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INTRODUCCION

En la actualidad la mayoria de organizaciones e instituciones independientes
de su giro o rubro, tienen un alto grado de modernizacién en todos sus
procesos, lo cual les ha permitido mantenerse competitivas en un mundo
globalizado.

Una de las herramientas que les permite realizar su gestion, es la obtencién
de informacibn en momentos oportunos, apoyandose de una efectiva
gestion documental y administracion de sus archivos al interior de la
organizacion.

Tal es el caso de la Universidad Francisco Gavidia, una institucion de
educacion superior comprometida con la poblacion a la que sirve a través
de su vision y mision y que dia a dia pretende cumplir con la realizacion de
una gestion académica y administrativa a través de la ejecucion de una serie
de funciones y actividades que se evidencian o plasman en documentos que
forman el fondo documental universitario.

Los documentos producidos actualmente se tramitan al interior y exterior de
la institucion pero lamentablemente no de la forma idénea que permita la
busqueda de la economia y eficacia en la produccién, mantenimiento, uso y
destino final de los documentos a pesar de que es una institucién certificada
con la norma ISO 9001 que cuenta con procedimientos de calidad que guian
los procesos necesarios para su funcién, el conjunto de registros vy
documentos producidos con la ejecucién de tales procedimientos no llevan
el tratamiento respectivo de acuerdo a estandares internacionales en el area
de gestion documental y archivos que permita lograr una mayor eficacia y
economia en la explotacién de los mismos.

En tal sentido el presente proyecto tiene como objetivo, plasmar los
elementos y la metodologia necesaria para desarrollar un Sistema de
Gestion Documental Informatizado en la Universidad Francisco Gavidia de El
Salvador que permita entre muchas otras cosas: organizar, clasificar y

viii
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describir los documentos para su adecuada explotacion al servicio de la
gestion y la toma de decisiones, valorar, seleccionar y eliminar los
documentos que carezcan de valor para la gestion y para el futuro asegurar
la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis 0
emergencia entre otros.

Lo anterior se realizara a través del estudio de la situacion actual en lo que
respecta a la produccion de documentos y archivos en la Universidad
tomando en cuenta también aspectos como el entorno normativo de la
institucion.

El documento consta de cuatro capitulos: en el capitulo 1 se presentan los
objetivos, alcances y limites del proyecto, metodologia, referencias
normativas, documentales y bibliograficas utilizadas. En el Capitulo 2, se
presenta la fundamentacion teorica necesaria en la que se basa la
propuesta, tales como: aspectos sobre gestion documental, la norma ISO
15489, proceso de un programa de gestion documental, etapas para el
desarrollo del sistema informatizado, desde la perspectiva archivistica e
informatica. En el Capitulo 3, se presentan la investigacidon de campo que se
realizé asi como los resultados de la misma. En el Capitulo 4, se muestra el
disefio y parte del desarrollo de la solucion informatica para la gestion
documental de la institucion.

Finalmente se presentan conclusiones del trabajo desarrollado y anexos que
lo complementan.

Universidad Internacional de Andalucia, 2011
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1. OBIJETIVOS, METODOLOGIA, REFERENCIAS NORMATIVAS,
DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFICAS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un sistema informatizado para gestionar la documentacién
generada y recibida en la Universidad como evidencia del desarrollo de sus
funciones y actividades para mejorar el control de los documentos de forma
eficiente y contribuir al resguardo del patrimonio institucional y mejorar el
servicio de sus usuarios (alumnos, profesores y resto de la sociedad donde
se inserta).

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proporcionar a la Universidad una herramienta que le permita controlar
los procesos por los cuales pasa el documento de archivo desde su
creacién hasta su conservacion de acuerdo a estandares internacionales
en materia de gestibn documental y archivo, posibilitando la
transparencia administrativa de su gestion en cada momento.

2. Agilizar en alguna medida la gestion documental al interior de la
institucion  para responder a las necesidades de eficacia interna y
externa de sus procesos mediante la correcta recuperacién de los
documentos de archivo.

3. Brindar las bases para la implantacion de un Sistema de Gestién
Documental en todas las areas de la Universidad, de manera que se
configure el Archivo como un servicio transversal a todas ellas.

1.3 ALCANCES Y LIMITES

El proyecto abarcara el disefio y desarrollo de un modelo o prototipo de un
Sistema de Gestion Documental Informatizado con funcionalidades
principales inicialmente, que brinde a la Universidad un esquema general
para iniciar con una gestién documental en linea que sea manejada por los

10
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usuarios desde cualquier lugar u oficina; a través de la operacién y manejo
del modelo se conocera si el producto esta de acuerdo a sus necesidades y
consideraciones.

El Sistema modelo pretende ser un entorno interactivo en Internet, es decir,
un sitio publico para usuarios externos y un aplicativo en linea para usuarios
internos de la Universidad, lo cual dependera del tipo de usuario que
manipulara las diferentes opciones con las que cuente.

Contendra informacion general de los archivos de la institucion, fondo
documental, sus instalaciones, estructura organizativa, reglamento, servicios
a prestar, entre otros.

Respecto a la disponibilidad y manejo del sistema de los documentos en
formato digital por las diferentes areas, existe la dificultad de contar con
todos ellos, por tal razdn solo de dispondra, en principio, de una muestra
significativa de documentos.

No serd parte de este trabajo, por tanto, implementar el SDGI al tratarse
como queda expresado de un prototipo, al cual mas adelante, se le podra
hacer una revision de los requerimientos precisos para completar el
producto final.

Por igual motivo, ahora no se incluye el manejo de la firma digital para los
documentos creados en formato electrénico.

1.4 METODOLOGIA

Entre los métodos a destacar para la realizacion de este trabajo estan:

e La seleccién y consulta de las publicaciones de caracter general sobre
gestion documental y archivo.

e Consulta de documentos para conocer las opciones necesarias con
las que debe contar un sistema informatizado de gestion documental
y las etapas necesarias a seguir de acuerdo a la ingenieria de
software.

11
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El estudio de las normas internacionales con el fin de valorar las
ventajas de su inclusion en el sistema y determinar el interés de su
implementacion en nuestra Universidad.

La entrevista a usuarios finales que manipularan el sistema
informatizado para conocer la situacion actual en gestion de
documentos y archivos, sus necesidades y expectativas.

La revisién de las técnicas utilizadas actualmente en la produccion,
mantenimiento y uso de los documentos por los responsables de
procesos.

Elaboracién del prototipo del Sistema de Gestion Documental
Informatizado con las opciones minimas requeridas.

Consecuentemente, para este trabajo se definieron diferentes etapas, las

cuales estan descritas en los capitulos subsiguientes de esta investigacion:

v
v

Revision de bibliografia.

Definicion de un marco tedrico que permita contar con una
fundamentacion  conceptual que permite alcanzar los objetivos
planteados.

Consulta y estudio de los ambitos que debe contener un SGD], de las
normas ISAD(G), ISAAR y Norma ISO 15489.

Una investigacion de campo que permitird conocer aspectos
generales de la Universidad y la situacion actual en lo que respecta a
la gestion de documentos y archivos que se realiza al interior.

La descripcion de las fases para el disefio de la aplicacion informatica
a crear.

Desarrollo del prototipo del software de acuerdo al disefio elaborado
desde el punto de vista de la ingenieria de software.

Conclusiones del proyecto de investigacion realizado y anexos que
complementan al mismo.

12
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1.5 REFERENCIAS NORMATIVAS, DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFICAS

Entre las referencias mas importantes tanto impresas, digitales y en linea
que se tomaron en cuenta para la realizacion de este trabajo, se encuentran:

El “Manual de Archivistica"*

, documento que proporciono los conocimientos
tedricos para la propuesta de organizacion de los documentos producidos

por la Universidad como etapa previa a la elaboracién del SGDI .

Para el estudio e identificacion del fondo documental se realizé una
investigacion de la documentacién producida en las oficinas. Se analizaron
normativas internas y leyes de educacién superior con el objetivo de
determinar la base legal en la cual se rige la institucion y para determinar los
productores, las funciones administrativas que originan las series
documentales asi como las funciones de cada Direccién, Unidades vy
Secciones.

En cuanto a la metodologia para la identificacion y valoracion del fondo
documental, se tomaron como base los formularios disefiados por el
Sistema Andaluz de Archivos?, respetado en primer instancia el principio de
procedencia, de esa manera se realizé la propuesta de la organizacién del
fondo; los datos que se obtuvieron han quedado reflejados en diversos
instrumentos como el cuadro de clasificacion.

Asimismo para llevar a cabo la propuesta de las tablas de retencién o
valoracion y transferencia se tomaron como base las formas o formularios
del Archivo General de Colombia’.

Las demas referencias usadas-, y que fueron cruciales para abordar el tema
de gestion documental-, son los materiales de consulta proporcionados en

! ANTONIA HEREDIA HERRERA. Archivistica general. Sevilla: Publicaciones de la Diputacion
Provincial de Sevilla, 1993.

2 ESPANA. JUNTA DE ANDALUCIA. CONSEJERIA DE CULTURA. Sistema Andaluz de Archivos
[en linea]. [citado 11 julio de 2008].

3COLOMBIA. Archivo General de la Nacién [en linea]. [citado 25 de junio de 2008].

13
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el médulo presencial de la IIl Maestria de Gestion Documental asi como los
textos escritos de varios expertos en dicho tema como Joaquim Llanso
Sanjuan, Antonia Heredia, Amparo Alonso Garcia, Alfonso Diaz Rodriguez
entre otros. Ejemplos son: el manual titulado “Buenas practicas en gestion
de documentos y archivos” mediante el cual se da conocer el Sistema de
Gestion de Documentos y Archivo de la Universidad Publica de Navarra,
convirtiéndolo en una guia a considerar para este proyecto y del que se han
retomado muchos elementos reflejados en el mismo. Otro texto consultado
es "Gestion de documentos: definicion y analisis de modelos™, que permitié
conocer a profundidad los diferentes modelos sobre gestién de
documentos y sus adaptaciones a la evolucién tecnologica.

Igualmente ha sido de utilidad el "“Manual de organizaciéon de archivos de
gestion en las oficinas municipales”®, un documento basico de apoyo para
consultar sobre como organizar documentos en las oficinas para obtener la
maxima rentabilidad de los documentos que se tramitan en ellas.

Para la elaboracion propiamente del prototipo del SGDI han sido un gran
soporte los documentos elaborados por Ana Verdu Peral sobre Aplicaciones
informaticas integrales y Sistemas de Gestién Documental Informatizado’,
en los cuales se describen todos los ambitos y opciones que debe contener
un SGDL

4 JOAQUIM LLANSO SANJUAN; et al. Buenas prdcticas en gestién de documentos y archivos:
manual de normas y procedimientos archivisticos de la Universidad Publica de Navarra. 12
ed. Navarra, ES: Universidad Publica de Navarra, s.f.

5 JOAQUIM LLANSO SANJUAN,. Gestién de documentos: definicién y andlisis de modelos. 12
ed. Espafa, ES: editorial IRARGI, 1993.

6 PALOMA FERNANDEZ GIL. Manual de organizacién de archivos de gestién en las oficinas
municipales. 22 ed. Granada, ES: CEMCI, 1999.

7 ANA VERDU PERAL. La aplicacién informdtica como instrumento de la gestiéon documental.
[CD-ROM]. Andalucia, ES: 2006.

14
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También se ha consultado como referencia importante, el trabajo titulado
“Informatizacion del Archivo General de Indias : estrategias y resultados”®,
en el cual plantea los modulos fundamentales del sistema informatico del
Archivo General de Indias y la descripcion del mismo.

Otro de los documentos estudiados es el "Manual de organizacién de
archivos de oficina” de la Universidad de Alicante” el cual permitié conocer
el Sistema de Archivo de la Universidad de Alicante y retomar algunos
elementos claves.

Entre la normativa imprescindible y tomada en cuenta para la normalizacién
de la descripcién documental, control de autoridades y parametros para el
desarrollo del prototipo del SGDI estan las normas ISAD(G), ISAAR vy la
norma ISO 15489.

Por su parte, ha significado un gran aporte para el proyecto, la bibliografia
fundamental sobre ingenieria de software. Entre los autores consultados

|10

estan: Kenneth Kendall y Julie Kendall'® y Zulma Cataldi** en los cuales se ha

consultado el procedimiento, los requerimientos y las diferentes etapas a
desarrollar para elaborar una aplicacion informatica.

1.5.1 Consultas a expertos

José Luis Bonal Zazo. Universidad de Extremadura. Espaia.

Antonia Heredia Herrera. Doctora en Historia de América, Directora de la

Maestria en Gestion Documental de la Universidad Internacional de
Andalucia y Especialista Consultora.

8 PEDRO GONZALEZ GARCIA. Informatizacién el Archivo General de Indias: estrategias y
resultados. 12 ed. Madrid, ES: Asociacion Espafiola de Archiveros, Bibliotecarios,
Museologos y Documentalistas, 1999.

® ESPANA. Universidad de Alicante. Manual de organizacién de archivos de oficina. Alicante,
ES: Archivo General, 2003. 60 p.

10 KENNETH E KENDALL y JULIE E KENDALL. Andlisis y disefio de sistemas. 62 ed. México,
MX: Pearson Educacién, 2005.

I CATALDI, ZULMA. Metodologia de disefio, desarrollo y evaluacién de software educativo:
tesis de Magister en Informdtica (versién resumida). Argentina, AR: [s.n.], 2000.

15
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Joagquim Llansé Sanjuan. Archivo General de la Universidad Publica de

Navarra, Espafa.
Tomas Nogales Flores. Universidad Carlos III, Madrid, Espafa.

Remedios Rey de las Pefias. Directora del Archivo. Diputacion Provincial.

Huelva, Espafia.
Ana Verdu Peral. Servicio de Gestion Documental y Archivos, Ayuntamiento

de Cordoba, Espaia.

1.5.2 Busqueda en Internet y documentacion electronica

Se han consultado una serie de documentos en linea sobre gestiéon de
documentos y archivos y sitios Web, los cuales se reflejan dentro de la
bibliografia utilizada, entre ellos:

El manual “Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos de archivo: especificacion MoReq” documento utilizado para
conocer la descripcion de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo, el cual incide especialmente en los requisitos
funcionales de la gestion de documentos.

Entre otros recursos consultados en linea estdn el Archivo General de
Colombia, Archivo General de Andalucia y el sitio Web del portal de los
Archivos de Espafa, los que sirvieron como modelos a seguir para el disefio
del prototipo del SGDL.

Asimismo se han consultado documentos en CDROM de los temas de
gestion documental impartidos en la Il Maestria en Gestion Documental y
Administracion de Archivos.
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2. FUNDAMENTACION TEORICA
2.1 GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo del Sistema de Gestion Documental Informatizado, es
preciso puntualizar qué es gestion de documentos:

Ramoén Cruz Mundet™ dice que la gestion de documentos se entiende como
el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor
eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las
organizaciones.

La norma ISO 15489" la define como el rea de gestidn responsable de un
control eficaz y sistematico de la creacién, la recepcién, el mantenimiento, el
uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos para
incorporar y mantener en forma de documentos la informacién y prueba de
las actividades y operaciones de la organizacion.

El Diccionario de Terminologia Archivistica editado por el Consejo
Internacional de Archivos la define como “Un aspecto de la Administracién
General relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la

produccién, mantenimiento, uso y destino final de los documentos” **

Antonia Heredia Herrera™ sefiala que la Gestion documental no comienza
con la recogida de documentos inutiles, es una suma de funciones
(clasificar, ordenar, describir, valorar, conservar, siguiendo una
normalizacion), las cuales se deben adelantar. Un ejemplo es la valoracién

12 J0SE RAMON CRUZ MUNDET. La gestion de documentos en las organizaciones. 12 ed.
Espafia : Ediciones Piramide, 2006. p. 17.

3 INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Norma Internacional 1SO
15489. 12 ed. Suiza : I1SO, 2001. p. 4.

Y DICCIONARIO DE TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA: Madrid. Ministerio de Cultura, 1993.
!5 En su conferencia y préctica sobre “La descripcion archivistica. Normas Internacionales”

durante la 111 Maestria en Gestion Documental y Administracion de Archivos, UNIA, del 6 la
10 de noviembre de 2006
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que se realizaba anteriormente en los Archivos intermedios, y que ahora se
debe hacer cuando se crean los documentos; menciona que la gestion de
documentos afecta a toda la institucion, y que el archivero puede
recomendar y las autoridades respaldarlo.

2.1.1 Objetivos

Entre los objetivos que persigue la gestién documental, podemos citar los
que Cruz Mundet sefala:

1. El disefio normalizado de los documentos.
Evitar la creacidn de documentos innecesarios, la duplicidad y la
presencia de documentos caducados.

3. Simplificar los procedimientos.
Controlar el uso y la circulacién de los documentos.

5. Clasificar, ordenar y describir los documentos para su adecuada
explotacién al servicio de la gestion y la toma de decisiones.

6. La conservacion e instalacién de los documentos a bajo coste en los
Archivos intermedios.

7. Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor
para la gestion y para el futuro.

8. Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en
situaciones de crisis 0 emergencia.

Algunos de estos objetivos de Cruz Mundet son planteados en la norma ISO
2001:2000 para Sistemas de Gestion de la Calidad como uno de los
requisitos de la documentacion necesaria para llevar a cabo dicho Sistema.

La Universidad Francisco Gavidia como una institucion certificada con la
norma en mencion, debe cumplir con tal requerimiento, y en tal sentido
existen una gran mayoria de documentos que se crean siguiendo
procedimientos y formatos preestablecidos.
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2.1.2 Caracteristicas:

— Permite un tratamiento secuencial de los documentos de archivo a través

de las distintas fases de su ciclo de vida: existencia de un programa.

— Su prioridad se concentra en satisfacer las necesidades administrativas
de la institucion.

— La gestidn de los documentos historicos es consecuencia del tratamiento
en sus fases previas.

— Sitta la evaluacion documental y el calendario de conservacion de los
documentos en el corazon del sistema archivistico.

— Los sistemas archivisticos tienden a concretarse en modelos nacionales

— Tipologia: modelos primarios, modelos de segunda generacién, modelos
por asimilacién, modelos en construccion.

— En Espafa y otros paises de evolucion tardia debe hablarse de modelos
institucionales.

— Estamos en el umbral de una profunda transformacién conceptual y
metodoldgica, dada la aparicion de la norma ISO 15489:2001.

2.1.3 Modelos de gestion documental

Segun Llans6'® existe una jerarquia de modelos de gestion que toma en
consideracion los modelos primarios, modelos de segunda generacién,
modelos por asimilacién, modelos en construccion.

En este proyecto aunque no se concentrara un modelo en particular se
tomaran en consideracién los “modelos primarios” que comprenden los
siguientes:

Estados Unidos: el “records management”.
El Canada francofono: la “"gestion des documents administratifs”.
Francia: el "préarchivage”.

|Il

Reino Unido: el “registry”.

Alemania: la “registratur”.

Australia: el "records continuum”.

16 JOAQUIM LLANSO SANJUAN. Ob. Cit,, p. 66
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Cada uno de estos modelos tienen sus caracteristicas y particularidades;
para nuestro caso se desarrollara un modelo institucional de gestion
documental tomando en consideracion elementos que se adecuen vy
considerando la norma ISO 15489:2001.

2.1.4 Programa de gestion documental

Para el desarrollo e implementacién de un sistema informatizado de gestién
documental vale la pena analizar la posibilidad y conveniencia de efectuar
un programa que dé la pauta de cdbmo debe ser una gestion eficaz de los
documentos en la Universidad.

Un programa de gestién documental se puede definir segun Llansé como
“el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Con la implantaciéon de un programa de gestion documental se pretende
alcanzar los siguientes objetivos:

1. Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como
lenguaje natural de la administracion publica para el funcionamiento
de la misma, elementos necesarios para la participacién ciudadana,
apoyos decisivos para la transparencia y el control de la gestion
publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

2. Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en
atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos
documentales, lo mismo que la normalizacién de modelos y formatos
para tal produccion.

3. Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad
que a la vez preserven el documento.
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4. Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el
recibo, radicacién y distribucion de los documentos de archivo.

5. Regular el manejo y organizacion del sistema de administracién de
documentos y archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad
y accesibilidad.

6. Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la
tabla de retencion documental, organizacion, transferencias
primarias, recuperacion, preservacion, conservacion de la informacion
y disposicion final de los documentos.

7. Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida vy
oportuna.

8. Encaminar los Archivos para que sean verdaderos centros de
informacion, utiles para la administracion e importantes para la
cultura.

Para elaborar un programa de gestion documental, se deben considerar los
siguientes aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de
la gestion de documentos en aspectos como la transparencia, la
simplificacién de tramites y la eficiencia de la administracién.

Econémicos: Hacen relaciéon al analisis de situaciones de tipo econémico de
la gestion de documentos, como la reduccién de costos derivados de la
conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacién de los
recursos destinados para la gestion documental.

Archivisticos: El concepto de archivo integral, el ciclo vital del documento,
el principio de procedencia y el principio de orden original.

21

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

También antes de efectuar lo que puede ser un programa de gestiéon es
necesario  enumerar los requisitos previos de implantacion de los
programas de gestion de documentos:

= Apoyo de las autoridades y base legal o normativa.

» Respaldo de autoridad reconocida y con jerarquia dentro de la
institucion.

= Conocimiento profundo del ambiente corporativo: mision, funciones,
actividades y procedimientos.

Ana Verdu menciona que son varios los requisitos previos para implantar un
Sistema de Gestiéon Documental, entre ellos:

» El posicionamiento del Archivo en la institucién o empresa: la correcta
adscripcion en el organigrama institucional, debiendo posicionarse en
un area central que permita una actuacion transversal en el resto de
las areas.

» La asuncidn del Archivo de las competencias precisas para intervenir
en el ambito de la gestion administrativa.

» La concepcidon como un proyecto corporativo de la gestidn integral
de los documentos, asumido asi por la institucion, al igual que sucede
con los planes de calidad.

> Necesidad de aprobar un conjunto de normativas al respecto,
herramientas necesarias para la consecucion del objetivo propuesto.

Dichos requisitos seran oficializados al interior de la Universidad de tal
manera que se garantice la adecuada ejecucion del programa de gestidn
documental.

El programa abarca todas las fases necesarias para su implementacion,
cuyos involucrados seran todos los responsables de las areas administrativas
y académicas junto al director o responsable del Archivo con el objetivo de
establecer y unificar criterios en la regulacion de procedimientos
administrativos y las autoridades de la Universidad seran quienes respalden
el trabajo y acciones anteriores.
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2.1.5 Elementos del programa

= Elementos constitutivos
o Normas para la creacion, difusién y recepcién de los
documentos.
o Tratamiento integral de los documentos en todo su ciclo de
vida: activos, semiactivos e inactivos.
o0 Tratamiento de los documentos esenciales.

» Elementos de apoyo

0 Descripcion normalizada multinivel de todos los niveles
descriptivos (desde el Fondo a la unidad documental (simple o
compuesta).

o Confeccion de losilnstrumentos de descripcién pertinentes,
priorizando el inventario y catalogo (segun lo requieran
determinadas series).

0 Tablas de valoracion de identificacion y valoracion de series.

2.1.6 Proceso del programa de gestion documental

En la Universidad se pretende implantar un SGD normalizada que supone un
programa integral de gestion para la documentacién activa, semi-activa e
inactiva el cual contempla las siguientes fases:

» Creacion del documento.
> Desarrollo de una red de Archivos.
» Mantenimiento y uso de documentos:
a) Identificacion y descripcion de series.
b) Desarrollo de cuadros de valoracién (acceso, seleccion y eliminacion)
¢) Transferencias.
d) Planificacién contra desastres: reprografia de documentos esenciales
y mantenimiento de sistemas de seguridad.
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> Difusion

Estas fases contemplan los procesos descritos como parte del desarrollo del
programa de Gestién Documental, reflejado en la propuesta del Reglamento
de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Francisco Gavidia
(Anexo 1):

También se deberan considerar los instrumentos necesarios para un Sistema
de Gestion Documental:

e Cuadro de clasificacion.

e Organigrama.

e Procedimientos.

e Formularios e impresos.

e Control de identidades.

e Control de emplazamientos.

e Tabla de tipos documentales.

e Tablas de identificacion y valoracién de series

e Tabla de evaluacién del acceso libre o restringido (de acuerdo con la
normativa legal).

2.1.7 Informatizacion de la gestion documental

Valiendose de las TIC's y explotando la utilidad de las mismas, se desea
proponer para la UFG una herramienta informatica que permita gestionar la
documentacién producida y sobre todo facilitar la consulta y acceso desde
cualquier lugar. En tal sentido habra que valorar en primera instancia lo que
ello significa. Ana Verdd' plantea aspectos importantes a tomar en
consideracion al momento de llevar la gestién de documentos a un entorno
informatico:

" En su conferencia y practica sobre “La aplicacién informéatica como instrumento de la
gestién documental” Durante la 111 Maestria en Gestibn Documental y Administracién de
Archivos, UNIA, del 20 al 24 de noviembre de 2006
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» Una aplicacién informatica es aquella cuyo software informatiza el
Sistema de Gestiéon de Documentos, es decir, automatiza todos los
ambitos de la gestion documental:

a) el sistema de clasificacion.

b) el sistema de descripcion.

c) el control de autoridades.

d) la gestién de usuarios.

e) latransferenciay la eliminacion.

f) la gestion y control de préstamos y consultas.
g) la gestion del depdsito.

» La informatizacién de un archivo no es igual a la descripcion del
fondo (limitada con frecuencia a la descripcion de los documentos ya
transferidos).

» Para informatizar un Sistema de Gestion Documental se requiere una
planificacién previa y trabajar en equipo con los profesionales
implicados: informaticos, gestores, administrativos, abogados, etc.

» En un Sistema de Gestién Documental Informatizado es ineludible
intervenir en la gestion de documentos en las unidades
administrativas para garantizar su control y correcto flujo en el resto
de ambitos del sistema documental.

» Hay que prever la utilizacion de herramientas de software y de
plataformas informaticas compatibles entre las diferentes esferas de
gestion de la tramitacidon administrativa.

» Hay que garantizar el acceso remoto a la informacion en redes
internas (intranets) y externas (Internet).

En el transcurso del analisis y desarrollo del SGDI de la Universidad se
consideraran y aplicaran cada uno de estos aspectos con el objetivo
primordial de que el producto sea una herramienta que cumpla con el
objetivo propuesto en un inicio.
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2.2 SISTEMA INFORMATIZADO

Se entiende como el conjunto de elementos o componentes que
interactdan entre si para cumplir ciertas metas. Los propios elementos y las
relaciones entre ellos determinan el funcionamiento del sistema. Los
sistemas poseen entradas, procesamiento, mecanismos, salidas vy
retroalimentacion.

Para el disefio del prototipo del Sistema de Gestion Documental
Informatizado, se deben considerar las etapas que plantea la norma ISO
15489 y el informe técnico ISO/TR, especificacibn MoReq y la
fundamentacion tedrica de Ingenieria de Software (perspectiva informatica)

2.2.1 Norma ISO 15489:2001

La Norma ISO 15489-1 ha sido preparada por el Comité Técnico ISO/TC 46,
Information and Documentation, Subcomittee SC 11, Archives/records
management de la ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion). Bajo
el titulo general de ‘Informacién y Documentacion - Gestion de
documentos de archivo”, se compone de las siguientes partes™:

- Parte 1: Generalidades
- Parte 2: Directrices (Informe técnico)

Es una norma que regula la gestién de documentos de archivo de las
organizaciones que los han producido, ya sean publicas o privadas, para
clientes externos e internos.

En la Parte 1 se recomienda la aplicacién de todos los elementos expuestos
para garantizar que se crean, incorporan y gestionan los documentos de
archivo adecuados. En el Informe Técnico ISO/TR 15489-2 (Directrices) se
describen los procedimientos que permiten desarrollar una gestion de
documentos acorde con los principios y elementos expuestos en esta parte
de la Norma ISO 15489.

1 INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Informe técnico ISO/TR
15489. 12 ed. Suiza : ISO, 2001. p. 4
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Otro de los aspectos importantes de la norma es su aplicacién a la gestion
de documentos, en todos los formatos o soportes, creados o recibidos por
cualquier organizacion publica o privada en el ejercicio de sus actividades o
por cualquier individuo responsable de crear y mantener documentos de
archivo.

En el proyecto en mencion no podemos dejar de lado retomar algunos
aspectos de esta norma lo que puede coadyuvar a fortalecer la gestién del
sistema de calidad a su interior, dando respuesta a los requisitos que debe
cumplir como una institucion con certificacion ISO.

Retomando la norma se adoptara parte del Informe Técnico ISO/TR
Directrices en cuanto a las etapas ahi planteadas para el disefio e
implementacion del Sistema de gestion de documentos y su
informatizacion, cuyo diagrama se muestra a continuacién:

Figura 1. Disefio e implementacién de sistemas de documentos

Etapa A- Etapa B: Etapa C: Etapa E Etapa -
In\rﬁligacién Analiss de las Identificacién Identifimddon de Disefic deun
preliminar actividades de 7| de los requisitos las estrategias sistema  de
"l 1a ittty ® para amplir los [~~~ % gestién de
organizacion requisitos documentos
! T !
i [ H
i [ H
| [ |
i [ H
i [ H
! P |
} o @ Implementacidn |
: | | | :
i [ i H
| i i | i
i o i !
: Etapa D: P : H
| Evahacidn [ 1 |
i > | 1
l de los ! Etapa G |
! + i plementacé '
l sistemnas | Etapa Ht o |
i ! Rewision n de un !

i
! i posterior a la % sistema  de |¥ |
i - i
. implementacion gestibn de [----- '
: . documentos :
— Prndpd = -------- + Feedbad

Fuente: INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Informe técnico ISO/TR
15489. 12 ed. Suiza : ISO, 2001
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2.2.2 Especificacion MoReq (Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo)

Dentro de los instrumentos a considerar para el SGDI esta el “Modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo
especificacion (MoReq)"” donde se enuncia que una gestion de documentos
electronicos de archivo precisa un software especializado, que puede
consistir en un mddulo especializado, en varios modulos integrados, o en un
software desarrollado a la medida del usuario, que es nuestro caso.

Entre los requisitos mas importantes a considerar para el desarrollo del SGDI
se encuentran:

7

«+ Los relacionados con el modelo de relaciones entre entidades.

% Mantenimiento de fondos y cuadros de clasificacién.

% Control de la seguridad los documentos de archivo incluyendo la
capacidad de protegerlos ante cualquier falla del sistema mediante
% las copias de seguridad.

+» El acceso al sistema (control de usuarios).

% Los relacionados a la conservacion, eliminacién y transferencias de los
documentos captura de los documentos, busqueda, recuperacién y
presentacion de documentos, gestion de los administradores del
sistema, requisitos de los metadatos.

Con mas énfasis es preciso tomar en cuenta las normas de conservacién a
largo plazo de todos los documentos producidos, fijado en funcién de las
exigencias legislativas y de las propias necesidades de la institucidn, cuyo
riesgo es certero por varias causas, entre ellas las tecnologicas: degradacién
de los soportes, obsolescencia del hardware y obsolescencia de los
formatos, comportando el consiguiente peligro de pérdida de la
informacion.
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Consecuentemente, el SGDI debera contar con funciones que permita
realizar copias de seguridad automaticas y permitir compararlas, a
intervalos regulares, asi como sustituir cualquier copia defectuosa.

Otro de los aspectos significativos radica en que el sistema debera basarse
en normas que gocen de aceptacion general y con especificaciones abiertas
y de dominio publico en materia de codificacién, almacenamiento y
estructuras de bases de datos que posibiliten el soporte y actualizacion del
mismo (software libre).

2.2.3 Desde la perspectiva de la ingeniera de software

Todo desarrollo de software o aplicacién informatica se caracteriza como un
ciclo de resoluciéon de problemas, en el que se deben incorporar estrategias
de desarrollo que acompaie al proceso, métodos, herramientas de la
ingenieria de software y fases genéricas, las cuales se seleccionaran segun la
naturaleza del proyecto y aplicacion.

En el caso del Sistema Informatizado, la estrategia a utilizar para el
desarrollo del aplicativo sera la combinacién de los paradigmas muy
conocidos y extensamente utilizados por la ingenieria de software
denominados modelo lineal o secuencial, llamado también ciclo de vida
basico o modelo en cascada y el paradigma de prototipos. Para el desarrollo
del proyecto se hara un enfoque sistematico y secuencial, se seguiran las
fases descritas en el siguiente esquema, incluyendo en cada una de ellas los
aspectos de las etapas que contempla Informe Técnico ISO/TR 15489.

2.2.4 Esquema de desarrollo

Figura 2. Etapas del modelo del ciclo de vida de desarrollo del SGDI, basado
en prototipos evolutivos con refinamientos sucesivos
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Investigacion
Preliminar (Etapa l)

-

Determinaciéon y
/ analisis de
N / requerimientos

Pruebasy
evaluacion
(Etapa VI) Diserio de Ia solucién
(Etapa lll y IV)
.
e ————————
Desarrollio
configuracion del
sistema
(Etapa V)

Fuente: CATALDI, ZULMA. Metodologia de disefo, desarrollo y evaluacion de software
educativo: Tesis de Magister en Informatica (version resumida). Argentina, AR.: 2000. 74 p.
ISBN 960-34-0204-2

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL MODELO

A Investigacion preliminar, la cual nos permitira reunir la informacion
mas relevante y asi evaluar las solicitudes y estudio de factibilidades
del sistema a disefar.

N Determinacion y analisis de los requerimientos, en el que se
estableceran los aspectos importantes para la funcionalidad del
sistema.

N Disefo de la solucién, esta etapa comprendera dos apartados uno
consistente en propuesta de organizacién del Archivo general y la
otra propiamente la propuesta del sistema informatizado.

N Desarrollo del sistema (configuracion del sistema), fase en la que
se utiliza como insumo principal la etapa de disefio. Esta etapa
consiste en creacion o desarrollo del sistema utilizando herramientas
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de desarrollo o estandares en al area informatica bajo entorno Web,
como: Sistema Operativo Linux, MySQL, PHP y PERL. Asimismo se
aborda la forma de como se instalara, configurara, y adaptara el
sistema a las necesidades institucionales.

N Prueba y evaluacion, consiste en que el sistema disefiado debe
probarse, a fin de detectar los problemas antes de ser entregado.
Algunas pruebas las realiza el programador y otras junto con el
analista. Primero con datos de ejemplo y mas adelante con datos
reales del sistema. La evaluacion del sistema se plantea en la uUltima
etapa del ciclo de desarrollo del sistema, sin embargo la evaluacion
toma parte en cada una de las etapas.

La concordancia y combinacion de estas etapas seran la base para el
desarrollo del proyecto.
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3. RECOLECCION DE LA INFORMACION A TRAVES DE LA
INVESTIGACION DE CAMPO DESARROLLADA

Con la presente investigacion se pretende hacer un diagndstico sobre la
situacion actual sobre el funcionamiento de los archivos y la gestion de
documentos en cada una de las areas o unidades tomando como referencia
los procedimientos normalizados ya existentes, con el proposito de
determinar la necesidad de una herramienta para normar el uso y gestion,
que permita un alto grado de eficiencia y uso de los mismos.

En el desarrollo de este apartado se muestran los resultados de la
investigacion realizada en las unidades administrativas de la Universidad
Francisco Gavidia con la finalidad de conocer cuantos y cuéles son los
archivos de oficina, cdmo llevan la gestion de documentos al interior de sus
Unidades, si se cuenta con un Archivo central, la necesidad de contar con
una gestion de los documentos que garantice la economia y eficacia en la
produccion, mantenimiento, uso y destino final de los documentos

La informacion se obtuvo a través de entrevistas basadas en un cuestionario
y realizadas en cada una de las areas administrativas que componen la
Universidad dirigidas tanto a personal directivo como auxiliar (personal
clave de la institucién que custodia un conjunto de documentos que son
necesarios conservar). Ademas se suministré una lista de verificacion para
determinar qué tipo de documentos manejan o conservan en cada unidad.

Al final del apartado se presentan los resultados o conclusiones de la
investigacion, las cuales estan fundamentadas en el analisis del instrumento
de recoleccién de informacion.

3.1 AMBITO DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

El proyecto se desarrollara para la Universidad Francisco Gavidia, siendo los
sujetos de estudio y usuarios finales todas las areas o unidades
administrativas de la institucion.
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3.1.1 Generalidades de la Universidad Francisco Gavidia

La Universidad Francisco Gavidia inicia sus funciones entre los meses de
octubre de 1980 a junio de 1981. El analisis de necesidades educativas a
nivel superior imperantes en esa época, condujo a que la Universidad
abriera dos Facultades de estudios: la Facultad de Ciencias Sociales y la de
Ciencias Econémicas.

La evolucion y trayectoria de crecimiento integral y sostenido de la
Universidad Francisco Gavidia, se ha evidenciado a lo largo de mas de
dieciocho afos de existencia, a través de proyecciones realistas apegadas al
quehacer universitario, dentro de una visién que se va concretando con
planes y acciones estratégicas que se han venido desarrollando desde su
fundacién pero que son revisadas, ajustadas, modificadas o renovadas de
acuerdo a las exigencias de los cambios educativos, tecnolégicos, sociales,
economicos, politicos o culturales que afectan a la sociedad regional,
nacional y la vida institucional de la Universidad en particular.

En 1992 la Universidad cre6 la Oficina de Proyectos Especiales y de
Cooperacion Internacional cuya actividad principal estaba destinada a la
prestacion de servicios en las areas de Capacitacion, Investigacion vy
Evaluacién Educativa; mas tarde esta oficina cambid su denominacién por la
de Centro de Investigacion y Desarrollo, con una estructura mas amplia y
recursos técnicos de mayor eficacia para satisfacer la demanda de
organismos privados y estatales, especialmente en proyectos del Ministerio
de Educacion financiados con fondos provenientes de USAID, BID, BIRF y
PNUD.

En el mismo afo las autoridades tomaron la decisién de fundar el Centro
Regional de Santa Ana, para darle cobertura a la demanda educativa de la
Zona Occidental del pais y en 1994 la Universidad Francisco Gavidia
comenzo la construccion de sus modernas instalaciones en su propio
Campus Central, las cuales fueron puestas en servicio a principios de 1996.
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En el ambito nacional y regional, la Universidad mantiene sus relaciones con
otras instituciones de nivel superior, asi: es miembro fundador de la
Asociaciéon de Universidades Privadas de El Salvador, a nivel internacional es
miembro activo de la Asociacion de Universidades Privadas de
Centroamérica, de la Asociacion de Universidades de América Latina y del
Caribe para la Integracion, del Council of Independent Colleges, de la
Asociaciéon Internacional de Rectores Universitarios, del Consorcio
Universitario de Centroamérica y Estados Unidos de América, miembro
internacional de la Universidad Internacional de Andalucia y miembro de la
Hispanic Association of Colleges and Universities.

En el 2001, la Universidad Francisco Gavidia con el fin de mejorar el proceso
de enseflanza aprendizaje entra en un proceso de certificacion ISO-9001:
2000, eso permitié capacitar al personal tanto administrativo como docente
sobre normas de calidad, satisfaccion al cliente, calidad de la ensefianza con
el fin de formar excelentes profesionales. En el afio 2003 logra la
certificacién ISO otorgada por la empresa certificadora LATU SISTEMAS de
Uruguay, la cual se mantiene a la fecha.

Entre los objetivos que persigue la Universidad como institucion de
educacién superior estan:

1. Lograr un desempefio docente de calidad que incida en un mejor
rendimiento académico del estudiante.

2. Ofrecer los recursos tecnoldgicos educacionales de apoyo al aprendizaje
conforme a las exigencias de la sociedad informacional.

3. Desarrollar una gestiéon eficaz de los servicios de registro académico, asi
como la generacién de informacion académica para uso institucional.

4. Desarrollar una gestion administrativa que garantice los recursos y
servicios institucionales de apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje.

Respecto a la Unidad de Archivo de la Universidad, desde sus inicios la
institucion considerd preciso salvaguardar informacion importante de sus

34

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

estudiantes y del quehacer diario como evidencia de sus actividades y
funciones desarrolladas, especialmente los expedientes de los estudiantes e
informes financieros, tomando en consideracion los estatutos de la
Universidad, donde se menciona que se debe contar con el Archivo
Universitario y que debe ser responsabilidad de la Secretaria General quien
debe velar por la organizacién del fondo universitario y su control.

Es por ello que desde entonces cuenta con dos areas fisicas separadas, las
cuales son responsabilidad de la Secretaria General y la Direccion Financiera
de la Universidad respectivamente.

Los documentos generados por las demas dependencias de la institucidn
como producto de sus funciones son custodiados por cada oficina, lugar
donde permanecen desde que la Universidad se fundd, acumulando gran
cantidad de documentos, lo que ha generado en ciertas ocasiones que los
responsables se hayan visto en la necesidad de eliminar muchos de ellos.

3.2 HERRAMIENTAS DE INFORMACION UTILIZADAS

Primarias

Para esta investigacion se elabord un cuestionario que permitiera recopilar
la informacion deseada para la realizacion del Sistema de Gestidn
Documental Informatizado.

El cuestionario esta compuesto por tres secciones: solicitud para completar
el cuestionario, datos de clasificacién y cuerpo del cuestionario, el cual fue
semi-abierto, es decir, se disefaron preguntas tanto cerradas como
abiertas, al final se ubico la fecha del llenado del cuestionario y nombre de
quien administro el instrumento. (Anexo 3)

Con el objetivo de definir la claridad y objetividad de las preguntas del
cuestionario, se elabord una prueba piloto la cual se realizo en algunas areas
o unidades administrativas y académicas de la Universidad. A raiz de los
resultados se realizaron algunos ajustes en la redaccion de las preguntas,
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pues inicialmente se utilizé terminologia técnica que no era comprendida
por las personas responsables de los archivos. Dicho cuestionario fue
dirigido, como se menciona anteriormente, a cada una de las unidades
administrativas y académicas que componen la Universidad, el cual
proporciond un diagnostico de la situacion actual del manejo que se le da a
los documentos como producto de sus funciones y actividades en cada una
de ellas. Asimismo se suministré una lista de verificacion conteniendo los
posibles tipos de documentos creados y/o conservados en las diferentes
Unidades administrativas (Anexo 4).

Secundarias

Para apoyar los resultados obtenidos se desarrollaron entrevistas con
Personal Directivo de la Universidad.

3.3 RESULTADOS OBTENIDOS

3.3.1. De la gestion documental y el sistema de Archivos en la
Universidad

De la investigacion realizada en cada una de las unidades administrativas de
la institucion para realizar un analisis de la situacion archivistica y gestién
documental, se puede concluir lo siguiente:

a) En la Universidad a nivel global cuentan con Archivos de oficina en
cada érgano Directivo, Direccion, Decanato o Unidad, las cuales

ascienden a 23y se enumeran a continuacion:

Organos_Directivos o _Presidenciales: Consejo Directivo, Rectoria,

Secretaria General, Fiscalia, Planificacion Educativa.

Decanatos: compuestos por cuatro Facultades existentes: Ciencias
Juridicas, Ciencias Economicas, Ciencias Sociales, Ingenieria y
Arquitectura.

Direcciones y Unidades: Direccion de Investigacion, Direccion de

Proyeccion Social, Direccion de Recursos Humanos, Direccion
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Administrativa, Direcciéon del Sistema Bibliotecario, Direccién de
Calidad, Direccion Financiera, Direcciéon de Desarrollo Estudiantil,
Direccion de Tecnologia y Comunicaciones, Direccién de Difusion y
Desarrollo, Unidad de Postgrados, Unidad de Registro Académico.

Centros: Centro de Educacion Continua y Desarrollo Profesional,
asimismo existe una Universidad filial denominada Centro Regional
de Occidente.

Segun la investigacion cada area almacena los documentos
productos de sus funciones y actividades en muebles o areas
elaboradas o acomodadas para tal fin.

Al investigar sobre la gestion de los documentos institucionales en la
Universidad, algunas areas, especificamente los decanos, expresaron
y confirmaron el grave problema existente con lo relacionado a la
gestion de los documentos institucionales, produccion, manejo y
resguardo, insistiendo en la necesidad de contar con normas vy
politicas de conservacion, al no existir un local especificamente para
la conservacion y almacenamiento del fondo documental, y evitar asi
el acumulo de documentos no necesarios por duplicidad en las
oficinas ya sea por comodidad y espacio disponibles.

Entrevistando a la alta direccion de la Universidad en relacion con tal
problematica, opinaron que seria excelente contar con herramientas
que controlen o normen tal situacion.

Para la creacién de los documentos de las diferentes areas no existe
una norma que dé los lineamientos de cobmo hacerlos; sin embargo,
la Direccidon de Calidad ha establecido las bases para la creacién de
procedimientos documentados, mediante los cuales se generan
registros que forman parte del patrimonio documental de Ila
institucion en formato impreso y digital.

Se evidencia que cada una de las oficinas cuentan con documentos
de suma importancia para su funcionamiento y para formar parte del
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patrimonio documental universitario; sin embargo, no existen
mecanismos de control y conservacion de los mismos.

c) En todas las oficinas las personas responsables de la conservacion y
resguardo de los documentos existentes son en su mayoria las
secretarias, quienes cuentan con una preparacion basica en el area de
archivo (ordenacién de documentos).

d) Otro de los aspectos importantes a resaltar es que no se evidencia una
validaciéon de los documentos que se produce digitalmente, para
garantizar que no pierdan su autenticidad e integridad.

e) Se constataron con la investigacién de campo otros aspectos sobre
conservacion:
e No existen normas que regulen la eliminacién de los documentos.
e En muchas de las areas existen documentos que se pueden
considerar histéricos por su relevancia y antigliedad, los cuales
permanecen de manera descentralizada y no organizada.

e Por la falta de organizacién evidenciada en cada una de las
oficinas, el tiempo de recuperacion o de consulta de cualquier
documento es tardia, ya sea dentro de la misma oficina o entre
quien solicita realizar la consulta.

f) No existe propiamente un Archivo Central, solamente un local en el
cual conservan los expedientes de los estudiantes e informacién
contable.

Los expedientes de los estudiantes se conservan durante 10 afos, y
estan ordenados en forma alfabética por el nombre del estudiante,
algunos  documentos contables existen desde que se fundd la
Universidad y dio inicios de sus funciones y actividades, es decir, hace
27 anos.

Segun lo expresado por las areas, no tienen politicas de valoracion y
eliminacion para la conservacion de los documentos, simplemente
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cada responsable de los documentos determina la vida util de los
documentos y son almacenados en las mismas oficinas; solamente los
expedientes e informacién contable poseen un local apropiado para su
traslado después de la vigencia de los mismos en las oficinas.

g) No cuentan con un Archivo en el cual se conserve el patrimonio

documental institucional, sino que, en cada area o unidad le estan
aplicando el tratamiento respectivo. Por ejemplo: en Rectoria se
conserva todo tipo de documento que se considera historico y de gran
trascendencia para la Universidad. Las demas areas realizan algo
similar, sin hacer ninguna clase de transferencia a un Archivo central,
almacenando muchos documentos en algunos casos desde que se
fundo la institucion.

Por ejemplo, la Direccién Financiera, es un area que mantiene un
espacio fisico para archivo, muchos documentos se conservan de
acuerdo a las leyes del pais, el cual comprende 10 afios de resguardo,
una vez finalizado dicho periodo, son eliminados.

h) Como resultado de las listas de verificacion se pudo constatar que en

)

varias areas existen tipos de documentos duplicados e informacion
innecesaria, pudiéndose organizar y eliminar.

El personal a cargo de las areas donde almacenan los documentos no
esta formado en técnicas archivisticas, por lo que no se logra percibir
que exista un desarrollo y continuidad en la administracion, de tal
manera que se apliquen las teorias, metodologias y estandares de la
archivistica para conseguirlo.

De acuerdo a los resultados de la encuesta realizada a los involucrados,
se determind la necesidad de que la Universidad cuente con un
Sistema de Gestion Documental Informatizado; ya que seria una
herramienta muy Util para administrar de la mejor manera los
documentos que producen en cada unidad administrativa.
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4. DESARROLLO DEL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL INFORMATIZADO PARA LA UNIVERSIDAD
FRANCISCO GAVIDIA

En la actualidad las nuevas TIC juegan un papel imprescindible en todos los
campos de conocimiento, y su incorporacion a ellos es aun mas importante.

Con el Sistema de Gestion Documental Informatizado se tendra la
oportunidad de llevar una eficiente administracion de los documentos
institucionales, que independientemente de la oficina donde se encuentren
o resguarden los documentos, el directivo o miembro de la Universidad
interesada en consultar o producir un documento podra hacerlo, gracias a la
tecnologia a utilizar para crear el sistema, siempre y cuando se respeten las
directrices y normas internacionales vigentes para la gestion de los
documentos de archivo.

El trabajo se orienta hacia la necesidad de promover como se ha
mencionado antes, la utilizacion de un entorno virtual de gestién
documental que dé respuesta a las actividades de la produccién,
mantenimiento, uso y destino final de los documentos, que se realizan al
interior de la institucion.

En tal sentido a continuacidn se describen las etapas del modelo propuesto
del SGDI segun lo planteado en el capitulo 2:

4.1 ETAPA I INVESTIGACION PRELIMINAR

Esta etapa contempla los resultados emitidos por la investigacion de campo
(ver capitulo 3) la cual ayudd a detectar cual es la problematica y
necesidades a solventar, indagando con el analisis de la situacion actual.

Adicionalmente, en esta etapa se describe la problematica a solventar
reflejando las actividades de diagnostico y evaluacion de las necesidades
para gestionar documentos eficientemente a través de un sistema
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informatizado; también se realiza un estudio completo de la factibilidad y
viabilidad del proyecto.

Asimismo se retoman los aspectos que se contemplan sobre etapa en el
Informe Técnico ISO/TR de la norma ISO 15789.

4.1.1 Planteamiento del problema

Como se mencion6 anteriormente, en la actualidad la Universidad
solamente posee dos areas que conservan dos tipos de documentos: los
expedientes de estudiantes que bajo el resguardo de la Secretaria General y
documentos contables y financieros que estdn a cargo de la Direccién
Financiera de la institucion. En tal sentido a continuacién se presenta un
diagrama sobre la problematica existe y sus posibles soluciones.

Figura 3. Diagrama de caja negra (entrada/proceso/salida) para la
problematica detectada.

ENTRADA SALIDA
(ESTADO A) (ESTADO B)

e No existe una organizacion
siguiendo una metodologia
adecuada y compieta de todos
los documentos gue se
producen va sea en formato
impreso como digital.

e Falta de economia y eficacia
en la produccion,
mantenimiento, uso y destino
final de los documentos

eNo existe aplicacion de
normativas y parametros que
regulen la gestion de
documentos al interior de la
institucion.

¢ Inexistencia de formacion en
cuanto a la gestion
documental y de archivo a
nivel administrativo.

Fuente: Elaborado por la autora.
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4.1.2 Estudio de factibilidad.

El presente estudio de factibilidad establece si el proyecto es posible de
llevarse a cabo, a fin de que se cuente con los recursos y capacidades para
cumplir con los objetivos y necesidades de los usuarios.

Los estudios de factibilidad consideran la factibilidad técnica, econdmica y
operacional del sistema, a fin de considerar que el proyecto es apropiado,
aceptable e importante para desarrollarse.

Factibilidad técnica.

El estudio de factibilidad técnica tiene como propésito principal evaluar la
infraestructura tecnologica y plataformas requeridas para la puesta en
marcha e implementacién del SGDL La falta de una buena infraestructura
puede detener el desarrollo del proyecto.

La infraestructura tecnoldgica con la que cuente actualmente la universidad,
debera responder tanto a los procesos de creacion de documentos como
los procesos de almacenamiento permanente de los mismos que sean
necesarios conservarlos de acuerdo a las tablas de retencion preestablecidas

Del mismo modo, se debe tomar una decision sobre la eleccion de las
herramientas de desarrollo requeridas para el sistema informatizado a crear.
A continuaciéon se detallan los criterios de evaluacion que deben
considerarse para el desarrollo de un sistema de gestién documental
informatizado:

Capacidad tecnologica instalada.

Actualmente la Universidad Francisco Gavidia, a través de la unidad
informatica cuenta con una infraestructura tecnoldgica adecuada vy
aceptable tanto en hardware como software para los propdsitos de disefiar,
desarrollar, implementar y administrar un sistema de gestion documental
informatizado. En el anexo 2 se presentan detalles de la infraestructura.
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Al respecto, para acceder a Internet todas las instalaciones cuentan con un
enlace dedicado conectadas a través de fibra Optica, cableado estructurado
y acceso inalambrico. La capacidad de ancho de banda en el servicio de
Internet comercial en el campus universitario es de 16 Mbps (repartidos en
toda la red).

Sobre el sistema de seguridad, la UFG posee un sistema de seguridad
basado en una tecnologia de alto rendimiento y la arquitectura denominada
“Zona Desmilitarizada”, el cual posee la funcion de proteger todo el
perimetro de red utilizada para manejo de la informacién interna de la
Universidad dentro de la red externa (servidores Web y de correo
electronico).

Asimismo tiene la capacidad de salvaguardar al informacion en soportes
digitales con la realizacion de copias de seguridad en discos duros y otros
medios de conveniencia.

Capacidad instalada en recursos humanos.

La UFG cuenta con personal responsable de lo que denomina Unidad de
Archivo, que es la unidad técnica que tiene a su cargo el almacenamiento de
expedientes de estudiantes activos, inactivos y graduados, la cual depende
de la Secretaria General responsable del Archivo segun estatutos de la
Universidad.

Ademas cuenta con unidades de informatica que tienen como finalidad dar
el soporte y mantenimiento a los sistemas e infraestructura tecnoldgica
existente en la sede central de la UFG y sus regionales.

Factibilidad econémica.

Dado a que la universidad posee los recursos necesarios tanto humanos
como infraestructura fisica, hardware y software para implementacion del
proyecto de SGDI segun lo descrito anteriormente; se puede concluir que es
posible llevarlo a buen término.

Para mayor detalle, veamos la siguiente tabla:
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Tabla No. 1. Detalle de inversion para el desarrollo del SGDI

Detalle de la inversion Cant Inversion Valor total Lo que posee la
idad (S) UFG actualmente
1| Hardware Sl NO
Servidor para alojar el SGDI 1{6,500.00 6,500.00 X
UPS para servidor 1800.00 800.00 X
Contrato annual de enlace de Internet de
5 Mbps 1|6,000.00 6,000.00 X
2 | Software
Licencias de software para disefio de
paginas Web 1|1,000.00 1,000.00 X
Licencias de software para convertir
archivos texto a PDF y de PDF hacia Word 1]200.00 200.00 X
3
Inversidn en asesorias y/o capacitacion
Asesorias y capacitacion 1|600.00 600.00 X
4| Inversion en disefio y desarrollo del
Aplicativo
Disefio y desarrollo del SGDI (niumero de
horas)** 720 (10.00 7,200.00 X
5 | Gastos Fijos
Energia eléctrica mensual 120 - X
INVERSION ESTIMADA EN DOLARES 22,300.00 600.00

** Sera donado a la Universidad

De lo anterior podemos apreciar que la inversién econdmica asciende a un
monto de US $600.00, lo cual hace viable el desarrollo del proyecto en la
institucion.

Factibilidad operacional

En cuanto a la factibilidad operacional, se puede decir que tanto las
autoridades de la UFG, como personal administrativo y académico de la
institucion, tienen la disposicién necesaria para la implementacion vy
ejecucion del proyecto de SGDIL.

Es importante resaltar que la mayoria de personas participantes en la
creacion y produccién de documentos, estan familiarizadas con el uso de
tecnologias de la informacion, lo que asegura que al desarrollar el SGD], este
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sera aprovechado en su totalidad como una herramienta de gestion
documental institucional.

Retomando los aspectos de esta etapa en el informe técnico ISO/TR (ETAPA
A) y luego de haber realizado la investigacion de campo se proporciona una
vision general de las fortalezas y debilidades de la organizacién en lo que a
la gestion de documentos se refiere, ya que en ella se detecté que la UFG,
siendo una universidad de educacién superior que se centra en la gestion
académica y administrativa regida por estatutos, Leyes de Educacion
Superior y Reglamentos internos durante mas de 27 afos, ha producido una
serie de documentos como consecuencia de sus actividades, operaciones y
funciones los cuales no presentan una organizacién que permita la
accesibilidad a la informaciéon de manera agil y efectiva de los mismos, la
conservacion adecuada de los documentos mas relevantes de la institucion,
registro y descripcion de estos siguiendo normas internacionales de
archivos.

En tal sentido, lo anterior nos ha permitido evaluar las posibles soluciones a
la problematica y se detecta que el desarrollo de un sistema de gestidn
documental en forma automatizada es una de ellas, la cual tiene el apoyo,
interés y un alto grado de compromiso de su implementacién por parte de
los Funcionarios de la Universidad.

Adicionalmente en la institucion, para desarrollar su quehacer académico-
administrativo, cuenta con procedimientos normalizados basado en la
Norma IS09001:2000, lo que le ha permitido estandarizar la creacion de
algunos documentos y controlarlos, establecer formas de almacenamiento y
regular su acceso, esto nos da la pauta para tomar dichos insumos como
punto de partida para la creacion de un sistema de gestion documental.
Algunos de los documentos que se manejan dentro de la Gestion de Calidad
son: manual de calidad, procedimientos de calidad, manual de funciones,
programas de estudios, mapa de procesos (el cual se puede implementar
con el catalogo de procedimientos y con los expedientes y documentos
administrativos a que da lugar cada proceso) que refleja la actividad
académica de la institucion, y otros documentos.
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4.2 ETAPA II: DETERMINACION Y ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

A través de la aplicacion de las herramientas utilizadas en la investigacion de
campo realizada se pudo constatar algunas necesidades reales respecto al
disefo, desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestion Documental
Informatizado que permita a los usuarios potenciales de la Universidad una
modalidad innovadora de control y estandarizada que minimicé los
esfuerzos de tiempo y costos de preservar el patrimonio documental,
resolviendo con ello las dificultades que existen al respecto.

Ademas, se comprobd que todos los responsables de las unidades
administrativas que fueron entrevistados, expresaron su satisfaccion en que
se implemente la aplicacion informatica que permita apoyar los procesos de
creacion, control, almacenamiento y preservacion de los documentos
institucionales respetando las normas, leyes y reglamentos internos, asi
como estandares internacionales sobre archivo y gestion documental.

4.2.1 Situacion actual

Haciendo referencia a los resultados de la investigacion de campo, en la
Universidad no se lleva una gestion de documentos efectiva, para la
creacion de algunos de ellos se realiza en gran parte con lineamientos de la
Direccion de Calidad, existen formatos como resultados de los
procedimientos que se aplican y que se deben respetar por su
estandarizacién de acuerdo a la norma ISO 9001:2000 y cada oficina o
unidad es la responsable del resguardo de los mismos.

4.2.2 Requerimientos funcionales del sistema
Los requerimientos funcionales cubren las funciones y operaciones a realizar

para proporcionar un sistema que operara de acuerdo a las necesidades del
usuario. Para ello:
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1. Se dispondra de una gama de formularios que serviran para que cada
Unidad cree su documento en forma estandarizada y normalizada. Estos
formularios estaran disponibles en la Intranet (cuando se trate de
documentos internos) y en la Internet (cuando se trate de documentos a
rellenar por el usuario (estudiante u otro tipo, proveedores, etc.),
implementando asi la Administracion electrénica de la Universidad.

2. Se posibilitara la automatizacion del sistema de clasificacion, el sistema
de descripcion, el control de autoridades, la transferencia, el control de
préstamos internos, la eliminacion y la gestion del deposito.

3. Permitira recuperar y consultar de forma selectiva los documentos a
cualquier nivel, incluyendo su registro.

4. Contemplara el control y registro de usuarios internos y externos, en su
caso.

5. El acceso, al implementarse el sistema SGD, sera a través del sitio Web
institucional en la direccion electronica siguiente:
http://www.ufg.edu.sv/.

6. El Responsable de cada Unidad dispondra de los derechos necesarios
para adicionar, editar o eliminar dentro de la gestion documental de la
oficina, siempre que se respeten todas las normativas y reglamentos
establecidos al efecto.

4.3 ETAPA III DISENO DE LA SOLUCION: PROPUESTA DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Para hacer la propuesta de implementacién del Sistema de Gestion
Documental Informatizado de la UFG es necesario realizar una serie de
actividades que no se han realizado en la institucion y que serviran para dar
una estructura logica al fondo documental universitario de manera que
represente la naturaleza de la institucion reflejada en ella y se facilite la
localizacion de los documentos.
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Seguidamente, se desarrollara el prototipo del Sistema basandose en los
ambitos que debe contener tal Sistema, tal y como sefialan diferentes
expertos en el tema, y que seran planteados como el disefio del mismo,
incluyendo todas las etapas o procesos necesarios para tal fin, desde su
creacion o recepcion (Gestion documental en las oficinas y Gestion
documental en el Archivo).

Para la definicion del ciclo de vida de los documentos generados en cada
proceso o tramite, estos se desarrollaran dandoles el tratamiento similar a
los documentos en formato impreso; asimismo, se consideraran las fases
planteadas en el capitulo 2 referente a la implantacion de un SGD
normalizada.

4.3.1 Propuesta de creacion del documento

El control y la gestidn de los documentos en su fase de creacion preveera en
la medida de lo posible, la creacién de documentos no esenciales, lo que
reducird el nimero de documentos a manipular, controlar, almacenar y
disponer.

Los elementos especificos son: disefio de formularios, gestion de
formularios, preparacion y gestion de la correspondencia, gestion otros
documentos de archivo, los cuales se basaran en los lineamientos en su
mayoria de la Direccion de Calidad ya que estos obedecen a los
procedimientos que se llevan a cabo en el ejercicio de las funciones vy
actividades de la Universidad, al marco legal que la rige, asimismo se tomara
en cuenta la creacién tanto en formato digital como el impreso de los
documentos de archivo que se colgaran en linea a través del Sistema
Informatico a desarrollar.

Las oficinas productoras, generadoras de documentos constituyen, por
definicion, el archivo de gestion o de oficina (primera fase de los archivos
del Sistema Archivistico establecido). Estos documentos, diversos en su
tradicion documental y en sus soportes, deberan ser tratados a todos los
efectos, atendiendo inicialmente a su politica de conservacién y uso,
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separandolos de la documentacién de apoyo informativo, abundante en las
oficinas, y que se eliminara cuando caduque su valor.

En esta etapa los documentos se codificaran y organizaran de acuerdo al
cuadro de clasificaciéon establecido y al sistema informatico creado,
controlandose el -documento desde su produccién:

Al ingresar al Archivo estos seran instalados y digitalizados tratandose de
documentos impresos, asi como los creados en formato digital, a lo cuales
se les debera dar el respectivo mantenimiento de acuerdo al tratamiento
archivistico correspondiente.

4.3.2 Propuesta de creacion de un sistema archivistico en la
Universidad

Antonia Heredia Herrera define un Archivo como uno o mas conjuntos de
documentos, sea cual sea la fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucidon publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacién para la persona o institucion que los
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia, cuyas
funciones son recoger, conservar y servir®

Es claro que en la Universidad no existe tal figura, es por ello que en este
proyecto se propone crear otra Unidad denominada Departamento de
Gestion documental y Archivos con varias unidades administrativas que
dependan de ella: Unidad de normalizacion, Unidad de gestiéon documental
- actuacion en oficinas, normativas, etc.- y Unidad de archivo general, para
lo cual sera necesario aprobar sus nuevas competencias por el érgano
maximo de la Universidad. Es conveniente que esta Unidad dependa
jerarquicamente de la Direccién de Calidad, ya que esta Direccion puede
intervenir en cuanto a los procesos de normalizaciéon documental.

20 ANTONIA HEREDIA HERRERA. Ob. cit., p. 88
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Este Departamento podra concebirse como el conjunto organico de
documentos producidos o reunidos por la Universidad y por los miembros
de la comunidad universitaria en el ejercicio de su actividad académica,
investigativa y administrativa, que dependa organicamente de la Secretaria
General de la Universidad.

Entre los objetivos principales del Departamento seran:

v' La organizacién y conservacion del patrimonio documental
universitario

v Prever y satisfacer las necesidades de informacién para una correcta
gestion administrativa, atendiendo el derecho a acceder a la misma y
facilitando su uso dentro del marco normativo existente.

v' Coadyuvar a la implementacion de la Administracion Electrénica de
la Universidad.

Para la organizacidon, funcionamiento y cumplimiento eficiente de los
objetivos del Departamento a crear se podra constituir como un Sistema
Archivistico; el cual se configura segun sefiala Antonia Heredia como un
conjunto de actividades articuladas a través de una red de centros y de
servicios técnicos, para estructurar la recogida transferencia, depésitos,
organizacion, descripcion y servicios de los documentos %, se contemplaran
las Unidades administrativas del Departamento de Gestion documental y
Archivos, siendo la estructura sobre la que fluira el patrimonio documental
de la Universidad.

4.3.3 Propuesta de identificacion, valoracion y seleccion de series

Siendo la identificacion la primera fase del tratamiento archivistico, se tratd
de realizar un analisis de la organizacidn y de las funciones de las unidades
administrativas de ella, asi como de las personas fisicas o juridicas, publicas
o privadas integrantes, y de las series documentales que se producen como
consecuencia de sus funciones.

2L ANTONIA HEREDIA HERRERA. Ob. cit., p. 207
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Adicionalmente se han determinado los valores primarios y secundarios de
las series documentales para establecer luego su conservacién o
eliminacion, los plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus
transferencias, el régimen de acceso, cuando sea posible establecer un
criterio general de acuerdo con la legislacion general o especifica de la
Universidad.

Para lo anterior se ha creado un formato, en el cual se reflejan los campos
necesarios para identificar las series documentales y su valoracion para su
conservacion en el tiempo, estas etapas se realizaran preferentemente en las
Unidades donde se produzcan los documentos como parte de la gestion
documental, es decir en los archivos de oficina asi como en el Archivo
Central de la Universidad, para las series que, ingresadas en este carezcan
de aquella. Esta etapa aplica para formatos impresos como digitales.

Otros de los aspectos a considerar en esta etapa seran los conceptos de
digitalizacion asi como el software o formato PDFA para conservacién a
largo plazo de documentos electrénicos, exceptuando la firma digital,

En el formato se refleja también la seleccién documental, la cual se realizara
una vez efectuada la identificacion y valoracion, para establecer cuales
documentos de archivo seran eliminados y cuales se conservaran de
acuerdo a las tablas de valoracion.

A continuacién se presenta el formato propuesto.
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Figura 4. Propuesta de identificacion de series

Cidigo de la serie:
IDENTIFICACION

1. DENOMINACION DE LA SERIE

Denominacidn vigente: Actas del Consejo Directivo

¢Es serie subordinada?  si Mo: _ X

Nombre de la serie prindpal:

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

Drganismo Unidad Adva.] Funcion Fecha Inicial [Fecha Final

Universidad Francisco Gavidia Conszjo Directivo Unfversitano 58T -

3. DEFINICION

Documento oficial, de formato legalmente establecido, como producto de las sesiones
de los miembros del Consejo las cuales se realizan en lapsos de tiempo previamente
establecidos o cuando consideran conveniente.
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4. LEGISLACION
General:
-Realamento interno de la Universidad

-Estatutos de la Universidad
-Ley de educaddn superior

5. UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:

Consejo Directivo Universitario

6. TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DOCUMENTOS BASICOS QUE FORMAN EL
EXPEDIENTE:

Desde |a elaboraddn de las convocatorias hasta la elaboracidn del acta después del
cierre de |as reuniones y se conservan en el archivo de gestidn tanto el acta como los
acuerdos tomados en dichas reuniones.

7.

5. ORDEMNACION
Numérica

Ordenacidn Cronoldgica

Alfabética I:IDnoma'stica DMaten‘asD Geogrifica
Otros
Observaciones:
9. DESCRIPCION
Por unidad de instalacidn: Por unidad documental:

10.SERIES RELACIONADAS:
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Figura 5. Valoracion y seleccion de series

VALORACION

11.PROPUESTA DE CALENDARIO DE CONSERVACION

Valor administrativo SI | Mientras se mantenga el Consejo Directivo delegado
Walor legal o juridico 51 | Mientras exista la Universidad

Walor fiscalo econdmico | SI | No existen documentos susceptibles de tal valoracidn
Valor informativo SI | Aportan informacidn tomando como referencia los

acuerdos y otras acciones a influir en los empleados y
comunidad estudiantil que son informados en su
oportunidad

Valor histdrico SI | Evidencia de la gestidn administrativa y académica en
el tiempo

12.REGIMEMN DE ACCESO:
Acceso restringido respecto a los Estatutos de |a Universidad v Reglamento Interno de
la Universidad

SELECCION
13.PLATOS DE PEEMANENCIA Y TRAMNSFERENCIA
Plazo Justificadén
En Archivo de gestidn 5 La consulta
En Archivo Central 25 La consulta
En Archivo Histdrico Permanente Los documentos tienen valor
(espacio fisico en el permanente
Archivo Central)

14.PROPUESTA DE CONSERVACION Y/O ELIMINACION (Disposicion final):

15. ACCESO:

Restringido Libre acceso Otro
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Figura 6. Propuesta tabla de retencién documental

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
Tabla de Retencion Documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:
1 CONSEJO DIRECTIVO
1.1 Gobierno Series y tipos documentales Retencion Disposicion
en afios final
Archivo | Archivo
Gestion | Central |CT |S|E|O
111 Actas del Consejo Directivo 5 - X
1.1.2 |Acuerdos 5 25 X
1.1.3  |Convenios 5 25 X
1.1.4  |Expedientes de memoria de labores 5 25 X
1.1.56 |Correspondencia 5
CT: Conservacion Total S: Seleccion E: Eliminacién Q: Ctros
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4.3.4 Propuesta de clasificacion del fondo documental.

Clasificar en un archivo y para cada uno de los fondos no es otra cosa que
agrupar jerarquicamente las series documentales en torno a los 6rganos o
funciones desarrolladas por una institucion a lo largo de su gestion®

Para realizar la clasificacion de los documentos estableciendo categorias o
grupos que reflejen la estructura organico y/o funcional del fondo
universitario, se realizd una investigacion en cada Unidad o Area de la
Universidad y un estudio de la reglamentacion interna para efectuar la
identificacion de los tipos de documentos que se producen y resguardan.

Con los resultados obtenidos se llegd a establecer un cuadro de clasificacion
organico funcional coincidiendo con los niveles de organizacion siendo su
representacion los niveles de descripcion. Las categorias representadas son:
serie y unidad documental.

El cuadro de clasificacion da una visiéon del conjunto de actividades del
servicio académico y administrativo para el cual se ha establecido.

Se han respetado los principales principios de la archivistica como son:
principio de procedencia o respecto al origen y principio de orden original.
Estos principios dan las claves para entender el por qué del Cuadro de
Clasificacion; en cuanto al respeto a la procedencia de los documentos, se
ha hecho efectivo, por un lado al ir comprobando que los documentos son
producidos y recibidos por los diferentes Departamentos (Direcciones, Areas
y Unidades) de la Universidad.

Con esta herramienta se pretende que se localicen rapidamente los
expedientes referentes a un asunto determinado; estar en disposicion de
informar y si es posible controlar la circulacion de los expedientes en el
interior.

En tal sentido a continuacién se presenta el cuadro de clasificacion del
fondo de la Universidad desarrollado y sera una de las bases para el Sistema
Informatizado.

%2 ANTONIA HEREDIA HERRERA. Ob. cit., p. 267
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Figura 7. Propuesta cuadro de clasificacion

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
ESQUEMA DEL CUADRO DE CLASIFICACION

1 CONJSEJO DIRECTIVO
1.1 GCobierno
111 Actas del Consejo Directivo
1.1.2  Acuerdos
113 Convenios
1.1.4  Expedientes de memoria de labores
115  Correspondencia

2 RECTORIA
21 Decanatos
211  Actas del Consejo de Decanos

212 Expendientes de programas de Estudios
21,3 Expedientes de personal docente
2.1.4 Correspondencia

2.2 Planificacion Educativa
2.2.1 Expedientes de planes de estudios de las carreras de pregrado
2,22 Correspondencia

2.3 Postgrados y Educacion Continua

2.3.1 Expedientes de estudiantes de Maestrias
2.3.2 Expedientes de Planes de estudio de Postgrado

2.3.3 Correspondencia

2.4 Investigacion

24,1 Expedientes de provectos de investigacion
2.4.2 Correspondencia

2.5 Proyeccién Social
2.5.1 Expedientes de cooperacién y proyeccion social
25.2 Correspondencia

2.6  Egresados y Graduados
<01 Expedientes de earesados

2.6.2 Expedientes de graduados
2.6.3 Correspondencia

2.7 Recursos Humanos
27.1 Expedientes del personal administrativo

2.7.2 Expedientes de formacion de personal
27.3 Correspondencia
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2.8 Desarrollo Estudiantil
2.8.1 Expedientes de actividades culturales

2.8.2 Expedientes de actividades deportivas
2.8.3 Correspondencia

2.9 Administracién

291 Expedientes de reauisiciones de compras

292 Expedientes de proveedores aceptados en la UFG
293 Expedientes de inventaric de bienes

2.9.4 Expedientes de mantenimiento de infraestructura
295 Correspondencia

210 Computos y Comunicaciones

2.10.1 Expedientes de solicitud de servicios informéticos
2.10.2 Expedientes de Mantenimiento de Hardware
2.10.3 Expedientes de Mantenimiento de Software
2.10.4 Correspondencia

2.1 Sistema Bibliotecario
2111 Expedientes de inventario de documentos bibliogréficos
2112 Correspondencia

212  Finanzas
2121 Expedientes de Planillas de pago
2122 Expedientes de impuestos de valor agredado (IVA)
2123 Expedientes de libros auxiliares de gastos
2.12.4 Expedientes de presupuesto
2125 Expedientes de libros de ingresos v egresos
2.12.6 Correspondencia

213 Gestion de Calidad
2.13.1 Actas del Comité de Calidad

2.13.2 Expedientes de procedimientos certificados

2133 Expedientes de auditorias de calidad

2.13.4 Expedientes de medicion de satisfaccién de servicios
2.13.5 Correspondencia

3 FiIsCALIA
3.1 Legislacién
3.1.1  Expedientes de la normativa de la Universidad
3.1.2 Correspondencia

4 JECRETARIA GENERAL
4.1 Organizacion
411 Expedientes académicos de estudiantes
412 Correspondencia
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4.3.5 Propuesta de transferencia de documentos

Para realizar la transferencia de documentos de los Archivos de gestion o de
oficina al Archivo Central ira acompafada de un formulario de remision de
fondos diseflado y establecido por el responsable Departamento de Gestion
documental y Archivos, el cual estara disponible en la INTRANET para los
documentos impresos y digitales (se generara automaticamente) a través
del SGDI a crear, sera firmado por el responsable de la unidad productora.
Previo comparacion, también sera firmado por el Director o Responsable del
Archivo Central, quedando un ejemplar en poder del archivo y el otro en el
de la oficina remitente.

Respecto a la transferencia de los documentos en soportes informaticos
debera ir acompafada de un documento en papel en el que se especifique
contenido, data y metadatos (programa, sistema operativo, tamano,
compresion, etc.) para su consulta.

En tal sentido dichos formularios seran generados por el Sistema
Informatizado a desarrollar.

A continuacion se presenta un modelo del formulario de transferencia de
documentos.

59

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

Figura 8. Propuesta transferencias de documentos

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO ARCHIVO GENERAL

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Dscan

Telsfanao

Direccion o Unidad
Hombrs 46l Responaable NG MARID RUEZ

A. DATOS DE LA UNIDAD REMITENTE
Eil

CONSEJD DIRECTIVG

Responzable Archivo de gesfion CRISTINA DE MAJARRO

B. DATOS ADMINISTRATIVOS
Wums&ro de Unidades ransfenidas 15

Fechadela ransferancia 10H02005

B COMpTeEr por el Archivg Genseral

Codigo deUnidad remitania 1
Wumero de ransferencia 2
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05 1.1.1 Actas del Consejo Directivo 2003
B compieEr por 13 Unidad ramienis & GUmMpEMENTEr por 6 ATChivg General
n Feth=s
m:r:;de O&]dlgq_“ Descripgion srTamas Signatura Olbsardacionss
] 011 Actas del Consejo Directivo 2003-2007
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4.3.6 Propuesta de descripcion documental

Siendo la descripcion documental el puente que comunica el documento
con los usuarios, definida como la representacién de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones mediante los elementos que permitan su
identificacion por los usuarios y teniendo en cuenta que la principal funcion
del archivero es favorecer el acceso a los documentos, en la Universidad se
elaborara esta actividad de la siguiente manera:

La descripcién se hara tomando como base la norma internacional de
descripcion archivistica ISAD(G), siguiendo los elementos que la componen,
los cuales estan agrupados en sus diferentes areas: el area de mencion de
identidad, que contiene informacién minima descriptiva; el area de contexto,
empleada para recoger los datos provenientes del analisis contextual; el
area de contenido y estructura, para los elementos relacionados con el
analisis de contenido y los puntos de acceso al mismo: indices y thesauros; y
las areas de condiciones de acceso y utilizacion, de documentacién
asociada, de notas y de control de la descripcion para informacion
descriptiva proveniente de lo que se podria denominar "analisis externo". La
descripcion se complementara con ISAAR (CPF) en lo concerniente a las
menciones de Autoridad (unidad productora, por ejemplo).

La ISAD (G) establece un grupo de 5 niveles de descripcidn que van de lo
general a lo especifico: nivel de fondo, nivel de subfondo, nivel de serie,
nivel de expediente y nivel de unidad documental, los cuales seran
contemplados en desarrollo del SGDI a crear.

La informatizacién del sistema descriptivo posibilitard la automatizacién en
la elaboracién de los instrumentos de control, informacién y descripcidn
necesarios para la localizacion y acceso del fondo documental universitario
custodiado por él, como por ejemplo: guias para el fondo, inventarios para
las series, catalogo para las unidades documentales, los cuales podran ser
consultados desde una computadora satisfaciendo en gran medida las
necesidades de informacion presentadas por los usuarios, que de acuerdo a
su categoria tendran derecho a documentos especificos.
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4.4 ETAPA IV DISENO DE LA SOLUCION: PROPUESTA DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

En este apartado se presenta el disefio del prototipo del software o
aplicacion informatica a desarrollar, para lo cual se han elaborado dos
herramientas denominadas diagrama contextual y diagrama jerarquico, los
cuales muestran perfiles de los tipos de usuarios responsables de manejar el
sistema asi como las diferentes opciones a crear, para el disefio de la base
de datos a utilizar se ha considerado lo plasmado en el documento Modelo
de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(apartado 2.3) referente a la relacion de entidades.

Posteriormente se describen cada una de los mddulos y opciones que
debera contemplar el SGDL

62

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

4.4.1 Diagrama contextual del Sistema de Gestion Documental Informatizado y Roles de los usuarios

ARCHIVERO ADMINISTRADOR

e o o o o

Administracién del sitio.
Mantenimiento fondos, control de
organigrama, control de autoridades.

Mantenimiento del cuadro de clasificacion.

\

Transferencia y eliminacion.

Registro de usuarios.

Gestion del depdsito.

Mantenimiento de formularios y
documentos.

Generacion de informes gerenciales e
instrumentos de descripcion.

RESPONSABLES DE AREAS
(USUARIO INTERNO)

Creacion y gestion de documentos en
oficinas.

Registro general de expedientes y
documentos.

Descripcion en oficinas.

Proceso de transferencia y eliminacion
de documentos.

Generacioén de reportes estadisticos
necesarios.

— ]

)

USUARIOS - CLIENTES

Consulta de los documentos de archivo
desde cualquier lugar donde se
encuentre y préstamo cuando aplique.
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ARCHIVERO OPERADOR

Mantenimiento del cuadro de clasificacion.
Control de autoridades.

Descripcion de lo transferido.

Gestién del deposito.

Consulta y préstamo.

e o o o o

COMISION DE ARCHIVO

e Determinacion de plazos de conservacion
y destino final de los documentos.
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4.4.2 Diagrama Jerarquico del Sistema de Gestion Documental Informatizado

Universidad Internacional de Andalucia, 2011
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4.4.3 Modulos y opciones de la propuesta del Sistema

A continuacion se detalla la funcionalidad y validacion de cada uno de los
moédulos y opciones que debe contener el Sistema de Gestion Documental
Informatizado que se propone para la Universidad Francisco Gavidia,
basados en lo planteado anteriormente.

Como producto de este proyecto se ha programado el sistema con varias de
estas opciones, el cual esta disponible en http://sgdi.ufg.edu.sv/, y se puede
ingresar para efectos de prueba con el usuario y contrasefia “admin”.

Primeramente se presenta el entorno inicial del SGDI, en la parte inferior
derecha se encuentra la opcion de iniciar sesion tomando en consideracion
el tipo de usuario que ha sido validado para acceder al sistema.

Figura 9. Desplegable de la ventana de inicio al Sistema

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

DIRECCION ¥ CONTACTO
| La Universidad Francisco Gavidia a través del proyecto de desarrollo de mejora Edificio Administrativo
=== institucional crea el Departamento de Gestion Documental y Archivos, Unidad ’;,SEBTEN Roosevelt No.

® responsable de planificar, implantar, desarrollar y evaluar los principios, San Salvador,
mecanismos, normas y herramientas archivisticas que rijan la gestion documental y | Salvador, C.A.
administracién del archivo de la Universidad. Telefono: 503-22092801

_'_ En cuanto a instalaciones, el Departamento esta ubicado en el primer nivel del HORARIC

* edificio de Administrativo de la Institucion y se estructura en dos sectores bien 08:00 A.M - 12:00 M
diferenciados: el 4rea de almacenamiento para el depdsito de la documentacion y un 2:30 P.M - 08:30 PM
area de trabajo que incluye oficinas para el personal de la Unidad y un pequeno

espacio para la sala de consulta. CORREC ELECTRONICD
samaya@ufg.edu.sv

Edificio del Departamento y estructura organizativa

El patrimonio documental UFG representa Iz memoria de nuestra existenciz y guehacer diario, desempefiade con tanto esmere y dedicacion

Fuente: Elaborado por la autora.
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1. SISTEMA DE CLASIFICACION

En este médulo se manipularan los fondos y los cuadros de clasificacion
asociados que tenga que preservar la Universidad, se determinara el
calendario de conservacion y transferencia de las series documentales asi
como sus tablas de acceso. Comprendera las siguientes opciones:

a) Mantenimiento de fondos y colecciones

Mediante esta opcion se le dara mantenimiento a los fondos (si en un caso
la Universidad tuviera mas de un fondo bajo su resguardo) o colecciones
como dar de alta o agregar un nuevo fondo o coleccién, modificacién de la
informacién de un determinado fondo, o eliminar cuando sea pertinente o
conveniente un fondo.

Estara relacionada a través de una base de datos a crear con los campos
correspondientes al control del cuadro de clasificacién y control de
autoridades.

No se podréa eliminar un fondo si tiene series documentales asociadas. En el
supuesto de eliminacion (por ubicacion del Fondo en otra institucion, por
ejemplo), ésta afectaria a las series dependientes del mismo.

Se contara con la opcion de reportes con el objetivo de obtener informes de
los fondos que puedan ingresar y estadisticas correspondientes.

Asimismo a través de la consulta en linea se dara la posibilidad de que
usuarios internos como externos de la institucion puedan consultar tales
fondos.
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Figura 10. Desplegable de la ventana del Mantenimiento de fondos vy
colecciones

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUARIO: AMAYA | SONIA TIPO DE USUARIO: ARCHVERO ADMINISTRADOR

Mantemiento de Fondos - Colecciones

Titulo Fondo Universitario Francisco Gavidia

Lo forman los documentos de archivo como
producto de las actividades y funciones del
quehacer u.ni.versitario|

Historia Institucional / Resefia histdrica

» Universitario Francisco Gavidia actividades y funciones del quehacer universitario Universidad Francisco Gavidia | Modificar

Fuente: Elaborado por la autora.
b) Mantenimiento de cuadros de clasificacion

Esta opcién comprendera el mantenimiento al cuadro de clasificacién como
dar de alta, modificar y eliminar agrupaciones documentales, respetando su
jerarquia. Estard vinculado al moédulo de control de autoridades vy
organigrama, se respetara la norma ISAD(g) para el ingreso de los datos de
las agrupaciones.

Se deberad posibilitar el manejo de mas de un cuadro de clasificacién y
diferentes sistemas de clasificacién (funcional, organica o mixta). No se
limitara los niveles jerarquicos entre agrupaciones, asi tampoco no se podra

realizar la descripcion de series sin el alta o adicién correspondiente.

Se contara con la opcidn de reportes con el objetivo de obtener informes
sobre las agrupaciones documentales ingresadas.
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A través de la consulta en linea se dara la posibilidad de que usuarios
internos como externos puedan consultar los cuadros de clasificacion de los
fondos y las series documentales asociadas.

Desplegables de ventanas para Mantenimiento de cuadro de clasificacién

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUARIO: AMAYA | S0ONIA TIPO DE USUARIO: ARCHIVERO ADMINISTRADOR

Agrupseién Docunsnial Agregar

CUADRO DE CLASIFICACION

Eliminar

Valoracidn Seleccidn

Para crear series de Clic en la Unidad
Administrativa o Seccidn

Denominacion Actas Consejo Directivol

1 Fondo Universitario Francisco Gavidia

Denominaciones
anteriores/Otras
1.1.1 Actas denominaciones:

1.1 Consejo Directivo

1.2 D t . : e T——
Ry Es serie subordinada? No -
1.2.1 Actas del Consejo de Decanos

; Nombre de la serie
1.2.2 Expedientes de personal docente

principal:
k23 Expendientes de-programas de Estudios Organismo: Fondo Universitario Francisco Gavidia
T 9 Cantapdnicna Unidad Administrativa C D t
1.3 Planificacion Educativa Productora: onsejo Uirectivo
1.3.1 Expedientes de planes de estudios de Fecha inicial* 25-11-1981
pregrado
1.3.2 Correspondencia Fecha final:
1.4 Postgrades y Educacion Coentinua Serie producto de las sesiones de
i 2 A £
1.41 Expedientes de estudiantes de Maestrias Dafinicion: 1as autoridades de la
1.42 Expedientes de Planes de estudio de Universidad, la cual refleja las -
Postgrado
1.4.3 Correspondencia Reglamento interno de la -
1.5 Inwvestigacign Legislacion Univer=zidad
1.5.1 Expedientes de proyectos de investigacion -Estatutos de la Universidad
AR Ceneapendensia ramite administralivo  'no o0 )4 elabaracién de las -
1.6 Proyeccién Social y-documeditie dasidos i
: que forman el convocatorias hasta la s
1.6.1 Expedientes de proyecto sociales expediente: elaboracidn del acta después del

Fuente: Elaborado por la autora.
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UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

CUADRO DE CLASIFICACION Identificacion
Para crear series de Clic en la Unidad Valor
Administrativa o Seccion Administrativo Si

Valor Legalo &

1 Fondo Universitario Francisco Gavidia Juridico

Mientras exista la universidad
1.1 Consejo Directivo L
1.1.1 Actas Va\or_ F'_SCEI i 8i = No existen documentos suceptibles de tal
economico -
1.2 Decanatos valoracian

1.2.1 Actas del Consejo de Decanos . . :
Aportan informacion tomande como referencia los

i Valor . . =
22 Expedisales de gersonaldosemnte A — Si + acuerdos y otras acciones a influir en los
1.2.3 Expendientes de programas de Estudios empleados v comunidad estudiantil que son
1.2.4 Correspondencia informados en su oportunidad.
1.3 Planificacion Educativa [
o Si ~ Evidencia de la gestion administrativa y académica
1.32.1 Expedientes de planes de estudios de Histérico L i g y
Eraradd en el tiempo
1.3.2 Correspondencia i restringido
R . - Régimen de a4 5
1.4 Postgrados y Educacion Continua Acceso:

1.41 Expedientes de estudiantes de Maestrias

1.4.2 Expedientes de Planes de estudio de A{:eptal

Postgrado

1.4.3 Correspondencia

1.5 Investigacion

1.5.1 Expedientes de proyectos de investigacian
1.5.2 Correspondencia

1.6 Proyeccion Social

1.6.1 Expedientes de proyecto sociales

e e EEEEEEEEEEREERE}E}E}YEYEYEEEEEE

Fuente: Elaborado por la autora.

c¢) Mantenimiento de cuadros de calendarios de conservacion y
transferencias

A través de la creacién de esta opcion, el sistema sera capaz de regular
automaticamente los plazos de conservacion en las diferentes fases de
gestion de la documentacién, activa, semiactiva e inactiva asi como también
el tipo de resolucion recaida sobre cada serie: conservacion, eliminacion
parcial, total y muestreo. También considerard los plazos de vigencia
administrativa de los documentos.

Los datos de esta opcion estaran relacionados con los de cuadro de
clasificacion, cuadro de fondos y el modulo de la descripcion.
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El acceso a modificaciones de estas tablas debe ser restringido al personal
del Archivo facultado para ello (validacion de usuarios).

Para realizar la descripciéon se debera tomar en cuenta que las unidades
documentales han de heredar la informacion de los plazos de las series a las

que estan vinculadas.

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

Agrupscién Documental Agregar

CUADRO DE CLASIFICACION

Medificar Eliminar

Identificacion Valoracidn

Para crear series de Clic en la Unidad

Plazos de permanencia y trans
Administrativa o Seccidn

1.3.2 Correspondencia
1.4 Postgrados y Educacidon Continua
1.4.1 Expedientes de estudiantes de Maestrias

1.4.2 Expedientes de Planes de estudio de
Postgrado
1.4.3 Correspondencia
1.5 Investigacion
1.5.1 Expedientes de proyectos de investigacion
1.5.2 Correspondencia
1.6 Proyeccion Social

1.6.1 Expedientes de proyecto sociales

o 1.8.2 Coreseondencia

Plazo
1 Fondo Universitario Francisco Gavidia En archivo de gestion 5 Afios
1.1 Consejo Directive Efi Bt 6ttt 10 Afios
1.1.1 Actas R
12 D " En archive Historico
: SC pe (espacio fisico en el Archivo 20 Afios
1.2.1 Actas del Consejo de Decanos Histérico)
1.2.2 Expedientes de personal docente
1.2.3 Expendientes de programas de Estudios Propuests de conservacion y/o
1.2.4 Correspondencia Eliminacidn
1.3 Planificacidn Educativa S
1.2.1 Expedientes de planes de estudios de fipeean: Restrlngtdo ki
pregrado

Fuente: Elaborado por la autora.

d) Tablas de acceso

Esta opcion permitira regular en forma automatica para cada serie de cada
fondo los niveles de acceso y las limitaciones. Los datos deben estar
relacionados con los del cuadro de clasificacién, cuadro de fondos, modulo

70

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

de la descripcion y gestion de usuarios, por medio de la base de datos
relacional a crear para el sistema.

El sistema posibilitara que las unidades documentales hereden la
informacion de los niveles y plazo de acceso y las limitaciones de
reproduccion. Asimismo el acceso a modificaciones debe ser restringido al
personal (validacién de usuarios).

II. SISTEMA DE DESCRIPCION

El SGDI a desarrollar contemplara un Unico sistema de descripcién de la
documentaciénén desde la produccion en las diferentes unidades
administrativas de la Universidad hasta su evaluacién y/o trasferencia al
archivo tomando como referencia la norma ISAD(g)

a) Descripcion documental

El sistema dara la posibilidad de realizar la descripcion multinivel de fondos
y colecciones, agrupaciones documentales (seccion, serie y subserie) y
unidades documentales. Otra de las facilidades sera la descripcion jerarquica
heredada de la informacion que no sea exclusiva de cada nivel.

Esta opcion estara relacionada a través de una base de datos con los
campos correspondientes a control de autoridades, estara enlazada también
con el sistema de clasificacion, calendarios de conservacién transferencia,
acceso y consulta (dara la posibilidad de introducir restricciones especificas
para cada unidad documental). Se generaran informes como los
instrumentos de descripcidn: guias, inventarios, catalogos e indices de todos
los documentos de archivo la Universidad.

Se tomara en cuenta que el traspaso de datos desde el registro general de
expedientes de Registro Académico y de las demas Unidades debera ser
automatizado, se contemplard si proceden de diferentes aplicativos o
plataformas.
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b) Registro general de expedientes

El sistema dara la posibilidad de que se realice el proceso de descripcion
desde las diferentes unidades administrativas, a través de esta opcion se
podra agregar, modificar o eliminar registros, asimismo se hara el proceso
automatico de traspaso al archivo.

Se creara el catdlogo de nuevos asentamientos por medio de la captura
automatica de datos del registro general de documentos. Se incluira el
control de expedientes relacionados.

Se considerara la coherencia con el sistema de clasificacion, calendarios de
conservacion, transferencia y eliminacién, gestion del depdsito y consultas.
Se elaborara el libro registro y se podran generar cédigos de barras de la
unidad documental (etiquetas identificativas).

c) Registro general de documentos

Dentro de esta opcién se llevara a cabo la captacion de datos de registro
hacia el médulo de descripcidn del Archivo.

El sistema considerara que el registro general de expedientes como el de
documentos deben estar relacionados entre si.
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Figura 11. Desplegable de la descripcion documental

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATZADO

USUARIO: ARGUETA | GUADALUPE TIPC £ USUARIO: ARCHNVES, OPERADOR

——

Meodifica Eliminar

scripcion Documental a:

Serie SubSerie Unidad documental compue sta Unidad documental simple

(Area 3 Area 4 Area 5 Area b Area 7

Descripcion Documental
2/7 Area de contexto

Universidad Francisco Gavidia
Nombre del o de los productor(es)

Lo forman los documentos de archivo como
Historia institucional / Resefa histdrica producto de las actividades y funciones
del guehacer universitario.

En la actualidad conservan expedientes de
Historia archivistica estudiantes y de informacidén financiera.

Forma de ingreso

Guardar

Fuente: Elaborado por la autora.

III. CONTROL DE AUTORIDADES

Mediante este modulo se controlarad también la forma normalizada de los
nombres y términos que se utilizan como punto de acceso en la descripcién
archivistica, tanto los que se refieren al contenido de la documentacion
como a los productores de ella, basdndose en este caso a la norma ISAAR
(CPF).

Las opciones que contemplara son el organigrama de la Universidad
recogiendo los cambios que en él se produzcan y el control de autoridades
de organismos: personas, topénimos y materias, el cual debe estar
vinculado con el sistema de acceso.
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a) Control del organigrama

Esta opcion contemplara la gestion y descripcion de las unidades
administrativas 'y su jerarquia, como el personal (responsables
administrativos) y todo aquel usuario interno que es necesario manipule el
sistema de gestion informatizado.

Con el mantenimiento respectivo (agregar, modificar o eliminar las
unidades) se permitira llevar el registro de cobmo evoluciona el organigrama
en la Universidad, se vinculara con el sistema de clasificaciéon y de la
descripcion.

Figura 12. Desplegable del control del organigrama

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHINVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUARS™ =& SONIA TIPO DE USUARIO: ARCHNWERO ADMINISTRADOR

Fondo: Seleccione Fondo b

Unidad o Seccidn:  Proyeccidn Social

Responsable: Puente , Carlos -

Planificacidén de proyectos
Funciones: sociales, controlar la ejecucidn ¥
realizar el impacto.

Creada en el afio 2000 con el

objetivo de que la Universidad

realizard proyvectos para la
Evolucion Historica: Sociedad salvadorefia.

Expedientes de cooperacidn y

Series gue produce: |PToyeccidn £
i n, wl ’
Aceptar

Fue creada desde gue se creala

lnivareidad

Consejo Directivo Ruiz Ramirez, Mario

Fuente: Elaborado por la autora.
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b) Control de autoridades de organismos y de personas, topénimos y
materias

Mediante esta opcion se podra normalizar los términos de indexacion
referentes a organismos, personas, topdnimos y materias.

Se crearan los indices o thesauros pertinentes y se les dara el respectivo
mantenimiento (agregar o dar de alta, modificar y eliminar registros),
relacionandolos con el sistema de clasificacion, médulo de descripcién y
consulta y recuperacién de la informacion.

Una de las validaciones a realizar en el sistema, es que no se daran de alta
términos ya existentes en la tabla de autoridades de base de datos

respectiva.

Figura 13. Desplegable del control de autoridades

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUARIO; ANAY A . =r" 20 DE USUARIO: ARCHIVERO ADMINISTRADOR

ento - Control de autoridades

Tipo de punto de acceso Organismos y Personas x

Tipo de entidad: Institucion T
Universidad Francisco Gavidia

Forma(s) autorizadas del nombre:

Fecha de existencia: 1981

Identificador del registro de autoridad | SV UFG 01

Fuente: Elaborado por la autora.
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IV. TRANSFERENCIA Y ELIMINACION

Este modulo regulara el paso de la documentaciéon desde las unidades
administrativas al servicio de archivo o su eliminacion, tomando en
consideracion el registro de transferencia y eliminacion.

a) Procedimiento y registro de transferencia

La opcidn permitira seleccionar automaticamente las unidades
documentales que segun las tablas de identificacion y valoracién de series
cumplan los plazos para ser transferidas de las Unidades administrativas al
Archivo. De esta opcion se emitira el formulario de transferencia, una vez
validado por el Archivo.

La opcidén se vinculard con el sistema de descripcion, se podran obtener
estadisticas de cuantas transferencias se realizan.

b) Procedimiento y registro de eliminacion

La opcidon permitird seleccionar automaticamente las unidades de
documentales a eliminar, de acuerdo con las tablas de valoracién de series.
La opcién incluira las propuestas de eliminacion y la selecciéon de los
documentos a muestrear.

Se contemplara la integracion del procedimiento de transferencias de los
documentos seleccionados. Se realizara el mantenimiento de la propuesta
de eliminacion.

La opcién se vinculara con el modulo Gestion del depoésito y Sistema de
descripcion. Se podran generar estadisticas de eliminaciones.

El sistema dara la oportunidad de que personal del Archivo facultado para
ello, realice la comprobacion, modificacidn y validacién de la propuesta de
eliminacion.
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Figura 14. Desplegable de transferencia y eliminacion

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

Las siguientes series documentales han cumplido su tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestion:

Transferir ~ Eliminar

Expedientes del Personal Administrativo del afio 2004 [ O
Actas de reuniones del personal 2004 O =

Imprimir hoja de transferencia:  SIK NO [

Fuente: Elaborado por la autora.

V. GESTION DEL DEPOSITO

La opcidn Gestion del depdsito del SGDI  permitira controlar y consultar el
espacio ocupado y el disponible en el depésito (uno o varios), para lo cual
se requiere el uso de unidades de instalacion normalizadas y la medicién de
estanterias u otros contenedores. También comprendera la consulta de
signaturas libres, ya sea por transferencia o eliminacién.

Debe existir vinculaciéon con el sistema de descripcion y con el ambito de
transferencia y eliminacion.

VI. CONSULTA

Este mdédulo se desarrollara con el objetivo de recuperar y consultar de
forma selectiva los documentos a cualquier nivel.
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a) Recuperacion de la informacion

Se disefara la opcion de consulta (ya sea local o en linea) que tome en
consideracion 3 interfaces o perfiles de usuarios: para el personal del
servicio de archivo, usuarios internos y externos. Debera permitir consultar la
informacion o documentacion de acuerdo al tipo o nivel de acceso de los
usuarios. Este médulo debe ser independiente del sistema de descripcion, al
objeto de no permitir la manipulacion de registros.

Se dard la posibilidad de consultar el fondo universitario a cualquier nivel
(misma interfaz) segun lo que el usuario elija. Permitird buscar por 3 criterios
de busqueda: jerarquica, texto libre y palabra clave, los resultados de la
consulta seran presentados en diferentes formatos: listado o fichas
incluyendo el documento a texto completo o imagen asociada.

Asimismo dara la posibilidad de préstamo de los documentos de acuerdo a
lo consultado.

Figura 15. Desplegable de la consulta de la informacion

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

Fondo: | Fondo Universitario Francisco Gavidia || Tipo: | Texto Libre 'v| Buscar |expedientes Aceptar |

Fon umentalzs
‘Servicios Prestados
'Reglamento Interno | Resultados

EE Expedientes de personal docente

| Expedientes de planes de estudios de pregrado
-. Expedientes de estudiantes de Maestrias
Expedientes de Planes de estudio de Postgrado
Expedientes de proyectos de investigacion
Expedientes de proyecto sociales

Expedientes de egresados

Expedientes de graduados

Expedientes del personal administrativo
Expedientes de formacién de personal
Expedientes de actividades culturales
Expedientes de actividades deportivas
Expedientes de requisiciones de compras

Expedi de pn 85
Expedientes de inventario de bienes

Expedientes de mantenimiento de infraestructura

El patrimonio documental UFG representa la memoria de nuestra existencia y guehacer diario, desempefiado con tanto esmero y dedicacidn

Fuente: Elaborado por la autora.
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Figura 15. Desplegable de la recuperacion de la informacion

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVID
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

Buscar: actas Fondo:  Seleccion & fondo -

Departamento de Gestion Documental y Archivos Descripcion Documental

Serie: Actas
| 3.4 AREA DE INDENTIFICACION

3.1.1 Codigo de Referencia SVUFG1.1.1
3.1.2 Titulo Universidad Francisco Gavidia
3.1.3 fecha(s) 1961
3.1.4 Nivel de descripcion Serie
3.1.5 Volumen y soporte

Cantidad 10 lbros, 30 legajos

Tamaiio(s)

Dimensiones

Soporte
3.2 AREA DE SOPORTE
3.2.1 :‘:O";:;o"r?;;me o El Consejo Directivo

. i e El Consejo Directivo de la Universidad es la maxima autoridad normativa y administrativa de

322 Higtariamis hicional | la Universidad y estd conformada por cinco miembros propietarios v cinco suplentes que

L tienen caracter permanente, fue creado desde gue se fundd la UFG.

El consejp directivo ha generade desde su creaciin actas que reflejan todo lo abordado
€N sus reuniones que llevan a cabo en forma periddica, las cuales fueron archivadas
desde un inicio por Personal de la Asistencia de Rectoria v posteriormente pasaron a ser
resguardadas por personal de Secretaria General donde se archivan actualmente.

3.2.4 Forma de ingreso Por Secretaria General

3.2.3 Historia archivistica

33 AREA DE CONTENIDO Y

ESTRUCTURA
3.3.4 Ak - Doc que son producto de las sesiones de las autoridades de la Universidad, los
2 y cuales reflejan loa acuerdos, decisiones en el funcionamiento y mejoras de la UFG.
132 Valoracidn, Seleccion y Mo se ha llevado a cabo ningun expurgo o seleccion, esta prevista la eliminacion pericdica
Eliminacion =egln el calendario de conservacion
3.3.3 Nuevos ingresos Se esperan transferencias periddicas.

Fuente: Elaborado por la autora.

b) Registro de usuarios

Permitira la gestion de diferentes tipos de usuarios a través de los datos de
identificacién de los mismos mediante el mantenimiento de estos y sera de
uso exclusivo del personal del archivo.

En nuestro caso se manejaran por ejemplo los siguientes tipos de usuario:

archivero administrador, archivero operador, usuario interno y usuario
externo.
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Figura 16. Desplegable de mantenimiento de usuarios

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUARIO: AMAYA  SONIA TIPO DE USUARIO: ARCHIVERD ADMINIST™ ©

Mantenimiento De Usuarios

Mombre: Rolando

Primer Apelide:  Fajardo

Segunde Apelido

Direccion Final calle Peralta No. 4 F San Salvador
Telefono: 2296-5869

Emai: rfajardo@yahoo.es

Login: rfajardo

Clave: [ITT1]

Tipo de Usuario: | Seleccione el Tipo

Seleccione el Tipo
SOPORTE TECNICO
ARCHIVERO ADMINISTRADOR
ARCHIVERO OPERADOR

(= ARG I USUARIO INTERNO i | Wodificar | Eiminar
Carlos Lino RASUARIGEXTERNG ~ [ Modiicar | iy
- i

Fuente: Elaborado por la autora.

c) Registro de consulta

Se desarrollara con el objetivo de controlar varios aspectos: fecha y titular
de la consulta, reproducciones necesarias y cobros generados por las
mismas, se incluird estadisticas de consulta totales, de series documentales
mas consultadas y mas reproducidas.

d) Control de préstamos internos
Esta opcidon permitird generar y registrar solicitudes de préstamo al
momento de la consulta en pantalla. Dard la posibilidad de generar

reclamaciones de préstamo no devueltos en fecha establecida.

Se generaran de parte del personal de Archivo, listados y estadisticas de
préstamos.
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VII. CREACION DE LOS DOCUMENTOS

Con el fin de normalizar formatos y documentos a crear el sistema
contemplara también este mdédulo, mediante él se dara la posibilidad de
contar con una serie de formularios estandarizados que puedan utilizarse al
crear un documento, su codificacion y organizacion seran de acuerdo al
cuadro de clasificacion establecido, asimismo en ese momento se podra
determinar cuando aplique la valoracién del documento para su respectiva
transferencia.

El administrador archivero sera el responsable de alojar los formularios tanto
de documentos como registros utilizados en la Universidad.

Figura 17. Desplegable del modulo creacion de documentos:

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUARIO: CAMPOS | ADALBERTO TIPO DE USUARIO: USUARIO INTERNOD

Creacién del documento
Formatos — Plantillas estandarizados

Elija el tipo de documento:

Actas

Memorando

Notas

Planes de estudio
Procedimiento de trabajo
Programa de estudio
Requisicion de compra

Formularios para:
Control de inventario
Permisos personales
Reservade equipo multimedia
Reservade salas de conferencias

Fuente: Elaborado por la autora.
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Figura 18. Desplegable del mantenimiento de documentos y formularios
que serviran para la creacion de documentos

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

USUaA. = AMAYA  SONLA TIPO DE USUARIO: ARCHIWERC ADMINISTRADOR

IR e e

T

Mantenlmlento de Documentos y Formularios
Creacién de documentos

Documento Formularios

Tipo de documento: Procedimiento de trabaio I

Descripcion: Formato de procedimientos de trabajo elaborado porla

Direccion de Calidad en coordinacion con el Responsable
delDepartamento de Gestion Documental y Archivos

Alojar formato estandarizado: | Procetrab |
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4.5 ETAPA V: DESARROLLO Y CONFIGURACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL INFORMATIZADO

La etapa de desarrollo y configuracién, comprende la forma de cdmo se
desarrollard una aplicacién informética y todas aquellas indicaciones y
consideraciones técnicas que debe seguir de forma precisa el administrador
del sistema para poder instalarlo.

Para dar una demostracion de lo que sera el SGDI se ha elaborado un
prototipo del aplicativo sin especificar a detalle todas las actividades
técnicas que esto significa, ya que se ha tratado de resaltar aspectos o
requisitos que debe cumplir en cuanto a la gestion documental segun lo
plasmado en el disefio.

El prototipo incluyendo solamente una serie de opciones que permitan dar
una idea de como sera el funcionamiento y manejo de la gestién
documental dentro de la Universidad, como son: el mantenimiento de
fondos, del cuadro de clasificacion, control de organigrama, control de
autoridades, registro de usuarios, descripcién documental, busquedas por
texto libre y recuperacién de la informacion, transferencia automatica de los
documentos que deben ser transferidos desde las oficinas, creacidén y
gestion de documentos, entre otras.

El prototipo muestra que se puede consultar informacion y gestionar
documentos desde cualquier lugar, maneja restricciones de acceso, da la
oportunidad de crear varios perfiles de usuarios de acuerdo a las politicas
que se determinen; en el caso de la gestion documental propiamente se ha
establecido que los usuarios tendran derecho a las opciones de acuerdo a
sus funciones dentro del Departamento de Gestién documental y Archivos y
usuarios externos interesados en consultar la documentacion existente.

Un aspecto muy importante a destacar es que el prototipo del sistema ha
sido desarrollado en ambiente Web bajo la plataforma Linux (sistema
operativo) y utilizando herramientas de desarrollo con software libre, las
cuales son usadas principalmente para crear aplicaciones para Internet:
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MySQL como servidor de bases de datos del SGDI es gratuito, robusto y
veloz, capaz de manejar sin problemas la base de datos con el numero de
tablas que sea necesarias para el manejo de datos del aplicativo. PERL y
PHP lenguajes de programacion usados para programar las diferentes
opciones del sistema, las cuales se podran ejecutar en servidores Web y lo
mas importante que son herramientas usadas por la Universidad para la
creacion de las demas aplicaciones con las que cuentan, lo que permitira la
conexion o enlace con el SGDIL

Con respecto a la configuracion del sistema, los responsables del
Departamento de Informatica seran los encargados de instalar el sistema
para ponerlo a disposicion de todos los usuarios asi como el mantenimiento
respectivo.

En tal sentido, el prototipo desarrollado del SGDI esta disponible y puede
ser consultado como se menciond antes en http://sgdi.ufg.edu.sv/.

4.6 ETAPA VI: PRUEBAS Y EVALUACION

Esta etapa tiene como propoésito principal, realizar una serie de pruebas
enfocadas a experimentar la ejecucion de procesos comunes dentro de los
sistemas de informacion que son ENTRADAS, PROCESOS Y SALIDAS.

Para este proyecto, se han realizado las pruebas necesarias para garantizar
la funcionalidad de las opciones programadas y que los requerimientos
basicos planteados se cumplan, y de esa manera determinar la posibilidad
de que se pueda evaluar para implementarlo en su totalidad.
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CONCLUSIONES

A continuacion se presentan conclusiones del trabajo desarrollado:

Crear una aplicacion informatica para la gestion integral de
documentos, significa tomar en consideracidon que ésta debe
automatizar todos los ambitos que dicha gestion requiere: creacion
de los documentos, el sistema de clasificacion, el sistema de
descripcion, el control de autoridades, la transferencia y |la
eliminacion, la gestion del depodsito y finalmente uno de los mas
principales como la consulta de los documentos por parte de los
usuarios finales.

Para implementar un programa de gestion documental, es
fundamental la aplicacion de normas internacionales estandarizadas,
como son: la norma ISO 15489, norma ISAG(g), norma ISAAR(cpf),
entre otras.

De acuerdo a la investigacion realizada y tomando en consideraciéon
que la Universidad esta certificada con la norma ISO 9001, la cual
contempla requisitos en cuanto al control de los documentos, es
imprescindible contar con un Departamento de Gestién documental
y Archivos responsable de esta actividad dando con ello la
posibilidad de lograr economia y eficacia en la creacidn,
mantenimiento, uso y disposicion de los documentos, siendo de vital
importancia el involucramiento de todos los interesados.

Con el disefio del Sistema de Gestion Documental Informatizado
presentado, se establecen las bases para continuar e implementar
completamente el proyecto, proporcionando a la Universidad una
excelente herramienta informatica para el control y acceso eficaz de
los documentos producidos en el desarrollo de su quehacer
académico, investigativo y de proyeccion social.
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En nuestro pais, de manera general es casi nula la importancia que se
le da a los Archivos independientemente del tipo de que se trate
incluyendo como parte de la problematica las Instituciones de
Educacion Superior. En tal sentido es evidente la necesidad de
organizar los Archivos en las universidades para facilitar el proceso y
disponer de los documentos debidamente organizados en series
documentales, con su cuadro de clasificacién, identificados y
valorados, con su tabla de valoracién y demas procesos archivisticos.

Uno de los aspectos de vital importancia para la organizaciéon de un
archivo y las actividades que todo esto conlleva asi como normar o
regular la gestion de documentos, es contar con personal
especializado o capacitado en el area de la archivistica suprimiendo
con esto cualquier tipo de inconvenientes que se puedan presentar a
futuro.
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GLOSARIO

ACTO ADMINISTRATIVO:

La decisién general o especial que, en el gjercicio de sus funciones, toma la
autoridad administrativa, y que afecta a derechos, deberes e intereses
particulares o de entidades publicas.

ACTIVIDAD:
Conjunto de tareas propias de una persona o entidad.

ARCHIVISTICA:
Es la ciencia que se ocupa de la teoria, la metodologia y la practica relativas
a los archivos, su naturaleza, sus documentos y sus funciones.

ARCHIVO:

Archivo (con a mayuscula):

institucion reconocida para llevar a cabo las funciones archivisticas sobre los
documentos de archivo o gestién documental.

archivo (con a minudscula):
Contenido documental de un Archivo. Puede coincidir con un fondo o mas
y, ademas, con colecciones.

ARCHIVO HISTORICO:
Es el custodio de los documentos que han sido valorados para conservacion
permanente después del proceso de valoraciéon documental.

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS:

Etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde que se
producen en los Archivos de Oficina hasta que se eliminan o conservan en
un Archivo Historico.
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CLASIFICACION:

Accion de clasificar. Operacion intelectual que consiste en el establecimiento
de las categorias y grupos que reflejan la estructura organico y/o funcional
del fondo.

CLASIFICAR:

Es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases,
categorias o grupos, en nuestro caso organizar los documentos de archivo.
Situados en el contexto de archivistico reconocemos la clasificacion de un
fondo o de un Archivo.

COLECCION DOCUMENTAL:

Es una agrupacioén artificial de unidades documentales de igual o diferente
procedencia, formada por un coleccionista o por un archivero por razones
de conservacién, informacion y difusién. La coleccién no tiene productor,
tiene coleccionista.

CONSERVACION:
Uso de medidas preventivas y de procesos de reparacion de materiales
dafiados que aseguren la longevidad de los documentos.

CUADRO DE CLASIFICACION:

Es la representacién formal de la clasificacion. Es un instrumento de consulta
en las oficinas que refleja la organizacion fisica e intelectual del fondo
documental y aporta los datos esenciales para esa organizacion.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA:

Representacién de los documentos de archivo o de sus agrupaciones
mediante los elementos que permitan la identificacién de aquéllos por los
usuarios. La descripcion archivistica es la representaciéon de la clasificacion.

DOCUMENTO:

Es toda expresion en lenguaje natural o convencional o cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, fijada en cualquier tipo de soporte
material, incluso el informatico.
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DOCUMENTO DE ARCHIVO:

Es un soporte modificado por un texto a él adherido que surge como
resultado de una actividad administrativa y que tiene como fin emitir una
orden, probar algo o transmitir una informacién util para un tramite.
Documentos que testimonian, un acto, accién, y en general, cualquier
hecho. Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO:
Es el resultado de la suma de la informacion generada por procesos
electrénicos y resguardados sobre soporte digital.

EXPEDIENTE:

Testimonio documental de un procedimiento administrativo. Es una unidad
documental compuesta. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL:

Es la unidad de descripcion mas general y es obligada su descripcién. Es un
conjunto de series documentales producidas, recibidas y acumuladas en el
ejercicio de competencias del productor.

Un fondo es indivisible intelectualmente, sin perjuicio de estar repartido en
Archivos, formando fracciones de fondos.

Elementos que se requieren para reconocer un fondo: Identidad juridica y
Legal, Atribucion de competencias y funciones reglamentarias, Precision
jerarquica y reconocimiento, Autonomia de decision, Un solo productor.

Un fondo puede ser: Publico o privado, Abierto o Cerrado (instituciones
terminadas

FUNCION:
Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los
grandes campos de actuacién administrativa o de los poderes publicos.
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GESTION DE DOCUMENTOS:

Es el area de la gestion administrativa general relativa a conseguir economia
y eficacia en la creaciébn, mantenimiento, uso y disposicion de los
documentos.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL:

La identificacidn es la primera fase del tratamiento archivistico y consiste en
el analisis de la organizacién y de las funciones de las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas, y de las series documentales que producen,
como base para la valoracion documental y para la organizacion vy
descripcién archivisticas.

INGENIERIA DE SOFTWARE:

Es la disciplina de la ingenieria que comprende todos los aspectos de la
produccion de software desde las etapas iniciales de la especificacion del
sistema, hasta el mantenimiento de éste después de que se realiza.

INSTRUMENTOS DE CONTROL:

Sirven para controlar el funcionamiento y el servicio del Archivo. Entre otros
tenemos: registro de investigadores, registro de préstamos, registro de
consultas, calendario de conservacién, calendario de transferencia adjunto.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION:

Son el resultado de aplicacién de la descripcidon archivistica, segun las
unidades de descripcién. Por ejemplo: Guia para el fondo, Inventario para la
serie, Catalogo para las unidades documentales. Son también instrumentos
de descripcion el cuadro de clasificacion de un fondo debidamente
cumplimentado, el censo de fondos y colecciones.

NIVEL DE DESCRIPCION:

Es la representacion del nivel de organizacién de una unidad de descripcion,
los mas generales son: Fondo documental — Subfondo, Serie-Subserie,
Unidad documental: simple — compuesta.
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ORDENACION:

Operacion archivistica que consiste en establecer secuencias dentro de las
categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o
alfabéticas.

ORGANIZACION:

Conjunto de operaciones archivisticas, intelectuales y fisicas, tendentes a
posibilitar metodicamente el archivo y recuperacion de los documentos de
un fondo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA, PRINCIPIO DE RESPETO A LOS FONDOS,
PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL:

Son tres manifestaciones y denominaciones del mismo principio: los
documentos de archivo siempre estan vinculados al productor que los
origino.

PROCEDENCIA:

Relacion existente entre los documentos y las organizaciones o personas
fisicas que los han producido, acumulado, conservado y utilizado en el
desarrollo de sus competencias.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:
Cauce formal de la serie de actos en que se concierta la actuacion
administrativa para la realizacién de un fin.

PROTOTIPO:

Es una versién inicial de un sistema de software que se utiliza para
demostrar conceptos, probar opciones de disefio, ayuda en la obtencion y
validacion de los requerimientos del sistema final.

SELECCION DOCUMENTAL:

Es la operacion que permite determinar, una vez realizada la identificacion y
la valoracidn, los documentos que han de ser eliminados o conservados de
acuerdo con los plazos establecidos en las tablas de valoracién con el fin de
configurar el patrimonio documental.

91

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

SERIE DOCUMENTAL:

Sucesién ordenada de unidades documentales, testimonio de una misma
actividad regulada por reglas o por un procedimiento administrativo.

Estd constituida por unidades documentales simples o unidades
documentales compuestas. Puede tener uno o mas de un sujeto productor.

SOPORTE:

Materia sobre la que se registra la informacion, entre otros: metal, papel,
pergamino, papiro, placa de vidrio, tela, pelicula flexible, soporte Optico,
soporte magnético.

SUBFONDO /SECCION/ DIVISION DE FONDO:

Son las divisiones del Fondo o lo que llamamos secciones documentales.
Son agrupaciones naturales que se corresponden con una o mas divisiones
del fondo.

SUBSERIE:
Es una division de la serie. Conjunto de unidades documentales dentro de
una serie en razdon de modalidades de la actividad que testimonian.

TABLAS DE RETENCION/VALORACION:

Son listados de series, con sus correspondientes tipos documentales a los
que se les asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

TRANSFERENCIA:
Operacion mediante la cual la tenencia fisica de un conjunto documental, asi
como sus responsabilidades administrativas pasan de un archivo a otro.

UNIDAD DESCRIPCION:

Es todo documento o agrupacion documental que es susceptible de ser
descrito con la norma ISAD(g). Cada unidad de descripcion tiene un nivel
de descripcion con el que se identifica.

Entre las mas consensuadas: fondo, subfondo, serie, subserie, fraccion de
Serie, unidad documental y también coleccion y grupo de Fondos.
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El Archivo ni como institucidon ni como contenido documental es un nivel de
descripciéon. Todas las unidades de descripcion, excepto la coleccion estan
afectadas por el principio de procedencia.

UNIDAD DOCUMENTAL:

Documento o documentos que testimonian un acto, una accion y en general
cualquier hecho, constitutivo de una actividad obligada y necesaria. Segun
sean uno o mas, sera una unidad documental simple o compuesta.
Caracteristicas: ser la unidad basica de la serie y de la coleccién

Unidades documentales compuestas mas comunes, hoy, son: expedientes y
registros.

UNIDAD DE INSTALACION:
Son los contenedores fisicos donde se guardan los documentos de archivo,
para su transferencia, instalacion y uso. Deben contener fracciones de serie.

UNIDAD PRODUCTORA:
Oficina generadora de documentos de archivos.

VALORACION DOCUMENTAL:

Es el analisis de la informacion obtenida mediante la identificacion que
permite determinar cuales son los valores primarios y secundarios de las
series documentales para establecer: su conservacion o su eliminacién, los
plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus transferencias, el
réegimen de acceso, cuando sea posible establecer un criterio general de
acuerdo con la legislacion general y la especifica.

VALOR PRIMARIO:

Es la caracteristica de un documento de responder como prueba
administrativa, legal o financiera, para la cual ha sido creado. Corresponde a
la etapa de permanencia de los documentos en los archivos de gestion,
intermedio o central, en la medida que este valor se va atenuando.
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VALOR SECUNDARIO:

Es la caracteristica del documento, una vez perdido su valor primario, de
servir como testimonio patrimonial. Corresponde a los documentos
conservados en el archivo historico.

VIGENCIA ADMINISTRATIVA:
Es el plazo durante el cual el documento genera derechos y obligaciones. El
documento debera conservarse durante dure ese plazo.
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ANEXO 1. Propuesta del Reglamento de Gestion Documental y
Archivos de la Universidad Francisco Gavidia
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CAPITULO UNICO. De la Universidad Francisco Gavidia

La Universidad Francisco Gavidia es una institucion de educacion superior,
fundada desde hace 25 afios, que se rige por los estatutos del Ministerio de
Educacion de ElI Salvador y un reglamento interno establecido por las
autoridades de la misma.

La componen 4 Facultades académicas: Facultad de Ingenieria y
Arquitectura, Facultad de Ciencias Sociales, Facultad de Ciencias Juridicas,
Facultad de Ciencias Economicas, igualmente se destacan las Direcciones de
Investigacion y Proyeccion Social como las funciones méas importantes de la
misma.

Para cumplir con sus objetivos eficientemente crea una serie de Direcciones
y Unidades que integradas entre si, realizan funciones y actividades que
generan servicios de apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje lo que
trae consigo la creacion de documentos que conforman el patrimonio
documental universitario.

La siguiente propuesta de reglamento tiene como fin normar la gestion
documental y dotar a la Universidad de un marco legal para los Archivos, el
cual facilite su labor.

CAPITULO I. Definiciones y ambito

Articulo 1. Definicién y objetivos

1. En la Universidad Francisco Gavidia se definird un Departamento que
sera el area administrativa responsable de la organizacién, conservacion y
difusion del patrimonio documental de la Universidad, con la denominacion
Departamento de Gestién Documental y Archivos.

2. A la vez dicho Departamento se concebird como el conjunto organico
de documentos producidos o reunidos por la Universidad y por los
miembros de la comunidad universitaria en el ejercicio de su actividad
académica, investigativa y administrativa.

3. Seran objetivos Departamento de Gestion Documental y Archivos la
organizacion y conservacion del patrimonio documental universitario, asi
como prever y satisfacer las necesidades de informacién para una correcta
gestion administrativa, atendiendo el derecho a acceder a la misma y
facilitando su uso dentro del marco normativo existente.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

El presente Reglamento establece el funcionamiento de las actividades de
gestion documental y los Archivos que formardn parte del Sistema
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Archivistico de la Universidad Francisco Gavidia y serd aplicado a los
mismos.

Articulo 3. Patrimonio Documental

El Patrimonio documental de la Universidad estara constituido por los
documentos producidos, conservados o reunidos en el ejercicio de sus
funciones por: los oOrganos directivos de la Universidad, los Centros
Regionales, Direcciones y Unidades propias de la Universidad, por las
personas fisicas al servicio de la Universidad en el ejercicio de su actividad
administrativa, docente e investigadora, las personas fisicas o juridicas
ajenas pero relacionadas a la Universidad, en el desarrollo de actividades
delegadas o contratadas por ésta y las personas juridicas participadas
mayoritariamente por la Universidad

Asimismo, formaran parte de los Archivos los fondos documentales que se
incorporen en el futuro por donacion, deposito, compraventa o cualquier
otro sistema previsto.

Articulo 4. Dependencia jerarquica

El Departamento de Gestion Documental y Archivos dependera
organicamente de la Secretaria General de la Universidad, quien dictara las
instrucciones que estime convenientes y propondra el régimen de
funcionamiento del mismo, quien deberd proveerlo del presupuesto
necesario para su desempefio

CAPITULO I1. Organizacién y funcionamiento del Archivo General

Seccién 12, Naturaleza
Articulo 5. Naturaleza

Para el cumplimiento eficiente de los objetivos del Archivo General este se
constituira como un Sistema Archivistico, siendo la estructura sobre la que
fluye el patrimonio documental de la Universidad a través de las etapas de
su ciclo de vida, con diferentes regulaciones para su organizacion,
conservacion, tratamiento y difusién en cada etapa.

Seccion 22. Archivos de gestion o de oficina
Articulo 6. Seran aquellos en los que se reuniran los documentos

administrativos en tramite o sometidos a continua utilizacién y consulta por
parte de la unidad productora (6rganos directivos, Direcciones, Unidades y
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Centros Regionales de la Universidad, los cuales se considerardn como
integrantes del Sistema Archivistico en la etapa inicial o activa del ciclo de
vida de los documentos.

Articulo 7. Los Archivos de Gestion estaran ubicados en las unidades
productoras y dependeran de ellas. Los documentos permanecen en las
oficinas durante su periodo de vigencia administrativa (5 afios), cumplido el
cual seran transferidos al Archivo General.

Articulo 8. La conservacion y resguardo de los documentos existentes en
los Archivos de Gestidn, asi como su transferencia organizada y sistematica
a los depositos del Archivo General sera obligacion de los responsables de
las unidades en las que se integren, que asumiran las funciones generales
de gestion de los documentos de acuerdo con las directrices que establezca
el Director o Responsable del Archivo General, las cuales pueden estar
basadas en normas o estandares internacional.

Seccion 32. Departamento de Gestion Documental y Archivos

Articulo 9. La custodia del fondo documental universitario, procedente de
los archivos de gestion, una vez transcurrido el periodo de permanencia en
los mismos, se realizard en los depositos del Archivo General. Se
distinguiran dos fases: la primera, en la que actuarda como archivo
intermedio, y la segunda, en la que tendra caracter de archivo historico.

Articulo 10. En su calidad de archivo intermedio, los documentos seran
tratados desde el punto de vista archivistico, para que sirva de soporte a la
gestion administrativa de la Universidad de la manera mas eficaz. En esta
fase se procedera a la eliminacion de aquellos documentos que habiendo
perdido completamente su valor y su utilidad administrativos no tenga valor
historico que justifique su conservacion permanente.

Articulo 11. En su calidad de archivo histérico, conservard aquellos
documentos de archivo de los que se haya determinado su conservacion
permanente de acuerdo con su valor historico.

Seccion 42, Organos y Comision de Archivo

Articulo 12. Formara parte del Sistema Archivistico los érganos directivos
de la Universidad como son la Rectoria, Consejo Directivo, Secretaria
General, Fiscalia y equipos consultores.
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Articulo 13. El Sistema Archivistico también contemplard la existencia de
una Comisioén de archivo, la cual dependera de la Secretaria General.

La Comision de Archivo estara compuesta por: El Secretario General, o
persona en quien delegue, El Director o Responsable del Archivo General,
que actuara como Secretario, 2 profesores pertenecientes a los Decanatos,
un Responsable perteneciente a las Direcciones o Unidades de la
Universidad, El Fiscal o un experto en Ciencias Juridicas. Todos nombrados
(a excepcion el Secretario General) por el Rector o Consejo Directivo por
un periodo de afos

Secciéon 52. Funciones

Articulo 14. Del Sistema Archivistico:

a) Administrar la produccion, la organizacion, la seleccion y conservacion
de los documentos,

b) Conformar un sistema integrado de gestion de documentos que abarque
el conjunto de actividades necesarias para controlar, conservar y
recuperar adecuadamente los documentos producidos o recibidos por la
institucién, de manera que la Universidad cumpla sus obligaciones con la
sociedad, en su papel de ente difusor y creador del conocimiento, del
cual debera guardar testimonio.

c) Garantizar el libre acceso a la informacién producida por las distintas
dependencias universitarias como producto de su gestion,
independientemente del soporte en el cual haya sido creada. Facilitar el
uso de los documentos a los entes interesados y publico en general.

d) Ser uno de los pilares del sistema de informacion institucional al facilitar
y acelerar el acceso a la informacién para la planificacion, la toma de
decisiones y la rendicion de cuentas.

e) Propiciar una cultura de informacion institucional.

f) Participar en programas de cooperacion y convenios nacional e
internacionalmente que fortalezcan el desarrollo del Sistema

Articulo 15. De la Direccion del Sistema Archivistico

El Sistema de Archivistico Universitario estard a cargo de una Direccion

General. La persona que tenga a cargo la direccion del Sistema tendréa, a su

vez, la Direccion del Archivo General Universitario y desarrollara o tendra a

su cargo las funciones siguientes:

a) Impartira las directrices para la organizaciéon de los archivos de gestion y
supervisara su funcionamiento.
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b)

c)

d)
€)

f)

9)

h)

Disefiara el conjunto del sistema archivistico y regulara y planificara la
actividad archivistica.

Promoverd la formacion del personal en organizacién y tratamiento
técnico de los documentos.

Desarrollara normas de funcionamiento y coordinara su aplicacion.
Tendra a cargo la identificacion y valoracién de las series documentales,
asi como la confeccién de los instrumentos de descripcion necesarios
para recuperar la informacion.

El fomento de actividades que se consideren convenientes para integrar
el Archivo General en la vida académica y cultural de la Universidad.
Propondra a los érganos directivos la creacion de comisiones asesoras y
de grupos trabajo en aquello que esté relacionado con las actividades
del Archivo General.

Custodiara y gestionara los documentos de archivo depositados en sus
instalaciones.

i) Elaborara instrucciones técnicas para la correcta gestién, organizacion,

descripcién, conservacion e instalacion de los fondos documentales del
Archivo.

Articulo 16. De la Comisién del Departamento de Gestion
Documental y Archivos

a)

b)

d)

e)

f)

Proceder a la identificacion y andlisis de todas las series y tipologias
documentales de los dérganos directivos, Direcciones, Unidades y
Centros Regionales de la Universidad.

El estudio y establecimiento de los plazos de permanencia de los
documentos en los diferentes archivos.

Aprobar los formularios normalizados a efecto de los estudios de
identificacion y valoracion documentales.

Normalizar el proceso de eliminacion de documentos, dictaminando la
forma de disposicion final, con el fin de identificar y diferenciar aquellas
tipologias que es preciso conservar en atencion a su valor informativo y
de testimonio.

Proceder a la determinacion de aquellos documentos, generados en la
Universidad, que por su especial relevancia merecen ser calificados
como documentos esenciales.

Los acuerdos de la Comision de Archivo serén de aplicacion general.
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CAPITULO I11. De la gestién y tratamiento de los documentos

Para lograr economia y eficacia en la creacién, mantenimiento, uso y
disposicion de los documentos, la Universidad se basard en estandares y
normas internacionales que faciliten dichas actividades.

Seccion 12. Concepto y &mbito de actuacion
Articulo 17. Gestidn de documentos

Se entiende por gestibn y tratamiento de documentos el conjunto de
operaciones y técnicas relativas a la concepcion, desarrollo, aplicacion y
evaluacién de los procesos necesarios para la creacion, identificacion,
organizacion, valoracion y seleccion de los documentos desde su creacién o
recepcion en el Archivo.

La gestion de los documentos comprende los aspectos de origen, creacion y
disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones
propias de cada entidad o dependencia, para lo cual sera necesario trabajar
de la mano con el archivero e involucrados de todas las Unidades
Administrativas.

Asimismo abarca los procesos tales como la produccion o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion
final de los documentos.

Articulo 18. Ambito de aplicacion

Estos procesos se realizaran sobre toda la documentacién y documentos de
archivo constitutiva del patrimonio documental universitario establecida en
el articulo 3 de este Reglamento.

Articulo 19. Responsable

El Departamento de Gestion Documental y Archivos serd el o6rgano
especializado en la administracion del sistema de gestion y tratamiento de
documentos, cuya finalidad es garantizar el seguimiento y localizacién de
cualquier documento en cualquier momento asi como las condiciones de
transferencia, conservacion y acceso en colaboracién con los 6rganos
pertinentes.

Seccion 22, Programa de Gestion Documental
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Articulo 20. Creacion del Programa

Se creara al interior de la Universidad un Programa de Gestion Documental
gue abarque todas las fases necesarias para su implementacién, cuyos
involucrados serdn todos los responsables de las areas administrativas y
académicas junto al Director o responsable del Departamento de Gestion
Documental y Archivos con el objetivo de establecer y unificar criterios en la
regulacion de procedimientos administrativos y la creacion de los
documentos.

Serén las autoridades de la Universidad quienes respalden el trabajo y
acciones anteriores.

Articulo 21. Desarrollo del Programa

Para el desarrollo del programa se tomaran en cuenta los siguientes
procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las
unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del
documento (Archivo de Gestion, Archivo Intermedio y Archivo Historico):

. Produccién de documentos

. Recepcion de documentos,

. Distribucion de documentos,

. Tramite de documentos,

. Organizacion de documentos,

. Consulta de documentos,

. Conservacion de documentos

. Disposicion final de documentos.

O~NO O WNPE

Seccién 32, Tratamiento de los documentos
Articulo 22. De la Identificacion y de la valoracion documental

La identificacion documental sera obligatoria para cualquier fondo
documental y debera hacerse preferentemente, en las Unidades donde se
produzcan los documentos como parte de la gestion documental.

La valoracién sera obligatoria para cualquier serie documental y debera
realizarse en los archivos de oficina asi como en el Archivo Central de la
Universidad, para las series que, ingresadas en este carezcan de aquella.

Articulo 23. Objetivos de la identificacion y valoraciéon en la
gestion administrativa
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La identificacion y valoracion permitirdn establecer las propuesta de
normalizacion realizadas por el Director o Responsable del Archivo en
colaboracion de los organismos gestores, que afectardn a las series
documentales, a los procedimientos administrativos, a su descripcion y a su
tratamiento informatico.

Para el estudio de la identificacion y la valoracion se realizardn de acuerdos
a formularios aprobados por la Comision de Archivos.

Los resultados de la identificacion y valoracion quedaran reflejados en las
tablas de valoracion que seran analizadas y aprobadas.

Articulo 24. De la seleccion documental

Sera necesario una vez realizada la identificacion y valoracion llevar a cabo
la seleccion de los documentos, es decir, cuales seran eliminados y cuales
se conservaran de acuerdo a las tablas de valoracion.

Articulo 25. Documentos que deberan conservarse

Los documentos a conservar seran aquellos sobre los que, una vez realizado
el estudio de identificacion y valoracion, se determine que contienen valores
informativos e histéricos.

Seccion 42, De los ingresos de los documentos
Articulo 26. Transferencia de documentos

1. La transferencia de los documentos o los expedientes de los Archivos de
Gestion a los depositos del Archivo General estard a cargo de los
Direcciones, Decanatos y Unidades de acuerdo con un calendario elaborado
por el Director o Responsable del Archivo y los responsables de las unidades
productoras.

2. Los expedientes custodiados en las oficinas productoras objeto de
transferencia deberan ser originales o copias Unicas y estaran reunidos en
series diferenciadas de acuerdo con el cuadro de clasificacion de fondos.

Articulo 27. Requisitos

1. Solamente se remitiran al Archivo General expedientes finalizados.
Unicamente se aceptaran documentos sueltos cuando no formen parte de
ningin expediente. En cualquier caso, la documentacién en papel
transferida estara:

a) Ordenada y foliada;
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b) Despojada de gomas, grapas, clips, clasificadores de plastico y
cualquier otro elemento que comprometa la conservacion del
soporte;

c) Dotada de una carpeta identificativa de papel o cartulina, con
mencion de contenido y afio;

d) Introducida en cajas normalizadas de archivo;

e) Desprovista de documentacion de apoyo informativo, asi como de
duplicados y copias, que seran eliminados previa comprobacion de la
existencia de los originales; en caso contrario, se conservaran.

2. La transferencia de documentos en soportes informaticos debera ir
acompafada de un documento en papel en el que se especifique contenido,
data y metadatos (programa, sistema operativo, tamafio, compresién, etc.)
para su consulta.

Articulo 28. Hoja de remisién de fondos

Toda transferencia irA acompafiada de una Hoja de remision de fondos
disefiada y establecida por el responsable del Archivo, en donde se
relacionardn los expedientes que conforman las fracciones de serie
transferida, firmada por el responsable de la unidad productora. Previo
comparacion, la hoja serd firmada por el Director o Responsable del
Archivo Central, quedando un ejemplar en poder del archivo y el otro en el
de la oficina remitente.

Se podréa rechazar aquellos envios que no cumplan los requisitos sefialados
hasta que se subsanen las deficiencias detectadas. Solamente se admitiran
documentos y expedientes incompletos, desorganizados o deteriorados en
el Archivo de forma excepcional, debiendo adjuntar los Responsables de la
unidad productora una notificacion en la que haga constar dichas
circunstancias y las razones que las han motivado.

Igualmente, el Responsable del Archivo Central podré exigir la transferencia
de aquellos fondos documentales que habiendo perdido su vigencia
administrativa, no hayan sido remitidos por los organismos productores.

Seccion 52. Organizacion y descripcion
Articulo 29. Organo competente

Las tareas de clasificacion, ordenacidn, descripcion, e instalacion de los
documentos corresponderan al Archivo General.

Articulo 30. Cuadro de clasificacion

El Archivo General sera el encargado de elaborar, revisar y mantener al dia
el cuadro de clasificacién de los documentos de archivos de la Universidad.
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La inclusiéon en el cuadro de clasificacién de nuevas series documentales es
una funcién exclusiva del Archivo, si bien éste tendra en consideracién los
criterios o propuestas de las unidades productoras.

Por otra parte, cualquier modificacién formal, de contenido o de tramitacion
que se produzca en las series documentales, habra de comunicarse al
Archivo para que éste proceda a una nueva evaluacion y actualizacion, si es
necesario, del cuadro de clasificacion, de la valoracion y de los plazos de
transferencia, seleccion y acceso.

Articulo 31. Normalizacion

Departamento de Gestion Documental y Archivos podra proponer
normativas especificas que regulen y mejoren aspectos concretos sobre
normalizacion de documentos y contenedores, su transferencia y su
conservacion.

Articulo 32. Instrumentos para la localizacion y acceso

1. Departamento de Gestibn Documental y Archivos elaborara los
instrumentos de control, informacién y descripcion necesarios para la
localizacion y acceso a todos los fondos documentales por €l custodiados,
de acuerdo con la normativa nacional e internacional establecida.

2. Como norma general para todos los ambitos de la produccion documental
universitaria, la elaboracion de los instrumentos de descripcién que
contengan datos de caracter personal se realizar4 conforme a los estatutos
de la Universidad.

Articulo 33. Instrucciones técnicas

El Director o Responsable del Departamento de Gestion Documental y
Archivos dictard las instrucciones técnicas sobre la transferencia de
documentos, asi como sobre la organizacién de los documentos de archivo
y la elaboracién de instrumentos de control y descripcion.

Seccidén 62. De la preservaciéon y conservacion de los documentos
Articulo 34. Medidas preventivas

El Director o Responsable del Departamento de Gestion Documental y
Archivos impulsarda las medidas preventivas necesarias para evitar la
degradacion de los documentos de archivo, mantenerla en Optimas
condiciones y para asegurar su preservacion. Los documentos depdsitos en
el Archivo General deberdn conservarse de acuerdo con las condiciones
ambientales idéneas para la perdurabilidad de los distintos tipos de
soportes.
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Articulo 35. Programa de documentos esenciales

El Responsable del Departamento de Gestion Documental y Archivos
elaborara un programa de documentos esenciales que garantice su
seguridad ante posibles incidencias que pudieran poner en peligro los
documentos de archivo calificados como de singular relevancia.

Seccién 72: Acceso de los documentos de archivo
Articulo 36. Criterios de accesibilidad

1. Los criterios de accesibilidad de cada una de las series que constituyen
el patrimonio documental de la Universidad seran fijados por la Comisién de
Archivo de conformidad a los reglamentos internos y estatutos.

2. El acceso a los documentos originales queda subordinado a su
conservacion. El Responsable del Archivo General establecera los requisitos
a seguir en los casos en que exista riesgo para la conservacion de los
mismos.

Articulo 37. Consulta y préstamos internos

1. Los documentos administrativos podran ser consultados por los
miembros de la Universidad atendiendo a las limitaciones que contempla los
reglamentos internos y estatutos de la misma.

2. El Archivo General podra efectuar préstamos internos de los
documentos, para facilitar su consulta y agilizar los tramites administrativos,
a las oficinas y dependencias que la hayan transferido o a las que hayan
heredado sus funciones.

3. Para obtener cualquier documento de archivo en préstamo, la Unidad
solicitante complementara el correspondiente impreso de solicitud disefiado
y fijado por el Archivo. Los documentos prestados deberan ser devueltos al
Archivo General una vez utilizados. El Archivo General podra reclamar por
escrito los documentos no devueltos.

Articulo 38. Consultas externas

1. En casos concretos, y con la debida autorizacion del(a) Secretario(a)
General, los particulares ajenos a la comunidad universitaria podran
consultar los documentos de archivo con sujecion a los plazos y demas
requisitos establecidos en la normativa correspondiente.
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2. Las consultas externas podran llevarse a cabo con caracter gratuito en
las instalaciones que se acondicionen al efecto o a través de la entrega de
copias a cargo del solicitante.

Articulo 39. Salida de documentos de la Universidad

Los documentos del Archivo General sélo podran salir de las dependencias
de la Universidad previa autorizacion del Secretario(a) General, cuando sean
solicitados para ser sometidos a procesos de restauracién o reproduccion
seriada.

Articulo 40. Certificaciones de los documentos de archivo

El Archivo General no compulsard ni expedird certificaciones de los
documentos administrativos que conserve, correspondiendo estas
funciones, segun los casos, a los servicios administrativos generadores de
los mismos o a la Secretaria General de la Universidad.

CAPITULO 1V. Medios del Departamento de Gestién Documental y
Archivos

Seccion 12. Recursos
Articulo 41. Presupuesto y Recursos humanos

Para el desarrollo y funcionamiento del Departamento de Gestion
Documental y Archivos sera necesario que las autoridades de la Universidad
destinen una partida presupuestaria propia, utilizado para una
infraestructura adecuada y la contratacion de personal competente para la
direccién y administracion del mismo.

Respecto a los Recursos Humanos, el Departamento de Gestion Documental
y Archivos estara dotado de personal competente y especializado y de
cualquier otro necesario para el correcto desarrollo de sus funciones, cuyas
cualidades vayan enmarcadas en mantener la discrecién oportuna respecto
a la informaciéon que manipulara y tendra acceso.

Articulo 42. Instalaciones y medios técnicos

El Departamento de Gestion Documental y Archivos contard con locales
adecuados para el deposito y la correcta conservacion de series de
documentos que le sean transferidas o bien las que sean adquiridas por los
otros métodos contemplados en el presente Reglamento, asi como de las
dependencias necesarias para realizar los procesos técnicos que conlleva el
tratamiento de fondo documental. Dispondra también de los medios
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técnicos necesarios para poder acceder a los documentos de archivo que
estén depositados en otros soportes que no sean papel.

CAPITULO V. De la Difusion
Articulo 43. Actividades

El Departamento de Gestion Documental y Archivos estara al servicio de la
gestion administrativa, por lo que Archivo promovera cuantas actividades
divulgativas considere convenientes para su difusion, entre las que se
pueden incluir visitas guiadas al Archivo, organizacion de cursos Yy
conferencias entre otros.

Articulo 44. Programas de calidad

Los servicios prestados por el Departamento de Gestion Documental y
Archivos estardn orientados a la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de sus usuarios. Para ello, el Archivo establecerd programas y
objetivos de calidad que permitan la mejora continua de los mismos en el
marco del Sistema de Gestion de la Calidad implantado en la Universidad
Francisco Gavidia.

CAPITULO VI. De las infracciones y sanciones

Articulo 45. Responsabilidad

La cuestion de responsabilidad que pudiera derivarse por incumplimiento de
lo regulado en el presente Reglamento, por mal uso, negligencia o dafos
gue se ocasionen al Patrimonio Documental Universitario se resolvera de
conformidad entre las partes.
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ANEXO 2.

Detalle la infraestructura tecnolégica: Software y Hardware

SOFTWARE

SERVIDORES.

Tipo de Software

Software instalado

= Sistemas operativos

MS Windows Vista, 2003 Server y Linux.

= Base de datos

MS SQL Server 2000 y My-SQL 5.1, PostgreSQL

= Software de
desarrollo de
aplicaciones de
Escritorio y para el
Web.

Visual Studio 6.0, Visual Studio .Net 2003, Visual
Studio

.Net 2005. Frameworks 1.1y 2.0. PHP 5.0

= Software para el
disefio, desarrollo de
sitios y aplicaciones
Web.

Macromedia Studio MX 2004, Macromedia Studio
8.0 (2006), estos software incluyen los paquetes:
Macromedia Dreamweaver, para la creacion y

disefio de paginas Web, Flash para animaciones.

Fireworks para la creacion y edicién de imagenes.

= Software de
seguridad en redes y
comunicaciones.

Corta fuegos y Antivirus.

= Software para usos
institucionales.

Sistemas Informatizados para: Registro académico,
Bibliotecas, Contabilidad.

ESTACIONES DE TRABAJO

Sistemas
operativos

e MS Windows XP y Windows Vista.

Paquetes de oficina

MS Office 2003, 2007.
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HARDWARE
SERVIDORES
Cantidad Especificaciones Comentarios

2 Servidor HP PROLIANT ML570, Memoria | Ambos con sistema
registrada PC2 -3200 de 2 vias operativo 2003
intercalada (DDR2 -400) con Server cuyas
capacidades ECC avanzadas; 4 GB (4 x | funciones principales
1 GB) de serie. Almacenamiento 2 TB son la de servidores
con conexién en caliente(12 x 146, 8GB | de dominios y
conectables en caliente) validacion de

usuarios (active
directory).

1 Servidor HP PROLIANT ML370, Sistema operativo
Procesador Intel® Xeon® X5355 Quad | 2003 Server cuyas
Core (2,66 GHz, 120 vatios, bus frontal | funcion principal es
a 1333). Almacenamiento SCSI de la de suministrar las
conexion en serie (SAS) de conexién en | aplicaciones Web y
caliente: 1,168 TB (8 x 146 GB) con de escritorio, bases
caja para unidades ATA/SCSI serie de de datos.
conexion en caliente y 8
compartimentos de fabrica;
Servidor GATEWAY, con dos Funciona de servidor
procesadores Intel Xeon de 2.8 GHz, Web, posee
2GB de memoria RAM, tres discos duros | Windows 2000

1 SCSI de 70 GB en RAID 5. Server y aloja el

sistema Web de
Biblioteca.
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SERVIDORES

Cortafuegos para la seguridad de redes,
intranet e Internet.

Este hardware es
una plataforma de
seguridad para
redes de gran
tamafio que dispone
de 4 interfaces
Ethernet (2 de ellos
personalizables con
el sistema SonicOS
Enhanced) para
proporcionar mas
alto rendimiento,
tanto a nivel de
firewall (alta
disponibilidad),
balanceo de lineas,
failover de ISPs,
VPNs (encriptacion
3DESy AES a 128 y
256 bits), gestion a
nivel de objetos,
reglas de NAT
avanzadas...

Computadora personal Pentium IV 512
MB en memoria RAM, disco duro de 80
GB.

Sistema operativo
Linux. Una de ellas
se utiliza para Proxy
y servidor de Correo
y la otra como
servidor antivirus
corporativo.

Cantidad

Especificaciones

Comentarios

160

Computadoras Personales, Pentium 11
y Pentium 1V, entre 40 y 80 GB en disco
duro, memoria RAM entre 128 MB y 512
MB, microprocesadores Intel que
oscilan entre 1.8 GHz Y 2.8 GHz de
velocidad.

La mayoria de
estaciones de
trabajo, cuenta con
sistema operativo
MS Windows XP
Profesional.

Universidad Internacional de Andalucia, 2011

117




Propuesta de implantacion de un Sistema de Gestion Documental Informatizado...

Anexo 3.
Cuestionario para conocer la situacion archivistica en la institucion

UNIVERSIDAD FRANCISO GAVIDIA

Cuestionario sobre deteccion de necesidades para la Gestion
Documental y Administracion de Archivos

Por este medio solicitamos su colaboracion para completar el siguiente cuestionario, el
cual tiene como objetivo recolectar informacion que servird de base para disefiar un
Sistema de Gestion documental Informatizado en la Universidad.
De antemano les damos las gracias por su valiosa colaboracion.

|. DATOS DE CLASIFICACION

Direccién, Decanato o Unidad:

II. CUERPO DEL CUESTIONARIO

A. ARCHIVO DE OFICINA

1. ;Tiene archivo de documentos en su oficina?

Si H No []

2. ¢Qué tipo de documentos contienen?

3. ¢Cual es la forma de clasificarlos?

[ ] Por Unidad o institucién donde se entregan o reciben
[ ] Por Tipo de documentos

[ ] Por Importancia del documento

[ ] otro

4, ¢Cudl es la forma de ordenarlos?
[ ] Cronolégicamente [] Alfabéticamente [ ] Ambos

[ ] Otro

5. ¢Llevan un inventario de los documentos que se producen al realizar las
funciones y actividades de su Unidad?
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Si

L] No []

. ¢ Quién es el(a) responsable del archivo de su Unidad?

. GESTION DE DOCUMENTOS

. ¢Qué porcentaje de documentos que se producen en su Unidad o Direccién se

elaboran en forma digital?

10

11.

12.

13.

14.

15.

. ¢Producen una copia impresa de los documentos digitales creados?

[]si ] No

. ¢En su Unidad tiene una politica de cdmo crear un documento tanto en formato

impreso como digital, puede mostrarla?

[]si ] No

. ¢Coémo validan el documento digital para que no pierda su autenticidad e

integridad y sea considerado como un original?

Se hace respaldo de la informacion que se produce digitalmente?

[]si [] No
Con cuales de las siguientes politicas cuenta en su Unidad tanto de
documentos que se producen en formato impreso como digital?

[ ] Conservacion [ ] Clasificacion [ ] Ordenacion

¢ Tiene politica de descarte de documentos?
[1si ] No

Quién da la aprobacion para descartar o eliminar completamente un
documento de su Unidad?

Cada cuanto tiempo elimina documentos o descarta documentos?

[ ] 6 meses [ ]1-2 afios [ ] 3-4 afios [_]5-6 afios
[ ] 7-8 afios [ ]9-10 afios [_] Otros
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

¢,Cual es el afio mas antiguo de conservacién de los documentos de interés?

¢, Cudl es el tiempo de respuesta en la recuperacion de un documento?

¢ Con que frecuencia le solicitan consultar un documento?

¢ Puede ser consultado un documento por otra Unidad?

¢Existe un procedimiento que permita conocer los pasos para consultar
documentos de otras Unidades?

si [ No []

ARCHIVO CENTRAL

¢,Donde son almacenados los documentos que conservan?

SEl espacio donde almacenan los documentos presenta condiciones
ambientales adecuadas?

¢En la institucion, se cuenta con un espacio idéneo (archivo central) donde
trasladen los documentos que ya no tienen una constante consulta o vigencia
administrativa dentro de su Unidad?

si [ No []

Si su respuesta es Sl, pase a la pregunta 26, si es NO responda las preguntas
24,25y 28

¢ Considera usted que la institucién, deberia contar con dicho espacio donde
trasladen los documentos que han perdido su vigencia pero que es necesario
Su conservacion permanente?

si [] No []
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Suministrado por:

25. ¢Le parece importante que el archivo a crear este a cargo de personal
formado en dicha area, responsable de administrarlo debidamente?
Si [ No []

26. ¢Esta organizado el archivo, es decir, clasificado y ordenado siguiendo un
estandar?

Si [] No []

27. ¢Su Archivo Central tiene comunicacion, coordinacion o esta subordinado con
otros archivos internos u otros archivos universitarios al exterior?

Si [] No []

Si su respuesta es afirmativa, con cuales Archivos o Instituciones mantiene
relacion?

28. ¢Le gustaria contar con un Sistema de Gestién Documental Informatizado que
permita llevar a cabo una gestion documental eficiente y administracion de
archivos dentro de la institucion?

Si [] No []

Fecha
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Anexo 4.

Lista de Verificacion tipos de documentos creados y/o conservados

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
TIPOS DE DOCUMENTOS CREADOS Y/O CONSERVADOS

TIPOS DE DOCUMENTOS

REGISTRO ACADEMICO

ALMACENADO EN

ALMACENADO| COPIA O EN FOLDERES Y EN ESPACIO DISCO DURO DE OTROS MEDIOS DE
DESDE (Afl0)| DOCUMENTO | ESCRITORIO (F), |FISICO DESTINADO COMPUTADORA ALMACENAMIENTO - CD'S,
CREADO POR |EN ESTANTES (E)| PARATAL FIN UTILIZADA PARA DISCO DURO EXTERNO,
EL AREA O MUEBLE ACTIVIDADES DIARIAS SERVIDOR DE BASE DE
(C=COPIA, |ARCHIVO DENTRO DATOS O MEMORIA USB

A=AREA) DE LAS OFICINAS

Expedientes de estudiantes:

Solicitud de retiro de asignaturas e Oa
parcial o total O archivo Oec Oeos  Domsco s
Oa [C]SERVIDOR. DE BASE DE DATOS
Constancia de retiro de asignaturas Oc Oa OF Oe EXTER
parcial o total O archivo Oec Oeos  Domsco s
Oa [] SERVIDOR DE BASE DE DATOS
Solicitud de Admisién E E
Odc Oa O O (] Archive Ore [Jeo's  [] DISCO EXTERNOS
Oa ] SERVIDOR DE BASE DE DATOS

Formulario de Autorizacidn de Ingreso a

Oc Oa OF Oe

Carreras o Profesorado [ archive Crc Mco's [ DISCOEXTERNOS
O [[] SERVIDOR DE BASE DE DATOS
Formulario de Autorizacidn de Ingreso a Oc Oa OF Oe
carreras de Profesorado. [ archive Cee Oco's [ DISCOEXTERNOS
O [[] SERVIDOR DE BASE DE DATOS
Comprobante para Retirg de Oc Oa OF Oe
Certificaciones [ archive Cec Oco's [ DISCOEXTERNOS
O [[] SERVIDOR DE BASE DE DATOS
Certificacién Parcial de Notas E E
Oc Oa [} O (] archive Ceo's [ oiscoexternos
Orc
Solvencia de Biblioteca B: Oe [ servipoR pEBAssoE BAT
Oc DO O Archivo [Oco's [ pIsco EXTERNOS
[a Llec
—
Hoja de Asesonia Oc O O- e {TsErviDORDEBASE DEBATE
_ O Archivo Oec [Oco's [ piscoEXTERNOS
Comprobante de inscripcién al curso Oc Oa Ij; Oe [_[SERVIDOR. DE BASE DE DATOS
propedéutico [ archivo Moc CJco's [ DiscoexTernas
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