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Para empezat quiero mencionar el proposito
de la presentacion. Voy a exponerles una forma
un poco diferente de ver el problema a nivel de la
administracion de archivos. La idea fundamental
del modelo que vamos a mirar hoy es ¢, «ablecer
todos los puntoso los factores criticc .. ‘.itoque
se pueden encontrar cuando se va a desarrollar
un proyecto de archivo dentro de ut. -.apresa.

Este modelo esta hecho para que ¢ _ - ue acual-
quier situacidn, ya sea una empre. i pequena,
grande, privada u oficial.
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ARCHNO GENERAL DE LA NACION

Comenzamos entonces con los conceptos que estamos manejando cn este
seminario, informacion y archivo, y vamos a buscar saber por qué debemos
establecer ésta relacion y conio un recurso basico dentro de la empresa hace
que nuestro oficio sea esencial.

La informacion es un recurso fundamental dentro de la compania, una
herramienta, una necesidad tanto para el conocimiento como para el poder;
en términos generales esto es lo que se entiende por informacion. ;Como se
establece la relacidn de informacion dentro de la empresa?. La informacion
nos sirve para tomar o no acciones o decisiones y se presenta cn forma recu -
rrente o no recurrente. Encontramos informacion periodica dentro de las
empresas, como los informes mensuales, y se le considera como una infor-
macion recurrente. Existe también informacidn interna e informacion que
llega del entorno, externa; la informacion que representa un hecho historico
dentro de la compania o un hecho prospectivo; informacion documental y
no documental, informacion técnica y no técnica: éstas son las diferentes
formas en que se mantifiesta el fenomeno de la informacion dentro de la
empresa.

Comio factor o elemento tnico la informacién no tiene vida; dentro de la
cipresa la informacion adquilere vida y vigencia en el momento en que em-
pieza a moverse y a circular. La forma como circula dentro de la empresa es
a través de Jos archivos, por eso representamos dentro de un circulo un
archivador para mostrar que el empaque, la forma o el medio a través del
cual circula la tnformacion dentro de la compania son los archivos. Mirando
esta concepcion podemos definir el archivo como toda la informacion regis-
trada que existe en la empresa, independientemente de sus caracteristicas y
del medio en que se encuentre registrada. Fijense como nos cambia un poco
la idea tradicional de que el archivo tiene que ver solamente con papeles.
Mirando la definicion de informacion que hemos dado podemos revisar enton-
ces cudl es el enfoque integral del manejo de archivo dentro .’ la empresa.

Siendo el archivo toda la informacion registrada en la empresa, * “epen-
dientemente de sus caracteristicas y de su medio, entonces enc ~ -amos va-
rios tipos de informacion. Una es la informacion textual, que hoy en dia
representa mas o menos el 75% de la informacion existente en las empresas.
Esa informacion textual esta, por lo general en papel. Tenemos la informa-
cidn tipo datos, que en este esquema significa un 17% 1 s o menos de la
proporcion y es la informacion que generan los medios electronicos. Tene-
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a cudlguier t.po de inforr. c1on dentro de la empresa.

Partic ndo de estos elei..cutos conceptuales veamos de qué forma adquic
ren valor los archivos dentro de la entpresa. Podemos tener varios elementos
de valor. Encontramos, por ejen:plo, que el archivo es la Memoria Institucional
de la compania, convirtiéndosc en un activo sensible de la entidad. Hoy en
dia la informacion es mirada como un recurso activo dentro y fuera de la
compariia, como un recurso estratégico, pues a partir de toda esta cantidad
de informacion la alta gerencia, los mandos medios y el nivel operativo pue-
den tomar accidn o decisiones sobre su trabajo. Es un bien costoso, tiene un
costo en dinero y en tiempo, y ese costo debe ser medido; es un insumo
productivo ya que los archivos son producto de la gestion de la compaiiia y
como producto de esa gestion pueden incrementar o no la productividad de
la gente.

A través del archivo se pueden reducir los factores de riesgo que tiene la
compania. Por ejemplo, demandas, pérdida de activos por no tener la infor-
macion para comprobar que si es un activo de la compaiiia, seguros, etc. A
través del archivo también ahorramos gastos, si tenemos el problema de los
espacios y el problema del tiempo de respuesta para atender las solicitudes
del personal, la informacion adecuada de hecho ahorra costos.

Para que ese valor sea real a nivel de los archivos se deben utilizar una
seri¢ de herramientas gerenciales que nos permitan valorar o mostrar el
valor de estos .rchivos. Una de cllases la calidad total ya que un pr-~rmna de
archivos perfectaumente puede ser un programa de calidad total, de mejora-
fitic o coilb o, De hed! o, el manejo adecuado de los archivos se convierte
v wso porqur como esreflejo de la Memoria Institucional st uno aplica un
programa aae: uado de administracion de archivos se convierte 2nun proce-
so conttnuo . de permanencia en el tiempo. Para convertir el archivo en un
elemento de productividad dentro de la compafiia requerimos elementos a
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nivel de reingenieria, de revision de procesos relacionados con la manipula-
cion y circulacion de la informacion; necesitamos generar valor agregado a
la informacion para que cobre ese valor importante dentro de la compaiiia.
;Qué quiere decir esto?. Que no solamente tenemos que limitarnos a guar-
dar el documento o el soporte de informacion a nivel de archivo, sino que a
partir de alli tenemos que ir construyendo conocimientos, la memoria cor-
porativa, y eso es el valor agregado; trabajar con analisis de costo-beneficio,
teniendo en cuenta que la informacion es un factor que reduce tiempo y
ahorra gastos en la compania.

Aqui vamos a plantear una pregunta:;Cual es entonces la 1magen del ar-
chivo hoy en dia? ;Qué esta pasando con el archivo dentro de las empresas?
Podriaimos decir entonces que intentaremos una forma diferente de plantear
la respuesta a esta pregunta. Normalmente el archivo es visto, aun hoy en
dia, como el sitio indeseable en la compaiiia, la bodega donde mandan todas
las personas que no aportan a la compaiiia. Esa es la realidad dentro de las
companias, tanto privadas como oficiales. La idea es identificar cual es esa
imagen. No he querido utilizar todo ese tipo de opiniones que se tienen alre-
dedor del archivo, pero si quiero utilizar esta que es el archivo visto como un
triangulo. Este tridngulo es una sugerencia de un cliente que tenemos, un
sefior que dice: «mire, para mi el archivo de la compariia es como el triangu-
lo de las Bermudas, todo lo que entra en él se pierde, todo lo que pasa por alli
se plerde». Buscando alguna forma grafica de mostrar cudl es la imagen hoy
en dia, pues se nos ocurrié poner un triangulito. Este tridngulo tiene un
significado muy importante porque si lo revisamos evidentemente si es asi,
no tanto porque se pierdan las cosas sino porque a través de este triangulo
podemos mirar cémo se maneja hoy en dia el archivo. Tenemos alld arriba
un embudo por donde entra y sale toda la correspondencia de la compaiiia,
pero resulta que ese embudo lo que hace es filtrar la informac: " » que entra a
la compafiia y sale, creandome una gran montafia de papel, una gran mon-
tana de documentos que contienen la informacion de la compaiiia. El trian-
gulo representa en qué forma va acrecentandose ese volurmen dentro el ma-
nejo cotidiano de archivos.

La idea es que miremos en qué forma podemos cambiar el concepto, cam-
biar la imagen. Vamos a invertir el tridngulo, a volte: .0, a mirar como puede
ser un prisma, o un trompo, o cualquier cosa, incluso un triangulo invertido.
La idea del modelo es basicamente voltear el tridngulo para recibir por la
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Dentro del componente organizaciones, que vamos a desarrollar prime-
ro, tenemos que partir de una serie de elementos fundamentales para cono-
cer el terreno sobre el cual vamos a desarrollar nuestro modelo de administra-
cionde archivos. Han de tenerse en cuenta las politicas, las normas, los planes, los
programas y los procedimientos de la compania para construir el nuevo sistema
de archivo. Existen unos elementos claves que nos van ayudar a entender y a
adaptar nuestro modelo. Un primer elemento es identificar las dreas de negocio
de la compania, pues si el archivo es un reflejo de la compaiiia, obviamente debe
estar basado en éstas. Al identificar las areasde negocio en los procesos estratégi-
cos de la comparniia se debe tener en cuenta que no todos los procedimientos
revisten la misma importancia y que hay unos mas importantes que otros; €sos
procesos, desde el punto de vista de gestion, generan documentos e informacion,
pero hay que seleccionar los procesos estratégicos e identificar dentro de éstos
cuales son los documentos estratégicos. Una forma de identificarlos es analizan-
docomocircula la informacion dentrode la compania. Como una primera aproxi-
macion a ese modelo utilizo un rediseiio de los flujos de circulacion de los docu-
mentos. Ahi nos metenios con cosas muy importantes desde el punto de vista de
la admanistracion moderna y estamos creando un nuevo amibiente de trabajo en
la oficina, en la empresa y en toda parte.

Ahora vamos a mirar cual es la caracteristica del ambiente de trabajo que
vamos a desarrollar. Si yo conozco bien mi negocio, si identifico todos los
elementos claves dentro de la organizacion, entonces puedo generar un
sistema manual modelo de manejo de archivos. No necesariamente nece-
sito tecnologia, ya que ésta depende de los recursos, del volumen de in-
formacion que se maneje y del tamario de la compania. Pero puedo gene-
rar un modelo o un ambiente manual sin ningun problema, que incluya
la recepcidn de los documentos, que normalmente se hace a través de la
oficina de correspondencia. Estos documentosentran y circulan dentro de la
compaiia, se depositan en varios archivos departamentales y al final van a
llegar al archivo central.
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. Qué pasa si yo automatizo mi ambiente de trabajo? Estoy creando una
serie de herramientas a nivel de infraestructura que me permiten mejorar el
ambiente y reducir el proceso del flujo de informacion dentro de la compa-
fnia. St miramoes un ambiente dptimo notamos que si una vez automatizado se
hace un cambio substancial dentro del manejo de los documentos, o aplica-
mos conceptos de reingenieria, puedo reducir, casi hasta la mitad, ese nuevo
ambiente de trabajo, que se vuelve mucho mas agil y mas rapido. Desde el
punto de vista organizacional este es un resultado del nuevo modelo de ad-
ministracion de archivos.

Analicemos el componente documental. Partimos de definir el ciclo de
vida de los documentos. La primera fase dentro de este ciclo se refiere a los
documentos o a los archivos proactivos, que son los archivos que llegan a la
oficina de correspondencta normalmente o llegan a cualquier otra oficina y
sugieren alguna accion. Normalmente son documentos no muy significativos
para la compania. Debemos tener una politica muy clara para ir eliminando
desde esa primera fase la informacion irrelevante. Una vez que los docu-
mentos son registrados se convierten en docunmentos activos. Si se mira el
enmbudo, en la parte superior tenemos la recepcidn, creacidon y generacion
de documentos. Después tenemos la distribucion de los documentos a cada
una de las dependencias de la compariia y aun estamos en la parte proactiva.
Seguimos con los activos cuando los documentos pasan a las oficinas y se
convierten en elementos o recursos de gestion.

Otra etapa son los archivos semiactivos. En ella Jos documentos salen de
las oficinas porque ya cumplieron su tramite de gestion normal y pasan al
archivo central. Posteriormente, después de cierto tiempo, los documentos
del archivo central pasan a conformar el archivo inactivo, donde éstos son
mandados para la bodega o inclusive para el mismo archivo central. Final-
mente, los archivos permanentes que son Jos que tienen caracter histérico.
Este es el ciclo normal de los documentos.

Ahora, ;Como ' emos para administrar el negocio de los documentos?
Utilicemos herramien’ 1s de administracion de archivos como son 1os cua-
dros o las tablas de retencifn, filtros estos que can: **  la informacion den-
tro de la compu **  dados en términos de las misr  : fases definidas dentro
del ciclo de vida =1 documento y estipulados en t¢.. inos de tiempo de re-
tencion. En la primera fa«  proactiva el tiempo de retencidn basicamente son
dias, horas las que demora el documento en entrar y empezar a circular. St
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pasamos al tramite, a la parte de la oficina, de los archivos activos, el prome-
dio de tiempo de retencion estd entre uno y tres afios, tiempo que demoran
los documentos en utilizarse para cuestiones de tramites. Para poder enviar
documentos desde las oficinas al archivo central tenge que utilizar o aplicar
s tablas de retencion a fin de depurar los archivos para que solamente pase
la informacion significativa a la tercera tase o al archivo central. Toda la
organizacion debe participar dentro de este proceso de aplicacion de las
tablas de retencion y no debe ser solo responsabilidad del jefe de archivo de
la compaiiia: Hay que entrar a educar, a entrenar, a capacitar a todos los
cmpleados para que entiendan de qué forma pueden aplicar las tablas de
retencion desde su oficina. Si se tienen unas tablas de retencion definidas en
terminos de ciclo de vida del documento, es posible saber desde la misma
oficina, de acuerdo al tipo de documento que se esté manejando, hasta cuan-
do mantenerlo y si se debe transferir al archivo central o eliminarlo. Por eso
es muy importante la utilizacion de estos filtros para eliminar informacion.

Posteriormente, se coloca otro filtro entre el archivo central y lo que lla-
mamnios la bodega o los archivos inactivos, para hacer ese mismo proceso. Es
un proceso permanente, que no se detiene nunca, que no necesariamente
tiene que ser todos los diciembres o eneros de cada afio, pero que debe ser un
proceso continuo porque los periodos de retencion estan definidos para apli-
carse en cualquier momento del ano. No podemos esperar a que llegue di-
cliembre para empacar todo en cajas y en enero mandarlas al archivo central,
que es un poco lo que se ha venido haciendo; 1a idea es darle los instrumen-
tos a la gente que trabaja en las oficinas para que ellos solamente manden la
informacion pertinente. Esto asegura una reduccion del volumen, un ahorro
de costos, de espacio, de recursos humanos, etc. Igualme= -, se han de esti-
pular tiempos promedios de retencion, por ejemplo, para el arc ~*vo central,
de cinco a diez afnos, y para la bodega ha ' 1 20 aftos. Los archivos permanen-
tes corresponden a los documentos historicos.

Volvemos nuevamente a la pirdmid o tridangulo de las Bermudas. Hay
una linea roja que delimita el area de toda la informacion que puedo descar-
tar, que puedo eliminar en la compania, y que le significaria, en términos de
costos, mas o menos un ahorro del 67%.

Otra herramienta fundamental dentro de la administracion de archivos es
el Sistema Unico de Clasificacion. Tenemos que manejar un sistema iinico
porque encontramos que en la compaiiia, en las diferentes dependencias, se
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usan diferentes formas de clasificar v de codificar: esto rrea caor una torre
de babel dentro de la entidad. La idea de utilizar un sistema tinico de clasifi-
cacion, desde la ses  nda fase o fase - >tw= Hesde el memento er que el docu -
mento llega a la oficina, esconel  .p'stt de unifrar ellen 1 Ade wens
peracic 1de ossrcl ~ros. Stde tro - =" xstonade clasific. 2 An v rmeeadopt;
el nombre acfasy le hacemos correspo der al niimero 010, por 1t rentart.
alguna cosa, la idea es que todo e! mundo utilice ese término de la misma
forma para ese mismo tipo de documentos. ;Qué estamos logrando con eso?.
Que cuando Heguen los documentos al archivo central no tenza nadie que
asumir solo la responsabilidad de clasificar los documentos bajo su criterio.
La ventaja de utilizar un solo sistema de clasificacion para toda la compariia es
ensefarle a la gente de qué forma puede clasificar la informacion desde el prin-
cipio hasta el final, asegurando quie el documento siempre se mantenga clasifica-
dode la misma forma hasta el fin del ciclo de vida; se racionaliza el manejo de los
archivos, se crea un nuevo ambiente en el manejo de los documentos.

Volviendo al triangulo, en el centro podemos ver una franja que repre-
senta otro elemento fundamental de la gestion, los archivos vitales. Dentro
de la administracion de un programa de archivos tenemos que hablar de los
archivos vitales, conformados por todos aquellos documentos que en el evento
de un desastre, atentado, bomba, incendio, inundacidn, deben estar protegi-
dos. Estos archivos permiten a la compafiia levantar la operacion al menor
costo y en el menor tiempo posible, es el backup de 1a compania, la copia de
respaldo de la Memoria Institucional. Pero como no todos los documentos
son igualmente importantes, hay que definir un programa de archivos vitales
donde la proporcion, el volumen documental sea menor. Esto asegura que la
toma de decisiones para invertir en términos de recursos y de tecnologia
para los archivos sea la adecuada; quiere decir que yo, por ejemplo, en la
primera etapa o en la parte activa puedo tomar la decision, por decir algo, de
utilizar un medio de almacenamiento optico solamente para mis archivos
vitales; estoy usando racionalmente la tecnologia, lo que constituye un ele-~
mento f. 1damental dentro de este esquema de manejo del documento.

Ahora van 0s a mirar como se comporta el componente tecnolégico. Uti-
lizando el mismo modelo, nuestra piramide invertida o triangulo invertido,
con las fases donde basicat. 'nte estamos posicic ado las  ~nologias que
hay =~ telmar »dea ‘vos,encontramosdque en la primera fase normal-
me *:se utilizan b 2sde datos que controlan la correspondencia. La idea
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Hay que tener en cuenta criter1os como la circulacion electronica de los
docuientos, ya que hay herramentas que me facilitan la circulacién no del
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documento en papel sino del docutren : virti L. través de una red electrd-
nica, pasa:ido de oficina en oftcina, do > yolo 1go ca mnando a :ravés de

loquese ! . vl cnologico.” ~ he ~tresun  “ made v tomati-
zarelar .. W (e tiabajoenlac”~mz S . Lu0Sauu vid  lento masivo
esta tec: ~ ~“a ¢ >be tener la capac:dad y . “nejarlo; dado g estamos
movier - % an volumen de informac on, generalme.... demasiado con-
sultada, < se estd moviendo, que esta cumpliendo su ciclo de gestion; nece-

sitamos wmanejar una tecnologia bastante robusta en este punto y s¢ reco-
mienda u'! zar el disco optico.

En la parte semiactiva tenenios que la consulta es baja, por lo que el volu-
men también debe bajar. Ahi se recomienda la utilizacion de bases de datos
compatibles con las demas que maneje la entidad, de lo contrario no seria
muy funcional. Si yo compro una base de datos para manejar documentosen
el piso de arriba, debe ser la misma que se usa en el centro de informacion de
la planta baja. Hoy en dia estamos hablando de los sistemas hibridos, que son
la combinacion de microfilmacion y medio dptico, que ya se encuentran en
el mercado y que son soluciones que nos permiten combinar bases de datos,
disco optico y microfilmacion.

En la parte inactiva, basicamente con un buen sistema de microfilmacion
y una buena base de datos podemos lograr el control a nivel tecnologico.
. Cudl es la recomendacion a este nivel como componente tecnologico?. Que
primero se evalie la situacion, las condiciones del archivo dentro de 1a com-
pania. Eso nos define unas caracteristicas basicas, que normalmente llama-
mos diaghostico del archivo; posteriormente tenemos que simplificar la ope-~
racion del archivo, por lo que vamos aplicar los conceptos de redisefio de
procesos y a hacer cambios substanciales que nos permitan optimizar el ma-
nejo de los archivos. Una vez cumplido este paso, podemos automatizar. Ahi
estd la diferencia, no podemos comprar primero la tecnologia y mirar a ver
qué hacemos con ella, si nos funciona o no.

Finalmente, al desarrollar un proceso de automatizacion es necesario in-
tegrarse a la compatiia, a los sistemas que estdn trabajando dentro de ella
para lograr el manejo total de los archivos y de la informacion.

;Hacia donde vamos? Un poco como conclusion de esta vision, podemos
observar todas las formas de generar informacion: en el cuadrante verde,
donde tenemos el fax, se, generan documentos, informacion; las
fotocopiadoras también generan informacion; los computadores, las
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impresoras, lo que llega por correo, las comunicaciones internas, todos estos
son factores que igualmente generan informacion. Esos factores a nivel de
archivo se presentan, por ¢jetnplo, en libros, en reportes, en documentos, en
tistados de computador, en disquetes y en otras formas de presentacion de los
archvos. En el momento que entra el documento a la bande)a del escritorio
se convierte en carpeta, después va a un archivador, después va a una caja y
después lo mandan a una bodega. Lo pertinente es que se cree un ambiente
donde utilicemos una tecnologia adecuada para cada caso, por ejemplo, para
tecnologia de imagenes, es necesario que nos integremos a una red de in-
formacion local dentro de la compania, o nactonal si es el caso. Utilice-
mos mas eficientemente este recurso para brindar servicios, con esto puedo
brindar mejores servicios a mis clientes internos y externos.

;Qué necesitamos para lograr esto? Pues un programa. La idea es crear
un programa corporativo para la administracion de documentos y archivos.
Vamos a revisar cudles son los componentes de ese programa corporativo de
administracion de archivos. Tenemos unos criterios que incluyen el sistema
tinico de clasificacion, las tablas de retencion y lineamientos para dispostcion
tfinal de los archivos, un programa de archivos vitales, otro de proteccion y
seguridad para la informacion partiendo del hecho que no todo el mundo
puede tener acceso a la mmisma informacion. Hay que establecer con los clientes
esos niveles de acceso a la informacion confidencial y a la informacion clasi-
ficada. Hay que desarrollar un programa a ese nivel y en la parte de protec-
cion asegurar todas las condiciones fisicas para la proteccion de la informa-
c10n; obviamente, las politicas y los procediniientos también estan incluidos
dentro de ese componente normativo que debemos desarrollar,

Otro componente importante es el control, mantenimiento y preserva-
c16n del documento, donde yo utilizo, por ejemplo, la definicion de un buen
programa de correo y correspondencia y no estoy hablando de un programa
automatizado sino de un programa a nivel de gestion, de administracion,
orientado a manejar los archivos de g=stion o sea los archivos activos, donde
obviamente hay un componente fundai :rtal, el de lacapacitacion del personal
de toda la compaiiia para el m ~mentoen 2 la gente manipula los docun.entos
en la fase activa, que permita ensefiarc® 10 se maneja el sistema de clasificacion,
como se valoran los doc n= ¢ para su retencion correspondiente, a utilizar el
cuadro de retencion, aidentificar st el documento es vital ono loes, a proteger el
documento en caso que sea importante, e € clasificado o no.

89



ARCHNO GENERAL DE 1A NACION

Otro programa importante es el de manejo de los formatos de archivos
electronicos, archivos inactivos y archivos historicos; de todas maneras voy a
utilizar la palabra formatos porque también debemos incluir dentro de nues-
tro programa estratégico un plan o una forma de integrarnos a la oficina de
métodos y procedimientos en las companias. ;Por qué esta recomendacion?
Porque si ustedes evaluan sus archivos, mas o menos el 70% de los archivos
que existen hoy son formatos, informacion estructurada, donde la gente lo
utiliza mucho o se lo inventa, le saca fotocopia y empieza a sumar, a sumar y
a sumar, por lo que se vuelve indispensable trabajar conjuntamente con el
departamento de organizacion y métodos para evitar la duplicacion innece-
saria, razon fundamental para incluir un programa de administracion de
formatos. Organizacion y Métodos estandariza el formato y nosotros admi-
nistramos la circulacion, la proteccion, el almacenamiento y la recuperacion
de esa informacion.

Tenemos los archivos electronicos como otro componente fundamental
dentro de este programa. Hoy en dia existen procedimientos para que las
secretarias que manejen sus procesadores de palabra codifiquen sus archivos
dentro delsistema. Con el mismo sistema de clasificacion podemos definir los
tiempos de retencidn para los archivos electronicos, que son mucho mas
rapidos, son mucho mas 4giles, pues son de horas o de dias. No son tan largos
como la retencion de los documentos en papel, pero también debemos ma-
nejar retencion alli. [gualmente tenemos los archivos inactivos, donde la ges-
tidn es diferente, y los archivos historicos, que supuestamente para el caso de
las entidades oficiales, van a venir a reposar aqui, al Archivo General de la
Nacion. El otro componente es la parte tecnoldgica, donde encontramos que
debemos tener unos programas de administracion para servicios reprograficos
que nos permitan controlar el fax y la fotocopiadora. Hay que estandarizar
ese manejo y podemos ayudar a la compaiiia a hacerlo porque se convierten
en tactores que generan informacion y, simultaneamente, fuga de la misma.

En la parte de microfilinacion debe existir un buen programa, con unos
estandares muy bien definidos de acuerdo a los tipos y calidades de los docu-
mentos que cada institucion maneja. La automatizacion d : = .. hivos debe ser
otro programa, al igual que la parte de automatizacion de oficinas, que esté
muy relacionada con la partede t -~ :jo de los archivos electrontcos.

Finalmente, tenemos el cor '+ nente administrativo, donde encontra-
mos el Comité de Archivos, 6rgano maximo a nivel del manejo de docu-
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mentos dentro de la compania y a través del cual se logran las aprobacio-
nes respectivas a las politicas generales. Lo importante en este manejo
adninistrativo a nivel de archivos es que la persona jefe de archivo de
una institucion no asuma, conio inica responsable, el manejo de los ar-
chivos dentro de la compania, sino que entre en un proceso de consenso
con cada una de las partes seusibles de la compaiia: la parte juridica, la
parte de auditoria, la parte del secretario general, generando asi un es-
pacio a nivel de decision que los involucre y responsabilice a todos. Si
logramos vender esta idea, con todos estos elementos, nos va ayudar a
justificar que la posicion del archivo sea diferente organicamente dentro
de la compainia y podamos ejercer esa responsabilidad de velar por la
aplicacion de estas politicas y procedimientos adoptados para el manejo
delarchivo.

Finalmente incluimos la parte de manuales, tanto los de funciones, que
describen los cargos de cada una de las personas que intervienen en este
proceso, como los - . procedimientos, que indican los pasos a seguir en la
gestion docunier

He puesto los elementos fundamentales de un plan estratégico de admi-
nistracion de archivos, siendo basicamente la conclusion del modelo que es-
tamos presentando hoy aca.

Preguntas y Respuestas
FPregunta

Luis Eduardo Espinal.
Profesional Especializado.
Ministerio de Transporte
;Cudl es la experiencia que usted ha tenido con el software CDS ISIS?

Respuesta

He tenido muy buena experiencia porque todo el mundo lo tiene y cuan-
cdouno llega a una Compaiiia y habla del software, las personas generalmen-
te ya tienen el progrz 1a. Desde el punto de vista técnico, a nivel de la admi-
nistracion de archivos, el CDS-ISIS fue hecho y estd hecho para manejar
informacion bibliografica. Si queremos llevarlo al manejo de archivos ten-
dremos que entrar a programar en Pascal, o sea que requiere de una'serie de
recursos adictonales} ra poder optimizar su manejo para archivos. De he-
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cho no lo recomiendo porque en este momento en el mercado existen solu-
ciones de software para archivos, que controlan el sistema de clasificacion,
los cuadros de retencion (el sistema automaticamente le avisa regularmente
qué informacion esta lista para pasar de una fase a otra), controla el progra-
ma de archtvos vitales, controla toda la parte de codificacion, la parte de
recuperacion. El [SIS también controla esa parte, pero se pueden ver bastan-
tes diferencias en cuanto a la flexibilidad de manejo entre un paquete y otro.

Pregunta

Luis Ledn
Ministerio de Agricultura

JPor qué razon, pese a todas las leyes y decretos, el sitio que ocupan los
archivos no ha cambiado mucho en relacion con la importancia que tienen
en la vida moderna y en el desarrollo del pais?.

Respuesta

Parece que ya empezamos, que estamos ern ese proceso. Sl revisamos ur
poquitico la historia no existia, por ejemplo, la parte legal que esta desarro-
llando el Archivo General de la Nacion y a través de la cual se estd creando ya
el ambiente. Sin embargo, el trabajo es bastante duro y se necesita trabajar
sobre resultados a objetivos concretos. Hay que liderar proyectos de admi-
nistracién de archivos dentro de las companias que muestren resultados ra-
pidamente, para que el pais vaya teniendo una imagen distinta.

Pregunta

Juan Carlos Romero
Jefe de archivo y microfilmacion del IFI

¢;Cual esel compromiso de la asesoria privada con respecto a la elabora-
cion correcta de las tablas de retencidn y cual es el punto de vistadel Archivo
General de la Nacion ?

Respuesta

Desde el punto de vista del mercado las instituciones » ivadas que estan
dentro de este negocio tienen el compromiso de prestar servicios profesio-
nales en la parte de asesoria, para a— las instituciones puedan lograr los
objetivos que a nivel de administracion requieren los archivos, en el menor
tiempo posible.

Para dar respuesta a la segunda parte de esta pregunta invito al Dr. William
Martinez, Jefe de la Division de Clasificacion y Descripcion del Archivo Ge-
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neral de la Nacidon para que haga la aclaracion correspondiente a los
lineamientos que se han establecido para las tablas de retencion documental.

Aclaracion

Witliam Martinez
Jefe Divisidn de Clasificacidén y Descripcion
Archivo General de 1a Nacion

Con respecto a la posicion que tiene el Archivo General de la Nacidn
especificamente en la parte de asesorias de la empresa privada para la elabo-
racion de las tablas de retencion, siempre se ha venido planteando que la
institucion puede contratar con la empresa privada en la elaboracion de esas
tablas de retencion. No obstante, la politica del Archivo General de la Nacion
es que en este contrato que se haga con la empresa privada el A.G.N. pueda
servir de interventor del proceso, del trabajo que realiza la empresa privada
con la institucidn, y senalara las directrices y los ajustes pertinentes, con
miras a que la elaboracion de la tabla de retencidn quede bien. Para dar
claridad en este sentido debemos indicar que es la institucion, la empresa, {a
llamada a elaborar sus propias tablas de retencion, porque son los que cono-
cen niejor la importancia de su documento y su valor, e indudablemente
pueden establecer el tiempo de permanencia de los documentos en las dife-
rentes fases de archivo. Con esto quiero decir que la persona que esta en el
archivo de una institucion debe estar liderando ese proceso, conjuntamente
con la empresa privada y apoyado por el Archivo General de la Nacion, en
cuanto éste pueda realizar la interventoria.

Aclaracion
Myriam Mejia
Jefe Division de Programas Especiales
Archivo General de la Nacion.

A proposito de las en _resas privadas y las .. idades publicas que <. tan
brindando apoyo a los archivos en la parte de - ~orias, quiero decii. :s que
hemos considerado la posibilidad de diagnostk - la situacion generalde « ~s
empresas yde esas . . “uciones, porque hal. 1.00..uchisima preocy » i6n
de ' parte de los archivos sobre la ~lidad de  ofe:... de estas asesorf.. o de
cstas empresas. Loglc. »  ate, s1todos estamos . ¢ act « rdo en que Vivimos . ..
momento importar. - . . el campo de los archivos y que es un momen*- a
no desperdiciar y si una entidad hace un granr esfuerzo econdmico, muchas
veces por pritmera vez, y se le ocurre contratar los servicios de asesoria de
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una empresa, no puede ser que todo ese esfuerzo se convierta en un intento
fallido porque los contenidos de esa asesoria y e! trabajo que les ofrecen no es
Optimo. Se pierde el cuarto de hora que tenemos los archivos.

Estamos pensando que como el tema de las wscsorjas forma parte del co-
mit¢ de capacitacion y formacion del Sistema Nacional de Archivos, serd alli,
en ese espaclo, donde vamos a prescntar una propuesta que de lugar a esta-
blecer un sistema de acreditacion, asi como se hace en el sector educativo
para las universidades. ;En qué consistiria?. Er que el Archivo General de la
Nacion aborde un trabajo de inspcccion de estas empresas, que evalue los
recursos que las empresa y las entidades tienen para ofrecer estos servicios,
la infraestructura de personal y todos los aspectos; una vez tenga un analisis
completo de la situacion, el A.G.N. se pronunciaria. El sistema tendria que
ser algo muy agil, muy dinamico, que sirviera para que las entidades y las
empresas que requieran estos servicios tengan un nivel de confiabilidad, pues
habria que estar actualizando periodicamente esa acreditacion.

Estamos pensando también que se podria, mediante alguna disposicion,
obligar a las instituciones que contratan estas empresas a que ast como les
exigen su certificado de Constitucién y Gerencia, o la certificacion que de
una Secretaria de Educacion, en el evento que se trate de entidades que ofre -
cen por ejemplo cursos de capacitacidén no formal o informal, entonces que
cuando se contrate también les pidan el concepto que daria el Archivo Gene-
ral de la Nacion. De esta manera puede ser que logremos ese nivel normativo
y hablar un lenguaje comun, porque si contratan empresas, por ejemplo,
para que les ayuden en el proceso de elaborar sus tablas de retencion y esa
empresa cree o les dice que elaborar unas tablas de retencion es simplemen-
te llenar unos formatos estableciendo unos tiempos que se le ocurrio a la
gente por ahi y sin mayor analisis y estudio, simplemente es un engafio. Lo
que queremos es que todo se haga de la mejor manera. Cuando 17« hablaba
de esa evaluacién simplemente nosotros queremos también ayudar a esas
empresas privadas para que se desarrollen y llenen los vacios quetengan;de
hecho es ese el didlogo que tenemos a través de ExpoArchivo 95. Son los
primeros pasos en esa linea pues finalmente lo que queremos con todas las
empresas es que estén muy cerca del Archivo General de la Nacién, que
estemos en permanente comunicacion para lograr el marco cooperativo plan-
teado en el plan operativo del SNA.
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