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ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL

LA ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL EN LA EMPRESA

Maria del Carmen Calderdn Berrocal. Doctora en Historia, Ciencias y Técnicas Historiogréficas

RESUMEN

Se analizan aqui los conceptos de documento, archivo y gestion documental a través de la historia, desde
el uso de la piedra como elemento usado como soporte para fijar el pensamiento, hasta las mas modernas

tecnologias de la empresa sin papel.

ABSTRAC

The concepts discussed here document , file and document management through history, from the use of
stone as an element used as a support for fixing the thought, even the most modern technologies paperless

company .

PALABRAS CLAVE: Documento, Archivo, Archivistica, Gestion Documental, Empresa sin papel,

Escritura.

KEYWORDS: Document, Archive, Archiving, Document Management, Paperless Company, Writing.

La etimologia del concepto “documento” viene de
“docere”, que en latin significa ensefiar. Definiria
la presentacion de algo, algin concepto, presentado
por medio de un soporte fisico, que permite que sea
conocido por otros. Seria el elemento material en el
que se ha hecho visible o palpable una idea o un
hecho.

El documento contiene una informacion, de cual-
quier fecha, forma o soporte fisico, producido o
recibido por cualquier persona natural o juridica y
por cualquier institucion publica o privada en el
ejercicio de su actividad, con exclusion de las obras
de creacion e investigacion editadas o impresas.
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SOPORTE FiSICO

Constituyen el soporte fisico los materiales que
sirven como portadores de la informaciéon. Se
pueden clasificar en tradicionales: epigraficos y
paleograficos; y en nuevos soportes docu-mentales.

Son soportes epigraficos los constituidos por
materiales solidos, en los cuales existen grabados y
representaciones, tales como la arcilla, la madera,
los metales, la piedra, la tableta de madera; y son
soportes paleograficos los que se relacionan con la
paleografia, con la escritura antigua, anterior al
siglo XVII (al estudio de las escrituras y a la propia
escritura posterior al siglo XVII se denomina
neografia) y que son resultado de un proceso de
transformacion de los materiales escriptorios como
el papiro, pergamino o papel.

Para estudiar cualquier documento es preciso
analizar todos los elementos que pueden aportarnos
informacion. Hay que analizar los caracteres
externos e internos del documento. Se pueden dis-
tinguir como caracteres externos del documento el
medio, soporte, formato fisico, calidad juridica,
tipo; e internos del documento: autor, el origen
funcional del documento, su contenido.

Se identifica el documento con la informacion, es el
mensaje 0 noticia que transmite el documento. El
asunto o tema del que trata.

Escritura en arcilla
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CARACTERES EXTERNOS

Los caracteres externos de los documentos confi-
guran su apariencia externa, y entre ellos tenemos a
la materia escriptoria. Dependiendo de la misma
los soportes documentales pueden ser duros como
en el caso del barro, marfil, metal, la piedra, vidrio;
0 blandos como en el caso del papiro, el pergamino

y el papel.

El medio a través del cual se fija al soporte
escriptorio la informacion, compuesta por el texto y
su contenido, es la tinta. Pero para fijar al soporte
el pensamiento o la informacion se hace impres-
cindible un instrumento que haga de intermediario,
el instrumento escriptorio segln épocas y culturas
ha venido a ser el calamo, cafas, plumas de ave,
grafito, lapiz, boligrafo, maquina de escribir, etc.

También se encuentran entre los caracteres externos
los tipos de escritura. De su estudio se encarga la
Paleografia, una ciencia que estudia la escritura en
sus diversas formas, signos y épocas; con lo cual se
hace necesario el estudio la observacion de las
formas, el rasgueo de la grafia, ductus, trazado de
las letras, su modulo, peso, formas de enlazar o
ligazén entre los grafemas. También es importante
el pautado del texto, la puntuacion y la disposicion
de la escritura.
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Igualmente entre los caracteres externos se encuen-
tran los signos especiales, signos que pueden esca-
par al andlisis paleogréfico puro, pero que tienen
una funcion y peso administrativo que revela anota-
ciones marginales y dorsales en las piezas docu-
mentales, referencias y nimeros de registro o signa-
turas antiguas que aportan igualmente informacion
al investigador. Aparecen también signos decora-
tivos, como sellos, membretes, ruedas, orlas, logos,
etc. Acompafian las suscripciones, firmas o rd-
bricas.

La Diplomatica trata de forma especial, por su
importancia, a los signos de validacion, signos es-
peciales cuya adicion al documento imprime caréc-
ter a éste y su estudio viene a constituir toda una
ciencia paralela: la Sigilografia. Autentica y validan
el contenido que recoge el soporte escriptorio y se
presentan en muy distintos formatos y materias,
formas de acomparfiar al documento. En cuanto a su
aposicion, pueden ir pegados, prensados, pueden ir
pendientes de hilos de seda o cafiamo o de cintas,
formando bulas, pudiendo ser de cera, lacre o de
plomo. Cuando son de papel pueden ir adheridos a
los documentos por medio de una matriz, son sellos
de placa; también pue-den imprimirse en tinta de
forma directa sobre el soporte escriptorio, es el caso
de los sellos impresos en tinta o del papel sellado.

Calamos y materia de la que se obtienen
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Cuando los documentos son testigos de un
proceso 0 de un acto administrativo o una
transaccion, podemos encontrarnos extrac-
tos o notas marginales que ilustren sobre el
procedimiento que se sigue 0 que resuman
el contenido de las distintas actuaciones,
del contenido del documento, notas
registrales, hacen referencia a documentos
anteriores o posteriores en el expediente,
indican los temas sobre los que va tratando
el texto, son diligencias o providencias, etc.

CARACTERES INTERNOS

Si los caracteres externos iban més a la
forma, los internos se referirdn mas al fon-
do, al contenido del documento en cuestion.
La lengua en que estdn escritos los
documentos es un caracter interno,
igualmente el estilo, el Iéxico, lo mismo
que el procedimiento juridico-
administrativo de vali-dacion que se utiliza. | |
Es fundamental la estructura en la que se
organiza el texto.

Para la propia redaccién de los documentos, i

a través de la historia se han seguido
pautas, muchas veces dadas por formularios
que vienen a responder sobre el autor y el
asunto en cuestion: qué quién, a quién, que,

m

llustracion en cantoral que muestra a un monje orante

para qué se hace el documento. De esta
forma

las oficinas en las que nacen los documentos siguen
una guia que les organiza l6gica y coherentemente
el contenido de cada acto juridico o administrativo
que quedan reflejados en los documentos. Todo o

cual viene a determinar la estructura de los
documentos que vienen a componerse de tres partes
fundamentales, como son el protocolo inicial, parte
central o mundum y el protocolo final o
escatocolo. Cada una de estas tres parte contiene en
si subdivisiones, que no siempre encontraremos en
todos los do-cumentos ni tampoco necesariamente
aparecen en el mismo orden de forma exacta.
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Sighum de Gabriel Sorolla

Protocolo inicial estd compuesto por la invocacion
que puede ser verbal (in dei nomine) o simbdlica
(+), también llamada monogramatica, el Crismon
(anagrama de Cristo alfa y omega, principio y fin);
sigue la intitulacion que consta del nombre del
autor del documento, encontraremos aqui detalles
de su condicion, su expresion de dominio (rey de
Castilla, de Leon...); la direccion ofrece
informacidn sobre nombre del destinatario al que va
dirigido el documento; sigue saludo expresado
mediante una formula de cortesia (salut et gratia).

En la parte central encontraremos el preambulo
que solo aparecera en documentos muy solemnes
(por quanto...), en la notificacion se ofrece una
advertencia para el destinatario (sepan gquantos esta
carta vieren...ad perpetua memoriam...S0 pena de
...), sigue una exposicion de motivos que justifican
la razon por la cual se hace el documento (cognos-
cida cosa sea... para evitar argumentar igno-

rancia...); el dispositivo alude al objetivo que
motiva la expedicion del documento, se trata de la
accion juridica que se incluye en el documento y
que se identifica con un verbo. Pueden aparecer
inclusas las caracteristicas del bien u objeto
relacionado en el contrato juridico, compra,
alquiler, venta, etc. Para dar fuerza al documento
aparecen clausulas de sancion y de corroboracion
(roboravimus...), que constituyen el conjunto de
férmulas y de clausulas que garantizan el contenido
juridico de cada docu-mento; pueden encontrarse
clausulas  preceptivas  (sine qua non...),
derogativas (el inclumplimiento de esta clausula
invalida el derecho de heredero...), prohibitivas
(no pueden heredad los hijos nacidos de uniones
ilegitimas...), reservativas (de la venta de mis
bienes libres, situados en negocios rentables, se
reservan las rentas para la fundacion...),
obligatorias que condicionan a los sujetos a una
orden determinada, el incum-plimiento de la cual
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invalida el acto juridico; renun-
ciativas (et renuncia expresa a...),
penales (so pena de 10.000
maravedis mara la real cémara),
corroborativas  (robora-vimus...),
de emplazamiento (el dia de la
fecha...) o de cumplimiento (a
cumplir antes del dia...).

Escatocolo o Protocolo final con-
tiene la aprecacion que es el saludo
protocolario tan  habitual en las
cartas misivas (besa la mano de su
excelencia reverendisima...); fecha
tépica (Sevilla) y cronolégica (28
de febrero de 2016); sigue la
validacion que constituye las forma-
lidades que van a garantizar la
autenticidad del documento en
cuestion y son las firmas y rabricas
de los autores del documento, del
escribano o notario y de los testigos.

La cualidades intrinsecas del docu-
mento archivistico nacen del proceso
de las actividades llevadas a cabo
por una persona fisica o juridica.
Son testimonio material de las fun-
ciones y de los hechos acaecidos; se
producen uno a uno y con el paso
del tiempo constituyen series los
tipos documentales de caracteristicas
idénticas o similares.

Cada documento responde a una
actividad concreta y cada documento
es un ejemplar Unico y original.
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VALORES DEL
DOCUMENTO DE
ARCHIVO

Los documentos tienen dos
valores basicos, el valor
primario y el valor secun-
dario. El valor primario es
el que viene determinado por
su finalidad, es con el que
nace, el fin para el que se
genero el documento y cons-
tituye testimonio de la ac-
tividad o hechos producidos.
Son valores primarios su ca-
racter administrativo, su va-
lor juridico, legal, fiscal,
contable, informativo. De
acuerdo con este valor el do-
cumento se encuentra en su
primera edad, cuando tiene
uso corriente, cuando tiene
todos estos usos. De forma
intermedia entre el valor
primario y secundario apare-
ce otro estadio intermedio,
también podriamos determi-
nar que los valores se esta-
blecen en tres niveles: pri-
mario, secundario y tercia-
rio. Cuando el valor primario
va caducando el documento
empieza tener valor para la
investigacion y como fuente
de informacion, pero el
expediente ya esta conclui-
do, los asuntos estan resuel-
tos y el documento pasa al
archivo intermedio. Cuando
el documento se halla en las
oficinas, es un documento de
gestion; pero una vez con-

94

Dios y mi derecho, como lema de la corona real inglesa
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cluida su tramitacion pasa o debe pasar al archivo
intermedio o central de la institucién por la que fue
generado.

En el archivo intermedio puede servir de soporte a
las tareas administrativas pero va ganando uso para
la investigacion. El valor secundario lo adquiere el
documento una vez que ha desaparecido su uso
administrativo o legal, la validez con la cual se creg,
es entonces cuando se convierte en fuente para la
investigacion y la historia. Se convierte en tes-
timonio probatorio para la reconstruccion de los
hechos. Entramos en un tema interesante, las edades
de los documentos.

LA EDAD DE LOS DOCUMENTOS

Antonia Heredia reivindico la figura del historiador
Wyffels que, en 1972, planteaba la “teoria de las
tres edades de los documentos”, tan importante
como para dar lugar a la aparicion de distintas
clases o categorias de archivos.

Los documentos tienen vida y se comportan como
un organismo vivo muy lejos de ser algo muerto o
inactivo, tienen vida propia. Su ciclo vital, como en
los demas seres vivos se estructura en un primer
estadio por su nacimiento, es decir, la creacién de
los documentos que surgen al hilo de una actividad,
sigue su crecimiento, ya que el desempefio de la
actividad en una empresa o entidad hace crecer el
archivo en volumen, lo que requiere su mante-
nimiento y determina su uso; también ocurre el
decrecimiento de la documentacién por valoracion
y seleccién documental; y muerte por expurgo o
tria.

La teoria de la edad de los documentos venia a
garantizar no solo la presencia del archivero en todo
el ciclo vital de los documentos, sino también la
aplicacion de la metodologia apropiada en cada una
de las tres edades de la documentacion.
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La teoria de las tres edades analiza el ciclo vital de
los documentos en tres fases sucesivas. En primer
lugar, la edad administrativa se constituye como
primera edad, estamos ante documentos de uso
corriente o de gestién. Como qued6 dicho, en esta
etapa los documentos estan en fase de tramitacion
de los asuntos iniciados y se encuentran en las
oficinas o en los archivos de gestion, su uso es
frecuente y estan bajo la responsabilidad y manejo
directo de las distintas unidades administrativas de
la entidad en cuestion. Tras esta etapa la
documentacion entra en una edad intermedia,
donde los documentos han perdido su utilidad
administrativa completamente o casi por completo
pues ya sirvieron a los fines para los que fueron
creados. Pero los documentos han de conservarse
porque tienen valor probatorio y garante de
derechos, serd& muy posiblemente objeto de con-
sulta o de uso como antecedente, este valor se
relajara progresivamente hasta que su manipulacion
se haga cada vez menos frecuente. Estamos ahora
en la fase de archivo intermedio, en la que el valor
primario cede lugar al secundario decreciendo en la
misma proporcién que se incrementa el caracter
secundario.

La tercera etapa es la edad historica en la que el
documento ha adquirido valor permanente, pero con
caracter historico, de forma que su uso se cefiira
exclusivamente a fines de investigacion y cultu-
rales.

La documentacion historica tiene conservacion
definitiva, que se hard en optimas condiciones que
garanticen su conservacion, su integridad y su
transmision a la posteridad, a las generaciones fu-
turas.

PRODUCCION DOCUMENTAL

Toda institucion u organizacién a lo largo de su
vida, produce documentacion con diversas particu-
laridades. Es necesario homogeneizar la estructura
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informativa y el formato de los tipos documentales,
para optimizar la calidad de la informacion. El
archivero debe reconstruir con su trabajo la
institucion en funcionamiento independientemente
de la época y antigiiedad de los documentos con los
que se trabaja.

...Pero...;qué documentos podemos encontrar en
una empresa?. Entre una diversidad casi infinita de
documentos podremos encontrar contratos, en los
que veremos elementos del expediente o contrato de
compraventa y también las obligaciones que esta-
blece el contrato de compraventa. Las empresas
necesitan hacer compras para ofrecer los servicios o
los productos que sus clientes demandan y todo ha
de quedar reflejado documentalmente. También en-
contraremos actas, que expresan los acuerdos de

—fedieval Fmago

"\ medievalimago.org

llustracion de manuscrito que representa a un
escribano trabajando en su despacho. Holanda,
1479
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juntas y reuniones o dan fe sobre una situacion
especifica. Estan cargadas de valor administrativo,
juridico, legal, histérico, ya desde el propio momen-
to de su creacion.

El pedido es el documento que incoa el expediente
de compraventa, por ejemplo. Detalla los articulos
que el cliente solicita y las condiciones en las que se
efectuaran las compras. El camino que sigue el
pedido es hacia contabilidad, donde se expedira el
albaran y la factura.

Sefior: 1WA

 fecha | )

Domicilio: CULT:

Condiciones: Plazo de entrega:

DESCRIPCION | PRECIO l

CANTIDAD ]

TOTAL

| Vendedor | Conforme ] TOTAL -

Hoja de pedido

Otros documentos son los albaranes, gque justifican
la entrega de la mercancia o del producto al cliente,
cuya firma permitird la emisién de la factura y
servira como prueba y resorte legal en caso de que
exista algin desacuerdo o disconformidad empresa
[cliente.

Los albaranes suelen ser cuatro copias, una queda
en el archivo para acreditar la transaccion, otra
queda en el departamento de ventas, donde se
produce la formalizacion de la factura; una copia
firmada por el cliente queda en poder del proveedor
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y es la que se entrega junto con la mercancia; y otra
quedara archivada en la empresa compradora, ésta
Gltima se entrega junto con la mercancia.

La nota de portes, viene a reflejar tanto el ser-vicio
como los costes del mismo. Cuando solo se firma la
nota de portes es sin costo para el comprador, pero
sera con coste para el comprador la nota que se
firma, se paga y se recibe el correspondiente
documento “recibo” o nota de portes.

La factura la hace el vendedor y es el documento
que acredita la prestacion del servicio legalmente o
la compraventa de mercancias. Su entrega es
obligatoria y el vendedor se queda con copia para
acreditar la operacion.

Este documento debe contener la identificacion de
la empresa que vende sus servicios e identificacion
del comprador; nimero de la factura, su fecha,
localidad, referencia del albaran y el numero de
cliente. También debe contener la descripcion y
referencia de los articulos objetos de la venta o los
servicios prestados, junto con su cantidad, el precio
de la unidad o precio unitario e importe total y los
gastos que estén ligados a la operacion; se
especificara igualmente el descuento aplicado, el
IVA; el impuesto aplicable y el tipo impositivo; y,
por ultimo, el total de la factura.

Los profesionales y empresarios que realicen ope-
raciones para quienes no tengan la consideracién de
tales operaciones, 0 no actden en ese momento con
dicha condicién de empresarios o clientes en alguna
transaccion, podran sustituir la factura como docu-
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mento por un talonario de vales numerados o por
tiques expedidos por maquinas registradoras.

SRt LN
ST R
& Aﬁh‘ﬁm
IR ;:" m:&.'é.-v.
NOI".:I mMPRESAY DIRECCION
“! § Ky T
CIFGE 0 Mo
FECHA HUMERD CLENTE (14 PG
ARTICULD DESCRIPCION CANTIDAD) PRECID LVA IMPCATE
% DG,/ QTO. Basts [ A | % REC. QUM TOTAL
Factura
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Esta sustitucion puede hacerse cuando se trate de
casos autorizados por la Agencia Tributaria;
expedicion, copia y registro de facturas; ventas al
por menor (incluso los mismos fabricantes); ventas
0 servicios ambulantes; peluquerias, autopistas,
gasolina...; suministros de comidas o bebidas para
consumir en el acto, en bares, chocolaterias,

¥\ Su Banco

Calle Mayor, 1

horchaterias y establecimientos similares; transporte
de personas.

Los profesionales y los empresarios sujetos al IVA
deberan llevar obligatoriamente dos libros registros:
el libro registro de facturas emitidas y el libro
registro de facturas recibidas (cargo y data).

CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)

Entidad | Oficina | DC | Namero de cuenta
0000 | 0000 | 00| 0000000000

EUR #1. 200% €

PAGUESE PORESTE CHEQUEA Nombre Apellidol Apellido2

EUROS

#MI L DOSCIENTOS #

Madrid, 8 o€ _abril 0 2010

SEREN (.000.000 0 00000

5

=OUOORORAKO00E DOODa QOOOOOOO00Os DOOOs

Cheque

Conforme y registrado en la cuenta corriente y

Hasta.....ooiin inclusive por importe de
................. Euros

| B o Bt 08 coitioaney 20

: Entidad

Sucursal

; Firma y sello entidad

Cheque conformado
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También estan los documentos de pago, como di-
nero en efectivo, transferencias bancarias, los che-
ques o letras de cambio.

El cheque es el documento que da orden de pago a
una entidad bancaria para que ésta pague una
determinada cantidad de dinero a la persona a la que
el cheque va destinado. Puede ser cheque al
portador: se paga al quien lo presente al cobro;
cheque nominativo: lleva el nombre de quien lo
tiene que cobrar; cheque barrado o cruzado: por
dos lineas paralelas que cruzan el cheque (banco y
compafiia); cheque conformado: la entidad certifica
que los datos son o estan conformes, la cantidad
queda bloqueada hasta que se cobre.

En cuanto a la letra de cambio, es el documento
por el que una persona, el librador, ordena pagar a
otra, el librado, en una determinada fecha, ven-
cimiento, una cantidad de dinero, normalmente por
medio de una tercera persona, a la que se llama
tenedor o tomador.

Relacionados con la letra de cambio estan el aval,
por medio del cual se expresa el compromiso del
pago de la letra en caso de impago por parte del
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librado; el endoso, cuando el librador o endosante
cede la propiedad de la letra a otro, que es Ilamado
endosatario; el protesto, cuando el libra-do no paga
la letra, el librador lo hace constar mediante el
protesto levantando acta notarial.

El recibo es el documento que viene a acreditar el
pago de la cantidad adeudada.

Los contratos son los documentos que refleja el
acuerdo entre dos 0 mas personas 0 empresas que
pactan hacer o no hacer alguna cosa, dar o prestar
algin servicio. Entre sus tipos podemos encontrar
contratos de compraventa: que se establece sobre
un bien o derecho. En el documento se especifican
las personas, los bienes o los derechos, el precio y
las condiciones de pago; de prestacion de
servicios: refleja el acuerdo para obtener servicios
de otras empresas (publicidad, etc.); de
suministros: de agua, luz, etc. Suelen ser contratos
de adhesion con condiciones prefija-das por la
empresa suministradora; seguros: son contratos que
se establecen para prevenir posibles riesgos en la
empresa o en las personas.

la cuenta del

La obligacién del aceptante de (a presente se origina de operaciones mercantiles entre
el lifrador y el librado, segin Contrato (o Factura) de fecha

LETRA DE CAMBIO

"SIN PROTESTO"

designe ol aceptarla

REFERENCIA:

[¢]
E[ librado puede aceptar esta Letra pagadera en cualquier Banco del pals que se N

En caso de mora [a tasa de interés serd del

mensual.

El dia

LUGAR Y FECHA

y por esta letra de cambio se serviré(n) pagar a la

orden de:

la cantidad de:

FIRMA DEL ACEPTANTE

i

ul mencionado queda autorizado por la presente a cobrar

A

ACEPTADO
CIUDAD O LUGAR DONDE SERA PAGADA

Nombre del Librado

esta aceptacibn a su vencimiento o cargar su imporie @
aceptante sin previo aviso i otra formalidad.

Direccion

E[ Banco ags

Firma del Librador

FECHA

Letra de cambio
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GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental es la definicion de los
procesos archivisticos, es la forma como se sin-
cronizan, cémo fluye el proceso y como se hace el
seguimiento al cumplimiento de las tareas.

Se pueden distinguir tres tipos de actividades:
colaborativas, corporativas y de coordinacion. Se
trataria al respecto de acercar personas, procesos y
maquinas para reducir el tiempo y agilizar el
trabajo. La gestion documental permiten trabajar en
equipo desde diferentes lugares fisicos; y facilitar la
automatizacion de los flujos de trabajo, de los
procesos, integrandolos en la empresa. Permite
ademas trabajar con los documentos mas facilmente
y cada cual sabe qué ha de guardar, cuando, como y
donde; teniendo la posibilidad de encontrar
rdpidamente la documentacion que necesita. Todo
lo cual redunda en la eficacia en el trabajo, dando
enfoque global e integrador de los archivos en
papel, documentos electrdénicos y bases de datos.

El flujo de trabajo o worflow, si usamos el
anglicismo, es el estudio de los aspectos opera-
cionales de wuna actividad laboral. El sistema
workflow, se caracteriza por lograr una adecuada
integracion entre las diversas partes que componen
el sistema. Las aplicaciones automatizan una
secuencia de acciones, de actividades o de tareas en
la ejecucion de un determinado proceso. Con todo
ello el tiempo que perdemos a la hora de acceder y
recuperar la informacién es mucho menor.

Para saber qué aporta la gestion documental hay
que conocer sus beneficios frente a la gestion
tradicional, que son:

* Ahorro de tiempo
* Mejora de la productividad en el archivo

* Mejora de la eficiencia del personal de
archivo
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» Mejora del control de procesos
* Mejora la atencion y el servicio al cliente
* Aporta flexibilidad

» Mejora la canalizacion o flujo documental
en la entidad

* Mejora la organizacion de la circulacion de
informacion:

* interna
» con los clientes y
* proveedores,

* integracion de procesos
empresariales.

En la gestion documental tradicional encontramos
ciertos inconvenientes, como la falta de dispo-
nibilidad inmediata, falta de control sobre copias y
documentos duplicados, poca seguridad, deficiente
distribucion de la informacion, un alto coste
productivo y de almacenamiento; falta de gestion
del conocimiento en documentos y procesos.

El proceso de gestion documental en una empresa
viene a ser la organizacion, clasificacion, admi-
nistracién y control, recepcion, distribucion, dis-
posicion final. Por ejemplo en una fabrica de dulces
y mantecados se tienen clientes y pro-veedores y se
necesitan materias primas para la elaboracion de los
mantecados y otros productos, tales como almendra,
azlcar, huevos, miel, cajas o estuches para la
presentacion final del producto.

El proceso seria como sigue: los clientes hacen sus
pedidos en el area comercial y se genera asi un
documento pedido que, una vez aprobado, pone en
marcha la orden de pedido en firme.

El documento pasa al almacén y se genera un
albaran que sigue su curso pasando a produccion.
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Se genera un documento en compras y compras
emite un pedido a proveedores.

El proveedor es el encargado de suministrar los
productos para realizar la produccion por parte del
fabricante; y el documento de suministro pasa a
almacén. Las incidencias en los pedidos se tratan
con el &rea comercial. Si compras no ha hecho una
gestion adecuada se producira un flujo de
comunicacion de retorno y se informard de la
situacion. Todo esto puede acarrear problemas y
quizds no se encuentre un responsable; pero, hay
que dar caracter personal al proceso y determinar
qué papel y qué responsabilidad tiene cada uno
como pieza del proceso, el procedimiento que cada
cual debe seguir dentro del gran proceso, sabiendo
que hay flujos de trabajo que son muy complejos.

En el proceso de facturacion tradicional la
gestion con el proveedor termina generando una
factura, que puede imprimirse desde el sistema del
proveedor, después se clasifica y se envia a través
de correo convencional. El receptor introduce datos
de la factura de forma manual y los archiva.
Estamos generando un documento que tiene sus
costes (la propia factura, IVA, etc.)

En el proceso de facturacion electronica se
produce una emision, legalizacién y conservacion,
verificacion, integracion y conservacion. Segun
BOE de 1 de enero de 2012, ya no es licito la
emision de tickets, sino que hay que emitir facturas
con IVA desglosado; y la responsabilidad recae en
la empresa.

La wvalidacién de factura electronica como
documento legal se hizo efectivo a partir del 1 de
enero de 2014.

La mision de las empresas es presentar factura
electronica obligatoriamente si trabajan para la
administracion publica, es la forma de eliminar el
papel en facturas de forma legal.
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LA E-FACTURA

La e-factura, es el equivalente electrénico de la
factura en papel y esta constituida por un docu-
mento electronico que es transmitido telema-
ticamente pasando de un emisor a un receptor, sera
firmada digitalmente con certificados reco-nocidos.

Cuando las e-facturas cumplen los requisitos
necesarios tienen la misma validez legal que la
factura en papel, para lo cual deberd tener formato
electronico de factura; deberd tener transmision
telematica, se emite a partir de un ordenador y es
recogida por otro terminal; el formato electronico y
la transmision electronica deben garantizar inte-
gridad y autenticidad mediante una firma elec-
tronica reconocida.

La firma electronica avanzada esta basada en un
certificado reconocido y se genera mediante un
dispositivo seguro de creacion de firma, de acuerdo
con el articulo 3.3 de la Ley 59/2003 de 19 de
diciembre. Sus requisitos basicos serén garantizar la
autenticidad y garantizar que el emisor es la
persona que dice ser; integridad, garantizando que
la informacién es la necesaria y no ha sido
modificada; conformidad, garantizando que ambas
partes estan de acuerdo; garantia del momento de
emision. Todo lo mencionado anteriormente se
garantiza con la firma electrénica reconocida; y de
todo ello surgen una serie de ventajas tales como
ahorro de costes y en el consumo de papel, mejora
de la eficiencia y reduccion del tiempo en las
gestiones; integraciéon con las aplicaciones de
gestion internas de la empresa y automatizacién de
la administracion y contabilidad con lo que se
produce una optimizacion de la tesoreria; obtencién
de informacion en tiempo real. La e-factura tiene
caracter obligatorio para la facturacion a o entre
administraciones publicas. Logicamente la e-factura
implica la posesion de claves y conservar los datos
de las facturas. No es necesario conservar las fac-
turas emitidas sino la “matriz” o base de datos que


http://www.boe.es/boe/dias/2012/12/01/pdfs/BOE-A-2012-14696.pdf
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permite generarlas, permite asegurar la legibilidad
en formato original y garantiza el acceso completo a
las facturas, permitiendo si visualizacion, la basque-
da selectiva, la copia o la descarga en linea y su
impresion.

En caso de emision de factura electronica es preciso
firmar electrénicamente la factura o dele-gar esta
accion en un tercero o en el receptor.

La e-Factura debe contener numero y serie (nume-
racion correlativa, series separadas, series especi-
ficas), fecha de expedicion, nombre y apellidos,
razén o denominacion social completa del obligado
a expedirla y del destinatario; NIF; domicilio obli-
gado de expedicion y de destinatario; descripcién de
operaciones y el precio unitario sin IVA, base im-
ponible, descuentos o rebajas; tipo o tipos impo-
sitivos aplicados; cuota tributaria, en su caso; la
fecha de las operaciones por anticipado, si es
distinta a la de expedicion.

El emisor estd obligado a contar con la aceptacion
por parte del receptor respecto del uso de esta
modalidad de facturacion; firmar electronica-mente
las facturas emitidas con un certificado reconocido
0 delegar esta accién en un tercero (subfacturacion)
o en el receptor (autofacturacion); asegurar
legibilidad en formato original; velar porque se
conserve copia 0 matriz de las facturas emitidas;
garantizar el acceso completo a las facturas: su
visualizacion, busqueda selectiva, copia o descarga
en linea e impresién. El receptor esta obligado a
disponer de herramientas que permitan verificar la
firma y la identidad del emisor y el estado del
certificado con el que ha sido firmada la factura
electrénica; conservar las facturas recibidas en su
formato original (electronico), incluso aunque
hayan sido necesarias transformaciones de datos
internos o delegar esta funcion en un tercero.
Opcionalmente puede conservar la factura impresa
con marcas graficas PDF-417. También esta
obligado a garantizar acceso completo a las
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facturas: su visualizacion, su busqueda selectiva,
copia o des-carga en linea e impresion

Hay que tener, ademas, en cuenta conceptos como
“identidad personal”, que es el conjunto de rasgos
propios de un individuo o de una colectividad, de
una persona fisica o juridica, que los caracterizan
frente a los demas. La identidad personal esta res-
paldada por el DNI.

FUNCIONES BASICAS DEL DNI
ELECTRONICO

Son funciones basicas del DNI electrénico permitir
todo tipo de documentos electronicos; el fomento
de la confianza en las transacciones electronicas;
mejorar el grado de confidencialidad y seguridad en
Internet; la aceptacion por parte de todas las
Administraciones Publicas.

Son requisitos para el uso del DNI electrénico los
elementos hardware, un ordenador personal y un
lector de tarjetas inteligentes.

En cuanto a la utilidad del DNI electrénico, diremos
que sirve como medio para autenticar la identidad
personal y para firmar electronicamente un docu-
mento; también es un medio para la certificacion de
la integridad de un documento. Factor a tener en
cuenta en cuanto a seguridad es comprobar la iden-
tidad de quienes intervienen.

La autentificacion per-mite garantizar la privacidad
de la informacion y la confidencialidad vigilar que
no sean modificados los datos y conserven su
integridad. Debe evitar el no repudio, es decir, que
las partes no se desdigan.

Tiene también valor probatorio por cuanto busca la
validez legal de los documentos que se generen.



Tabularium Edit| Numero 3

CERTIFICADO

El certificado es el documento firmado electro-
nicamente que autentica la relacion de una clave, ya
sea privada o publica, con un usuario. En el caso del
DNIle, con un ciudadano.

La generacion de las dos claves, de autenticacion y
de firma; y de sus correspondientes certificados, se
realizara en la tarjeta del DNIe y en presencia del
titular solicitante, tras la habilitacion de un PIN
aleatorio que se le entrega personalmente.

Segun el articulo 9 de la Ley Organica 1/1992, de
21 de Febrero, sobre Proteccion de la Seguridad
Ciudadana, todos los espafoles tienen derecho a
que se les expida el DNI, que es obligatorio a partir
de los catorce afos.

Segun el articulo 12.1 de la Ley Orgénica 2/1986,
de 13 de Marzo, de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad, corresponde a la Policia Nacional la
expedicion del DNI.

La Ley Organica 59/2003, de 19 de Diciembre, de
Firma Electrénica, regula fijando su marco norma-
tivo, respecto del DNI electronico, certificado
electronico reconocido, llamado a generalizar el uso
de instrumentos seguros de comunicacion electro-
nica, capaces de proporcionar la misma integridad y
autenticidad que la que actualmente tienen las
comunicaciones a través de medios fisicos.

Las garantias de seguridad son:

- La clave del certificado para la firma electronica
nunca sale del chip electronico en el que se
almacena dentro de la tarjeta del DNIe

- Los certificados y sus claves almacenados en el
chip del DNIe, estan protegidos por un PIN, que en
sobre cerrado se proporciona al ciudadano durante
el acto de expedicion del nuevo DNI.
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Todo el proceso de generacion de claves y
certificados se hace estando presente el ciudadano.

- El certificado para firma electronica que incluye el
DNIle estd considerado por la ley espafiola como
“firma electrénica avanzada” y tiene ¢l mismo valor
sobre los datos consignados de forma electrénica
que la propia firma manuscrita, sobre los que esta
tiene sobre los datos consignados en el soporte en
papel en el que se firma.

El conjunto formado por el certificado de
autenticacion y el de firma permiten a la vez
garantizar la identidad del ciudadano y la integridad
de los documentos firmados electronicamente, asi
como el no repudio.

OFICINA SIN PAPELES

Aunque hemos de huir de la ola anglicista que nos
envuelve hemos de aclarar la identidad que existe
entre los conceptos “oficina sin papeles” &
“paperless”. El término “paperless” lo pronuncia
por primera vez Business Week en 1975 en un
articulo de corte futurista hablando sobre lo que
seria una oficina en el futuro: la oficina sin papel.
Aunqgue hoy por hoy no existe oficina sin papel a lo
que coadyuvan factores legales y normativos, que lo
condicionan la necesidad de que las leyes permitan
una implantacién de los sistemas digitales y el
desplazamiento del uso necesario del papel con el
consiguiente beneficio ecolédgico que ello comporta.
Asi como también exige normas que faciliten, per-
mitan y aseguren la sustitucion de la firma ma-
nuscrita, que en la actualidad es necesaria en la
mayoria de los documentos, por firmas electrénicas
que justifiqguen sobradamente la integridad de los
documentos, su veracidad, su autenticidad.

Factores sociologicos y psicolégicos influyen igual-
mente, 1o mismo que los usos y las costumbres. Hay
personas que no se habitian a la lectura digital,
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necesitan la impresion en papel para trabajar con los
documentos. Esto necesitaria que el legislador se
fijase y se aplicasen determinaciones al respecto. El
habito de la impresion es una barrera importante,
existe un arraigo psicolégico y patologico a veces al
papel, que a algunos parece ofrecerle una mayor
seguridad. Hay quienes piensan que mientras tanto
el documento no esté tangiblemente en sus manos,
éste en realidad no existe y por tanto su contenido
esta en el aire, no siendo asi.

La oficina sin papeles supone ahorro de costes con
la optimizacion de los procesos y supone:

Rentabilidad de la eficiencia de los pro-
Ces0s.

La informacion es un recurso fundamental
para la gestion y toma de decisiones.

Transmisién de datos.

Falta de medios adecuados de gestion oca-
siona gastos de administracion y conser-
vacion muy altos.

Evolucién de las TIC's ha permitido la apa-
ricion de productos y herramientas.

Requiere gestion: sistemas, procesos, perso-
nas.

Un 80% de la informacion reside en los
documentos.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Tenemos los antecedentes de la gestion documental
electronica en los afios 40 del siglo XX en los
paises anglosajones, principalmente en Estados
Unidos. En los afios 70 aparecen las primeras
herramientas de tratamiento de la informacion, tras
la aparicion y progresiva integracion de los
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ordenadores en la vida de las empresas y de las
personas.

La gestion y su tratamiento pasan de ser gestion
pasiva a activa, donde el concepto “pasiva” se
identifica con el concepto “archivar” y el concepto
de “activa” se asimila a gestionar. Se trata de
implementar soportes tradicionales e innovadores y
la adaptacion de los procesos de la empresa,
optimizandolos. Supone un cambio de mentalidad y
en definitiva de cultura, donde deben tenerse
presentes todos los costes de produccién tanto de
resultados como la rentabilizacién de tiempo,
trabajo y recursos humanos. ES necesario la
adaptacion constantemente a las nuevas tecno-
logias por la aparicion y rapida evolucion de los
nuevos soportes.

La informacidn en el marco de las instituciones o en
el marco empresarial se gestiona a través de email,
fax, documento en papel y electrénico; y supone la
integracion CRM™, Apl's'*, archivo documental,
agenda, chat, mensajeria, trazabilidad docu-
mental'*®.

17 CRM es una estrategia de negocios dirigida a entender,
anticipar y responder a las necesidades de los clientes
actuales y potenciales de una empresa para poder hacer
crecer el valor de la relaciéon.

18 APL es un lenguaje de programacién originado en una
notacién matematica que fue desarrollada por Kenneth Iverson
en 1957, cuando fue contratado por IBM lo implement6 en
1962

Y9 Latrazabilidad documental son los procedimientos
preestablecidos que permiten y hacen posible saber quién ha
modificado un documento, cuando se ha realizado la revision,
cuantas modificaciones ha sufrido e identificar el autor. Todo
lo cual es clave para un mayor control de la informacion de
una organizacion. Se trata de conocer el historico, ubicacion y
trayectoria de un producto o de un lote de productos en un
momento dado y a lo largo de la cadena de suministros, a
través de unas herramientas determinadas. En la gestion
documental supone la posibilidad de tener bajo control todas
las modificaciones a las que un documento se pueda ver
sometido, de tal forma que se puede saber, entre otras cosas,
quién fue quien introdujo cambio en el mismo.
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Se integra a través de un sistema de informacion
(ERP) y puede articularse en subsistemas depar-
tamentales, como sistemas de gestion comercial
(CRM), financiera o de recursos humanos.

Deben gestionar distintas fuentes (e-mail, fax, etc.)
y para su correcta gestion debe convertirse en
ficheros informéticos en el archivo documental de
la organizacion.

La empresa también establece sus flujos de trabajo
ya sea interna o externamente: BPM™°, sobre lo que
se requiere una motorizacion y un seguimiento de
trazabilidad. Interaccion con los clientes y prevision
de mejorar la produccién, la productividad y la
calidad.

SGED

SGED es un sistema de gestion electrénica de
documentos. Un sistema de informacion pensado
para la gestién (archivo y recuperacién) que pue-de
usarse tanto en entidades o empresas publicas como
privadas.

Permite medir y evaluar, lograr objetivos,
minimizar coste, acceso total e inmediato y se
traduce en control, eficacia, eficiencia, acceso. Con
lo que queda entendido que la informacién fluye
mas rapidamente. Supone estar actualizados con los
progresos de las nuevas tecnologias.

En cuanto a sus ventajas, reduce considerablemente
tanto el espacio como los costes, se hacen menos
fotocopias, el proceso es mas ecoldgico; se renta-
bilizan procesos y procedimientos, mejorandose la
seguridad de la informacién de la empresa. Se eli-

%0 BPM, Business Process Management, siendo BPM una
decision de transformacién en la organizacion, vista como
mecanismo 0 herramienta para la gestion empresarial que
permitird alinear las diferentes dimensiones (ya sean
organizacion,  procesos, conocimiento y  estrategia),
trasladando a la organizacion de una gestion funcional a una
gestion de procesos de negocio de éxitos.
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minan riesgos de pérdida o dafio de la docu-
mentacion; se mejora la calidad y la rapidez del
servicio; igualmente facilita el seguimiento de la
evaluacion del trabajo; y permite la evaluacion del
volumen de datos con el que se trabaja y el trabajo
realizado. Se incremente la confidencialidad, se
hace mas facil la distribucién de los documentos,
etc.

Los componentes del sistema de gestion vienen a
ser:

.- Gestidn por procesos con reglas de
negocio

.- gestor de workflow

.- flujos de trabajo

.- archivo documental

.- gestion y accesibilidad

.- privacidad documental

.- gestor de mensajeria interna

.- servicios propios de correo electrénico y
fax, agenda, utilidades, conversion de
documentos.

La Norma 1SO 27001es norma de aplicacion
voluntaria.

TECNOLOGIA Y MENTALIDAD

Existen plataformas de almacenamiento de datos en
nube que se pueden alquilar para su uso. Se trata de
una plataforma de modelo de negocio, un software
del que no hay que comprar licencia, ni tiene coste
anual de mantenimiento.

Otra formula son los gestores documentales verti-
cales, como los que utilizan los despachos de abo-
gados, las farmacias y parafarmacia, etc.
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Se da la necesidad de adaptar tecnologia y men-
talidad para conseguir rentabilidad econdmica. Los
costes econdmicos de la gestion documental en una
empresa pueden ser elevados, los costos medio-
ambientales siempre lo son cuando los procesos y
flujos de trabajo tienen como eje central el papel.

También aporta una adecuada gestion del tiempo y
de los recursos humanos, desde un ordenador se
puede, en un momento, resolver lo que tradi-
cionalmente hubiese supuesto bdsqueda, mani-
pulacion, investigacion, servicio de la documen-
tacion.

La gestion documental informatizada y sin papel es
mas una cuestion psicolégica y de mentalidad, que
de retos tecnoldgicos.

¢QUE ES EL BPM?

Business Process Management, BPM, es un
enfoque que consiste en crear un modelo
informatizado de los procesos de empresa 0 negocio
de la organizacion para lograr una vision general
mejorada de los procesos en general y de sus
interacciones, con el objetivo de optimizarlos y
maximizar la automatizacion y la eficacia. Se trata
de mejorar la eficacia a través de la gestion
sistematica de los procesos, modelar, automatizar,
integrar, monitorizar, optimizar de forma continua.
Los procedimientos llevan a un mejor rendimiento
del negocio, por tanto re-presenta la oportunidad de
mejorarlos. Reduce errores y asegura que los
procesos siempre se hagan de la misma forma.

El sistema tiene elementos que permiten la com-
probacion y visualizacion del estado del trabajo.
Incluye auditoria para que el trabajo se efectle de
forma eficiente y después la informacién se puede
utilizar para mejorar los procesos y optimizar
resultados.
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El ciclo vital del BPM incluye el estudio de la
organizacion, el analisis de sus objetivos y su or-
ganizacion, traducir todas sus actividades en
procesos; y el modelado de procesos, que supone la
representacion informatizada en un modelo que
represente lo mejor posible a la realidad. Puede
ponerse como ejemplo el sistema que constituye el
SIGMA, Sistema de informacion geoldgica y
minera de Andalucia con la aplicacion desarrollada
para el Registro Minero de Andalucia.

Se trata fundamentalmente de ser conscientes de los
beneficios que aporta un SGD. No solo se trata de
proteger el medio ambiente evitando en uso
innecesario del papel, sino que es rentable eco-
némicamente.

Hay que saber que este tipo de proyectos son una
inversion y no un gasto, pues el gasto se amortiza
con creces. Trabajar con papel es caro, el gasto de
una empresa en papel es elevado, la digitalizacion y
la creacion de documentos en soporte digital ren-
tabiliza esfuerzos, espacio y papel.

Generalmente en una empresa se pierden docu-
mentos y/o se archivan de forma incorrecta, incluso
ni se archivan sino que se amontonan en ocasiones
siendo esta una practica demasiado frecuente. Se
gana en seguridad y calidad.

Hay que eliminar los miedos a trabajar sin papel o
haciendo un uso lo mas racional posible del mismo.
El documento digital tiene validez juridica v,
ademas, su uso estd siendo impulsado progresi-
vamente por las Administraciones Puablicas. Las
copias digitales de documentos suelen ser admitidas
en los tribunales sin que importe si el documento
original existe 0 no; si existe respaldo en papel o
no.

Las empresas dedicadas a la destruccion certificada
de documentacion, son garantes de la confiden-


http://www.juntadeandalucia.es/innovacioncienciayempresa/sigma/paginas/registroAdministrativo/rma/rma.jsp
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cialidad que deben tener los documentos y su
tramite.

Pero hay que trabajar sobre unas bases prees-
tablecidas antes de abordar el proyecto, teniendo en
cuenta la informacién sobre la que trabajara el
sistema, el volumen documental, la velocidad a la
que debe trabajar el sistema, donde se guardara la
documentacion escaneada, etc.; digitalizar no es
solo escanear y debe tenerse en cuenta que
digitalizar no es sélo escanear.

DIGITALIZAR NO ES SOLO ESCANEAR

No todos los escaner son iguales, no es igual tener
una méaquina que trabaje con 8 paginas por minuto
con un volumen documental para trabajar diaria-
mente de 500 documentos, que una maquina que
trabaje con 120 péginas por minuto y hasta 100.000
documentos como carga de trabajo diaria.

El sistema debe ser capaz de albergar la cantidad de
documentos a digitalizar y de responder a la
velocidad en la que se necesita hacer la digita-
lizacion. La digitalizacién o captura distribuida es
una Optima solucion.

La captura distribuida es, por ejemplo, cuando cada
sede escanea su propio material y, al final, toda la
documentacién se localiza en un Gnico repositorio o
repositorios compartidos. Ademas de evitarnos
costes, la captura distribuida nos permite superar las
barreras geogréficas para la consulta de cualquier
documento, donde quiera que haya sido
digitalizado. Recordemos el sistema PARES del
ministerio de Cultura, cada archivo ha realizado en
su sede la digitalizacion pero las imagenes aparecen
como si tuvieran una misma localizacion.
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SOBRE EL HARDWARE Y EL SOFTWARE

Son factores a tener en cuenta en cuanto a hardware
y software la velocidad de escaneres, la calidad de
los documentos originales, el sistema de alma-
cenamiento a utilizar, la captura centralizada o
Captura distribuida. Es importante elegir adecua-
damente la solucion de captura para nuestro
proyecto. Segun la clase de documentos que
manejemos, debemos escoger un software de
captura que nos permita extraer la informacion que
necesitamos. EIl software de captura aplica la
tecnologia a las imagenes digitales (JPG, TIFF,
PDF, etc.) que ha obtenido el escaner posibilitando
la extraccion de informacion de las propias
imagenes, por ejemplo, conocer el ndmero de
factura y el nombre del cliente de una factura
digitalizada o el contenido de una Real Provision.

Entre las tecnologias més destacadas aplicadas por
estos productos de software estan:

-El OCR, que convierte en texto los caracteres que
identifica dentro de la imagen (caracteres impresos
originalmente por un ordenador);

-el ICR, que reconoce letra escrita por personas en
documentos; y

.-el OMR, que nos permite identificar, por ejemplo
en una encuesta, qué casilla fue marcada, posibi-
litando el reconocimiento de marcas en el texto.

Una de las nuevas caracteristicas de las soluciones
de captura en el mercado es el reconocimiento y la
clasificacion de documentos. El sistema sabe qué
estd manejando sin que nadie se lo diga, reco-
nociendo, por ejemplo, una factura o una Real
Provision u otro documento. Para el reconocimiento
de un documento determinado, el software de
captura emplea diversos métodos como son el reco-
nocimiento de patrones, los documentos plantilla
que son los que reconoce la estructura que se
supone debe tener un documento determinado;
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semantica, redes neuronales, etc. Con todo lo cual
se ahorran costes porque, por ejemplo, cuando un
escaner debe procesar unas 120 paginas/minuto, no
es posible que ninguna persona sea capaz, en ese
tiempo, de ver a qué tipologia documental corres-
ponden todos los documentos. Teniendo esto en
cuenta vemos como realmente estamos ante una
“Revolucion Industrial”, tal que en el siglo XIX
ocurrio con el maquinismo, pero ahora, en el siglo
XXI, la revolucion de las maquinas ha llegado a los
archivos. Las maquinas sustituyen el trabajo que
cientos de personas harian por lo que se impone un
replanteamiento de la cuestion.

La carga de trabajo pasa ahora de la figura del
archivero a la figura del informético, colaborador
necesario e imprescindible del archivero, por lo que
es necesaria una colaboracion entre ambos que
marcaria a la informatica como una ciencia mas
auxiliar de la historia, de la archivistica y de la
gestion documental.

Pero realmente la maquina nunca sustituye al
hombre, puede hacer que el nimero de contratos se
reduzca, pero la presencia del archivero siempre
sera necesaria pues es quien conoce la tipologia
documental, a quien corresponde hacer la
clasificacion de la documentacion en orden a la
reconstruccion de la institucion funcionando, quien
establece como debe ser el cuadro de clasificacion,
qué documentos componen las distintas secciones,
series, subseries, etc.

Ante el proceso de captura se debe tener presente:
* Los documentos a digitalizar
» Si son estructurados 0 no

» Si contienen letra manuscrita u otros
elementos que deban ser reconocidos

» Sj es necesario el escaneo individual
o grupal
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» Tener claro la parte del proceso de
digitalizacion que se puede
automatizar con seguridad

* Cuales deben ser los RRHH

» Tener presente que las maquinas
sirven al hombre y no al revés

INTEGRACION HOMBRE & MAQUINA

Los RRHH deben integrarse en el proceso de
digitalizacion. Es necesaria la colaboraciéon y la
participacion; el sistema debe ser de facil uso para
todos y tener en cuenta que la potencia del sistema
esta en relacion inversamente proporcional con la
fuerza humana de trabajo.

En las labores de escaneo debe ocuparse un equipo,
este trabajo es monotono y puede llevar al personal
fatigado a errores. Es preciso la distribucion de
cargas en las tareas monotonas del proceso de
digitalizacion. A Prevencién de Riesgos Laborales
es una asignatura pendiente en el mundo de la
archivistica y gestion documental y su aplicacién
tiene considerables ventajas, ademas de que con
ello se cumple con la legislacién al respecto.

En resumen, la Gestion documental es un proceso
archivistico sistematico y encaminado a la eficiente
organizacion de la documentacion producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su pro-
duccidn, tramite, utilizacién y conservacion. La
asignacion de recursos econémicos, humanos y
fisicos para el desarrollo arménico de las distintas
fases archivisticas con los éptimos criterios opera-
tivos significa preservacion del patrimonio docu-
mental de la entidad; y permite lograr el control y
seguimiento del proceso archivistico al completo
de la Institucion en sus distintos niveles (pro-
duccidn o recepcion, tramite, distribucion, consulta,
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retencion, almacenamiento, recuperacion, preser-
vacion e instalacion final, alcanzando el concepto
de archivo total.

La gestion documental estda comprometida en una
vision exacta y completa de las politicas, funciones,
programas Yy servicios de una entidad, que se refleja
en un sistema de archivos institucional, 6ptima y
plenamente organizado y definido que garantice el
flujo y la disposicion de la informacion en forma
agil y oportuna.

LA GESTION DOCUMENTAL A PIE DE
DESPACHO

La cantidad de informacién que entra y se genera
cada dia en una asesoria, en un despacho de
abogados, en una notaria, es excesiva. Por una parte
esta la documentacion de procedencia externa como
las cartas o correspondencia de entrada, las revistas
juridicas, suscripciones, bases de datos, libros,
BOE, boletines provinciales y autonémicos, e-
mails, newsletters electronicas, sentencias, etc.

Por otra parte estd la documentacion que se origina
internamente, la generada en el propio despacho
como los dictdmenes, boletines informativos, cartas,
articulos, etc. Pero... ;Donde se guarda la
documentacién?, ;como?, ¢hasta cuadndo?, ¢quién
debe encargarse de ello? ¢todos conocen el proceso
de gestion documental o los procedimientos que
originan la documentacion en la institucién?.

La respuesta a todas estas preguntas debe respon-
derlas el mismo sistema de gestién documental que
se haya implantado en cada entidad, en cada uno de
los despachos, y que en cada uno de ellos tiene una
importancia estratégica y creciente, pues actual-
mente las grandes firmas destacan precisamente por
la capacidad de tener la informacion que necesitan
en el momento oportuno; pero esto implica una
seleccion previa y una custodia optima tras haber
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organizado previa y éptimamente la documentacién
de la entidad.

La documentacion que se ha guardado oportu-
namente, posteriormente se podrad recuperar en el
momento preciso. Igualmente se debe saber qué
documentacion se debe conservar y cual expurgar y
en qué momento debe hacerse. La metodologia es la
clave de éxito.

La esencia de la gestion del conocimiento, como de
la gestion documental, esta en hacer que toda la in-
formacion que entra y se genera en un despacho sea
de todos y para todos los trabajadores que estén
trabajando con ella; que puedan todos, en cualquier
momento y para resolver cualquier tema, hacer uso
de la misma en la medida en que sea necesario.

Se trata de rentabilizar movimientos, trabajo, po-
niendo en valor y protegiendo unos datos que, de no
ser asi, muy seguramente se perderian. No
solamente hay que pensar en los trabajadores
presentes, también se han de tener en cuenta los
miembros de la entidad o firma, los empleados y
colaboradores que la entidad tenga en el futuro;
incluso han de tenerse presentes los propios
clientes.

Aspecto clave de la gestion documental en una
entidad es la implementacion de un proyecto de
gestion documental que asegure el cumplimiento de
algunos objetivos. Debe evitar o controlar la
creacion o recepcion de documentos innecesarios y
facilitar un acceso efectivo a los documentos. Ha de
garantizar un almacenamiento  eficiente 'y
econdmico de los documentos y optimizar el uso de
la informacion contenida en los documentos.

FUENTES DE INFORMACION

Se constituyen como fuentes de Informacion
externas, donde se incluye documentacién juridica
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(boletines oficiales, repertorio de normativa legal y
jurisprudencia); manuales de trabajo (confeccion de
balances contables, declaracion de impuestos, con-
tratacion laboral); revistas especializadas y bole-
tines de colegios profesionales; estudios e informes
(por ejemplo, elaborados por otros profesionales y
des-pachos para uso interno); manuales y guias de
usuario de los equipos y programas informaticos
instalados en el despacho; catalogos, folletos y
material publicitario; periodicos sectoriales; webs
de nuestro interés.

Con la venta de bases de datos de jurisprudencia,
doctrina y normativa, su gestion se ha simplificado
algo. De todas formas, los despachos de abogados,
las notarias, todavia tienen ante si un reto
importante, pues en muchos casos no saben utilizar
de forma fluida estas herramientas informaticas, por
lo que no se aprovechan correcta-mente.

Fuentes internas son las integradas por los expe-
dientes de clientes y todos los documentos de la
practica cotidiana y administrativa, como corres-
pondencia, facturas, comprobantes de caja,
extractos bancarios, registros contables, néminas,
cotizaciones a la Seguridad Social, dietas, listado de
clientes, etc.; sobre todo, dictdmenes, demandas,
etc.; y la informacion corporativa, que es la que la
firma transmite al exterior con su imagen, campanas
publicitarias, acciones de marketing, circulares
enviadas a clientes, revistas informativas, etc.

También podemos clasificar las fuentes en fuentes
documentales, de conocimiento y relacionales. Son
fuentes documentales las que se caracterizan por
estar en un soporte material permanente (papel, CD-
Rom, pagina web, etc.). Por tanto, dentro de ellas se
puede distinguir claramente entre el soporte papel y
el digital o electronico. Fuentes de conocimiento
son ideas que maneja una persona o la firma como
resultado de su experiencia. Se refieren, por
ejemplo, al “saber hacer” (know-how) del abogado,
adquirido por la practica, o por la formacién
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recibida. Como vemos, en un despacho son muy
importantes, pues en muchos casos marcan la
diferencia entre una firma y otra. Fuentes
relacionales seran por ejemplo, las indicaciones de
colegas, conferencias, conversaciones con expertos,
reuniones con clientes, etc.

Tanto las fuentes del conocimiento como las rela-
cionales son las mas faciles de perder, y constituyen
la gestion del conocimiento. Uno de los grandes
retos de las asesorias es llegar a plasmarlas por
escrito, convirtiéndolas en documentales. Ya sea
elaborando un manual que refleje la experiencia del
profesional sobre un determinado tema; escribiendo
las normas y procedimientos de trabajo empleados;
0 potenciando que los asesores dejen constancia es-
crita de todo lo que se ha dicho en una reunién de
trabajo o de la conversacion telefonica que se ha
mantenido con el cliente, en la que se han dicho
cosas interesantes.

LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS

Las normas y procedimientos internos sirven para
unificar los criterios de gestion documental del
despacho, en toda su dimension. Estas normas son
las que marcan los criterios Gnicos y mas o menos
basicos que todos los miembros del equipo humano
de la firma tienen que aplicar en su desempefio
profesional. Pueden plasmarse tanto en soporte
informéatico como en papel, y el trabajo de su
elaboracion puede delegarse en un especialista
externo, o bien asumirse internamente.

EL RESPONSABLE

El profesional que trabaja con la documentacion, ya
sea historica, contemporanea o de gestion es el
archivero, modernamente han surgido nuevos con-
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El dia a dia del archivero es unconstante reto de ahi la atraccién
que esta profesion ofrece. Sacramental atribuido a Nivardus de
Milan Ottonian, Fleury, France, ¢ 1000 - 1025
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sobre todo en soporte electronico, como
documentalistas.

La archivistica no solo se encarga del
estudio y tratamiento de los archivos
historicos, intermedios o de gestion en
soporte papel, sino que también se aplica a
los novisimos soportes y a los procesos
electronicos por mas nombres nuevos que
vayan apareciendo a través del discurso
del tiempo.

Ni el archivero ni el documentalista son
administrativos, a cada profesional debe
reconocérselo en su quehacer y en su
preparacion, cada uno esta facultado para
algo distinto y determinado.

APORTACION DE LA
INFRAESTRUCTURA 'Y EL
SOFTWARE DE GESTION

DOCUMENTAL

Los avances que se han producido en este
campo no han venido a introducir la
gestion documental en los despachos, sino
que mas bien han multiplicado sus posi-
bilidades. Hoy dia se dispone de pro-
gramas que permiten procesar, almacenar
y reproducir la informacion rapidisima y
dptimamente, todo lo cual hace la docu-
mentacion mas accesible. La informa-
tizacion no pretende conseguir el uso de
menor numero de papeles sino acceder
mas Optimamente a la documentacion y a
la informacion en ella contenida.

_ _ _ Las bases de datos son herramientas fundamentales
ce_ptos y nue_vas tltulfmones que también .deno- para la gestion de archivos y la documentacion en
minan al archivero aplicado a la documentacion de  gj10s contenida. En funcién de la documentacion

gestion y a los procesos documentales trabajando  existente y el tratamiento que ésta requiera, puede
reque-rirse una u otra base de datos. Se puede dis-
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tinguir entre bases de datos relacionales (PARES),
bases de datos documentales como ARCHIDOC;
programas de gestion de expedientes (Alfresco) y
programas de gestion de archivos (Alfresco,
@rchiva). A todo lo cual hay que sumar la labor
que hacen las intranets, que constituyen una
herramienta de informacidn y comunicacién dentro
del despacho o dentro de la institucion de valor
inestimable, y que cada vez estdn dando mas
beneficio a la gestion documental, a la gestion de
procesos y a la productividad de los profesionales.

Cuando se afronta el reto de organizar el sistema de
archivo de una entidad, asesoria, despacho de
abogados, notaria, etc., hay que recopilar toda la
informacion posible sobre el mismo; hacer una
especie de auditoria para clarificar como estd la
situacion en la actualidad; y, hay que tener en
cuenta coémo estd organizado el despacho, la
institucion, la notaria....; cuales son sus areas de
negocio o sus especialidades; qué tipos de servicios
0 asesoramiento ofrece (administrativo, juridico...);
qué tipos de documentos se tramitan; quién tramita
cada tipo de documento; qué pasos se siguen para
tramitarlos; cual es su cantidad y donde se en-
cuentran; qué necesidades de informacion deben
satisfacer.

Una vez recopilada esta informacion, y con los
datos y conclusiones obtenidos, se puede empezar a
disefiar el sistema de gestion documental. Este
proceso implica, por una parte, el conocimiento de
los procedimientos administrativos y de las
funciones desarrolladas por la entidad (asesoria,
notaria...) y, por otra, los tipos documentales que
reflejan dichas funciones.

La identificacion y valoracion de los documentos
constituyen pasos ineludibles si se quiere proceder
de forma coherente a la subsiguiente clasificacion,
ordenacion, descripcion y recuperacion de los docu-
mentos. Y una vez que se ha clasificado, puede ya
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implantarse un sistema de gestion documental que
151

se adapte a las necesidades de la firma™".
En la implantacion del sistema se pueden distinguir
claramente tres fases:

a) La elaboracion de los instrumentos basicos
para la gestion documental

» La identificacion y valoracion de los tipos
documentales. Es decir, cuando entra un
documento en el despacho, hay que
determinar su posible valor (administrativo,
fiscal, legal, etc.), lo que permite determinar
su valor futuro (que incluye su eliminacion,
siguiendo un calendario de conservacion).
Asi, por ejemplo, el documento puede tener
valor administrativo, legal, fiscal, testi-
monial e informativo.

» La clasificacion y ordenacion de los docu-
mentos, que va a permitir distribuirlos
conceptualmente en diversas clases y
confeccionar un esquema de tipos
documentales o cuadro de clasificacion, que
va a ser el eje sobre el que se articula la
posterior ordenacién e instalacion de los
documentos en el archivo.

» La descripcion de los documentos. Con-
siste en sistematizar las diversas categorias
administrativas que componen la documen-
tacion de una asesoria.

Conceptos siempre presentes en la gestion
documental de una entidad:

» El ciclo de vida de cada documento. Es
decir, desde que se crea o entra, el tiempo

151 E| Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos recoge
tres actividades como las primeras actuaciones de gestion
documental archivistica y son la identificacion, la valoracion y
la seleccion.
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que se mantiene o utiliza, y hasta su expurgo
(eliminacién). En relacion a este punto, se
distinguira entre:

» El archivo de gestion de oficina (cuando se
crea o entra el documento, y cuando se
utiliza mas).

* EIl archivo intermedio (cuando se hacen
consultas esporadicas).

« ElI archivo histérico (el valor del
documento es testimonial, aunque sea inutil
desde el punto de vista administrativo o
juridico). Hay que decir que en las asesorias
lo mas habitual es que el archivo intermedio
y el histérico formen uno Unico.

* Ladivisién de los distintos subsistemas de
gestion documental. Por ejemplo, en una
asesoria una posible division podria ser:
Planificacion y toma de decisiones.
Representacion y relaciones externas.
Gestion econdmica-financiera.

Gestion comercial.

Gestion de recursos humanos.
Gestion administrativa.

Gestion del archivo.

Gestion de la informacion documental
(documentacion externa).

b) La definicion de los procedimientos de gestion
que comporta la implantacion de estos
instrumentos basicos de gestion documental
anteriormente enumerados:

Se parte de la gestion actual y se estudian las
distintas posibilidades que hay antes de decidirse
por la que se estime mas conveniente.

Estos procedimientos se plasmaran en normas y
procedimientos de uso de la documentacion.

c) La puesta en funcionamiento del nuevo
sistema de gestion documental. Implica:
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Establecer un orden de prioridades en la implan-
tacion de los nuevos métodos, dar a conocer las
normas y procedimientos de uso y el modo en que
deben ser aplicados; y elaborar, si es necesario, un
plan de formacidn sobre organizacion de archivos y
disefio de bases de datos para el personal admi-
nistrativo y los profesionales que trabajen asi-
duamente con documentacion. En todo caso, la
puesta en funcionamiento siempre pasa por una
concienciacion por parte de todos de las ventajas de
la gestion documental.

Letra inicial B ilustrada en manuscrito medieval
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NORMATIVA DE GESTION DOCUMENTAL

Los proyectos de Digitalizacion, Gestion
Documental, Archivistica y Consultoria que
abordamos en Epsilon Gestién Documental estan
fundamentados en las siguiente normativa:

Estandares Internacionales

o UNE-ISO 30300. Sistemas de gestion para
los documentos. Fundamentos y
vocabulario.

o UNE-ISO 30301. Sistemas de gestion para
los documentos. Requisitos.

o UNE-ISO 30302. Sistemas de gestion para
los documentos. Guia para la
implementacion.

o UNE-ISO 30303. Sistemas de gestion para
los documentos. Requisitos para los
organismos que realizan la auditoria y la
certificacion.

o UNE-ISO 30304. Sistemas de gestion para
los documentos. Guia de evaluacion.

o UNE-ISO 15489-1. Gestion de documentos.
Generalidades.

o UNE-ISO 15489-2. Gestion de documentos.
Directrices.

e UNE-ISO 23081-1. Metadatos para la
gestion de documentos. Principios.

UNE-1SO 23081-2. Metadatos para la
gestion de documentos. Elementos de
implementacién y conceptuales.

UNE-1SO 23081-3. Metadatos para la
gestion de documentos. Método de
autoevaluacion.

UNE-ISO/TR 26122. Andlisis de los
procesos de trabajo para la gestion de
documentos.

UNE-ISO/TR 13028. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de
documentos.

UNE-1SO 13008. Proceso de migracion y
conversion de documentos.

UNE-1SO 16175-1. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos
electrénicos de oficinas. Generalidades y
declaracion de principios.

UNE-1SO 16175-2. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos
electrénicos de oficinas. Directrices y
requisitos funcionales para sistemas que
gestionan documentos electrénicos.
UNE-1SO 16175-3. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos
electronicos de oficinas. Directrices y
requisitos funcionales para documentos en
los sistemas de la organizacion.

UNE-ISO 14641-1. Archivo electrénico.
Parte 1: Especificaciones para el disefio y
funcionamiento de un sistema de
informacion para la preservacion de
informacion digital.

UNE-ISO/TR 18128. Apreciacion del riesgo
en procesos Yy sistemas de gestion
documental.

UNE-1SO 13008. Proceso de migracion y
conversion de documentos electronicos.
UNE-ISO/TR 17068. Repositorio de tercero
de confianza para documentos electronicos.
UNE-1SO 22310. Directrices para los
redactores de normas para el establecimiento
de los requisitos de la gestion de
documentos en las normas.

UNE-ISO/TR 26122. Analisis de los
procesos de trabajo para la gestion de
documentos.



Tabularium Edit| Numero 3

Letra inicial L miniada en manuscrito celta
medieval

UNE-ISO 19005-1. Gestién de documentos.

Formato de fichero de documento
electronico para la conservacion a largo
plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).
UNE-ISO/TR 18492. Conservacion a largo
plazo de la informacién basada en
documentos.

UNE-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la
informacidn. Técnicas de seguridad.
Sistemas de Gestion de la Seguridad de la
Informacion (SGSI). Requisitos.

UNE-EN 82045-1. Gestion de documentos.
Parte 1: Principios y métodos.
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UNE-EN-ISO 9001. Sistemas de Gestion de
Calidad. Requisitos.

UNE-EN-ISO 14001. Sistemas de gestion
ambiental. Requisitos con orientacion para
Su uso.

Legislacion espafiola

Ley de Patrimonio Historico Espafiol.

Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, de
desarrollo parcial de la Ley 16/1985, de 25
de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol
Esquema Nacional de Interoperabilidad en
el &ambito de la Administracion Electrénica
(incluimos las correspondientes Normas
Técnicas de Interoperabilidad)

Esquema Nacional de Seguridad en el
ambito de la Administracion Electrénica
Ley Organica de Proteccion de Datos y su
Reglamento de desarrollo

Ley del Sistema de Archivos de la
Administracion General del Estado y de sus
Organismos Publicos y su régimen de
acceso

Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre,
por el que se regula la conservacion del
patrimonio documental con valor historico,
el control de la eliminacion de otros
documentos de la Administracion General
del Estado y sus organismos publicos y la
conservacion de documentos
administrativos en soporte distinto al
original.

Real Decreto 1401/2007, de 29 de octubre,
por el que se regula la composicion,
funcionamiento y competencias de la
Comision Superior Calificadora de
Documentos Administrativos.

Real Decreto 937/2003, de 18 de julio, de
modernizacion de los archivos judiciales.
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Regimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios
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Publicos y Real Decreto 1671/2009, de 6 de
noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio,

de acceso electronico de los ciudadanos a Si quieres colaborar escribiendo
los servicios publicos.
e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del en
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. TABULARIUM Edit

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

e Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre
reutilizacion de la informacion del sector
publico, la Ley 18/2015, de 9 de julio, por la
que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre, sobre reutilizacion de la
informacidn del sector pablico y el Real
Decreto 1495/2011, de 24 de octubre, por el
que se desarrolla la Ley 37/2007, de 16 de

noviembre, sobre reutilizacion de la Las normas de colaboracion para
informacidn del sector pablico, para el los autores pueden consultarse en
ambito del sector publico estatal.

o Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de la web

transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

o Real Decreto 919/2014, de 31 de octubre,
por el que se aprueba el Estatuto del
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.

TABULARIUM.

TABULARIUM.
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