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0 UNA GALAXIA CODIFICADA BAJO LAS SI-
GLAS GCA (GESTION DEL CONOCIMIENTO
EN ARCHIVOS)

Recientemente, pudimos sentirnos cautivos con M.
Castells? cuando leiamos su obra titulada la Galaxia
Internet en la que ésta dltima quedaba definida como
un universo que nos enReda independientemente de
nuestras pretensiones en la Sociedad Red. Unos afios an-
tes, Margaret Hedstrom definia el grado de impacto que
el documento electrénico provoca en nuestra sociedad
de forma similar al impacto provocado por el surgimien-
to de la imprenta; estd dltima, como Galaxia en la socie-
dad del Renacimiento tal y como McLuhan la concibid.
Los autores rememorados han analizado Galaxias
intangibles, formadas por espacios l6gicos mds que fisi-
cos, cercanas a territorios ignotos, cuyo impacto incide
en espacios fisicos, conocidos y préoximos: trepana nues-
tra profesién, pero también nuestra forma de compren-
der e interactuar en la sociedad en la que se inserta.

Esta no es otra que la sociedad del conocimiento. Socie-
dad en la que impera un sistema de produccién que su-
merge a instituciones publicas y privadas en la vordgine
de un entorno altamente competitivo y dindmico, en la
que mantenerse en la cresta de la ola resulta extremada-
mente dificultoso. Un nivel de rendimiento competitivo
exige a estas organizaciones en primer lugar, tener iden-
tificados sus recursos - tangibles e intangibles- asi como
sus capacidades disponibles para poder definir sus es-
trategias competitivas; en segundo término disponer de
una capacidad de inventario y de evaluacién de recur-
sos y capacidades para poder determinar el grado de su
utilidad en el logro de una posicién competitiva y, en
tercer lugar, contar con una capacidad de andlisis de las

Galaxia:

Conjunto de gran tamafo constituido por numerosisimas estrellas, polvo
interestelar, gases y particulas.

DRAE'; 2001

posibles opciones estratégicas a partir de la disponibili-
dad y del valor potencial de dichos recursos y capacida-
des. Los recursos tangibles son fdciles de identificar y
valorar a través de la informacién interna de una orga-
nizacion. Por el contrario, los recursos intangibles son
invisibles por lo general a la informacién contable debi-
do a la dificultad de su valoracién; estos tltimos, inte-
grados por informacién y conocimiento, no suelen
percibirse con facilidad. Sin embargo, actualmente se cree
que parte del éxito de las instituciones se debe a las ca-
racteristicas de los mismos, dado que son de lenta y cos-
tosa acumulacién y susceptibles de muiltiples usos pero
de dificil transacién en los mercados. ;Cémo vender un
personal comprometido, motivado y formado con habi-
lidades para triunfar en una cultura empresarial altamen-
te creativa? ;Cémo vender un personal integrado en la
cultura corporativa de la gestién de documentos elec-
trénicos de archivo?

La creacién y gestién de conocimiento en una organiza-
cién supone un requisito previo para cualquier institu-
cién que pretenda adquirir una ventaja competitiva, (ante
los ciudadanos o los clientes), dado que el conocimiento
aporta mayor proporcién de valor afiadido y ademas es
de dificil transferencia y duplicaciéon, conformandose
como un valor estratégico frente a otros activos de una
organizacién. Su gestién supone una orientacion
proactiva al cambio, una generacién de conocimiento (no
una adaptacién), una adaptacién de la organizacién ha-
cia este cambio a nivel de sistema, cultura y estrategia,
ademds de una integracion de las funciones de hacer y pen-
sar a todos los niveles. Para implantar de manera efecti-
va la gestién del conocimiento disponemos de una va-
riedad de instrumentos que pueden ser utilizados. He-
rramientas que de alguna manera explican el alcance

! Diccionario de la lengua espafiola de la Real Academia Espariola. Término. Ed. 22%, 2001, vol. 1, pag. 1107.
2 Manuel Castells: La Galaxia Internet. Reflexiones sobre Internet, empresa y sociedad. Barcelona: Areté;2001.
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interdisciplinar de este nuevo paradigma. Las Ciencias
de la Informacién son de utilidad para construir una in-
fraestructura de apoyo y capacidades especiales relacio-
nadas con el conocimiento. A nadie debe escaparse el
importante papel que la Nueva Archivistica asume, tan-
to en la identificacién y medicién, como en la genera-
cién, captura y almacenaje asf como en el acceso y trans-
ferencia del conocimiento. El gestor de documentos de
archivo organiza y valida el Know-what® mediante la in-
corporacién de los documentos -evidencia de las accio-
nes- en el sistema de archivos; demuestra su dominio
del know-how* ante acciones tan cotidianas como el esta-
blecimiento de un cuadro de clasificacién y la descrip-
cién para la recuperacién de una serie; y contribuye con
sus actividades, (asegurando la evidencia en un sistema
de archivos y la memoria institucional y social), a que
otros puedan dar respuesta al know-why’ de una organi-
zacién o de un entorno social mds extenso.

Frente al conocido enfoque de la gestion de archivos tra-
dicional, la galaxia GCA (gestion del conocimiento de
archivos) se orienta hacia el logro de valores ahadidos
(resultados del proceso informativo-cognitivo) que inci-
dan en la toma de decisiones de las organizaciones y de
los usuarios en un entorno dado. Se enumeran los si-
guientes valores:

o Incremento de la productividad y de la creatividad
del capital intelectual que trabaja con recursos de
informacién, asi como de su moral, debido al con-
trol que todo capital humano ejerce sobre la infor-
macién que maneja.

e Planificacion, disefio, puesta en marcha y evalua-
cién del uso de los recursos de informacién en la
organizacion, activando las oportunidades de in-
novacién de mejores practicas y productos.

* Desarrollo del uso estratégico de la gestién de los
recursos de informacion en las organizaciones pu-
blicas y privadas con o sin fines de lucro con objeto
de facilitar respuestas mas rdpidas ante los cam-
biantes entornos.

e Creacién del valor empresarial adicional a través
de la gestién apropiada del capital intelectual®

A diferencia del modelo tradicional de trabajo archivis-
tico, el nuevo modelo de gestién del conocimiento en
archivos, inserto en un entorno de trabajo dirigido a ob-
tener, mantener y mejorar el méximo valor afiadido, es
caracterizado por el gestor de documentos para respon-

der a una genérica toma de decisiones de cualquier or-
ganizacién reproducida en heterogéneos niveles de ne-
cesidades. Seguidamente, se detallan algunos de ellos:

Nivel 1 (Logro de la Calidad): Trabajar para imple-
mentar, mantener y mejorar la calidad en toda o par-
te de la organizacion, mediante el desarrollo de ser-
vicios que estén estipulados en las normas para lo-
grar su cumplimiento. Esta necesidad se encuentra
articulada en la normativa ISO 9000 asi como en otras
normativas especificas de archivo que han tomado
como referente la familia ISO 9000.

Nivel 2 (Fomento del servicio): Gestién o contribu-
cién técnica profesional para colaborar en la toma
de decisiones basada en informacién sobre situacio-
nes especificas o particulares desde todos los angu-
los posibles. Aspecto que exige disponer la informa-
cién técnica, de investigacion, etc. Sobre temas o si-
tuaciones similares. Esta necesidad exige centrarse
en un enfoque orientado al usuario.

Nivel 3 (Control de las buenas practicas): Gestién o
contribucién técnica profesional para colaborar en
Departamentos o/y unidades de trabajo ofreciendo
informacién necesaria para el control de las activi-
dades y el mantenimiento de las mismas, asi como
la disposicién de la documentacién para su recupe-
racién en un futuro. Esta necesidad exige el desarro-
llo de politicas, la asignacién de responsabilidades,
la definicién de procedimientos orientados a facili-
tar dicha tarea, asi como la consolidacion de politi-
cas de formacién de todos los responsables en cada
una de las actividades o tareas.

Nivel 4 (Desarrollo empresarial): Gestién o contri-
bucién individual a una divisién, departamento ofre-
ciendo la informacién necesaria para evaluar hechos
pasados, presentes y establecer opciones de mejora
al respecto. Esta necesidad estd orientada a fomen-
tar la memoria corporativa a la par que se orienta
hacia un enfoque de mejora continuada.

Nivel 5 (Planificacién de la Misién): Contribucién
individual a entidades de trabajo estratégicas (nivel
de planificacién de la organizacion, de grupos de tra-
bajo, etc.) que necesitan informacién de diferentes
hechos no relacionados para establecer posibles opor-
tunidades de estabilidad y acciones de mejora. Esta
necesidad estd orientada hacia el desarrollo y conso-
lidacién de estrategias corporativas. Resulta innega-

3 Conocimiento de los hechos. Evidencia de las acciones mediante la integridad del documento completo.
4 Conocimiento de los procedimientos. Conocimiento de cémo se desarrollan las actividades.

5 Saber el porqué de las acciones y de los hechos.
6 \Véase MYBURGH, Sue: “The Strategic Strategic Information Manager:

Progress through Development”

en 47 Annual Conference and Expo ARMA International 2002 Proceedings. Nueva Orleans: American Records Managers Asociation; 2002
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ble que son los profesionales responsables de la ges-
tion del conocimiento son los mds idoneos para des-
empenar con éxito dicho tarea.

Nivel 6 (Contribucion al conocimiento del entorno
social y corporativo): Interpretar el contexto social,
econémico, politico y tecnoldgico para contribuir me-
diante la informacién al desarrollo de productos y
servicios que satisfagan las expectativas de los clien-
tes, asi como de bienes no esperados que se convier-
tan en oportunidades estratégicas. Interpretar, ade-
mas, el contexto internacional, comunitario, nacio-
nal, autonémico y local para contribuir mediante la
disposicién de la informacién a la toma de decisio-
nes relacionadas con él. El desempefio de esta nece-
sidad es factible, si estimamos el control que el pro-
fesional de gestion del conocimiento de archivos asu-
me sobre el entorno normativo, asi como sobre el co-
nocimiento de terceras partes y posibles interesados.

El Subcomité técnico 11 del Comité Técnico 46 nos re-
cuerda a través de uno de sus documentos editados en
su pagina Web” como a menudo gestién del conocimiento
se confunde con otros términos como gestion de docu-
mentos, gestién de la informacidn, gestién de documen-
tos de archivo, dado que los conceptos pueden ser utili-
zados de forma indistinta en algunas situaciones. No cabe
duda que comparten elementos comunes pero finalida-
des diferentes. Mientras la gestién de la informacion se
centra en las relaciones existentes entre actividades em-
presariales, individuos y sistemas de informacién de una
organizacién, el campo de la gestién del conocimiento,
se interesa por implantar y desarrollar procesos y siste-
mas para capturar y difundir conocimiento en toda la
organizacion. Exige una evaluacién del conocimiento
previo mediante un andlisis exhaustivo del conocimien-
to disponible en la organizacion. Este requisito conlleva
la evaluacién de los requisitos necesarios de conocimien-
to de utilidad para dinamizar los procesos, -en atencién
a los resultados comparativos- la planificacién y el con-
trol del desarrollo de las acciones que permitan el logro
de los objetivos de una organizacion. Esta disciplina
estratégica emergente se vale de las herramientas de otras

dreas existentes como es la gestién del cambio, la
reingenieria de procesos, la gestion de la informacién y
por supuesto, de la archivistica, si entendemos la ges-
tion del conocimiento como una disciplina de amplio
alcance aplicada en una organizacion y en su entorno.

Atendiendo a la definicion que el DRAE nos ofrece so-
bre la voz Galaxia, en la misma, es posible observar va-
riados elementos integrantes que contribuyen a su pro-
pia estabilidad y crecimiento. Asi, podemos enumerar
los siguientes:

1) El corazén de la galaxia estd constituido por la cons-
telacion ISO 15489, conformada por 2 grandes estre-
llas: ISO 15489-1:2001% e ISO TR15489-2:2001°.

2) La constelacion Metadatos integrada por la Especifi-
cacion MoReq (Model Requirements for the Management
of Electronic Records)® y por la ISO/DIS 23081:2004 -
Parte 1. Principios (Records Management processes.
Metadata for records-)

La especificacion MoReq se erige en la guia de los
elementos funcionales de un sistema de archivos.
Facilita, entre otros aspectos, el establecimiento de
los requisitos a considerar en el momento de selec-
cionar un software apropiado para hacer viable una
gestion electronica de documentos de archivo en con-
sonancia con ISO 15489:2001". Dicha constelacién se
completa con una particula técnica que no es mds
que una especificacion sobre los metadatos necesa-
rios en el proceso de gestion de documentos de ar-
chivo: la normativa ISO/DIS 23081-1:2004" .La nor-
mativa ISO 23081 se estructura en 3 partes. En la pri-
mera parte de la normativa se recogen los principios
a considerar sobre los metadatos mds apropiados
para los documentos de archivos en los procesos de
gestion de documentos de archivo. Se pretende su
publicacién final como norma ISO en diciembre del
2004. El objetivo es desarrollar dos partes mds que
completen la guia para comprender, implantar y usar
los metadatos en el marco contextual ISO 15489. Di-
cho proyecto estd liderado por Hans Hofman. La se-
gunda parte recoge las indicaciones para implemen-

7 Records Management Relationships with Informtion Management, Knowledge Managemet and Document Management;2002.

81S0O 15489-1:2001:

Information and documentation. Records Management. Part.1 General. ISO: Ginebra: 2001.
? ISO/TR 15489-2:2001: Information and documentation. Records Management. Part.2 Guidelines. ISO: Ginebra: 2001.

'® Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos de Archivo. Traducida al Espafiol. Tal y como se puede leer en su introduccién incide
especialmente en los requisitos funcionales de la gestion de documentos electrénicos mediante un sistema de gestion. Esta especificacion resulta de
gran utilidad en el momento de establecer una licitacién o crear un software determinado para un sistema, sirve para auditar el sistema de gestion
existente, es util como documento de referencia para la preparacion de cursos de gestién de documentos o como material de trabajo, como instrumento
docente, como directriz que guie el desarrollo de productos para el caso de proveedores, como orientacion sobre la naturaleza de los servicios que
prestan los proveedores de servicios y como referencia a la hora de especificar los servicios que van a contratar. Véase la Especificacion

" 1SO/TS 23081-1: Information and documentation-Records management processes-Metadata for records. Part 1: principles. 1ISO: Ginebra; 2004. En la
actualidad se haya como norma borrador internacional sometida a votacién programada en el mes de septiembre. ISO/DIS. Ha sido preparada por el
Subcomité SC11 en colaboracién con el ISO/TC 10 Documentacion de productos técnicos y con el ISO/TC 171 Aplicaciones de gestion documental.
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tar los metadatos en el contexto ISO 15489, mientras
que la tercera estd dirigida a la Evaluacién del con-
junto de metadatos existentes e iniciativas en el con-
texto ISO 15489. Estas ultimas partes se encuentran
en fase de preparacion como informes técnicos.

3) Otras nebulosas y particulas gaseosas podemos en-
contrar en dicha galaxia; orientadas éstas, a la verifi-
cacién y evaluacién del cumplimiento de los requi-
sitos de la norma ISO 15489, bajo el formato en estu-
dio de borradores:

a. Una lista de verificacion de los requisitos de
gestion de documentos de archivo defendidos
en la norma ISO 15489"

b. El borrador de norma sobre el cumplimiento
de gestién de documentos de archivo segtin la
norma ISO 15489". El borrador de la norma se
concibe como una guia para el control y la
auditoria de los programas y procesos de ges-
tién de documentos segtin la norma ISO 15489.

4) Ademads, es posible hallar en estado de polvo
interestelar otro documento de interés; esto es, el
cuestionario de revision de la propia norma, de uti-
lidad para la revision y para la medicién del uso y
aceptacién de la misma, y de alcance universal. Un
Cuestionario que ha sido difundido en el pasado mes
de julio para su recogida de datos en todo el panora-
ma archivistico internacional®. Este cuestionario a
la par que permite recopilar informacién para la

dicha normativa que facilite su aplicacion. Ha sido
estructurado en 4 partes en las que se pretende reco-
ger informacion sobre las entidades que utilizan di-
cha norma asi como sobre las que no la utilizan. Se
contemplan interrogantes sobre las partes o conteni-
dos utilizados, y sobre los aspectos que pueden ser
mejorados®

El conjunto de respuestas obtenidas durante la fase
de recogida de datos sera traducida al inglés para su
andlisis por el Grupo de Trabajo Espariol del SC 11
con objeto de unificar respuestas que permitan esta-
blecer los primeros resultados sobre la norma, su uso,
su valoracién asi como su nivel de impacto en el
panorama internacional a la luz de una cercana revi-
sion. Los resultados serdn analizados en la reunién
que el SC11 tiene fijada en Australia en el préximo
otoro.

5) Esta galaxia, cuya visibilidad es posible en el dmbito

internacional, y cuya interpretacién se escribe en ca-
racteres angléfonos, fundamentalmente, estd siendo
trabajada en nuestro pais desde dos telescopios sin-
gulares con el objetivo de difundirla en el idioma es-
panol: El observatorio astrolégico del Grupo de Tra-
bajo de Expertos en Documentos Electrénicos (CAR-
MEN) y el del Grupo de trabajo sobre gestién de do-
cumentos de archivo que el Comité Técnico de Nor-
malizacién de Documentacion de AENOR (Asocia-
cién Espanola de Normalizacién) -Comité 50- tiene
activo bajo la coordinacién de FESABID'.

mejora de la norma, tiene como finalidad establecer

el alcance para el desarrollo de un manual de uso de Han sido planteados en este trabajo dos objetivos cla-

12 ISO/TC 46/SC 11 N 429: a Records Management Checklist (ISO 15489). Documento de trabajo en linea no accesible salvo a grupos de trabajo.
131SO/TC 46/SC 11 N 429: Recordkeeping Compliance Against as ISO 15489. Draft (Interim) Standard. Documento de trabajo en linea no accesible salvo
a grupos de trabajo. Versién/V97.1. El proyecto de trabajo, tal y como lo mantiene el SC11 se corresponde con la ISO/CD 19853 Self Assessment guide;
2004. Este proyecto se encuentra dirigido por Catherine Zongora. WG4 del SC11.
14180 TC46/SC11: Communication Chanel Web Site. Archives/Records Management. Encuesta sobre puntos de vista y experiencias. [Consulta 11-06-
04] W/l .iso.ch 46sc1 .xsql? ID=2&lan =es; ISO: Ginebra; 2004
's E| cuestionario, que pretende valorar las opiniones sobre la norma y el uso de la misma mediante su experiencia o aplicacion, fue disefiado para ser
contestado en 15 minutos, mediante soporte electrénico. A su vez, en él se contienen preguntas cerradas o con limite de palabras en las respuestas en
algunos casos. Esta estructurado en 4 partes con objetivos diversos. Estas son:
Parte 1 Datos sobre la entidad. Orientado a la recopilacioén de informacién sobre la organizacién que participa en la encuesta. Se trata de obtener
datos sobre las instituciones que nos permitan establecer variables sobre el uso, tamafio, contexto social de trabajo, etc.
Parte 2. Datos sobre el uso de la normativa. Orientado a conocer los elementos siguientes: la finalidad y naturaleza del uso de la norma, el uso de
otras normas nacionales o codigos de buenas practicas -se enumeran normas de gestién de calidad; las secciones mas utilizadas y, finalmente, el
periodo de tiempo que la entidad lleva trabajando con dicha normativa.
Parte 3 Datos sobre mejora. Orientado a recopilar opiniones y sugerencias para la mejora o supresién de informacion de manera razonada. Esta
parte esté construida con preguntas abiertas con limite de extension en las opiniones del tipo qué afadiria, cambiaria, mejoraria y tipos de beneficios
que estos cambios supondrian.
Parte 4 Datos orientados a recoger informacién de no usuarios de esta norma. El objetivo es obtener el méximo de informacion sobre las razones
existentes para no utilizar dicha normativa.
18 E| Comité Técnico Nacional 50 de AENOR es el encargado de actualizar y redactar las normas UNE que afectan en las tareas de quienes trabajan
diariamente en la gestion de Informacién. FESABID como representante de profesionales de bibliotecas, archivos y centros de documentacion, pretende,
al frente de este Comité, ofrecer a todos los interesados en colaborar en la redaccion de normas que afectan a la profesién, la oportunidad de decidir
sobre las medidas a tomar con las que actualmente estan en vigor y proponer aquellas nuevas que se necesiten para realizar de la mejor forma posible
nuestro trabajo. Las responsabilidades del CTN 50 son las de elaborar y actualizar las normas UNE relacionadas con documentacion asi como realizar
el seguimiento de los trabajos de los Comités Técnicos de 1SO, que el CTN 50 tiene asignados, proponiendo los votos y comentarios técnicos a los
documentos y nominando a los expertos y delegados nacionales que asistan a las reuniones de comités internacionales. El grupo de documentos de
archivo representa a Espaia en el Subcomité Técnico 11.
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ves. Uno primero, de cardcter general, dirigido a difun-
dir a la mayor audiencia posible, el estado de las inter-
pretaciones y estudios de dicha galaxia. Se pretende, en
suma, animar a los lectores y asistentes a estas jornadas
a adentrarse en el conocimiento de un nuevo universo
normativo, en su estudio y uso en el contexto de su tra-
bajo Si bien, ha sido programado un segundo objetivo
de cardcter especifico, orientado a analizar la importan-
cia de la auditoria en la gestién del conocimiento de ar-
chivos. Se subraya con su estudio la necesidad de inves-
tigar este aspecto que completa y asegura la armonia de
los elementos integrantes de la galaxia.

El estudio ha sido estructurado en 3 apartados. Tras la
contextualizacidn de la galaxia en el Universo Gestion del
Conocimiento concebido con una finalidad introductoria,
se ha elaborado un apartado, orientado a presentar la
labor que realizan los promotores e intérpretes de la ga-
laxia. Se ha estimado conveniente incluir un enunciado
dedicado a difundir los aspectos de contenido mds im-
portantes de la norma ISO 15489 asi como los principios
para su control, antes de pasar a trazar un epigrafe en el
que se difunde la estructura de los instrumentos de va-
loracién de la conformidad del sistema . Finalmente, se
ha establecido una aproximacién conceptual al proceso
de auditar, detallando su contenido en la normativa y
describiendo las distintas propuestas de evaluacion sur-
gidas en el panorama internacional.

1LOS GUARDIANES DE LA GALAXIA

La Organizacién Internacional de Normalizacién es una
federaciéon mundial de organismos nacionales de nor-
malizacion (miembros de ISO). El trabajo de preparacién
de las normas internacionales se realiza a través de co-
mités técnicos. A su vez, cada comité dispone de Subco-
mités de trabajo respondiendo a una distribucién tema-
tica o por dreas de contenidos. La norma ISO 15489-1 ha
sido preparada por el Comité Técnico ISO /TC 46, Informa-
cién y Documentacién. El Subcomité responsable ha sido
el Subcomité SC11, Gestion de documentos de archivo.

El andlisis del plan estratégico'” presentado para el pre-
sente afio -2004,del Subcomité 11, integrante del TC 46,
establece como misién: la provisién de una guia
orientadora y de mejores pricticas para el diserio y aplicacién
de las prdcticas, procesos y funciones de gestion de documen-
tos de archivo.

Con el fin de alcanzar su misién ha programado los si-
guientes objetivos:

* Promover el conocimiento sobre la normativa ISO
15489

* Desempenar un papel activo en el desarrollo de la
industria de gestion de documentos de archivo

* Promover el reconocimiento de su trabajo como pro-
motor de la gestién de documentos de archivo por
otras instituciones publicas y privadas

¢ Colaborar en el desarrollo de normativa sobre el
campo de trabajo con otras entidades

¢ Favorecer la adopcién de la normativa entre los pro-
fesionales y la integracién de cédigos de mejores
prdcticas en el sector publico y privado.

La asuncidn de estos objetivos implica el desarrollo de
normas; la fijacién de programas de reuniones para de-
bate o/y de trabajo; el establecimiento de comunicacio-
nes, encuentros y discusiones nacionales e internaciona-
les y la consolidacién de relaciones y enlaces diversos.
Actualmente, su capacidad y recursos estdn dirigidos al
desarrollo de normativa relacionada con la ISO 15489, a
la promocién de dicha normativa y a la consolidacién
de buenas y mejores practicas de gestién en las organi-
zaciones, asi como al mantenimiento e implantacion de
las normas e informes técnicos existentes'®,

En lo referente al cumplimiento del primer objetivo -in-
formacién y promocién de/sobre la normativa ISO
15489-, este Subcomité ha fijado las siguientes lineas de
trabajo de promocién:
* Desarrollo de articulos en revistas y boletines del
sector
* Participacién en Congresos y Jornadas con el obje-
tivo de difusion
* Desarrollo de estudios de caso aplicando la norma-
tiva
* Presentacion de las herramientas de evaluacién del
cumplimiento
¢ Introduccién a la relaciones entre ISO 15489 y nor-
mativa ISO 9000
* Introduccién a la normativa sefialando especial-
mente la estructura de procesos y el contenido de
la misma
¢ Difusién de la informacion a todos los miembros
en el dmbito mundial y fomento de la participacion.

Para hacer efectivo su trabajo, se ha indicado que dicho
Subcomité programa sesiones en las que interactia a es-

'71S0/TC46/SC11: Strategic Plan for ISO/TC46/5C11 . Copenhague. Draf 5/03/04.

'® Esta Capacidad de trabajo se focaliza en las siguientes categorias de actividades: concrecién de la parte 2 y 3 de la normativa de metadatos;
Implantacion de normas sobre acceso en la gestion de documentos de archivo; Revision de la normativa ISO 15489; Consolidacién de relaciones con
otros Comités Técnicos de trabajo de ISO y Grupos de trabajo especifico como puede ser el CT 171 WG sobre PDF

Legajos « N° 7

23




cala nacional (reunién de trabajo de miembros de un pais)
e internacional (sesion de trabajo de representantes de
miembros ad hoc o de participantes de cada pais). Sobre
esta estructura se ha erigido un laboratorio de trabajo en
cada nacion que, lejos de observar la galaxia y recrearse
detrds de un sofisticado y potente telescopio, acttia como
grupo de trabajo, dispuesto a colaborar en el disefio de
los diferentes productos y a ofrecer, a través de todos
los canales disponibles de comunicacién, una interpre-
tacién de este paisaje interestelar.

El grupo de trabajo delegado en Espaia del SC11, de re-
ciente constitucion, estd compuesto por profesionales
provenientes del drea de la gestién de documentos tanto
en el sector publico como en el privado, y que desempe-
fian funciones diversas en dicho campo. Se organiza asi,
como un grupo abierto de trabajo y de discusion, inte-
grado por académicos, empresarios, profesionales del
sector publico y representantes institucionales tanto au-
tonémicos como estatales'. El trabajo que realiza cada
miembro es facultativo y en ningin caso remunerado.
En paridad con los objetivos trazados por el SC11 y las
actividades de promocidn, el grupo desarrolla labores
en Espafia dirigidas a la audiencia nacional.. De este
modo, actualmente, se encuentra elaborando una revi-
sién de las dos partes de la normativa ISO 15489 que ha
sido traducida al espafiol. La finalidad es la normaliza-
cién terminoldgica con objeto de presentarla a disposi-
cién del Comité Técnico Nacional 50 para su aprobacion
y, asi, pasar a la fase de informacién ptiblica. Se ha pro-
gramado la presentacién de la traduccion y del conteni-
do de la norma en una Jornada especifica a desarrollar
en el Otofio préximo, avalada por representantes de
AENOR, del SC11 de ISO, de la Subdireccién General
de Archivos Estatales y por el propio grupo de trabajo.

Asu vez, el grupo asume entre sus proyectos de traba-
jo:
2) La elaboracién de una guia de uso cuya decision

definitiva se llevard a cabo una vez finalizado el
proceso de adopcién como norma UNE.

3) El establecimiento de una reunién con los respon-
sables de AENOR para conocer como se desarro-
llaria el proceso de certificacién de los sistemas de
archivo ante el cumplimiento de la normativa.

4) La traduccién de la primera parte de la Especifica-
cién Técnica 23081:2004 (en su actual versién DIS:
23081:2004 sobre Metadatos). Se encuentra en la pri-
mera fase de traduccidn.

5) La programacion de una jornada informativa sobre
Productos de mercado (software) y cumplimiento
de la norma donde intervengan representantes
institucionales y representantes de empresas de este
sector. En este sentido, han sido fijados los puntos
de trabajo para normalizar la presentacion para
cada uno de los participantes.

6) El seguimiento de los trabajos del TC46/SC11 de
ISO. Entre sus tareas mds recientes destaca la parti-
cipacién en el proyecto de encuesta de alcance mun-
dial sobre el uso de las normas. Dicho grupo ha sido
el encargado de traducir el cuestionario al espariol
con objeto de facilitar su difusién y lo ha difundido
a través de las listas de distribucién. También serd
el encargado de traducir del espariol al inglés las
respuestas dadas a las cuestiones abiertas existen-
tes en el cuestionario para que puedan ser analiza-
das por el Grupo 5 del SubComité SC11 responsa-
ble del cuestionario.

2 LA CONSTELACION NORMATIVA ISO
15489:2001: ORIGEN, ESTRUCTURA, FASES,
PROCESOS E INSTRUMENTOS

2.1 QOrigen y estructura

La norma ISO15489 sobre gestion de archivos adminis-
trativos surge a modo de guia para la prdctica de la ges-
tién de documentos de archivo, erigiéndose en soporte
normalizado, cuyo alcance implica a todo tipo de orga-
nizaciones y sistemas de archivo: convencionales o /y
electrénicos. Se trata de una normativa de cardcter inter
operativo, orientada al logro de mejores practicas en ges-
tion de documentos de archivo, estructurada en 2 partes
mediante un formato coordinado. Asi, la parte 1- Gene-
ral, publicada bajo consenso internacional- se distribuye
en 11 apartados®, mientras que la parte 2- Guia prdctica,
editada como informe técnico se estructura en 6.
Subdivisiones que conforman, respectivamente, el mar-
co tedrico desarrollado en la primera y el marco practico
elaborado en la segunda?. En la primera parte, se subra-

19 Componentes del Grupo de trabajo: Carlota Bustelo (Inforarea), Maria Luisa Conde (Sub. General Archivos Estatales) , Miguel Angel Esteban (Universidad
de Zaragoza), Juan Ramén Orbea (Iberdrola); Maria del Valle Palma (UOC), Luisa Tolosa (Universidad politécnica de Cataluiia), Francisca Hernandez
(Digibis), Carlos Olivares (Everdoc), José Antonio Ontalba (UOC), Lluis Cermeno Martorel (Generalitat de Catalunya), y Emilio Temprano (Everdoc).

20 |La composicién de la norma obedece a una estructura tipica donde se sefalan limites, &mbito de actuacién y alcance de la misma; se indican los
documentos de referencia sobre los que se fundamenta; se enumeran requisitos y se formulan estrategias para el disefio de un plan de actuacion
estructurado en varias fases (programa de gestién de documentos); se enuncian y delimitan ciertas pautas operativas para la puesta en marcha del plan
resultante y, finalmente, se especifica la necesidad de desarrollar puntos de control y de auditoria asi como la de formar al personal para la ejecucion
estratégica y tactica del plan propuesto.

21 En el informe técnico se recoge en el Anexo A una tabla comparativa de ambas tomando como base al parte 1. Véase pags 27 a 33. En el Anexo B se
muestra la correlacién inversa, tomando como base la parte 2. Véase pags. 34 a38. Edicion francés.
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yan los beneficios, la necesidad de identificar el entorno
normativo en el que opera la organizacién y la impor-
tancia de asignar responsabilidades para la gestién. En
la segunda, se incluye una guia sobre politicas de ges-
tion y tipos de responsabilidades; la explicacién de la
metodologia de disefio de sistemas de informacion de
archivo; una guia para el desarrollo de procesos y con-
troles de gestion asi como para la elaboracién de deter-
minados instrumentos de trabajo.

2.2 Fases

En la Guia practica se sefialan las siguientes etapas para
la concepcion y puesta en marcha de un sistema de ar-
chivos:

Etapa A: Desarrollar una encuesta preliminar

Etapa B: Analizar las actividades

Etapa C: Identificar los requisitos archivisticos

Etapa D: Evaluar sistemas existentes

Etapa E: Identificar estrategias para conseguir los

requisitos

Etapa F: Disefiar el sistema

Etapa G: Implantar el sistema

Etapa H: Controlar el sistema

Una lectura de los epigrafes de la Guia préctica sobre
gestion de archivos muestra el grado de influencia res-
pecto a la normativa ISO 9000%. Las etapas enunciadas
responden al ciclo PDCA de la mejora continua de la
calidad, donde se aprecian 4 fases caracteristicas: plani-
ficacién, disefio, control y accién de mejora. La corres-
pondencia entre ambas normas en lo referente al ciclo
de la calidad es fehaciente tal y como expresamos a con-
tinuacién:
Las etapas A, B, Cy E se incluyen en la fase de plani-
ficacién estratégica donde se establece un analisis de
la situacién centrdndose en el cumplimiento de los
requisitos (necesidades informativas y expectativas
de los usuarios, objetivos y politicas de calidad de la
organizacion) y se determinan las estrategias a se-
guir para lograr satisfacer al usuario (o lo que es lo
mismo: cubrir esas necesidades y responder a las
expectativas en un grado previamente determinado
por las prioridades establecidas en la entidad) y sa-

tisfacer a la organizacion (coordinacién de objetivos
y ayuda a su alcance) %

Las etapas F y G conforman la fase de diserio del
Sistema. Se trata, en primer lugar, de disefiar los pro-
cesos esenciales y los instrumentos de trabajo que
sean mds operativos en funcién de los recursos exis-
tentes. Responde a la realizacién del producto/ser-
vicio en todos los niveles de archivo y a la normali-
zacién de los procesos mediante la documentacion
de funciones, actividades y tareas. En segundo lu-
gar, una vez disenados los productos estos deben
mantenerse, en todo momento, activos e incorporar-
se al funcionamiento general de la organizacidn. Su
mantenimiento requiere la elaboracién de una pro-
gramacién de puesta en marcha de todos los compo-
nentes disefiados del sistema y el conocimiento y la
preparacion del personal implicado para su mane-
]'024‘

La etapa H se corresponde con la fase del ciclo de
control®. En dicha etapa la Guia préctica incluye tres
modalidades de control: la evaluacién de conformi-
dad con el sistema, la evaluacién para asegurar el
valor juridico y testimonial del sistema y la elabora-
cién de medidas de rendimiento. La primera, esta
pensada para velar por la naturaleza y seguridad de
los documentos asi como para examinar el buen fun-
cionamiento de los procesos y de las tecnologias uti-
lizadas en el sistema. Su finalidad es mantener la
conformidad con las normas existentes en la organi-
zacion. La segunda, estd orientada a salvaguardar la
autenticidad e integridad del documento; se trata de
evaluar como los procesos establecidos en el sistema
contribuyen a ello y de asegurar dicho mantenimien-
to. Su finalidad es que los documentos de archivo
sean aceptados como prueba juridica. Finalmente, la
tercera modalidad describe la necesidad de medir el
rendimiento de los procesos y el desemperio laboral
mediante indicadores que permitan la medicién re-
gularmente y de forma continuada y posibiliten el
andlisis diferencial respecto a anteriores auditorias.
Con esta triple orientaciéon recogida se mide, sin duda
alguna la eficacia y la eficiencia del sistema asi como

? Las fases para el desarrollo de un programa estén estrechamente relacionadas con la metodologia de trabajo defendida en el marco de la calidad. Asi,
la norma UNE EN ISO 9000 senala las siguientes etapas para elaborar un sistema de gestién de calidad o para analizar uno ya existente: determinar las
necesidades y expectativas de los clientes y de otras partes interesadas; establecer politicas y objetivos de la calidad; determinar procesos y
responsabilidades para el logro de los objetivos; determinar recursos necesarios; establecer métodos para medir eficacia y eficiencia de cada proceso;
aplicar medidas para medir la eficacia y eficiencia; determinar medios para prevenir no conformidades (fallos, despilfarros, gastos por errores y pérdidas)
y eliminar causas; establecer y aplicar un proceso de mejora continuada. UNE-EN ISO 9000:2000.

Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario. Madrid: AENOR; 2000. )

2 Estas fases se corresponden con el proceso de identificar el conocimiento (recursos intangibles, tangibles y capacidades) en malena de gestian del
documento de archivo en la organizacion. Nos adentramos en los territorios del Know-what.

# Estas fases permiten delimitar el Know-whow de la organizacién asi como desarrollar diferentes capacidades desde una perspectiva archivistica.

% Obedece a la expresion del principio enunciado en la norma de gestién de archivos sobre el establecimiento de auditorias regulares en todo Programa
de gestion de documentos. Su méxima expresi6n la hallamos en el borrador de norma sobre evaluacién del cumplimiento asi como en la lista de
evaluacion que trataremos mas adelante.
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el nivel de no calidades. Esta fase serd tratada con
mayor detenimiento en el epigrafe 3.

2.3 Procesos

Anteriormente hemos establecido una relacion estrecha
entre la familia ISO 9000 y esta normativa. De hecho, asi
se expresa como fuente de referencia. La influencia es
madxima en algunos de los enfoques adoptados por la

cién de los recursos asi como la reduccién de costes y
tiempos (mediante una definicién y anélisis de mejora
de procesos). También es posible, indicar beneficios de
tipo cualitativo, entre los que destacamos la posibilidad
de establecer mejores mediciones; de conseguir y parti-
cipar a todos los miembros una visién global del proce-
so en cuestion; de favorecer el trabajo en grupo; de defi-
nir mejor los objetivos; de identificar los obstaculos y

normativa 15489. Uno de ellos, es la estructuracion del
trabajo en procesos con la finalidad de controlar mejor
los resultados deseados cuando se coordinan recursos y
requisitos. La mayoria de las disconformidades y no ca-
lidades surgen del proceso relacionado con ellas no de
los individuos. Por otro lado, todo proceso incorpora cier-
to valor afiadido en sus resultados finales, outputs cons-
tituyéndose, éstos, a menudo en integrantes de los en-
trantes del proceso subsiguiente con independencia de
su tangibilidad o intangibilidad®. A su vez, un enfoque
basado en procesos permite definir los grandes objeti-

orientar el archivo (o el sistema de archivos) hacia sus
usuarios.

La guia préctica (ISO TR/15489-2) incorpora esta filoso-
fia respondiendo asi a los requisitos de calidad. En ella,
han sido descritos los procesos mds importantes a dise-
flar en un sistema de gestién de documentos de archivo
desde la calidad, sefialando expresamente que su enu-
meracion lineal no necesariamente persiste en un con-
texto operativo donde las interrelaciones son miiltiples.
Normaliza los siguientes procesos como procesos criti-

vos de la organizacién que deben ser cumplidos. Asi cos:

mismo, cada proceso es susceptible de ser subdividido 1. Incorporacion de documentos al sistema®.

ensu .El desa | trabajo d ntal en ; o s
hpocesas - llede JdoeHment 2. Registro y establecimiento de los metadatos bdsicos™.

procesos debe ser interpretado como subprocesos del

proceso informativo-cognitivo en una organizacién. No 3. Proceso utilizado para la organizacion 10gica de los do-

hay duda alguna que los beneficios obtenidos mediante cumentos mediante el lenguaje documental®.

una estructuracién en procesos nos permiten defender
nuevos planteamientos metodoldgicos en el marco es-
tructural de la gestion del conocimiento archivistico.
Entre los beneficios de tipo cuantitativo podemos enu-
merar el potencial que supone la evaluacion y optimiza- 6. Almacenamiento®.

4. Seguridad y acceso™.

5. Valoracién. Determinacidn de la duracion del periodo de
conservacion de los documentos de archivo®.

2 Este concepto de eslabén de la cadena productiva se debe a las caracteristicas de interrelacién e interaccién que presenta el andlisis de procesos
desde una perspectiva sistémica. De hecho, la norma 1SO 9000:2000 expresa claramente que todos los procesos de una organizacion son planificados
e implementados bajo condiciones controladas para aportar valor. Véase el apartado de la norma 3.4.1.

?7 Este proceso nos permite definir los documentos de archivo de aquellos que no son considerados como tales por no evidenciar tareas o misiones de
los individuos u organizacién, obligaciones o responsabilidades directas o a terceros. El comportamiento ante sistemas convencionales y electronicos
varia puesto que dicho proceso se ve condicionado por la estructura fisica y Iégica de un documento. Resulta obvio indicar que la separacion/integracion
fisica en un sistema convencional puede realizarse mediante un minimo etiquetado y acondicionamiento o instalacion. La incorporacion de un documento
digital al sistema exige ademds, archivar los metadatos de contenido, estructura y contexto.

2 Dicho proceso ha sido incluido para dar respuesta a aquellos sistemas cuyo modelo de gestion se basa en un sistema de registro centralizado. La
norma sefiala los metadatos minimos que deben considerarse para el registro de documentos electrénicos asi como la relacion de metadatos recomendados
para el control de un documento. (la normativa ISO/DIS 23081:2004 representa el inicio de esta andadura).

» Es decir utilizando un plan de clasificacién o mediante un sistema de indizacién. A este respecto, cabe sefalar la defensa de un plan de clasificacion
basado en criterios funcionales; no en vano, en el andlisis de las actividades de la organizacién para el desarrollo de un programa de gestion de
documentos se invita a establecer andlisis funcionales y secuenciales con ambos objetivos: poder definir un plan de clasificacién que reproduzca la
légica de produccién de una organizacién y establecer un plan de indizacion mediante un analisis secuencial que nos permita conocer la terminologia
utilizada para definir y recuperar los documentos y las actividades de la institucion. La defensa de vocabularios controlados, una tarea que muchos
archivos acometian con fondos histéricos, es novedosa en la aplicacion a documentacion activa. Si bien, perfectamente afin a la forma de recuperar -
mediante indices o ficheros de descriptores de clientes, onomdsticos, topograficos, etc- en una oficina.

% E| control del acceso a los documentos recobra mayor importancia en la norma porque responde a todo tipo de documentos en soporte electrénico
donde la integridad del documento se asegura siempre que la manipulacion de los mismos sea controlada. Seguridad y acceso, en entornos de trabajo
digital son tratados de forma pareja en cuanto que toda medida de seguridad permitira asegurar un acceso controlado en el que hayan sido definidos
apropiados niveles de restriccion, asi como zonas y niveles de riesgo. El acceso esta contemplado como proyecto de trabajo del WG3 del SC11. (ISO/
AWI 22998 Access).

3! Este proceso, vital para un sistema convencional adquiere gran relevancia en los entornos digitales. La norma defiende la existencia de calendarios de
conservacion y activacion de los requisitos para su ejecucion en el software de gestion de documentos electronicos. La norma nos recuerda también, la
necesidad de conservar los metadatos de los documentos transferidos a depésitos privados, histdricos o en el caso de documentos destruidos.

% A este proceso, la norma dedica algo mas de una pagina para enumerar los criterios y factores que deben ser considerados al decidir sobre sistemas
de almacenamiento, de instalacion y de equipamiento de los documentos. A su vez, la norma establece un enunciado especifico para el almacenamiento
de la documentacion digital, recorddndonos la necesidad de establecer un plan de conservacion suplementario y una estrategia que evite la pérdida de
estos documentos.
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7. Control del seguimiento o trazabilidad de las acciones™.

8. Proceso de Disposicion o de ejecucion del calendario de
conservacion™,

Un repaso a esta breve enumeracion de procesos nos
sugiere que la norma no recoge todos los procesos que
deben ser desarrollados en un archivo o sistema de ar-
chivos. Si bien, incluye los procesos técnicos criticos que
deben ser documentados. Ademads, resulta obvio que la
relacién ofrecida nos permite establecer una secuencia
archivistica completa desde una perspectiva técnica:
desde la incorporacion al sistema, pasando por el esta-
blecimiento de los metadatos para documentos electré-
nicos; disponiendo sobre el plan de organizacion fisica y

No resulta extraiio que la norma incluya entre los pri-
meros al cuadro de clasificacién funcional, al calendario
de conservacion y al cuadro (o instrumento similar) para
el control del acceso y la seguridad. Los dos primeros
son defendidos como herramientas bdsicas en los ma-
nuales mds conocidos de la literatura franco y angloa-
mericana desde finales de siglo. El tercero es considera-
do vital para el control de la documentacién derivada
de entornos de trabajo electrénico®. Por otro lado, se se-
nalan entre los instrumentos especificos, un tesauro y
un glosario de términos empleados o listas de vocabula-
rios controlados. Esta mencién testimonia el triunfo de
la organizacion légica de la informacién pensando en el
uso y explotacién de sistemas de recuperacion automa-

de organizacion légica para la recuperacion; regulando tizados.
el flujo documental y controlando el préstamo o la cir-
culacién; hasta llegar a la determinacién final de trans-
ferencia de la responsabilidad, de eliminacién total o

parcial o de conservacién definitiva.

Finalmente, en la normativa se recogen herramientas de
apoyo al trabajo archivistico, de utilidad para elaborar,
€n unos casos, instrumentos basicos o para facilitar el
servicio a los usuarios. Entre ellos sefialamos un regis-
tro de la legislacién, normativa y cédigos de mejores
prdcticas™; un informe derivado del andlisis y gestion
de riesgos” y un instrumento de trabajo donde se retinan
responsabilidades en materia de delegacion, habilidades
y necesidades formativas®.

3 AUDITAR LA GESTION DEL CONOCIMIEN-
TO DE ARCHIVOS
La auditoria informativa es un examen profundo, metd-

dico y planificado, de un sistema, de un proceso de in-
formacion, de un servicio o de un producto informativo,

2.4 Instrumentos

En la norma se enuncian una serie de instrumentos de
trabajo diferenciando entre:

a) instrumentos basicos utilizados en las actividades
de archivo

b) instrumentos mads especificos para las actividades y

c) otros titiles no especificos pero de considerable uti-
lidad para aplicarlos a las actividades de gestion de
documentos.

* Se trata de un proceso dirigido hacia el control y la seguridad en el uso, fundamentalmente, del documento electrénico. Se pretende, asi destacar la
importancia de controlar este tipo de documentos con objeto de asegurar que no sufran ninguna alteracién o modificacion que ponga en duda su
integridad y fidedignidad y por tanto su valor de evidencia.

% Véase el apartado 4.3 de la Guia préctica “Procesos de gestion de documentos administrativos”. La norma diferencia entre la determinacién de los
documentos que no estan sujetos a valoracion y la elaboracién del calendario de conservacién, donde se fijan los plazos que nos permitiran regular todo
el ciclo documental y donde se determinan los soportes, de la ejecucién del propio calendario de conservacién. Transferencias, eliminaciones parciales
y totales y conservacion mediante migracion y conversion se convierten en los pilares fundamentales para asegurar que todo documento incorporado al
sistema de archivos circule de forma fluida en la organizacién -mediante préstamo o transferencia a otros depésitos; sea recuperado en el menor tiempo
y justo cuando se necesite, sea manipulado de forma segura y, finalmente, sea eliminado o conservado definitivamente. La importancia de asumir la
conservacion de los documentos electrénicos mediante la adecuada conversion o migracion a otros sistemas exige un proceso diferenciado que, a todas
luces, es clave dentro de la relacién de procesos que es posible establecer en un sistema de archivos. La norma recoge a su vez elementos minimos a
considerar para la transferencia de documentacion digital.

% Su importancia es estimada en la norma con la dedicacion de 6 paginas.

* El andlisis del marco normativo y el registro de toda la legislacion oficial, interna y de los cédigos de mejores précticas permitira el control de los
requisitos de cumplimiento normativo con mayor rapidez.

¥ Un andlisis de los riesgos econémicos derivados de una gestién documental inadecuada o inexistente permitira conocer, definir y gestionar dichos
riesgos con el fin de controlarlos, minimizarlos o en su caso establecer el plan de contingencias derivado de su existencia El uso de las técnicas de
andlisis y de gestién del riesgo, cuyos efectos afectan a toda la organizacion, entendiendo que éstos puedan acontecer en un futuro en funcién de las
acciones realizadas en el presente, supone reducir las posibilidades de fracaso del programa y aumentar los beneficios, con independencia de que los
resultados derivados de las decisiones tomadas sean positivos o negativos.

% La defensa de un modelo de gestién dindmico que incluye la determinacién de politicas y objetivos sobre cada proceso de gestion de archivos, asi
como la delegacién de responsabilidades en materia de gestion a toda la organizacion o parte de la plantilla implicada en la creacion, manejo o supervision
de los documentos, exige la creacién de un instrumento de trabajo en el que se establezcan todas las responsabilidades en materia de delegacion. Asi
mismo, y estrechamente relacionado con la delegacién y determinacion de responsabilidades es necesario un registro del personal y de sus habilidades.
Ambos instrumentos se materializan en dos documentos claves en toda oficina de gestion de recursos humanos: la ficha de especificacion de puestos de
trabajo y la de descripcion del mismo. Una ficha en la que se sefalen los perfiles mas adecuados al puesto asi como las actividades, responsabilidades
y obligaciones nos permitird conocer capacidades, habilidades, aptitudes y demas requisitos de cada uno de nuestros trabajadores. A su vez, la combinacién
de este material con las fichas de andlisis de necesidades y habilidades formativas completaran el conocimiento de cada trabajador desde una perspectiva

dinamica.
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en funcién del tipo de auditoria estimado. Examen cuya
finalidad es determinar si los resultados esperados so-
bre el sistema, proceso, servicio o producto informati-
vos satisfacen las disposiciones previamente estableci-
das, con objeto de comprobar si se llevan a cabo dichas
disposiciones y si éstas son las mds adecuadas para al-
canzar los objetivos previstos. La auditoria documental
forma parte del ciclo de mejora continuada PDCA de un
sistema de gestion de la informacién de archivos (plani-
ficacion, diseno, control y acciones correctoras), siendo - se-
giin su alcance- la base evidencial de la planificacion
estratégica, del control y de las acciones de mejora en
funcién de las formas de evaluacién seleccionadas. Des-
de este punto de vista, la archivistica tradicional carece
de la necesidad de establecer modelos de evaluacién
puesto que minimiza la importancia de la gestién de los
documentos administrativos en las organizaciones, cen-
trandose tinicamente en la identificacién (no en la eva-
luacién®) del entorno interno del documento y obvian-
do los requisitos de la mayoria de los componentes de
las partes interesadas.

El objetivo de este enunciado es estudiar el concepto de
auditoria a la par que se presentan otros modelos y he-
rramientas auditoras asi como el instrumento basico pro-
puesto para auditar el camplimiento de la normativa ISO
15489.

3.1 Hacia la biisqueda de una definicion median-
te el analisis del concepto

Si buscamos el significado de la voz Auditoria en diccio-
narios del tipo DRAE, Maria Moliner, etc. lo hallamos
aunado a definiciones relativas a la auditoria contable o
alaactividad de los auditores comparando leyes. En nin-
gun caso, se sefiala la acepcion de examen extenso y pro-
fundo, excepcién hecha del encontrado en el diccionario
de El Mundo (en linea) Sin embargo, dicha significacion
de andlisis y evaluacion es, cada vez, mas utilizada debi-
do a la extensién que han hecho de ella actividades pro-
pias de gestion como es el andlisis de mercados,- los es-
tudios de usuarios en el drea de gestién de la informa-
cién-, el estudio de necesidades formativas, o la aplica-
cién de la normativa de calidad. En todas ellas, auditar
es utilizado como sindnimo de evaluar, valorar, exami-

nar, aplicdndose a un sistema en su totalidad o en una
de sus partes u objetivos planificados (ejemplo obten-
cidon de un nivel de calidad, area de formacion, etc.) Un
andlisis mds detallado entre los diferentes tipos de
auditorias puede observarse en el manual docente que
sobre la auditoria de informacién ha realizado Cristina
Soy al cual remitimos®. En €I, tinicamente, se enuncia la
auditoria de calidad, como si se tratase de una tipologia
mas. Dada la influencia que ésta ha supuesto en el desa-
rrollo normativo sobre gestién de archivos, creemos ne-
cesario estudiar, a este respecto, las propuestas de la nor-
mativa de calidad con mds detalle. En la norma ISO 9000
se sefialan, en funcién del alcance, diferentes activida-
des relacionadas tales como auditorias, revisiones de los
sistemas y autoevaluacién®'. En la tabla siguiente se ex-
presan su definicién, su finalidad asi como las afinida-
des y diferencias mds relevantes.

REVISION

[ AUTOEVALUACION

Actividades AUDITORIA
Deflinicién: Examen del logro de los comprobacion de la | Revision completa y
requsitos del sistema ! : i i atica de las
especificados eficacia y eficiencia del actividades y resultados
Sistema con respecio a de la organizacion
objetivos y politicas
Finalidad Evaluar la eficacia del Comp: el pl Comp el mvel de
sistema esp alas limi 1guiend:
Identificar oportunidades | necesidades y expectativas | un modelo
de mejora de las partes interesadas
Diferencias Idea de comporacion 1dea de comparacion Idea de control
y afinidadades | Idea de Mejora Idea de cumplimiento Idea de segwmiento de
Idea de valoracion de la Idea de mejora un modelo para la
eficacia Evaluacion interna o evaluacon
Evaluacion interna o externa Examen intermo
extema 000 |

La norma matiza estas 3 actividades de evaluacién de
un sistema. Si bien, conviene recordar que no necesaria-
mente han de ser examinados sistemas, entendidos como
sujetos auditados, sino que pueden valorarse procesos®,
productos o servicios*, de forma completa y con una cla-
ra orientacién de mejora. Cuando los sistemas y los pro-
cesos son evaluados por parte de personas ajenas a la
entidad (auditores) se denominan auditorias externas.
A su vez, es posible establecer programas de revisiones
respecto a objetivos, politicas, funciones, productos o
servicios y autoevaluaciones siguiendo un modelo nor-
mativo o el de la Excelencia. Encontramos, pues, exame-
nes generales que afectan al sistema, parciales que recaen
sobre un proceso, un servicio o un producto y con obje-
tivos diversos: de comprobacién, de cumplimiento o de
mejora. D. Mills*, en la interpretacion que realiza de la

3 Tal como veremos en el apartado siguiente la accion evaluadora conlleva una comparacion respecto a |a evidencia informativa o respecto al cumplimiento
de una normativa mientras que una accién identificadora carece de esta acepcion .

1 SOY AUMATELL, C.: Auditoria de Ia informacicén. Andlisis de la informacién generada en la empresa.Barcelona: Ed. UOC; 2003. Cap.1.

1 Vgase el apartado 2.8 de la normativa ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario. Pag. 11.

42 |a evaluacién de un proceso debe contemplarse como un examen de tipo técnico. Lo que se pretende es la valoracién del comportamiento de un
determinado proceso, en funcién de especificaciones, caracteristicas técnicas oly estandares. Véase POLA MASEDA, Angel.: 1SO 9000 y las auditorias

internas del sistema de calidad. 1 Metodologia. Barcelona: Granica; 1998

3 S trata de evaluar las caracteristicas del producto o del servicio tal como lo haria el cliente. Requieren la existencia de una perfecta definicion de pliego
de condiciones, especificaciones y/o necesidades del cliente. Véase POLA MASEDA, A: 1ISO 9000 y las....; 1998, pag. 15

# D. Mills propone un Manual de auditoria teniendo en cuenta las especificaciones de la norma 1ISO 10011:1994 Directrices para auditar sistemas de
calidad. Téngase en consideracion que dichas propuestas sin perder validez deben ser matizadas ante la Ultima revisién de la normativa ISO 9000 del
2000 y el surgimiento de la nueva norma sobre auditorias ISO 19000. Véase MILLS, David: Manual de auditoria de la calidad. 2° ed. Barcelona: Gestion

2000; 1999
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normativa ISO 10011 sobre evaluacién de sistemas de
calidad, establece, ademas del tipo auditoria de sistemas,
productos y servicios, la auditoria de actuacién. Esta tl-
tima tiene como objetivo la comparacién de los resulta-
dos obtenidos en el momento en que se lleva a cabo con
los planificados para un producto, sistema o funcién
auditados. Dicho tipo de auditoria, tiene un alcance res-
tringido e implica que deben existir modelos de medi-
cién (indicadores de medida* de resultados, de produc-
tividad, de interfaz, etc.) o normas que nos permitan la
medicion; ambos (indicadores y normas) previamente
establecidos para los sujetos auditados. A modo de ejem-
plo, la evidencia informativa para una auditoria de ac-
tuacion sobre un servicio informativo la hallamos a par-
tir de la evaluacién, entre otros datos de los indicadores
establecidos para estimar los estdndares y valores actua-
les de la carta de servicios de la unidad informativa.
Indicadores planificados con antelacién que pasardn a
ser evidencia* objetiva de comparacién respecto a los
resultados obtenidos en un momento dado. Toda
auditoria de actuacién conlleva la planificacion de mo-
delos de medicidn con anterioridad a su ejecucién. Ello
significa que para ejercer una auditoria de actuacién so-
bre un proceso, obviamente, serd necesario el desarrollo
de indicadores de resultados* de dicho proceso; los cua-
les nos facilitardn la medicién de las acciones realizadas
para, de esta forma, lograr los objetivos asignados a cada
accién o corregir en su caso dichas disconformidades
mediante acciones de mejora (comparacion entre
estdndares fijados como objetivo y valores consegui-
dos)*.

En suma, podriamos afirmar que detrds de una auditoria,
entendida como examen, valoracion, evaluacién de un
sujeto dado, se hallan objetivos claros de conformidad
de un sistema respecto a una norma, de eficacia de un
drea, proceso, etc. o de mejora de un producto o servi-
cio. A su vez, estos objetivos pueden disenarse sobre mul-
tiples sujetos auditados:

a) Examen interno o externo de la unidad informativa
considerada como organismo o como parte de una
organizacion. Es factible que el proceso informati-
vo sea evaluado en el examen conjunto de todos
los procesos de una organizacién y que dicha eva-
luacién no sea realizada por el archivero sino por
agentes auditores externos.

b) Auditoria de actuacién de los procesos de archivo

¢) Auditoria de productos y de servicios
d) Auditoria de requisitos de terceras partes. Este tipo

de auditoria, que lleva implicito el conocimiento de
las necesidades y expectativas de los usuarios, exi-
ge para su alcance el examen de los procesos admi-
nistrativos asi como de la normativa interna y ex-
terna que afecta a las organizaciones.

En este breve repaso sobre los diferentes modelos de
auditorias, en funcion de criterios tan diversos como
pueden ser el agente ejecutor o el sujeto auditado, se ha
pretendido subrayar, ante todo, la idea de evaluacién,
de examen de un objeto; si bien, conviene considerar que
estamos hablando de un proceso analitico-sintético en
el que toda auditoria entendida como proceso (realiza-
do por el agente auditor y con objeto de conseguir un
valor anadido) necesita de unos entrantes (evidencias do-
cumentadas, criterios de auditoria, indicadores de me-
dida y valores fijados) que analizar de manera objetiva
para llegar a unos resultados (grado de cumplimiento
de los criterios de auditoria); “outputs” que serdn nor-
malizados y sintetizados con el fin de ser dtiles y estar
disponibles para planificar acciones correctoras, para
crear proyectos de disefio, para testimoniar el cumpli-
miento de la norma o, en su caso, para ser utilizados en
posteriores revisiones como evidencias de auditoria.Tal
y como hemos intentado reflejar, la auditoria en Admi-
nistracidn de Organizaciones tiene un alcance amplio sien-
do limitada tan solo por el motivo que la inicia®, las
medidas que deben ser utilizadas en la comprobacién o

5 |_os indicadores de medida suelen estar definidos en términos de una fraccion (ratio), un nimero entero o un tanto por ciento. Pueden indicar ratios o
medidas sobre aspectos tangibles (niumero de quejas de los usuarios, nimero de documentos por departamento consultados, indice de ausentismo del
personal, etc.) e intangibles como la satisfaccién de personal, el tiempo de respuesta de un servicio, la satisfaccion de los usuarios, el impacto en la
sociedad, etc.

 La normativa ISO 9000 define

evidencia de la auditoria como registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y qu son
verificados. Entiende a su vez por

criterios de auditoria el conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

47 Berger y Guillard sefialan 3 fuentes basicas para identificar los indicadores de resultados, a partir de las cuales suelen trazarse parte de los objetivos
de una organizacién. Estas son: Las necesidades y las expectiativas de los clientes, las exigencias normativas a las que una institucion esta sometida y
las exigencias u obligaciones que una entidad se fija en si misma en el marco de su politica. Véase BERGER, Cédric y GUILLARD, Serge: Descripcion
grafica de los procesos. Madrid: AENOR; 2001 Pags. 76 y ss

48 De hecho, la descripcion de un proceso incluye, entre sus elementos, |a obligacién de establecer indicadores que permitan su evaluacion.

49 E| motor de inicio de una auditoria obedece a una diversidad de motivaciones; Sefialamos, a modo de ejemplo, la propuesta de auditoria ante un
informe en el que se recogen disconformidades, para establecer objetivos de mejora, para prevenir actuaciones negativas y resultados no deseados a
medio y largo plazo, para comprobar la conformidad del sistema, etc.
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comparacién®, el alcance, la ubicacién de la misma®!, los
recursos® y la profundidad o implicacién necesaria para
alcanzar la evidencia objetiva.

A la luz de esta conceptualizacion, es posible intuir que
la auditoria no debe ser una metodologia ajena al profe-
sional de archivos; entre otras razones, porque, incluso
en el supuesto en que éste tiltimo no tenga ningtin inte-
rés en examinar su actuacion, debe asumir que otras ter-
ceras partes si que pueden estar interesadas, tales como
la direccién de la institucién donde ejerce su labor, los
usuarios, la plantilla, etc. cuyos heterogéneos intereses
confluyen en la evaluacién del sistema, proceso o pro-
ducto informativo. De hecho, la auditoria adquiere un
mayor peso desde la perspectiva archivistica, (y por lo
tanto, un interés elevado en el profesional), cuando lo
que evaluamos se centra en los requisitos de las terceras
partes o en sistemas de informacion sujetos a revision
con objeto de programar acciones de mejora. El valor
estratégico adquiere mayor dimensién. La normativa
internacional sobre gestion de archivos administrativos
1SO 15489:2001 no utiliza el término de auditoria docu-
mental o de requisitos, si bien, recoge y desarrolla dicho
concepto. No en vano, al enumerar los beneficios que
reporta un sistema de gestion de documentos, senala,
entre otros, que su implantacion “facilita el rendimiento
efectivo de actividades en toda la organizacion y contribuye a
cumplir con las exigencias legislativas y normativas inclu-
yendo las actividades archivisticas de auditoria”. De las ocho
fases establecidas mediante norma, comentadas en el
apartado 2, destacamos en otra grafia aquellas relacio-
nadas directamente con el concepto de auditoria:

1) Investigacion preliminar

2) Andlisis de la actividad empresarial
3) Identificacion de requisitos

4) Evaluacion de sistemas

5) Identificacién de estrategias para alcanzar las

necesidades documentales

6) Diseno
7) Puesta en marcha
8) Post-implementacion y revision

La investigacidn preliminar es entendida como una reco-
gida de informacién (evidencias de auditoria) para identi-
ficar y documentar los criterios de auditoria asociados
con la gestién de documentos, los factores criticos y las
no conformidades o debilidades afines a dicha gestién
de la informacién en una organizacion. Se trata de una
etapa metodolégica dedicada a la adquisicién de eviden-

cias y criterios de auditoria (sin mucha profundidad) con
el objeto de establecer requisitos generales de informa-
cién de las terceras partes®™.

El andlisis de la actividad empresarial esta dirigido a iden-
tificar las evidencias de auditoria necesarias para poder
comprobar el funcionamiento del sistema de gestion de
la informacién en cada uno de los procesos de la organi-
zacién. Su finalidad es muiltiple. Mediante su elabora-
cién es posible establecer una auditoria de conformidad
respecto a la actuacion en cada proceso y los requisitos
de las terceras partes. Pero también, los resultados obte-
nidos en la auditoria son de utilidad para el desarrollo
de procesos técnicos archivisticos que faciliten la satis-
faccién del usuario tales como proceso de control (plan
de clasificacién e indizacién), proceso de valoracion y
seleccién documental (establecimiento de un calendario
de valoracién), etc.

La identificacidn de requisitos para la gestion de documen-
tos nos permitird establecer las acciones de mejora in-
dispensables para satisfacer cada uno de los requisitos.
En esta fase metodolégica predominan las técnicas des-
tinadas al anlisis de datos frente a aquellas orientadas
a la recogida de informacidn, caracteristicas, estas ulti-
mas, de las dos anteriores.

La fase de evaluacion de sistemas existentes no es mas que
una auditoria de sistemas (en la que se establece una
comparacién del logro) o de actuacién (se mide el rendi-
miento del sistema). Se entiende que ya han sido identi-
ficados los requisitos de las terceras partes y en ella se
desarrollan objetivos de mejora.

La fase de post implemetacidn y revisidn del sistema res-
ponde a la caracteristica auditoria de revision y de con-
trol del cumplimiento correctivo, establecido de forma
regular y continuada. Esta fase nos permite el asegura-
miento del funcionamiento del sistema de gestién de la
informacién, asi como su conformidad a lo estipulado,
evitando todo tipo de desviaciones. Esta fase tiene como
base la auditoria de los procesos de archivo asi como la
de todos aquellos utilizados en el disefio, puesta en mar-
cha y mantenimiento del sistema de gestién de la infor-
macién en una organizacion.

Finalmente, conviene sefialar que las fases restantes ne-
cesitan los resultados de la auditoria como entrantes de
sus procesos de conversion. Asi, la fase de identificacion
de estrategias dedicada a la identificacién de estrategias
para alcanzar los requisitos documentales de terceras
partes, debe asumir los resultados de la auditoria como
base. Por otro lado, la fase de disefio necesita igualmen-

50 Se establecen para ello los indicadores de medida de resultados, de productividad, etc.

51 Grafica de la auditoria

s2 Materiales, humanos, financieros, espaciales, informativos y las capacidad
53 La etapa puede realizarse por auditores externos con el objetivo de senalar

es o habilidades
la necesidad de una reingenieria de proceso o modificar (mejorar el SGD)

y adelantar un presupuesto estimado en funcion del grado de trabajo de auditoria exigido.
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te de los resultados de la auditoria para su configura-
cién. Con similar base de necesidades se comporta la fase
de implementacion.

Esta normativa de aplicacion internacional diferencia
entre auditorias centradas en el examen de sistemas exis-
tentes (con un claro objetivo de mejora o de valoracion
de la conformidad a una norma o a unos indicadores) o
en el examen de requisitos para la construcciéon de un
sistema pertinente. Aunque también, recoge la auditoria
de actuacién sobre un proceso o sobre un servicio, y las
revisiones como actividades de auditoria con el objeto
de comparar estandares y de evitar desviaciones hacia
las no conformidades. Pero, ademas, se ha evitado en
todo momento el término auditoria documental, en fa-
vor de otros como investigacion, andlisis e identificacion
de necesidades o control de procesos, voces en suma que
realzan la labor auditora (investigar evidencias documen-
tales y criterios no es una funcién descriptiva sino anali-
tica) a la par que testimonian rigor y cientificidad en la
actividad de auditar (se trata de perseguir y documen-
tar evidencias y criterios de auditoria a la par que de
analizar, comparar y sintentizar hallazgos de auditoria
validos y disponibles como conclusiones ante el cliente

archivos es sumamente indicativo para afirmar que el pro-
ceso de auditoria es una asignatura pendiente incluso en
su alcance méds reducido como puede ser el despliegue de
técnicas auditoras para conocer fondos y organismos pro-
ductores de utilidad para el desarrollo de funciones tales
como clasificacion, valoracion y descripcion™

Desde esta perspectiva, creemos que en Espaiia el pro-
ceso de auditar no ha sido trabajado, excepcién hecha
del reciente estudio editado por la AAV*. Si bien, en los
tltimos afios se puede apreciar como representaciones
del mismo han sido incluidas en modelos tedricos (la
lectura atenta de algunos capitulos de manuales
emblemdticos sobre gestién de archivos asi lo testimo-
nian) o/y desarrollado en el ejercicio practico (con pro-
puestas metodoldgicas concretas) en algunos paises don-
de se defienden modelos de gestién heterogéneos. Asi,
una observacién de los manuales de gestion de archivos
de la Canada francéfona nos permite senialar que la acti-
vidad auditora, denominada “inventario” y centrada en
un intento de establecer un conocimiento del entorno
externo e interno de produccién de los documentos, apa-
rece ocupando al menos uno de los capitulos de los ma-
nuales. Capitulo que suele dar inicio al proceso técnico

de gestion de archivos a la par que es considerado con
idéntico grado que el resto de las esenciales funciones
de archivo: clasificacién, valoracién, descripcidn, etc.”.
De igual forma, una lectura atenta de conocidos manua-

de la auditoria -organizacién, archivo, etc.)
3.2 Auditar en otras Galaxias

Un repaso por la bibliografia espaniola especialidada en

 Es posible enumerar multiples diferencias:

- La auditoria de requisitos tiene un alcance, profundidad y finalidad mas amplia que la mera actividad de identificar para clasificar y describir un

archivo en sus diferentes niveles (fondo, seccion, serie, documento)

-La auditoria de requisitos conlleva una accion de mejora continuada frente a la mera identificacion de un fondo

-La auditoria de requisitos utiliza una combinacion de métodos apostando por el descriptivo, analitico y sintético frente al mero caracter descriptivo

de la actividad de identificacion

-La auditoria de requisitos exige precision en la cuantificacion de las evidencias y hallazgos

-Los resultados de la auditoria de requisitos se convierten en un entrante del proceso de gestion entendido como proceso de gestidn de la informacion

de una organizacion que lleva implicito la conversion de entrantes en productos y resultados con objeto de satisfacer a las terceras partes

-La auditoria de requisitos exige el uso combinado de una variedad de técnicas de gestion de las organizaciones, para la recogida y analisis de

informacion, para el andlisis de causas y solucién de problemas, para la propuesta de acciones de mejora, etc.

-La auditoria de requisitos esta planteada respetando la normativa ISO 9000 sobre calidad e I1SO 15489 sobre gestién de documentos.
5 Estas son: 1) Cmprender el tipo de informacién requerida por terceras partes para una correcta opertatividad de los procesos de la organizacion y para
asegurar una adecuada comunicacién escrita (correspondencia, informes, formularios) en los formatos mas pertinenete. 2) Conocer el tipo de informacion
necesitada para operar y controlar los procesos de |la organizacion, con objeto de desarrollar manuales de procedimientos. 3) Analizar las relaciones
entre documentos administrativos y procesos administrativos o de produccion, asi como las funciones disefiadas en dichos procesos con objeto de
mejorar el rendimiento del sistema de gestién de documentos. 4) Conocer las relaciones entre funciones, procesos y estructura con objeto de comprender
mejor los factores que influyen en la valoracion y seleccién de documentos. 5) Conocer las relaciones entre documentos y mision de la organizacion con
objeto de identificar los documentos esenciales de la organizacién. 6) Conocer los documentos como entrantes y salientes de los procesos, funciones y
actividades de la organizacion para ver donde pueden utilizarse tecnologias de informacion en los flujos de trabajo, asi como la calidad de la informacion.
7) Desarrollar en los archiveros habilidades para desarrollar acciones interdisciplinarias manteniendo relaciones estrechas de trabajo con profesionales
como informaticos, gestores de calidad y gestores de la organizacion. Utilidades recogidas del cuaderno de formacion que al respecto desarrollan el CIA
y la IRMT. pags. 23 y 24. Véase LEMIEUX, V.: Analysing Business Systems. Londres: ICA; IRMT, 1999.
% PUIG-PEY | SAURI, Antoni y GUIU | RIUS, Pere:
Auditoria de circuits administratius: analisi i propostes de millora. Vialencia: Associacié d'Arxivers Valencians-Tiravol; 2002.
57 Si tomamos como ejemplos los manuales de C. Couture y de M. Roberge, ambos sujetos a revision y nuevas ediciones, esta practica de auditar
adquiere importancia diversa. Asi, en la primera edicion del manual de C. Couture y J. Y. Rousseau se justifica el inventario de los documentos porque
“permite identificar las actividades de la organizacién y los documentos que generan, analizar la situacién, diagnosticar los problemas, establecer un
programa realista de tratamiento, proporcionar estadisticas utiles para la planificacion de los recursos y mantenimiento de un programa, concebir con
mayor rapidez ciertos elementos como el calendario de conservacion y el sistema de clasificacion...” Vease pags. 65 y ss. COUTURE, C. Y ROUSSEAU,
J.Y.: Los archivos en el siglo XX. México: AGN; 1988. La ubicacion de dicho Capitulo, también es indicativa, dado que conforma el nimero 2 de la parte
dedicada a la gestion de archivos administrativos, ubicandose entre el establecido para la creacion de archivos y aquel otro dedicado a la valoracion. La
2® edic. de este manual recoge de idéntica forma la auditoria de requisitos de la organizacion. Otras monografias del Canada francofono incluyen
capitulos y apartados similares aunados a la auditoria de requisitos con el objetivo de trazar un informe de necesidades documentales que puedan ser de
utilidad para el disefio o la reingenieria del sistema de gestion de documentos de archivo. Véase la bibliografia de M.ROBERGE, al respecto.
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les de gestién de documentos angléfonos nos permite
sefalar la dedicacién - con idéntica finalidad- de al me-
nos un capitulo sobre la actividad de inventariar y su
metodologia de trabajo®. En el marco de las actuaciones
tedricas nacionales, y con un claro reflejo practico, des-
taca el manual metodolégico DIRKS de la Administra-
cién Piblica Australiana®, dado que en él si se recogen
contenidos especificos sobre las auditorias propiamente
dichas. De hecho, desarrollan el concepto de inventario
conceptual; orientado éste ultimo a la pesquisa sobre ne-
cesidades informativas de los usuarios, mediante el ana-
lisis jerdrquico y de procesos.

A su vez, también, los organismos internacionales de
archivistica vienen desarrollando una labor informativa
y formativa sobre la auditoria realizada en archivos. Si
bien, aqui es posible apreciar mediante las propuestas
practicas, finalidades mds préximas a los conceptos que
venimos estudiando. Asi, en el Portal de la Unesco, se
recogen diferentes formularios de evaluacién dirigidos
a valorar fines diversos: evaluacién de la cultura corpo-
rativa sobre gestion de documentos, de la capacidad
nacional, de la capacidad organizacional asi como de la
calidad de los documentos. El fin es establecer un rigu-
roso examen del contexto externo de produccion e inter-
no con objeto de valorar el grado de cumplimiento de
los requisitos en funcion de la estructura informativa de
la organizacién y en funcién del grado de planificacién
del modelo de gestién en un territorio determinado®.
En el instrumento creado para la evaluacién de la capa-
cidad de cumplimiento del sistema existente en una or-
ganizacion, dicho modelo revisa -mediante el plantea-
miento de cuestiones- entre otros aspectos los siguien-
tes: infraestructura®, capacidad de la plantilla®, sistemas
de control®, calidad de los documentos®, organizacion
y almacenamiento®, cumplimiento legal® y evaluacion
de riesgos®. A su vez, el examen puede profundizarse
combinando el formulario especifico que en el portal se

ofrece sobre “la evaluacién de la cultura corporativa de
gestién de documentos”, cuestionario pensado para la
identificacién de no calidades y de sintomas de
disconformidades con objeto de desvelar problemas
infraestructurales.

Una metodologia accesible, sencilla y pedagdgica, para
auditar los requisitos de terceras partes es posible con-
sultar en una de las referencias editadas que el ICA jun-
to con el IRMT han desarrollado en sus programas de
formacion sobre gestién de documentos, bajo el titulo
“ Analysing Business Systems”*® en la que se ofrece una
introduccién al andlisis de procesos organizacionales asi
como una propuesta de métodos y de técnicas para su
ejecucién. En dicha obra se presenta el andlisis de proce-
sos con los objetivos de:

1) establecer una cartografia precisa entre las relacio-
nes que se establecen entre la continua generacion
de documentos y la misién, la estructura adminis-
trativa, los procesos, funciones, actividades y tareas
de una organizacion.

2) implementar sistemas de gestion mds operativos
en el entorno organizacional

3) facilitar la tarea archivistica.

El logro de dichos objetivos tiene como meta dotar de
valor afiadido a la organizacién (fortaleciendo su entor-
no operativo mediante la contribucién de un sélido sis-
tema informativo) ante el entorno donde se inserta (clien-
tes institucionales publicos y privados, ciudadanos, etc.)
contribuyendo a las metas marcadas por esta de eficien-
cia, cumplimiento y buen gobierno®.

Una herramienta de evaluacién aplicada al campo finan-
ciero de marcado cardcter practico y pedagdgico es la
ofrecida por Barata, Cain y Rouledge para evaluar siste-
mas, programas, instalcaiones, equipamiento y mante-
nimiento asi como recursos humanos. Incluye la evalua-

s8 Véase ELLIS, Judith: Keeping Archives; 2* ed. Australia: The Australian Society of Archivists; 1993. pp. 69-73. Véase literatura angloamericana como
SAMPLE FORMS for Archival and Records Management Programs. Kansas: Arma; SAA: 2002. HUNTER, Gregory S.: Developing and maintaining
practical archives. A How-To-Do-it Manual. New York: Neal Schuman Publishers; 1997.

9 Manual en linea accesible bajo el sitio Recordkeeping archives del Archivo Nacional de Australia. En la actualidad se encuentran desarrollando una
normativa especifica sobre evaluacion del cumplimiento de los programas de gestién de documentos. Comprende la revision de los aspectos siguientes:
identificacion y conocimiento del programa; existencia de politicas; Documentacion del programa; Asigancién de responsabilidades; Ubicacién; Estructura;

Plantilla: habilidades y capacidades; Grado de Implementacion y Control.

& Ambos formularios deben ser aplicados conjuntamente. Debe entenderse que la ausencia de una planificacién territorial de un modelo dificulta
enormemente el cumplimiento del mismo en una organizacién, dado que toda entidad es un sistema abierto que se relaciona con el entorno. Forzosamente,
el modelo de un territorio tiene que incidir en la organizacion inserta en él. i

& Exploracion de la disposicion de gestion existente en la organizacion para el manejo y control de los documentos

& Gapacidades y habilidades para el desarrollo de condiciones y de programas para la gestion de documentos

83 Evaluacion de los requisitos del sistema para la identificacion, organizacion, disponibilidad y recuperacion de los documentos.

& E| examen se amplia con las cuestiones presentadas en el formulario especifico de valoracién de la calidad de los documentos.

8 Valoracion de la calidad y disponibilidad de almacenamiento y circulacién de los documentos

& Valoracion del grado que la documentacion presenta como evidencia testimonial ante los requisitos legislativos

o7 |dentificacion de no calidades y sus causas para la definicién de estrategias favorables a la gestién de documentos o gestion de los riesgos asumibles
68 | EMIEUX, Victoria: Analysing Business Systems Londres: International Records Managemet Trust ; International Council on Archives; 1999

5 |bidem. p. 14
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cién de las debilidades de procesos en un sistema auto-
matizado y convencional (con distincién de modelos) en
los que se evalian procesos tales como clasificacion, cir-
culacién y préstamo, acceso y recuperacién, manteni-
miento, valoracién y sleccién de documentos. A su vez,
se evalda la capacidad gubernamental para el desarro-
llo de programas de gestion, el mantenimiento del
equipamiento e instalaciones para un sistema electréni-
co y un sistema convencial y la existencia de planes de
desastres y control de la documentacién vital. Incluye,
también sistemas de evaluacion de la estructura de la
carrera profesional, competencias y necesidades
formativas.”

En el 2003, las Archivos Nacionales de Canada desarro-
llaron una nueva herramienta de evaluacién de las ca-
pacidades de gestién de la informacién. En ella se iden-
tifican los elementos y criterios de evaluacién siguien-
tes: contexto de la organizacion, capacidad de la organi-
zacion, gestion de la Gestién de la informacién, confor-
midad y calidad, ciclo de vida de los documentos de in-
formacién y perspectiva del usuario. La medicién se hace
sobre una escala establecida. Se trata de una metodolo-
gia de trabajo que abre nuevos frentes en las propuestas
de evaluacién™.

3.3 Verificar y evaluar el cumplimiento de los re-
quisitos de la norma. Una propuesta en estado
gaseoso

Ante el disefio e implantacién de un programa de ges-
tién de documentos, en la norma se perfilan una serie de
principios que han de ser respetados™? La composicién
de la norma obedece a una estructura tipica donde se
sefialan limites, dmbito de actuacion y alcance de la mis-
ma; se indican los documentos de referencia sobre los
que se fundamenta; se enumeran requisitos y se formu-
lan estrategias para el disefio de un plan de actuacién
estructurado en varias fases (programa de gestion de do-
cumentos); se enuncian y delimitan ciertas pautas
operativas para la puesta en marcha del plan resultante
y, finalmente, se especifica la necesidad de desarrollar
puntos de control y de auditoria asi como la de formar

al personal para la ejecucion estratégica y tactica del plan
propuesto, tales como que un Programa de gestién de
documentos debe ser:

1 identificable desde todos los programas corporati-
vos

2 estar incorporado a las politicas generales de la or-
ganizacién

3 planificado y organizado segtin las necesidades y
estructura de la oficina, la naturaleza de la empre-
sa, los requisitos tecnolégicos y el entorno norma-
tivo.

4 asignada la responsabilidad formal para todos los
aspectos del programa de gestién de documentos,
distribuida y comunicada.

5 un programa localizado apropiadamente en la es-
tructura de la organizacién

6 gestionado por personal con habilidades
7 implementado en la organizacién, y
8 auditado regularmente.

Con anterioridad, al tratar las fases establecidas en la
normativa para la planificacion, disefio e implantacién
de un sistema, se indicaba que existia una fase final diri-
gida al control del sistema. Esta fase H era descrita de
forma sucinta desde una triple perspectiva de medicién:
evaluar la conformidad, el cumplimiento asi como el ren-
dimiento.

Con el objetivo de asumir la primera de las orientacio-
nes recogidas en la norma, el SC11 ha establecido una
lista de verificacién de la conformidad con los requisitos
del sistema en la que se evalian unos 80 requisitos. Para
ello, se establecen 110 interrogantes agrupados en 19 ca-
tegorias™. El conjunto da forma a un cuestionario de 6
pdginas donde se recogen respuestas en una escala de
valores sobre su cumplimiento o conformidad basada
en 4 niveles de apreciacién (No se aplica, aplicacién in-
satisfactoria, Necesita implantacién, Aplicacién adecua-
da).

7 BARATA, K. CAIN, P. Y ROULEDGE, D.: Principles and Practices in Managing Fianncial Records: A referencie model and assesment tool. Londres:
IRMT; 2001

™ Archivos Nacionales de Canada: Evaluation des capacités de la gestion de I'lnformation. Outil et méthodologie. 2003 (en linea en inglés y francés: http:/
fwww.archives.ca)

72 La composicién de la norma obedece a una estructura tipica donde se sefialan limites, ambito de actuacién y alcance de la misma; se indican los
documentos de referencia sobre los que se fundamenta; se enumeran requisitos y se formulan estrategias para el disefio de un plan de actuacién
estructurado en varias fases (programa de gestion de documentos); se enuncian y delimitan ciertas pautas operativas para la puesta en marcha del plan
resultante y, finalmente, se especifica la necesidad de desarrollar puntos de control y de auditoria asi como la de formar al personal para la ejecucién
estratégica y tactica del plan propuesto

7 Este listado de verificacidn nos recuerda a un listado ofrecido como apéndice C en la antigua normativa australiana sobre gestién de documentos. Por
supuesto, el nimero de interrogantes planteado por los australianos era mucho menor. Si bien, estaba orientado a evaluar el rendimiento del sistema de
gestion de documentos bajo una simple escala de valores (Si/NO) acompafiada de una opcién para el establecimiento de observaciones. En él se
valoraba la existencia de las siguientes categorias: politicas y objetivos, el sistema de gestién de documentos, la practica y los procesos de archivo,
aplicacion de estrategias incluida la formacién. Véase: AS 4390-3:1996 Part 3: Strategies. Australia: Standars Australia; 1996. El proyecto de evaluacién
obedece a una ISO/CD 19853 Self Assessment Guide. Ginebra: 1SO; 2004
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Las categorias, a valorar mediante este listado, favore-
cen el conocimiento del grado de cumplimiento sobre
los principales enunciados tratados en la normativa ISO
15489. Encontramos categorias relacionadas con el en-
torno normativo, las politicas y responsabilidades ante
un sistema de gestién de documentos, los requisitos y
caracteristicas del sistema de gestion de documentos, el
disefio y aplicacién del mismo asi como sobre la deter-
minacién de cuando un sistema no estd en activo. Ade-
mds, se recogen datos para evaluar el funcionamiento
de los procesos técnicos principales, la actividad de do-
cumentar los mismos, su control y la formacién necesa-
ria para poder asumir el funcionamiento de un sistema
de gestién de documentos de archivo.

La lista de verificacién permite la recogida de observa-
ciones o comentarios detallados en hoja separada sena-
lando el nimero del interrogante sobre el cual se deta-
llan dichas observaciones.

El SC11, ha desarrollado, ademds, un proyecto de nor-
ma para la auto-evaluacién. (ISO/CD 1985) Dicho pro-
yecto de auto-evaluacién del cumplimiento responde a
una estructura de los contenidos similar al listado ante-
rior. Pretende ofrecer, para cada seccién de la norma, el
criterio de evaluacién, su nivel de cumplimiento, ejem-
plos de verificacién, interrogantes sencillos para la veri-
ficacién. Cuando es el caso, en algunos enunciados esta-
blece las referencias cruzadas pertinentes respecto a otro
enunciado tratado o a tratar, asi como ejemplos a consi-
derar para la evaluacion, con la finalidad de facilitar la
tarea.

Un niimero amplio de secciones disponen de varios cri-
terios asignados de evaluacién. Asi, amodo de ejemplo,
la valoracién del entorno normativo es factible a través
de los siguientes criterios:

Criterio 1: valoracién del grado de identificacion,
actualizacién y accesibilidad de la normativa inclui-
da en el sistema. Esto es, nivel alcanzado por la or-
ganizacién en la incorporacién de las normas al
sistema de gestion de documentos.

Criterio 2: incorporacién normativa a las politicas
y responsabilidades. Es decir, las politicas y proce-
dimientos reflejan la aplicacién de la normativa.

Criterio 3: Provisién adecuada de la evidencia del
cumplimiento. La organizacién mantiene testimo-
nio adecuado de su cumplimiento normativo me-
diante documentos y actividades.

A su vez, en cada seccién, se especifica el nivel de cum-
plimiento a evaluar. En el examen del proyecto de nor-
mativa es posible apreciar dos tipos de alcance: uno pri-
mero, que atafie al sistema en general y otro que recae

sobre toda la organizacién. En este tltimo caso, son di-
ferenciados aquellos enunciados calificados como esen-
ciales respecto al conjunto. Siguiendo con el enunciado
sobre el marco normativo, el nivel de cumplimiento de
los criterios alcanza a toda la organizacion y es caracte-
rizado como esencial. No es el caso, por ejemplo, del
enunciado que evalia los principios que deben cumplir
un programa de gestion de documentos, y cuyo nivel
también se expande a toda la organizacién. Por otro lado,
otros muchos enunciados estdn sujetos a un nivel de cum-
plimiento de sistema. Ejemplo de ello puede observarse
en el enunciado sobre las caracteristicas de un documento
de archivo. Todas ellas tienen un nivel de cumplimiento
que incumbe al sistema.

Definido el criterio y determinado el nivel de cumpli-
miento se incluye una explicacién sobre el mismo. A
modo de ejemplo: para el criterio, medidas de cumpl imiento
de la investigacion preliminar se incluye una explicacion
que justifica el analisis de la actividad empresarial asi
como el conocimiento de su contexto de trabajo y entor-
no donde opera. Se hace una defensa de los resultados a
obtener en dicha actividad y de la utilidad de los mis-
mos.

Cada criterio incluye ademds una referencia a fuentes,
instrumentos y todo tipo de registros o estudios docu-
mentados de utilidad para la verificacién del cumpli-
miento. A su vez, se incluyen una serie de interrogantes
que pueden facilitar esta comprobacion (en la misma li-
nea que la lista de verificacion). Continuando con el
enunciado metodolégico sobre el disefio e implantacion
de un sistema de gestion de documentos de archivo se
recogen, para la fase de investigacion preliminar, los si-
guientes ejemplos de comprobacion: Andlisis DAFO so-
bre las précticas de gestion vigentes en una organiza-
cién; programacic‘m o proyecto de gestion de documen-
tos de archivo y estudio de viabilidad de un proyecto.

Se ha pretendido demostrar la complejidad del concep-
to de Auditoria en un contexto donde una disciplina
emergente como es la gestion del conocimiento nos in-
vita a los profesionales a asumir nuevos retos, en ocasio-
nes, desconocidos en el ejercicio de nuestras activida-
des. Han sido enunciadas algunas de las herramientas
de auditoria utilizadas en el panorama archivistico in-
ternacional asi como las nuevas propuestas que estan
siendo elaboradas para completar el desarrollo de la
normativa sobre gestién de documentos de archivo. El
posterior analisis comparativo y de profundidad de es-
tas propuestas extralimitaria el alcance de esta ponen-
cia. Dejamos pendiente este estudio con el anhelo de
haberles motivado lo suficiente para adentrarse como
cosmonautas en el Universo 15489. Muchas gracias por
su atencion.
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