC, Centro
Nacional de Conservacion y Restauracion, s.l., 2000.

Proyectos

» COMISION SECTORIAL DE INVESTIGACION CIENTIFICA. Grupo de Trabajo de
Conservacion y Gestion de riesgos en el patrimonio. Tematica central: Conservacion del
patrimonio cualquiera sea su forma o estructura orientada a los diez agentes de riesgo
considerados internacionalmente por el Instituto Canadiense de Conservacion (ICC). Salud
laboral para trabajadores de archivos, bibliotecas y museos.

» Lineas de investigacion:
¢ Conservacion Preventiva del Patrimonio.
e Gestién de Riesgos.
e Preservacion Digital.
e Deterioro y Alteracion del Patrimonio.

¢ Salud Ocupacional.

Recursos web

» AGESIC, “Marco de ciberseguridad. Politicas, plantillas, guias y buenas practicas”,
Montevideo, s.f. Disponible en internet: https://centroderecursos.agesic.gub.uy/web/
seguridad/wiki/-/wiki/Main/Descarga+el+marco+de+ciberseguridad (Fecha de ultima
consulta: 12 de diciembre de 2019).
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9.

Anexo de normativa

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Decreto N° 497/994 (10 de noviembre de 1994) sobre Patrimonio Histérico y Cultural,
Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en
internet: https:/www.impo.com.uy/bases/decretos/497-1994 (Fecha de ultima consulta: 7
de diciembre de 2019).

Decreto N° 452/009(28 de septiembre de 2009), sobre politica de seguridad de la
informacion, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f.
Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/bases/decretos-originales/452-2009
(Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

Decreto N° 232/010 (2 de agosto de 2010) Reglamentario de la Ley sobre el derecho
de acceso a la informacioén publica, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones
Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/bases/
decretos/232-2010 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

Decreto N° 355/012(31 de octubre de 2012) Reglamentario de la Ley del Sistema Nacional
de Archivos. Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f.
Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/bases/decretos/355-2012/11 (Fecha de
ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

Decreto N° 276/013 (3 de septiembre de 2013), sobre la reglamentacion de la Ley 18.600
relativa al procedimiento administrativo electrénico desarrollado en los érganos de la
Administraciéon Central, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales,
Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/bases/decretos/276-2013
(Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

Ley N°18.220 (20 de diciembre de 2007) Sistema Nacional de Archivos, Direccién Nacional
de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https://
www.impo.com.uy/bases/leyes/18220-2007 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de
2019).

Ley N°18.381 (17 de octubre de 2008), sobre el Derecho de Acceso a la Informacién Publica,
Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en
internet: https:/www.impo.com.uy/bases/leyes/18381-2008 (Fecha de ultima consulta: 7
de diciembre de 2019).

Norma Internacional ISO 30301:2011. Informaciéon y documentacidon. Sistemas de gestion
para los documentos, International Organization for Standardization, s.l., s.f.

Norma Internacional ISO 11799:2015. Information and Documentation - Document
Storage Requirements for Archive and Library Materials International Organization for
Standardization, s.l,, s.f.
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10. Anexo de indicadores

Cédigo Linea de accién Nombre del indicador Frecuencia
o Porcentaje de sujetos obligados con Plan de
Definicidn: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de un plan de conservacion respecto de su

volumen total.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

Numero de acciones formativas sobre

s, ) Semestral
conservacion preventiva

GT030102 Plan de conservacion

Definiciéon: Numero de acciones formativas con contenidos sobre conservacidn preventiva organizadas
durante el periodo sefalado.

Valor: Niumero directo.

. Porcentaj rsonal form n conteni
Custodia y control orcentaje de persona  fo ado en co tenidos
de conservacion preventiva

Definicién: Porcentaje del personal formado en jornadas, seminarios o cursos con contenidos sobre
conservacion preventiva respecto de su volumen total.

Observacion:

GT030201 Semestral

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

Porcentaje de sujetos obligados con un
GT030202 Custodia y control responsable técnico sobre las condiciones de las
instalaciones

Definicion: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de un responsable técnico sobre las
condiciones de las instalaciones respecto del volumen total de los mismos.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion: El responsable técnico solo deberia considerarse como tal en el caso de
tener funciones reales.

: Porcentaje de sujetos obligados que disponen
erlzeiel R de instrumentos de medicion medioambiental

Definicion: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de instrumentos que les permitan medir las
condiciones medioambientales.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

Porcentaje de sujetos obligados que disponen

de medidas de control de acceso a los depésitos Semestral

GT030302 Control ambiental

Definicidn: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de un control sobre las personas que pueden
acceder al interior de los depdsitos de archivo respecto del volumen total de los mismos.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:
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Porcentaje de sujetos obligados que

GT030401 Evaluacién de riesgos han valorado los riesgos respecto de su
documentacion

Definicién: Porcentaje de sujetos obligados que han elaborado un mapa de los riesgos sobre la
custodia y conservacion de la documentacién respecto de su volumen total.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

GT030402 Evaluacién de riesgos F_’orcentaje de sujetos obligados que ela_boran
informes sobre el estado de las instalaciones

Definicién: Porcentaje de sujetos obligados que elaboran informes o estudios técnicos sobre el estado
de las instalaciones respecto del volumen total de sujetos obligados.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

GT030501 Contingencias Porcentaje de sujetos obligados que disponen

de un plan de contingencias

Definicidn: Porcentaje de sujetos obligados que disponen de un plan de contingencias respecto del
volumen total de sujetos obligados.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.
Observacion:

: : Porcentaje de sujetos obligados que realizan

Definicion: Porcentaje de sujetos obligados que realizan simulacros ante la inminencia de catastrofes o
contingencias respecto del volumen total de sujetos obligados.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

- J
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1. Presentacion y objetivos

En esta guia se proporciona una metodologia de implementacion a través de recomendaciones
técnicas para mantener eficazmente los diversos servicios que ofrece un archivo y define los
resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto a las normas, la legislacion y
los reglamentos vigentes.

La finalidad de esta guia de implementacion es proporcionar recomendaciones técnicas para
mantener eficazmente los diversos servicios que ofrece un archivo en el ejercicio del desarrollo
de las exigencias sobrevenidas por la Ley N2 18.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el
Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

2. Atencion a la Administracion
2.1. Definiciones

La atencion a la administracion es un servicio que presta una institucién a usuarios

internos con el objetivo de satisfacer sus necesidades mediante las actividades
que desempena.

2.2. Compromisos

Descripcidon de la linea de accién de atencién a la administracion

Se considerara necesario, en el marco de un servicio de archivo, la completa atencién a las
propias unidades productoras como un aspecto fundamental en el desarrollo normal de sus
funciones.

Se puede considerar el servicio de atencidén a la propia institucion como uno de los procesos
basicos relacionados con los servicios que un archivo puede ofrecer a sus usuarios internos,
entendiendo en este caso como usuarios internos el conjunto de unidades que componen

la institucidn de la que el archivo forma parte como responsable de la custodia de sus
documentos.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 178/013, de 11 de junio, sobre la reglamentacién
de los articulos 157 a 160 de la Ley N° 18.179, relativos a la regulacion en
el intercambio de informacion entre entidades publicas, estatales o no
estatales.

Considerando il
Que el presente Decreto busca promover el uso intensivo de informacion

que obra en poder del Estado, en el entendido que esta puede constituir
una verdadera fuerza transformadora y dinamizadora de su actuar.
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Compromisos

1.

El servicio del archivo debe mantener a disposicion de la administracion que ha generado
vy ha transferido sus series documentales la disponibilidad de los documentos, asi como
responder a las consultas sobre antecedentes remitidas por la administracién productora.

El servicio de archivo debe proporcionar, en la medida de lo posible, diversos tipos de
servicios de atencidn a la institucion productora de los documentos:

a.

b.

e.

Disefo y seguimiento de planes de gestion documental.
Capacitacion del personal de la institucidn en materia de gestion documental.
Asistencia a la institucion en la gestion diaria de documentos.

Transferencias de documentos al archivo desde las diversas unidades que componen la
institucion.

Gestion de préstamos administrativos de documentos custodiados por el archivo.

Los tradmites de consulta y préstamo por parte de la administracion productora deben ser
procedimientos reglados.

Para evitar graves incidencias y problemas en los préstamos administrativos con
los cambios de responsabilidad que supone, es conveniente aplicar una serie de
recomendaciones:

a.

Todo préstamo administrativo debe ir acompafado de una relacién de entrega
especifica que indigue el documento que es objeto de préstamo temporal y quién serd
la persona responsable de su custodia fuera de la unidad de archivo.

Los préstamos administrativos deben ser responsabilidad directa de una persona dentro
de la unidad administrativa que solicita el préstamo, dejando constancia de dicha
responsabilidad en la relacién de entrega del préstamo y ejerciendo de contacto en caso
de posibles incidencias.

Para evitar la mala practica de incorporar documentos prestados a nuevos
procedimientos administrativos, debe tenerse en consideracién el volumen de préstamos
administrativos la hora de realizar la evaluacion y planificacion de los calendarios de
transferencias desde las unidades administrativas al archivo. Cuantos menos préstamos
administrativos se produzcan, se podrdn realizar las transferencias de forma mas eficaz.

Deberian aplicarse mecanismos de control eficaz de los niveles de acceso y seguridad
sobre las unidades administrativas para distinguir qué unidades administrativas pueden
acceder a los diversos documentos custodiados en funcidon de su nivel de acceso.



Guias técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administracion de Archivos

uaip

2.3. Diagramas de flujo

Organo responsable

Disposicion de los
documentos a la
administracion
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\!
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1
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3.

3.1

3.2.

Atencion al publico

Definiciones

La atencion al publico es un servicio que presta una institucién a usuarios

externos con el objetivo de satisfacer sus necesidades mediante las actividades
que desempeia.

Compromisos

Descripcidon de la linea de accién de atencidn al publico

Se considerard una buena practica que los archivos de las instituciones publicas cuenten con
un servicio de atencidn que actie como intermediario entre los usuarios y los documentos

y la informacioén archivistica tanto de forma presencial como, especialmente, de forma no
presencial.

Una de las principales funciones archivisticas es la de informar a la sociedad sobre el
patrimonio documental que se custodia en sus centros y facilitar su acceso a las personas
que son ajenas a la institucion, siguiendo los criterios existentes de accesibilidad a dicha
documentacion.

Por este motivo, es necesario que cualquier archivo, sea del tipo que sea, disponga de un
servicio de atencion al publico, desde el cual se puedan coordinar las actividades que el
archivo debe realizar para:

» La atencidn de consultas de informacién archivistica.
» El acceso a los documentos.
» La reproduccion de documentos.

En caso de que el servicio cuente con archivos con informacién sobre violaciones a los
Derechos Humanos, y a fin de garantizar el acceso a dicha informacién, segun lo dispuesto
en el articulo 12 de la Ley N° 18.381, de 17 de octubre de 2008, de Derecho de Acceso a la
Informacién Publica, se recomienda considerar los criterios técnicos-juridicos aprobados por
la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP) mediante Dictamen N° 1 de 6 de abril de
2018.
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Contexto normativo

Uruguay, Ley N° 18.381, de 17 de octubre de 2008, sobre el Derecho de
Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 5 (Difusiéon de la informacion publica)

Los sujetos obligados deberan prever la adecuada organizacion,
sistematizacion y disponibilidad de la informacién en su poder, asegurando
un amplio y facil acceso a los interesados.

Articulo 6 (Custodia de la informacién)

Es responsabilidad de los sujetos obligados por la presente ley, crear y
mantener registros de manera profesional, para que el derecho de acceso a
la informacion publica se pueda ejercer en plenitud.

El personal que administre, manipule, archive o conserve informacion
publica sera responsable, solidariamente con la autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacioén, por sus acciones u
omisiones en la ocultacion, alteracion, pérdida o desmembracion de la
informacién publica.

Articulo 12 (Inoponibilidad en casos de violaciones a los derechos
humanos)

Los sujetos obligados por esta ley no podran invocar ninguna de las
reservas mencionadas en los articulos que anteceden cuando la informacién
solicitada se refiera a violaciones de derechos humanos o sea relevante para
investigar, prevenir o evitar violaciones de los mismos.

Compromisos

1.

La relacidn de servicios de atencidn al publico ofertados por el archivo, asi como las
normas y condiciones para acceder y usar estos servicios, estaran disponibles por escrito
y se difundiran de la forma mas amplia posible y, especialmente, a través del sitio web
institucional.

La relacion de servicios se recogerd en forma de carta de servicios, incluyendo una serie de
compromisos de calidad en relacion con la prestacion de dichos servicios, indicadores que
permitan evaluar su cumplimiento y un mecanismo para canalizar las quejas y sugerencias
de los usuarios. La carta de servicios estara igualmente disponible por escrito y se difundird
de la forma mas amplia posible vy, especialmente, a través del sitio web institucional y en la
sala de consulta del archivo.

Es apropiado establecer un servicio multicanal de atencién de consultas de informacion
archivistica: de forma presencial, telefénica, por correspondencia (postal o electrdnica) o
mediante servicios basados en la web (servicios de mensajeria instantanea, formularios
asociados a sistemas CRM, etc.):

a. La atencidn de consultas de forma diferida (consultas por correspondencia o formularios
web) estard sometida a unos plazos adecuados y claramente definidos en la carta de
servicios.

b. La atenciéon de consultas de forma inmediata (consultas presenciales, telefénicas o
mediante servicios de mensajeria instantanea) se realizard en un horario lo mas amplio
posible y publicamente difundido.
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4.

S.

c. Preferiblemente, la gestidon de las consultas de informacidn archivistica se realizara de
forma centralizada, quedando registrados los siguientes tipos de datos: datos personales
y de contacto del solicitante, datos sobre la consulta (fecha y forma, archivero
responsable, fecha de la respuesta), datos sobre su objeto (tema o asunto, agrupaciones
documentales referidas) y el contenido de la respuesta emitida a la consulta.

Se estableceran otras vias de interaccion con los usuarios, principalmente, a través de
perfiles institucionales en redes sociales.

Se proporcionara el mayor acceso posible por via telematica y directa a copias o

versiones electronicas de difusion de los documentos que no estén sujetos a ningun

tipo de restriccion legal o reglamentaria, en forma de objetos digitales disponibles en el
sitio web institucional, preferiblemente a través de sistemas de descripcién archivistica o
cualquier otro sistema que permita la recuperacion de la informacién mediante procesos de
busqueda, y su representacion de forma contextualizada.

El acceso de forma presencial a los documentos se realizard en instalaciones adecuadas,
con los medios apropiados y con la mediacion del personal técnico y administrativo
suficiente, previo registro e informacion al usuario de las normas vigentes.

El archivo ha de disponer de una sala de lectura con un nimero de puestos suficientes para
atender a sus usuarios presenciales potenciales. Se recomienda que dicha sala cuente, en
particular, con los siguientes elementos:

a. Mesas e iluminacion adecuadas para la lectura de documentos.

b. Dispositivos para la consulta de documentos originales o copias (atriles, lectores de
microfilm, computadoras, etc.).

c. Puntos de acceso a los sistemas de descripcion archivistica (inventarios e instrumentos
de descripcidn tradicionales en papel, computadoras con acceso a sistemas de
informacion electronicos).

d. Biblioteca de referencia: enciclopedias y obras de referencia, repertorios de legislacion.

e. Tomacorrientes asociados a los puestos de lectura para la alimentacion de dispositivos
electréonicos (computadoras portatiles, tabletas, teléfonos inteligentes, etc.).

f. Estanterias para depositar las unidades archivisticas, con diferenciacion entre los
espacios destinados a aquellas que aun no han sido objeto de consulta o se reservan
durante un plazo convenido y los destinados a aquellas que ya han sido objeto de
consulta y pueden ser devueltas al depdsito de almacenamiento por parte del personal
del archivo.

El acceso a la sala de lectura y a los propios documentos se realizard de conformidad con
unas normas recogidas por escrito y difundidas de la forma mas amplia posible, que se
daran a conocer al usuario. Ejemplares impresos de estas normas estaran disponibles de
forma visible en lugares estratégicos de la sala.

Los usuarios contaran en todo momento con la asistencia de personal técnico que estarad
encargado, en particular, de:

a. Proporcionar informacion sobre los servicios ofertados por el archivo, las condiciones
y normas que regulan el acceso y uso adecuados de los documentos, el manejo de
los instrumentos y sistemas de descripcion, la solicitud de copias y otros servicios
proporcionados por el archivo.

b. Realizar entrevistas de referencia que permitan al técnico interpretar las necesidades de
informacidén del usuario y ofrecerle los recursos necesarios para satisfacerlos.

c. Gestionar las solicitudes de acceso a los documentos.
d. Participar en las acciones de formacion a los usuarios.

e. Recibir y tramitar las quejas y sugerencias referidas al servicio.



Guias técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administracion de Archivos uaip

10. El archivo contara con el personal y los medios adecuados para proporcionar un servicio
de reproduccion de documentos, de conformidad con unas normas recogidas por escrito y
difundidas de la forma mas amplia posible.

3.3. Diagramas de flujo

Archivo

|
Elaboracion y difusion Carta
de la relacion de servicios de servicios | |
\ .
Elaboracion y difusion Normas
de normas de acceso de acceso
y consulta y consulta |~

!

Habilitacién de un medio
para canalizar quejas
y sugerencias

!

Establecimiento de un
servicio multicanal de Documentacion
atencién de consultas de acreditativa
informacidn archivistica _
A4
||
Creacion de perfiles Documentacion
en redes sociales acreditativa
A4
||
Prestacion del servicio Normas de
de reproduccion reproduccion
de documentos de documentos
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4. Difusion

4.1. Definiciones

La difusion es un proceso archivistico que busca promover la utilizacién de
los documentos producidos o recibidos por una institucién, permitiendo el

acercamiento a los usuarios y mejorando su reconocimiento, presencia y
credibilidad como unidades de gestidon administrativa y cultural.

4.2. Compromisos

Descripcidn de la linea de accién de difusion

Se considera una buena practica, en el ambito de un servicio de archivo, difundir el contenido
de su centro: sus fondos documentales, las instituciones productoras de documentos vy, en
general, la informacién contenida en los documentos.

La finalidad de la difusién es concienciar a la persona y a la sociedad en general sobre la
trascendental importancia que desarrollan los archivos, su utilidad y los servicios que brindan
en beneficio de la comunidad.

Contexto normativo

Uruguay, Decreto N° 232/010, de 2 de agosto, sobre la reglamentacién de
la Ley sobre el Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 59

Todos los sujetos obligados implementardn, de acuerdo con sus
competencias y posibilidades presupuestarias, programas de difusion y
capacitacion destinados a sus funcionarios con la finalidad de garantizar
mayores posibilidades de participacion ciudadana y calidad en la respuesta
a la ciudadania.

Uruguay, Decreto N° 355/012, de 31 de octubre, que aprueba el
reglamento que se debe aplicar a todos los archivos publicos y privados
que se integren al Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 12 (Difusiéon)

Los archivos deberan facilitar los instrumentos de descripcion (inventarios,
indices, catalogos, etc.) de sus fondos documentales, asi como divulgar
cualquier otra actividad que contribuya a la transparencia administrativa y
el acceso al Patrimonio Documental de la Institucion.

Compromisos

1. Involucrar a otros profesionales como educadores, disefadores graficos, pedagogos,
comunicadores, artistas e informaticos, entre otros.
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Se debe aprovechar el potencial pedagdgico y educativo de los archivos, a tenor de la
rentabilidad social y cultural.

Es imprescindible disponer de un servicio y de personal especializado en las tareas de
difusion.

Realizar un proyecto de difusidon en el que se definan los objetivos y misién del proyecto y
se ajuste a la politica de informacion establecida dentro de la institucion.

Identificar los tipos de usuario a los que se va a dirigir principalmente el proyecto. Un
proyecto de difusion podria prestar atencién a cualquier tipo de usuario, pero se puede
buscar una difusion dirigida a determinados dmbitos como, por ejemplo, a las escuelas o a
la universidad.

Seleccionar y preparar las colecciones, exposicion o documentos, si procede, que se van a
integrar en el proyecto de difusion.

Las acciones de difusion pueden ser diversas, ir desde acciones de amplio espectro,
necesidades econdmicas y recursos elevados a acciones de difusion de bajo coste y
sencillas. Podemos enumerar algunas de estas acciones:

a. Exposiciones. Pueden ser de dos tipos: virtuales y reales.

» Las virtuales estan disefadas para ser accesibles a través de internet, en el sitio web
del archivo o bien en soportes digitales (CD o DVD).

» Las reales se dividen en permanentes, temporales e itinerantes.
b. Visitas guiadas, tanto presenciales como virtuales, a través de la pagina web del archivo.

c. Publicaciones: guia de archivo, inventarios, catalogos, cuadros de clasificacion, estudios,
proyectos, guias tematicas, etc.

d. Creacion de un perfil o de una pagina en una red social.

e. Creacion de una cuenta de documentacion grafica: aportacidon de contenidos graficos en
Flickr, Photobucket o similar.

f. Creacion de un canal de video: aporte de videos propios o seleccion de videos de
terceros, con canales, como en Youtube o Vimeo.

g. Otras acciones de difusidn pueden ser las siguientes: servicios educativos, videos,
jornadas de puertas abiertas, folletos, boletines, concursos y turismo histdrico, entre
otras.

Obtener datos estadisticos sobre visitantes y su nivel de satisfaccion, asi como otros datos
gue nos pueden dar informacion importante para la validacion del proyecto y su adaptacion
(nimero de seguidores en redes sociales, repercusidon mediatica, nuUmero de publicaciones,
etc.).
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4.3. Diagramas de flujo

Archivo

Colaboracién con P
otros profesionales: <
informaticos, pedagogos...

)

Contratacién de personal
especializado en tareas
de difusion

v

Identificacion de usuarios

]

Elaboracién de un BN Proyecto
Proyecto de difusion de difusion
J

Seleccion y
preparacion

de colecciones, — D%%‘;g‘d?gﬁ\%on
exposiciones,

documentos... L

]

Realizacion de Obtencidn de
acciones de difusion ) datos estadisticos ]

Documentacion Estudios
acreditativa estadisticos

Evaluacion general Existen aspectos a mejorar

Evaluacion I

D.01 Jefes de unidades de gestidon: Personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su
trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas (ISO

30301:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos, 5.3.1).

5. Destinatarios

Usuarios internos
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D.02 Resto del personal: Personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
establecidos (ISO 30301:2011. Informacidn y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos, 5.3.1).

6. Recursos

Recursos web

» UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP), Dictamen N° 1/2018, de
6 de abril, sobre los criterios a emplear para brindar acceso en archivos de Derechos
Humanos, UAIP, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.gub.uy/unidad-acceso-
informacion-publica/institucional/normativa/dictamen-12018 (Fecha de ultima consulta: 7
de diciembre de 2019).

7. Anexo de normativa

» Decreto N° 414/009 (31 de agosto de 2009), sobre reglamentaciéon de la Ley 18.331, relativo
a la Proteccidn de Datos Personales, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones
Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/bases/
decretos/414-2009 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

» Decreto N° 232/010 (2 de agosto de 2010) reglamentario de la Ley de Derecho de Acceso
a la Informacion Publica, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales,
Montevideo, s.f. Disponible en internet: https://www.impo.com.uy/bases/decretos/232-2010
(Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

» Decreto N° 355/012 (31 de octubre de 2012) reglamentario del Sistema Nacional de
Archivos, Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f.
Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/bases/decretos/355-2012 (Fecha de
Ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

» Decreto N° 178/013 (11 de junio de 2013), sobre la reglamentacidn de los articulos 157
a 160 de la Ley N° 18.179, relativos a la regulacion en el intercambio de informacion
entre entidades publicas, estatales o no estatales, Direccion Nacional de Impresiones y
Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet: https:/www.impo.com.uy/
bases/decretos/178-2013 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de 2019).

» Ley N°18.220 (20 de diciembre de 2007) del Sistema Nacional de Archivos, Direccion
Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en internet:
https://www.impo.com.uy/bases/leyes/18220-2007 (Fecha de ultima consulta: 7 de
diciembre de 2019).

» Ley N°18.331 (11 de agosto de 2008) de Proteccidn de Datos Personales, Direccién Nacional
de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f.. Disponible en internet: https:/
www.impo.com.uy/bases/leyes/18331-2008 (Fecha de ultima consulta: 7 de diciembre de
2019).

» Ley N°18.381 (17 de octubre de 2008) sobre el Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica,
Direccion Nacional de Impresiones y Publicaciones Oficiales, Montevideo, s.f. Disponible en
internet: https:/www.impo.com.uy/bases/leyes/18381-2008 (Fecha de ultima consulta: 7 de
diciembre de 2019).

» Norma Internacional ISO 30301:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos, International Organization for Standardization, s.l, s.f.
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8. Anexo de indicadores

Linea de accién Nombre del indicador Frecuencia

GT040101 Atencidn a la Porcentaje de personal formado con
administraciéon conocimientos de gestion documental
Definicidn: Porcentaje de personal que acudido a actividades de capacitaciéon en materia de gestion

documental en relacién con su volumen total.

Valor: El valor del indicador debe tender a superar el porcentaje anterior.

Observacion:

Incremento de tramites internos de consulta
o préstamo gestionados desde el servicio de Semestral
archivo

Atencidén a la

e Administracion

Definicién: Incremento de los tramites de consulta o préstamo que el servicio de archivo ha
proporcionado a su organizacion.

Valor: Niumero directo.

Observacion:

Numero de usuarios externos atendidos desde el

. . N mestral
servicio de archivo SR

GT040201 Atencion al publico

Definicidon: Numero de usuarios externos que han sido atendidos desde el servicio de archivo durante
el periodo indicado.

Valor: Niumero directo.

Observacion:

Numero de reproducciones de documentos
servidos a usuarios externos

GT040202 Atencién al publico

Definicion: Numero de reproducciones solicitadas por usuarios externos gestionadas desde el servicio
de archivo.

Valor: Niumero directo.

Observacion:

Numero de acciones de difusion desde el

Definicion: Numero de acciones de difusidon organizadas desde el servicio de archivo: visitas, jornadas,
publicaciones, exposiciones...

Valor: Niumero directo.

Observacion: Se considera oportuno desglosar las acciones por tipo de actividad.

Medicién de las Encuestas de satisfaccion de

usuarios Semestral

GT040302 Difusién

Definiciéon: Medicidn de los datos obtenidos por la cumplimentacidn de las encuestas de satisfacciéon
de los usuarios respecto del servicio ofrecido desde el archivo.

Valor: Promedio de las respuestas sobre el nimero de preguntas.

Observacion:

- J
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Anexo l. Glosario

Términos Definiciones

La atencidn a la administracion es un servicio que presta una insti-
tucion a usuarios internos con el objetivo de satisfacer sus necesi-
dades mediante las actividades que desempenfa.

Atencion
a la administracién

La atencioén al publico es un servicio que presta una institucion a
Atencioén al publico usuarios externos con el objetivo de satisfacer sus necesidades
mediante las actividades que desempefa.

La clasificacion es una actividad intelectual basica para disefar el
conjunto de actuaciones o estrategias en materia de Gestion Do-
cumental dentro de una institucidn, puesto que su resultado ofrece
un valor afadido esencial para poder planificar y determinar nume-
rosas actuaciones posteriores, como el establecimiento de perio-
dos de conservacion de los documentos, la metodologia de acceso
a la informacidn o la posibilidades de recuperar la informacion y los
documentos dentro del conjunto de documentos.

Clasificacion

La conservacion es un conjunto de procedimientos y medidas des-
tinados a asegurar, por una parte, la preservacion o la prevencion
de posibles alteraciones fisicas en los documentos y, por otra, su
restauracion cuando la alteracidn se ha producido.

Conservacion

En el ambito de la gestion de documentos, se entiende por control
ambiental la inspeccidn, vigilancia y aplicacion de medidas necesa-
rias para disminuir o evitar el deterioro de los fondos documenta-
les.

Control ambiental

La custodia es la responsabilidad juridica que implica por parte de
Custodia todo érgano el control y la adecuada conservacion de los fondos
documentales que genere, cualquiera que sea su titularidad.

La descripcion es una funcion esencial en el tratamiento de la
informacion archivistica, mediante la que se facilita el acceso a los
archivos y a la informacidon sobre los documentos mediante ins-
Descripcién trumentos descriptivos, asi como la comprension del contexto y
contenido de los documentos, su procedencia, las funciones de las
que son reflejo, los asuntos de los que tratan, sus caracteristicas y
volumen.

La difusion es un proceso archivistico que busca promover la uti-
lizacion de los documentos producidos o recibidos por una insti-
Difusiéon tucidn, permitiendo el acercamiento a los usuarios y mejorando su
reconocimiento, presencia y credibilidad como unidades de gestiéon
administrativa y cultural.

La eliminacidn es un proceso consistente en la destruccidon de
documentos o en la baja o borrado de un sistema informatico una
Eliminacién vez analizados sus valores (administrativo, juridico, informativo,
histoérico, testimonial) que permitan constatar su inutilidad a todos

k los efectos. j
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Evaluacién documental

La evaluacion documental es un proceso archivistico-administra-
tivo, con actuaciones archivisticas y tramites administrativos. Sus
etapas pueden ser las siguientes: identificacidn, valoracion, selec-
cion, disposicion final. Afecta a las series documentales.

Gestion de documentos

Entendemos por gestion de documentos aquella area de gestion
gue se responsabiliza de un control eficaz y sistematico de la crea-
cion, recepcion, mantenimiento, uso y disposicion de los documen-
tos, incluyendo los procesos necesarios para capturar y mantener
la informacidén y la evidencia de las actividades de toda organiza-
cion.

Identificacién

La identificacion es el conjunto de actividades preliminares de
gestiodn que sirven para conocer y analizar las actuaciones que se
llevan a cabo en una institucién y que permiten conocer en toda su
extension los tipos documentales que se gestionan, sus funciones,
cometidos, su estructura y la normativa que la afecta.

Un indicador es un dato medible a lo largo del tiempo que permi-

Indicador te analizar el seguimiento y la evaluacién periddica de una o mas
variables clave que tiene una organizacion.
Un plan es un modelo sistematico de actuacion que se elabora
Plan anticipadamente con el fin dirigir o encauzar la politica de una

institucion.

Plan de contingencias

El Plan de Contingencias es un instrumento cuyo objetivo es corre-
gir deficiencias, actuar con eficacia en la prevencion de desastres y
definir los objetivos, los riesgos y los responsables.

Seleccién documental

La seleccion documental es la operacion intelectual y material de
localizacidon de las fracciones de serie que han de ser eliminadas o
conservadas en virtud de los plazos establecidos en el proceso de
valoracidn y que se apoya en el muestreo cada vez que se dispon-
ga destruccidn parcial.

Tabla de Plazo
Precaucional

La Tabla de Plazo Precaucional es el instrumento en el que se
identifican las series documentales siguiendo el cuadro de clasifi-
cacion y se especifica el destino decidido en el proceso de evalua-
cion documental, cudles seran conservadas integramente, cudles
parcialmente y cuales eliminadas en su totalidad, en qué plazos de
tiempo, cudl ha de ser el tipo de seleccién aplicable y la dimension
o porcentaje retenido.

Transferencia
de documentos

Transferencia de documentos es el proceso archivistico que consis-
te en el envio de los documentos al archivo histérico, basandose en
los periodos de retencion ya establecidos en las TPP previamente
aprobadas.

Valoracién

La valoracion es el proceso intelectual por el que se estudia la do-
cumentacion, determinando sus valores primarios y secundarios, y
las fechas de permanencia en los archivos del sistema. j
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Anexo Il. Cuadro-resumen de Compromisos

Guia

o1

Linea de accién

Identificacion
archivistica

Compromiso

La identificacion debe ser siempre la actividad previa a la cla-
sificacidn, ordenacioén, descripcidn y evaluacion de los docu-

mentos, con el fin de poder disefar e implantar un sistema de
gestion adaptado a la estructura y necesidades que se hayan
relevado.

La recopilacion de informacion debe ser sistematica y pro-
ceder de diversas fuentes: analisis normativo de la documen-
tacion producida por la propia institucion, entrevistas con el
personal, etc.

Se considera recomendable sistematizar todas las categorias
administrativas en que se sustenta la estructura de una institu-
cion, asi como las categorias funcionales, ya que de esa forma
quedara reflejada toda la institucion desde el punto de vista
documental.

Se recomienda realizar la identificacion partiendo de varios
elementos fundamentales y no necesariamente consecutivos.

Clasificacion
archivistica

Es necesario que la identificacion preliminar que se haya
realizado previamente de la institucidn sea lo mas exhaustiva
posible, en aras de conseguir el mayor nivel de conocimiento
de las actividades y documentos que se gestionan.

El cuadro de clasificacidn debe concebirse en colaboracidn
con las personas que crean o gestionan los documentos, ya
gue son aguellas personas las que mejor conocen el funciona-
miento diario de sus respectivas actuaciones.

El cuadro de clasificacion debe revisarse de forma periddica
con el fin de incluir las necesidades cambiantes que sufre la
institucion, garantizando que su estructura se mantiene actua-
lizada y refleja las modificaciones que puedan producirse en
sus funciones o actividades.

La estructura de un cuadro de clasificacion debe ser jeradrqui-
ca.

Las personas responsables de elaborar el cuadro de clasifi-
cacion pueden comprobar que su herramienta funciona de
forma adecuada.

Descripcion
archivistica

Los documentos de archivo deben ser representados de ma-
nera comprensible, dando informacidn sobre su contexto de
creacion, su institucion y su contenido.

Uno de los principales objetivos al implementar la funcion téc-
nica de la descripcion es el de facilitar el acceso, localizaciéon
de los documentos y recuperacion de la informacion.
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La correcta descripcion de la informacion contenida en los
documentos permitira verificar la autenticidad de la proce-
dencia de esos mismos documentos de archivo.

Antes de abordar cualquier accidn referida al ambito de la
descripcidn archivistica sera preciso realizar un estudio de
diagndstico de la situacion.

Las autoridades publicas propondrdn acciones para el disefio
de la politica descriptiva de sus instituciones o sistema de
archivos.

Se establecerd un plan de descripciéon archivistica en las insti-
tuciones o sistemas institucionales de archivos.

Se adoptaran politicas archivisticas definidas para toda ins-

titucién o sistema de archivos, en sintonia con las directrices
gue marquen los respectivos entes directores en materia de
archivos.

02

Evaluacién
documental

La direccion del organismo debe aprobar las normas de eva-
luacion. La destruccion irregular de documentos comporta, en
algunos casos, graves sanciones econémicas e incluso proce-
sos de caracter penal. Es esencial que la institucion se dote de
normas para la aprobacion de plazos de conservacion de sus
documentos y de sistemas reglados.

La evaluacion se realiza sobre las series documentales, enten-
didas como el conjunto de documentos simples o compues-
tos, producidos, recibidos o conservados por una instituciéon
que son reflejo de una o varias actividades o procesos desa-
rrollados en el ejercicio de sus competencias. No se valoran
unidades documentales sueltas, ni archivos o fondos docu-
mentales en general.

La evaluacién afecta a los documentos administrativos y a
sus contextos de produccion, porque lo que trata de discernir
sobre su caducidad administrativa o su permanencia como
testimonio y memoria.

La evaluacion afecta por igual tanto a los documentos en pa-
pel como en otro soporte.

En la evaluacion documental se identifican las series que con-
tienen informacion esencial para la institucion, asegurando de
esta forma su adecuada proteccidén, conservacién y preserva-
cién, asi como aquellos documentos que justifican derechos
y deberes tanto de la propia institucion como de terceras
partes.

La destruccion no es el fin de la evaluacién, sino un medio; no
se pretende eliminar en razén del volumen documental, sino
prescindir de lo innecesario, buscando economia, eficaciay la
conservacion de la memoria.
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Es necesario asegurar la conservacion a largo plazo de los
documentos que ayudaran a explicar en el futuro la evolucion
de una sociedad o de un organismo desde diversos dmbitos
(social, politico, econdmico, tecnoldgico, etc.).

Se debe establecer un procedimiento de evaluacién que
delimite en qué momento de su ciclo vital los documentos
pueden ser consultados por las personas y bajo qué circuns-
tancias y condicionantes, siempre segun la legislacion vigente
y en particular de acuerdo con las disposiciones de la Ley N°
18.381/008, de 17 de octubre, sobre el Derecho de Acceso a la
Informacién Publica.

La base de cualquier sistema de evaluacién debe centrarse en
tres aspectos: en primer lugar, debe contar con una normativa
de regulacién; en segundo lugar, debe haber una atribucién
de potestades y responsabilidades, es decir, una autoridad; y
por ultimo, es preciso que produzca y aplique unos acuerdos,
normalmente reflejados en lo que se conoce como Tablas de
Plazo Precaucional de documentos.

Dada la responsabilidad sobre la eliminacion, dentro de la
institucion deben crearse 6érganos o entidades especificas que
sancionen, controlen y cuantifiquen la evaluacion, por ejem-
plo, una Comisién de Evaluacion Documental Institucional.
Para ello, se deben establecer criterios y procedimientos para
ejercer dicha responsabilidad dentro de la institucion.

La responsabilidad del proceso de evaluacion documental
debe estar compartida por gestores administrativos, infor-
maticos, archivdlogos, historiadores, contadores, abogados,
archiveros y usuarios.

Es imprescindible documentar todas las operaciones deriva-
das de la evaluacion documental, incluyendo la destrucciéon de
los documentos, de forma transparente y fiable.

El Formulario de Identificacion y Valoracion de Series Docu-
mentales persigue poner a disposicion de los miembros del
6rgano o comision dedicada a sancionar y controlar la evalua-
cion la mayor informacion posible, con el fin de juzgar el valor
de los documentos que componen la serie documental objeto
de evaluacion.

La evaluacion no ha de aguardar al ingreso de los documentos
en los archivos, sino que ha de adelantarse, incluso, a la pro-
duccidn de los documentos. Si partimos de la racionalizacion
de su produccién y de su uso, llegaremos a la normalizacion
de los procedimientos y se evitara la produccion de documen-
tos indtiles, determinando también el control y regulacion del
acceso.

La incorporacién de los criterios de evaluacion en la fase de
disefo, redisefo o produccion de los documentos digitales
es fundamental. Por ello, es imprescindible la implicaciéon de
los proveedores de sistemas de informacidén y productores de
documentos.
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Valoracién
de documentos

Basar las decisiones relativas a la valoracidn de los documen-
tos en el analisis del

contexto administrativo, legal, contable, social y archivistico.

Basar el valor primario en las razones por los que fueron crea-
dos por la persona o institucion que los generd o los recibid.

Distinguir las series documentales esenciales para su conser-
vacion como memoria de la organizacion de aquellas que, una
vez prescrita su utilidad administrativa, no han desarrollado
valores histéricos o informativos, con lo que se podria propo-
ner su eliminacién razonada.

Basar las decisiones de valoracion en el posible desarrollo o
no de valores secundarios en la documentacioén a valorar.

Promover la correcta circulacion de la documentacién dentro
del sistema de gestidn documental o de archivos, con el esta-
blecimiento de procedimientos y plazos de traslado o transfe-
rencias documentales

Registrar en la TPP las decisiones tomadas en el seno de la
Comision de Evaluaciéon Documental

Registrar en el instrumento denominado Tabla de Plazos Pre-
caucional las decisiones tomadas en el seno de la Comision
de Evaluacion Documental, la que debera ser aprobada por la
autoridad competente que regula el destino final de los docu-
mentos (eliminacidn o guarda permanente).

Seleccién
de documentos

Implementar las decisiones de valoracién teniendo en cuenta
la politica, las normas y los procedimientos de la organizacion.

Realizar los traslados en forma sistematica desde las oficinas
productoras con el objeto de reducir el espacio que las ofici-
nas dedican a la conservacion de los documentos y mejorar la
eficacia de la gestion de los documentos de uso poco fre-
cuente, inclusive mientras aquellos mantienen su valor admi-
nistrativo.

Registrar los traslados en un documento llamado Relacion de
Entrega o Relacién de Traslado, con el fin de dejar constancia
de cada ingreso documental a los depdsitos gestionados por
el archivo.

En la relacion de entrega se describird el contenido de los
documentos de forma exhaustiva, para poder controlar los
traslados y permitir una recuperacion eficiente de la docu-
mentacion

El plazo de conservacion de los documentos en las unidades
productoras viene fijado por la Comision de Evaluacion Do-
cumental sobre la base del analisis de cada una de las series
documentales y de la normativa pertinente.
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El ingreso de la documentacién en el archivo lleva consigo un
cambio de responsabilidad, que pasa del gestor productor al
archivero

Definir la muestra de acuerdo a las caracteristicas de la frac-
cién de serie a conservar.

Transferencia
de documentos

Una vez transcurrido el plazo de conservacion determinado
en la fase de valoracion de aquellas series que fueron valora-
dos de guarda permanente, los documentos deben transferir-
se al archivo histdérico, con el objeto de atender su preserva-
cion y ofrecer un excelente servicio de informacion.

La Tabla de Plazo Precaucional es el instrumento de gestion
gue rige las transferencias de los documentos al archivo his-
tdrico.

Toda transferencia de documentacion ird acompafiada de una
relacion de entrega o formulario de transferencia que debe
facilitar la informacion necesaria sobre la documentacién que
se transfiere.

En la relacidn de entrega se describird el contenido de los do-
cumentos de forma identificable, exhaustiva y pertinente, para
poder controlar las transferencias y permitir una recuperacion
eficiente de la documentacién.

En el archivo receptor se cotejardn o verificardn los datos
consignados en la relacion de entrega para comprobar que

la informacion que aparece corresponde con los documentos
que se reciben, ya que, a partir de ese momento, el archivo
se hace responsable de ellos. Una vez verificado, se incluyen
los datos que debe cumplimentar el archivo y se firmara la
relacion, dando a entender el visto bueno del responsable del
archivo.

La relacidn de entrega o formulario de transferencia se redac-
tard por triplicado para devolver una de las copias a la unidad
o archivo remitente y conservar las otras dos en el archivo
receptor, una en el registro general de ingresos y otra en el
registro de unidades remitentes.

En los sistemas de gestidon de documentos electrénicos
también se realizan transferencias (aungue no se trate de un
traslado fisico de documentacion).

A partir del momento de transferencia, se aplicaran las politi-
cas de acceso, migracion, acciones de conservacion y destruc-
cién, siguiendo lo establecido en la comisién de evaluacion
competente.

Cuando la transferencia es de documentos electréonicos y se
realiza de un sistema de gestion documental a otro, se debe
prever la compatibilidad de formatos y soportes.

95



ANEXOS

Los metadatos del documento electronico deben ser transfe-
ridos asociados al documento para permitir su identificacion,
asi como su autenticidad y los procedimientos de conserva-
cion que puedan ser necesarios en el futuro.

La documentacion electrénica ingresara en el archivo junto
con sus metadatos y las correspondientes firmas. El archivo
puede afadir un sello o firma que servira para asegurar la
integridad y autenticidad del documento a lo largo de su vida,
lo que puede liberar de la tarea de mantener el sistema de
verificacion de firmas.

Ademas de los metadatos y las firmas correspondientes, los
documentos deben ir acompafiados de otra documentacion
complementaria

Destruccién
de documentos

La destruccion fisica de unidades o series documentales solo

debe realizarse una vez que ha perdido completamente su va-
lor y su utilidad administrativos y no presentan valor histérico
gue justifigue su conservacién permanente y siempre fruto de
una eliminacidon reglada y autorizada.

La destruccion fisica se llevara a cabo por el érgano res-
ponsable del archivo u oficina publica en que se encuentre,
empleando cualquier método que garantice la imposibilidad
de su reconstruccion y su posterior utilizacién, asi como la
recuperacion de cualquier informaciéon contenida en ellos.

Los documentos que incluyan datos de caracter personal o
confidencial deben eliminarse de acuerdo con un procedi-
miento que garantice la preservacion de su informacion vy la
imposibilidad de recomposicidn.

El método mas adecuado de eliminacion de la documentacion
en papel es la trituracion mediante corte en tiras o cruzado.

El papel se hace tiras o particulas, cuyo tamafio se elegird en
funcidn del nivel de proteccidén requerido por la informacion
contenida en los documentos a destruir.

Los documentos electrénicos poseen unas caracteristicas
especificas que deben tenerse en cuenta de cara a su elimina-
cion.

Se propone emplear los términos “borrado” (entendido como
el procedimiento de eliminacidon de los datos o ficheros de un
soporte o conjunto de soportes, permitiendo su reutilizacion)
y “destruccion” (entendido como el proceso de destruccion
fisica de un soporte de almacenamiento que contenga docu-
mentos electrénicos).

Se deben identificar las técnicas de borrado apropiadas para
cada soporte (si es dptico, magnético, memorias externas,
etc.) y tipo de informacién y dejar constancia de los procedi-
mientos de borrado realizados.
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Los documentos que se van a destruir deben estar protegidos
frente a posibles intromisiones externas hasta su destruccion.

Todas las operaciones de manejo y transporte de los docu-
mentos durante el traslado y hasta el momento de su destruc-
cién deben ser realizadas por personal autorizado e identi-
ficable. El transporte debe estar dedicado exclusivamente

a documentos que se van a eliminar y su trayecto debe ser
directo hasta el lugar donde se va a destruir.

La contratacion de una empresa especializada en servicios de
destruccién de documentos puede resultar, en funcién del vo-
lumen de documentacion y de los medios técnicos exigidos,
una opcidn aconsejable. En este caso, hay que ser especial-
mente cuidadosos con el proceso de destruccion.

En el caso de destruccidn de soportes electrénicos, se procu-
rard contratar a empresas habilitadas por el 6rgano del Estado
responsable del cuidado del medio ambiente.

El lugar o los contenedores donde se almacenan los docu-
mentos que se van a eliminar requieren medidas de seguridad
eficaces frente a posibles intromisiones exteriores. No deben
permanecer al descubierto en el exterior de los edificios. Tam-
poco deben amontonarse en lugares de paso, ni en locales
abiertos.

El proceso de eliminacion debe documentarse a través de un
Acta de Eliminacion.

El 6rgano responsable de la custodia de la documentacion,
una vez sea ejecutiva la autorizacion obtenida, abrird un Expe-
diente de Eliminacion de los documentos o series documenta-
les de que se trate.

03

Plan integrado
de conservacion

La institucion debe disponer de un Plan de Conservacidon que
le otorgue una continuidad y coherencia en el tiempo.

Las decisiones que adopte el organismo respecto de la con-
servacion preventiva, en el marco de la gestion documental,
deben ser documentadas, debidamente motivadas y poste-
riormente difundidas.

La institucion debe evaluar sus necesidades, mediante la
elaboracion de estudios sobre el estado de la conservacion de
sus fondos vy la situacion ambiental de sus instalaciones que
fundamentardn el Plan de Conservacion.

De manera general, la institucién debe priorizar la implemen-
tacion de medidas preventivas, siempre como medida precau-
toria ante la necesidad de medidas reparadoras.

Los estudios sobre el estado del arte de la conservacioén en la
institucion, elaborados por personal experto, deben contem-
plar: el ambiente, el almacenamiento, la seguridad, el acceso,
el mantenimiento, los tratamientos de conservacion vy las
practicas y las politicas de conservacion.
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La institucion debe establecer prioridades al respecto de las
acciones preventivas a implementar, segun criterios de impac-
to, viabilidad y urgencia. Para ello, es necesaria la existencia
de un responsable de la implementacion del Plan de Conser-
vacion que figure en el organigrama y sea reconocido en todo
el centro.

La aplicacién de una conservacién preventiva corresponde e
incumbe a todas las personas y todas las actividades que se
desarrollan en una institucion. Es vital la participacién activa
de todo el personal de la institucién mediante el conocimiento
de las funciones que tiene que desarrollar segun su capacita-
cién y sus funciones.

En el caso de gestidn y custodia de documentos electréni-
cos, la institucion debe incluir en su Plan de Conservacion las
medidas necesarias que aseguren la integridad, accesibilidad,
confidencialidad, autenticidad, fiabilidad e identidad de los
documentos, disefladas con la colaboracién de un equipo
interdisciplinar formado por especialistas en tecnologias de la
informacion, gestores de documentos y archiveros.

Custodia y control
de las instalaciones

La institucidon debe prestar atencidon a las condiciones técni-
cas y ambientales necesarias para albergar sus fondos docu-
mentales, como requisito previo a la eleccidén o construccion
del edificio donde vayan a residir. Para ello, debe conocer
aspectos como la contaminacion, especial motivo de atencion
en medios urbanos, por la alta concentracién de particulas de
combustion y gases contaminantes. Otros factores a conside-
rar, en cuanto a la evaluacién de riesgos a los que se somete
el material, seran la proximidad de conducciones de agua o
gas, asi como de depdsitos de combustible.

La institucidon debe garantizar que los arquitectos o ingenie-
ros implicados en la construccion del edificio que se destine
como archivo de sus fondos deben tener preciso conocimien-
to técnico de las necesidades que implica ese servicio.

En el apartado de los servicios y las instalaciones del centro,
se deben examinar las caracteristicas y estado de las con-
ducciones de agua, gas vy electricidad, iluminacidn artificial,
sistema de ventilacion, calefaccion, alarmas y sistemas de de-
teccidn y extincion de incendios. La identificacion, el examen
de la antigledad y el cumplimiento de las normas técnicas
son imprescindibles.

La institucidn garantizard que la seleccién del adecuado mo-
biliario de archivo contribuya a una mejor preservacion de los
fondos custodiados.

Las cajas y carpetas de almacenamiento de mala calidad pue-
den repercutir negativamente en la seguridad de los objetos
gue deben proteger, por lo que la institucidon garantizard que
la composicion quimica de dichos elementos serd la correcta
y asi contribuir a la mayor perdurabilidad de los fondos custo-
diados.
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La institucion debe solucionar adecuadamente el problema
de conservacion que presentan los documentos fotograficos,
audiovisuales y de gran formato mediante la utilizacidn de los
muebles (horizontal o especial) y contenedores (cajas, estu-
ches o encapsulacidn especiales) pertinentes.

En aquellas instituciones que custodien documentos electro-
nicos, se debe disefar una Politica de Gestidn de Documentos
electrénicos que se aplique desde el mismo momento de la
captura del documento por el sistema y se extienda a lo largo
de todo su ciclo de vida.

Control ambiental

El periddico registro de la temperatura y la humedad relati-
va (HR) debe asegurar la ausencia de fluctuaciones en sus
mediciones. Por ello, la instalaciéon de controles adecuados de
clima y su capacidad para mantener las normas estandar de
conservacion retardaran considerablemente el deterioro de
los fondos.

La institucidon debe proteger sus fondos ante los posibles
dafos que puedan derivar de una inadecuada exposicion a la
intensidad de la luz, siguiendo las normas estandar de conser-
vacion.

La institucidn debe proteger sus fondos ante los posibles
efectos negativos que deriven de agentes contaminantes, en
forma de gases o particulas, por lo que garantizara el control
de la calidad del aire de sus depdsitos de archivo.

La institucidon debe tender a considerar el control integral de
plagas, que consiste en el uso de medios no quimicos (control
climatico, fuentes de alimentos y puntos de entrada al edifi-
cio), como estrategia global frente la infestacion.

El uso de tratamientos quimicos solo se efectuara en situacio-
nes de crisis que amenacen pérdidas aceleradas o cuando los
insectos no se eliminen con los métodos mas conservadores.

La institucion debe considerar que la correcta manipulacion
de los documentos son una forma practica y econédmica de
extender la vida util de los fondos custodiados.

Los procedimientos de limpieza deben seguir los estanda-
res de conservacion y técnicas de manipulacién especificos,
difundidos por la institucidn entre el personal que componga
su equipo de limpieza.

La limpieza debe hacerse regularmente, con la frecuencia que
determine la rapidez con la que el polvo y la suciedad se acu-
mulen en los depdsitos.

Evaluacién
de riesgos

Comparar los diferentes valores de riesgo obtenidos para
disponer de un instrumento que permita a la institucion deter-
minar los riesgos prioritarios y, por lo tanto, merecedores de
mayor atencion.

Evaluar los riesgos de una institucion mediante el estudio de
diversas variables.
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La materializacién de esta informacion se da en forma de

un mapa de riesgos, que es una guia para el seguimiento y
establecimiento de rutinas de inspeccion, al reflejar la proba-
bilidad y gravedad de las amenazas. El mapa de riesgos es
de actualizacion obligada y permite crear prioridades en la
actuacion.

Ante una recuperacion de emergencia la institucion debe
dotarse de una respuesta inicial oportuna, un plan detallado
frente a desastres, personal capacitado, una administracion
comprometida, una comunicacion eficaz y decisiones rapidas
e informadas.

Plan de
contingencias

Un Plan de Gestidn de Contingencias se desglosa en tres par-
tes: planificacion, proteccidn y reaccidn y recuperacion.

La definicidn de las responsabilidades y su asuncién por el
organismo son imprescindibles para el establecimiento de un
Plan de Gestidon de Contingencias. En el reparto de las respon-
sabilidades se establecera quién debe planificar y quién debe
ejecutar los trabajos de salvamento y evacuacion.

El nombramiento de un Comité de Contingencias permite
reunir a especialistas de diferentes disciplinas (mantenimiento
de edificios, expertos en seguridad, peritos de seguros, entre
otros). Tiene un caracter asesor y es el responsable de la
puesta en marcha del plan, medidas correctoras y prioridades,
ademas de protocolos de actuacion.

El Equipo de Contingencias es quien debe actuar, informar y
evaluar situaciones en caso de riesgos.

La Brigada de Salvamento debe intervenir en la evacuacion de
los fondos documentales afectados en caso de siniestro, siem-
pre después de que los técnicos de seguridad hayan garanti-
zado la estabilidad ambiental en el edificio afectado.

A todos los miembros que participan en el Plan se les convo-
cara a cursos de formacidn sobre cuestiones de manipulacion
y rescate de documentos.

04

Atencion
a la administraciéon

El servicio del archivo debe mantener a disposicion de la
administracidon que ha generado y ha transferido sus series
documentales la disponibilidad de los documentos, asi como
responder a las consultas sobre antecedentes remitidas por la
administracidn productora.

El servicio de archivo debe proporcionar, en la medida de lo
posible, diversos tipos de servicios de atencioén a la institucion
productora de los documentos.

Los tramites de consulta y préstamo por parte de la adminis-
traciéon productora deben ser procedimientos reglados.

Para evitar graves incidencias y problemas en los préstamos
administrativos con los cambios de responsabilidad que supo-
ne, es conveniente aplicar una serie de recomendaciones.
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Atencion al publico

La relacion de servicios de atencidn al publico ofertados por
el archivo, asi como las normas y condiciones para acceder
vy hacer uso de los mismos estara disponible por escrito y se
difundira de la forma mas amplia posible y, especialmente, a
través del sitio web institucional.

La relacion de servicios se recogerd en forma de carta de
servicios, incluyendo una serie de compromisos de calidad

en relacidn con la prestacion de dichos servicios, indicadores
que permitan evaluar su cumplimiento, y un mecanismo para
canalizar las quejas y sugerencias de los usuarios. La carta de
servicios estard igualmente disponible por escrito y se difun-
dird de la forma mas amplia posible y, especialmente, a través
del sitio web institucional y en la sala de consulta del archivo.

Es apropiado establecer un servicio multicanal de atencién

de consultas de informacidon archivistica: de forma presen-
cial, telefénica, por correspondencia (postal o electrdnica) o
mediante servicios basados en la web (servicios de mensajeria
instantanea, formularios asociados a sistemas CRM, etc.)

Se estableceran otras vias de interaccion con los usuarios,
principalmente a través de perfiles institucionales en redes
sociales.

Se proporcionara el mayor acceso posible por via telematica
y directa a copias o versiones electrénicas de difusion de los
documentos que no estén sujetos a ningun tipo de restriccidon
legal o reglamentaria, en forma de objetos digitales disponi-
bles en el sitio web institucional, preferiblemente a través de
sistemas de descripcidn archivistica o cualquier otro sistema
gue permita la recuperacion de la informacidon mediante pro-
cesos de busqueda y su representacion de forma contextuali-
zada.

El acceso de forma presencial a los documentos se realizard
en instalaciones adecuadas, con los medios apropiados y con
la mediacidn del personal técnico y administrativo suficien-
te, previo registro del usuario e informacion al mismo de las
normas vigentes.

El archivo ha de disponer de una sala de lectura con un nime-
ro de puestos suficientes para atender a sus usuarios presen-
ciales potenciales. Se recomienda que dicha sala cuente, en
particular, con los siguientes elementos

El acceso a la sala de lectura y a los propios documentos se
realizara de conformidad con unas normas recogidas por
escrito y difundidas de la forma mas amplia posible, que se
daran a conocer al usuario. Ejemplares impresos de estas nor-
mas estaran disponibles de forma visible en lugares estratégi-
cos de la sala.

Los usuarios contaran en todo momento con la asistencia de
personal técnico.
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El archivo contara con el personal y los medios adecuados
para proporcionar un servicio de reproduccidon de documen-
tos, de conformidad con unas normas recogidas por escrito y
difundidas de la forma mas amplia posible.

Difusion

Involucrar a otros profesionales como educadores, disefado-
res graficos, pedagogos, comunicadores, artistas e informati-
Ccos, entre otros.

Se debe aprovechar el potencial pedagdgico y educativo de
los archivos, a tenor de la rentabilidad social y cultural.

Es imprescindible disponer de un servicio y de personal espe-
cializado en las tareas de difusion.

Realizar un proyecto de difusidon en el que se definan los
objetivos y la misidon del proyecto y se ajuste a la politica de
informacion establecida dentro de la institucién.

Identificar los tipos de usuario a los que se va a dirigir princi-
palmente el proyecto. Un proyecto de difusion podria prestar
atencidén a cualquier tipo de usuario, pero se puede buscar
una difusion dirigida a determinados ambitos como, por ejem-
plo, a las escuelas o a la universidad.

Seleccionar y preparar las colecciones, exposicion o docu-
mentos, si procede, que se van a integrar en el proyecto de
difusion.

Las acciones de difusion pueden ser diversas, ir desde accio-
nes de amplio espectro, necesidades econdmicas y recursos
elevados a acciones de difusidon de bajo coste y sencillas.

Obtener datos estadisticos sobre visitantes y su nivel de satis-
faccion, asi como otros datos que nos pueden dar informacion
importante para la validaciéon del proyecto y su adaptacion
(nimero de seguidores en redes sociales, repercusion media-
tica, numero de publicaciones, etc.).
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