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. INTRODUCCION

La organizacién de los archivos es una de las tareas
administrativas que mas suele incomodar a los funcionarios en una
organizacién, por multiples razones, asi que rara vez encuentran el
tiempo para poner orden en el desorden. Se cae, entonces, en un

circulo vicioso que se repite en toda la organizacion.

Acumulacién de documentos, busquedas dificultosas que
provocan mayor desorden en lo acumulado, pérdida de informacion,
intento de control mediante la reproduccién de los documentos, mas

papel, mas acumulacion y vuelta a empezar.

A veces este circulo se rompe de dos maneras, radicalmente
eliminando los documentos mas antiguos o cuando han dejado de
servir como documento de prueba a efectos legales o fiscales o de
una manera mas sutl pero no por ello menos peligrosa los
documentos se abandonan en los sitios mas insospechados de los
edificios, de donde a largo plazo terminaran desapareciendo. Se
pierden asi documentos vitales para conocer el pasado de las

organizaciones.

De este triste y absurdo destino sélo se salvan cuando existe un
Archivo Documental, atendido por personal cualificado, io que por

desgracia no ocurre siempre.



Los documentos como algo molesto, incémodo y polvoriento son
una imagen fuertemente unida a la burocracia, en su aspecto mas
ineficaz y negativo. Todos tenemos en nuestra mente imagenes de
oficinas siniestras en las que las mesas, estanterias y el propio suelo

estan llenos de miles de papeles.

Por el contrario la idea de una oficina eficaz y accesible a la
resolucién de los problemas va unida tanto a un mobiliario y material

de archivo cdmodo y atractivo como a la ausencia de papeles.

Organizar un archivo en nuestros dias no tendria por qué ser una
tarea dificil. Tenemos a nuestro alcance nuevos sistemas para archivo
y recuperacion de los documentos y de la informacién que, en teoria,
nos facilitan enormemente este proceso. Pero si observamos en las
organizaciones vemos que a problemas nuevos se dan soluciones
antiguas y que, incluso las herramientas modernas son utilizadas

siguiendo normas desfasadas.

Como novedades en el trabajo administrativo y en relacién con
los documentos que han aparecido en los ultimos 30 afios podemos

enumerar las siguientes:

e Proliferacion de sistemas de reprografia, que permiten Ila

multiplicacién de documentos.

¢ Implantacién de computadoras y su correspondiente software, que

agilizan el trabajo, facilitan el acceso rapido a i{a informacién, y al



menos en teoria, sustituyen el soporte en papel por archivos

digitales que ocupan menos espacio.

» Mejora notable en los sistemas de archivo en cuanto a mobiliario y

material empleado.

Pero estas novedades han entrado en confiicto al producirse
simultdneamente en las organizaciones, y no ir acompafiadas de unos
criterios claros de racionalizacion y control de los archivos

documentales.

Si estudiamos uno a uno observamos que:

o Las fotocopias crean una falsa apariencia de control de la
informacién, contribuyen a aumentar el tamafioc de nuestros
archivos documentales y su efectividad queda invalidada por la
ausencia de un criterio de archive, que permita la eliminacién de los
documentos duplicados cuando ya han cumplido su labor

meramente informativa.

e La utilizaciébn de sistemas computarizados da lugar a una
multiplicacion de los documentos ya que el mismo texto se
conserva en soporte de papel y en soporte digital. La enorme
ventaja que supone la utilizacién del computador, en cuanto a
rapidez de acceso a la informacién y ahorro de espacio, no suele

aprovecharse en las organizaciones. Por ejemplo, es dificil



encontrar una oficina en donde la documentacién de apoyo

informativo esté digitalizada.

+ La multiplicacion de oficinas y la existencia de procedimientos no
formalizados 0 nuevos expedientes sin tradicion administrativa
provocan la eliminacion del expediente, convirtiendo la realizacién
del trdmite en una disparidad de documentos que rara vez
permitirAn reconstruir las actuaciones. Al mismo tiempo la
multiplicacion de oficinas no ha ido acompanada en muchas
ocasiones de la creacidn de Archivos Centrales tal y como hubiera
sido necesario. Al mismo tiempo la falta de centralizacién de la

informacién obliga a [a multiplicacién de archivos en fotocopias.

e 3i bien es cierto que ha mejorado notablemente el mobiliario y
material que se emplea para el trabajo administrativo, se observa
que, por una mala utilizacién, muchas veces se convierte en otra

fuente de probiema.

Unos archivos organizados indican una preocupacion por el
trabajo bien hecho, por servir a los interesados y por conseguir la

eficacia y la eficiencia.

Este Manual pretende ser una ayuda eficaz para todos los
funcionarios de la organizacién, que tengan que organizar documentos

en las oficinas y que no tenga conocimientos de archivistica.



II. Objetivo

Estandarizar los procesos técnicos archivisticos y la regulacion
de la Organizacion de los documentos de archivos en la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS).

Ill. Finalidad

o Garantizar la integridad y preservacién de los documentos de
archivos.

¢ Promover la ordenacion de los documentos de archivos en la etapa
de gestion.

e Permitir la transferencia, eliminacién o conservacion ordenada de

los documentos, por series documentales.

IV. Alcance

El presente Manual de Organizacién del Archivo es de aplicacion
para todas las unidades organicas, desconcentradas y proyectos
especiales de la Organizacién Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).

El Manuali proporciona elementos basicos para la organizacién y
funciones de areas de archivos en oficinas, asi como conceptos y
practicas destinadas a identificar los documentos de archivo;

registrarlos, describirlos y clasificarlos; también proporciona los



elementos para la elaboraciéon de una guia simple de series y del
inventario de uso multiple, el cuadro de clasificaciéon especifico de la
Unidad Administrativa para identificar las secciones, series
documentales, en su caso subseries y expedientes, al igual que al

area responsable de la conservaciéon de los mismos.

El Manual aplica a los archivos, documentos y material
documental que mas adelante se descnbe, sin importar el formato o
medio en el que se encuentre y que se localiza en las Unidades

Administrativas.

El Manual establece las vigencias documentales para archivos,
asi como los tiempos maximos de conservacion de otros materiales

documentales.

V. Politicas Generales

e [a Secretaria Ejecutiva, es la responsable de instrumentar las
acciones destinadas a coordinar, promover, asesorar a los

diferentes organos de la OLACEFS de este Manual.

o« El funcionario autorizado de los servicios de archivo de la
Secretaria Ejecutiva sera el encargado de coordinar y vigilar el
cumplimiento de las acciones que se deriven de la instrumentacién

del manual.



e La Secretaria Ejecutiva debera contar con un inventario que
describa los expedientes, series, secciones de los archivos que

tiene en resguardo.

e |a Secretaria Ejecutiva determinara y registrara el area donde se
localizara el archivo o archivos, hombre y datos de los encargados

de los mismos, asi como el nombre.

e |os archivos deberan estar identificados y preservados y no se

mezclaran con otros materiales documentales.

e El materiai documental que no forma parte del archivo sera
responsabilidad de quien lo genera y lo conserva, por lo que
cuando requiera disponer del mismo, solicitara al responsable de

los servicios de archivo proceder, conforme lo sefiala este Manual.

e En el caso de otro matenal documental la Secretaria Ejecutiva,
llevara procesos de valoracidn y seleccidon que permita recuperar
aquel que sirva de evidencia legal, histérica o informativa de
acciones de la Organizacidn y que no se encuentran registradas

como archivo, pero que pueden formar parte de otros acervos.

VIi. Base Legal

1. Carta Constitutiva de la Organizacién Latinoamericana y del Caribe
de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).



a. Seccién Tercera, Capitulo |. De los Organos y sus
Atribuciones.
i. Articulo 14° Son érganos de la OLACEFS:
V. La Secretaria Ejecutiva
b. Capitulo V. De la Secretaria Ejecutiva
I. Articulo 32° Son atribuciones y obligaciones del
Secretario Ejecutivo las siguientes:
Il. Ejecutar las tareas técnicas y administrativas
inherentes al  funcionamiento de |Ia

organizacion.

2. Reglamento de la Carta Constitutiva de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (OLACEFS).

a. Seccidn Segunda, Capitulo V. De la Secretaria Ejecutiva.

i. Articulo 45° Son atribuciones y obligaciones del
Secretario Ejecutivo

Il. Ejecutar las tareas técnicas y administrativas

inherentes al  funcionamiento de |Ia
organizacion.

XXIl.  Cumplir con las tareas que le encomiende la
Asamblea General y el Consejo Directivo, asi
como, las demas que se deriven de esta Carta
Constitutiva y los reglamentos.

b. Seccién Sexta, De los Servicios de la Organizacion.



l. Articulo 89° Para proporcionar los servicios previstos
en esta seccion del Reglamento, la Secretaria
Ejecutiva mantiene informacién actualizada de cada

miembro en lo que respecta a estos servicios.

VIl. Términos y Definiciones

Acceso:

1. Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio
Documental de acuerdo con normas vigentes.

2. En el procesamiento de datos, se refiere al método utilizado de una
memoria para la entrada y salida de datos, en un orden
independiente de su posicién en el soporte.

3. Derecho, oportunidad, instrumentos de acceso, uso o recuperacion
de la informacion.

Activo fijo:

Las propiedades, bienes materiales o derechos que en el curso
normal de los negocios no estan destinados a la venta, sino que
representan la inversidn de capital o patrimonio de una dependencia o
entidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella, de modo
permanente o semipermanente, en la produccién o en la fabricacion
de articulos para la venta o prestacion de servicios de la propia

entidad a su clientela o al publico en general.



Administracién de documentos:

Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacién, conservacion, uso, seleccion y
disposicion final de los documentos de archivo con el propédsito de
lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos a lo largo de su

ciclo de vida.

Archivistica:
Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los

archivos y la administracién de documentos.

Archivo:

1. Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son
producidos y/o recibidos en el gjercicio de, atribuciones, funciones o
actividades por personas fisicas o morales, publicas o privadas.

2. Institucion donde se retunen, conservan, ordenan y difunden los
conjuntos organicos de documentos para la gestidon administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

3. Local donde se conservan y consultan archivos.

Archivo de concentracion:

Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el
manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de las
oficinas los archivos de tramite y los conserva de manera precautoria

hasta que cumplen su vigencia.
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Archivo de tramite:

Unidad archivistica responsable de procesos y técnicas
destinadas a los archivos que se encuentran en etapa activa en las
oficinas donde los archivos son de uso constante. Conserva archivos
en forma temporal, posteriormente los transfiere a un archivo de

concentracian.

Archivo electrénico:
Cualquier informacion registrada de tal forma que solo puede ser
procesada por la computadora y que tiene calidad de documento de

archivo (ver documento electrénico de archivo).

Archivo histérico:

Unidad archivistica responsable de la conservacion y divulgacion
de archivos con valor permanente que previamente han sido valorados
y transferidos por el archivo de concentracién. También puede recibir

donaciones, depédsitos o adquirir por compra archivos.

Asunto:

1. Contenido especifico de cada una de las unidades documentales
(documento de archivo, expediente) de una serie que permite la
individualizacion dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas

al que estan integrados.

2. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de
que se trata un expediente o documento de archivo y que se

genera en consecuencia de una accidon administrativa.

11



Baja documentai:
Eliminacion de aquellos archivos cuyos valores administrativos,

legales o contables hayan prescrito y que no contengan valor histérico.

Bienes muebles:

Conjunto de activo fijo de la organizacion.

Caratula:
Frente del expediente donde se estableceran los elementos

minimos para describir su contenido.

Carpeta:
Contenedor formado por dos tapas de papel de material flexible

que sirve para integrar documentos de archivo. Se le conoce como
“folder”.

Catalogo de disposicion documental:
Registro general y sistematico que establece los periodos
durante los cuales un documento de archivo se mantiene con sus

valores primarios.

Ciclo vital de archivos electronicos:
Etapas por las que cursan los archivos en medios electrénicos:
disefio del sistema que conservara los archivos, creacion vy

mantenimiento del sistema que incluye preservacion y uso.

12



Ciclo vital de los documentos:
Etapas en las que se divide al documento de archivo conforme a

su uso, valor y ubicacion:

1. Etapa activa: uso constante por el area generadora, valores
primarios, archivo de tramite.

2. Etapa semiactiva: uso esporadico por el area generadora, con
valores primarios, archivo de concentracion.

3. Etapa histérica: valores permanentes, uso publico, archivo histérico.

Clasificacion:
Proceso de identificar y organizar archivos en categorias de
acuerdo con esquemas previamente establecidos, métodos y reglas

determinados en un sistema de clasificacion.

Clasificacion Decimail:
Es la serie de niumeros y sighos de combinacion que expresan el

asunto que trata un documento ¢ expediente, siendo de dos tipos:

1. Simple: Consta de tres partes
e La Caracteristica: Es el nUmero que indica la Gerencia que
archiva el documento.
o El Asunto: Se refiere a la Subgerencia que pertenece el asunto

e Numero de localizacién: El departamento que le corresponde

2. Compuesta: Toma como base las partes de la clasificacion simple,

pero se agregan en la segunda parte las tablas auxiliares del

13



Cuadro de Clasificacion, las cuales son un conjunto de niameros
cuya finalidad es el de precisar el asunto que trata el documento o
expediente.

Conservacion de archivos:
Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de los

documentos de archivo.

Conservacioén precautoria:

Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los
documentos en el archivo de concentracion antes de proceder a la
seleccién y valoracién histérica para su conservacién permanente o

baja definitiva.

Consulta:

1. Revisién de los documentos de archivo por parte de los usuarios
conforme a normas politicas establecidas para ello.

2. Funcion basica del archivo que consiste en poner los documentos
que conserva a disposicion de sus usuarios, dentro de las normas
establecidas.

3. Acceso a archivos a fin de conocer su contenido.

Copia:

Reproduccion simultanea o no del texto de un documento.

14



Copia dirigida:
Es la copia de una comunicacion que se envia una persona o
institucién diferente al destinatario y que tiene también competencia en

el asunto determinado.

Cuadro de clasificacion:

Instrumento técnico y de consulta que refleja la estructuracion de
los grupos documentales de un archivo (fondo, seccién, serie, en su
caso subserie y expediente) y aporta datos esenciales sobre dicha
estructura como claves y niveles que apoyan a la organizacion de los

archivos.

Derecho a la informacion:
Reconocimiento por el que se autoriza a acceder a la
informacién y archivos que no se encuentre sujetos a restriccion

alguna.

Descripcion:
Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que

faciliten el acceso y conocimiento de los archivos.

Disposicion:
Producto final de la valoracion y vigencia de los documentos:
transferencia primaria o secundaria, conservacion precautoria o

permanente o baja documental.

15



Documento:
Unidad de informacion registrada en un soporte, sirve de

consulta.

Documento de apoyo informativo:

Documentacién que se genera o conserva en oficina y que se
constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad reside en la informacién que contiene para apoyar a {as tareas

administrativas. Dentro de sus caracteristicas se encuentran las

siguientes:

1. No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal.

2. Tiene uso temporal

3. Carece de valores primarios (administrativo, contable o legal)

4. La mayoria tiene pronta obsolescencia

5. No refleja acciones o tramites de la dependencia

6. Se trata de controles internos para diferentes operaciones

(llamadas telefonicas, agendas, faxes, asistencia, control de

correspondencia, etc.)

Documento de archivo:

1. Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado,
recibido, manejado y usado por un individuo u organizacion en
cumplimiento de sus obligaciones legales o en el ejercicio de su
actividad o funcioén.

16



2. Aquel que tiene caracter seriado, se genera dentro del proceso
natural de una actividad o funcion, son exclusivos, tienen autoridad,

son estaticos y se interrelaciona con otros.

Documento electrénico de archivo:

Pieza especifica de informacion producida o recibida en el inicio,
desarrollo o conclusién de una actividad individual o institucional que
comprende contenido, contexto y estructura suficiente para

proporcionar evidencia de la actividad.

Expediente:
1. Unidad documental formada por un conjuntc de documentos
generados y/o recibidos en una oficina, por una persona fisica o

moral con el fin de iniciar, desarrollar y concluir un tramite.

2. Pieza documental constituida por un conjunto de piezas que se
interrelacionan y acumulan en forma natural a lo largo del desarrollo

de un asunto.

Facsimil:
Reproduccién fidedigna de un original (firma, escrito o dibujo)
generalmente elaborada a través de medios mecanicos y, en la

actualidad, electrénicos.

Foliaciéon:
Numeracidén que se da a las fojas de una unidad documental o

expediente.

17



Folio:

Pieza documental numerada que forma parte de un documento
de archivo 0 expediente.

Funcién:
Conjunto de actividades homogéneas relacionadas entre si que
delimitan cada una de las etapas del proceso administrativo ¢ de las

administraciones publicas o privadas.

Guia simple de archivo:
Esquema general de descripcién de las series documentales de
una dependencia; indica sus caracteristicas fundamentales conforme

al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.

Seccion:
Cada una de las divisiones primarias de un cuadro de

clasificacion de archivos.

Indizacion:
Proceso técnico destinado a la representacion del contenido de
un documento mediante una palabra clave o término que se expresa

en un lenguaje de busqueda de ia informacién.

Organizacion:
Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar grupos

0 secciones, subgrupos o series documentales.

18



Periodo de tramitacién:
Fechas extremas que indican el afio en que se abre y cierra un

expediente, sin importar las fechas que contienen los documentos.

Principio de procedencia:
1. Principio fundamental de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucion u organismo no deben

mezclarse con los de otros.

2. Principio archivistico que consiste en mantener agrupados los
documentos de cualquier naturaleza recibidos y o generados por un

organismo publico o privado determinado, sin mezclarlos con otros.

Principio de respeto al orden original:
Principio basico de la archivenomia que establece que los
documentos de archivo deberan conservarse de acuerdo con el orden

que le dio el drea productora de los mismos.

Procesamiento automatizado de datos:

Operaciones informaticas ejecutadas por computadoras que
permiten la rapida utilizacion de grandes cantidades de informacidn
para agilizar la gestién y tratamiento de informacion de diversa indole

y de los archivos en particular.

Publicacién:
1. Escrito impreso ya sea como libro, revista, periddico etc. que ha

sido publicado.

18



2. Para su aplicacidén en esta Guia, las publicaciones deberan,

ademas, reunir las siguientes caracteristicas:

a. Ser publicadas por la Administracién Portuaria Integral de
Progreso, y no estar registradas en el Acervo Memoria Técnica a
cargo del Centro de Documentacidn Institucional.

b. Las entregadas a la Administracidn Portuaria Integral de
Progreso, por otros organismos gubernamentales, no
gubernamentales, empresariales o académicos sin hingun cargo
0 costo.

¢. No estar registradas como activo fijo de la dependencia o en las
bases de datos y catalogos de los acervos a cargo del Centro de
Documentacidn Institucional.

d. Las revistas, periodicos, el Diario Oficial de la Federacion y otro
material no registrado como: bien mueble dentro del activo fijo de
la dependencia, bien nacional del dominio publico o0 monumento
histérico.

e. Otros impresos como folleteria, papeleria obsoleta, formas
continuas, formatos, carteles, etc.

. También, aunque no se les define necesariamente como

publicaciones, se incluyen a las fotografias, peliculas, videos o

documentos en soporte electrénico que no fueron registrados como

un bien mueble, que tampoco son considerados un bien nacional

del dominio publico o monumento histérico, ni fueron clasificados y

conservados como archivo.

. En general, se incorporan en este rubro todos aquellos materiales

con valor de desecho de los cuales no hay constancia en los

registros contables de la unidad administrativa de los ultimos 6 afos
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y que no se encuentran en el inventario de bienes muebles de la

Dependencia, ni relinen las caracteristicas arriba sefaladas.

Publicar:
Difundir por medio de ia imprenta o de otro procedimiento

cuaiquiera un escrito, una estampa, etc.

Reqistro:
Conjunto de actividades destinadas a identificacion vy
organizacién de un documento de archivo dentro del conjunto de

archivos y conforme a un cuadro de clasificacion.

Soporte:

Material en que se registra la informacion.

Tramitacioén:
Paso de un asunto oficial por los procedimientos o actividades

que requiere su resolucion.

Tramite:

1. Forma y actuacidn concreta del procedimiento administrativo.

2. Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas
fisicas o morales hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un
beneficio o servicio 0, en general a fin de que se emita una

resolucion.
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Transferencia:

Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
vital de los documentos de archivo son transferidos de un archivo de
tramite a un archivo de concentracién (transferencia primaria) y, en su
caso de este a un archivo historico (transferencia secundaria), segun

las politicas y criterios de vigencia.

Unidad de correspondencia:
Area que coordina y desarrolia funciones de recepcion y

despacho de correspondencia.

Unidad documental:
Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo
documento o por varios y que forman un documento de archivo o

expediente como unidad documental minima.

Valor administrativo:

Es aguel que posee un documento, serie 0 seccidén documental
para el area productora, relacionada con un tramite, asunto o tema. El
valor administrativo se encuentra en todos los documentos producidos
y recibidos por una institucién u organismo, responden a procesos y

actividades administrativas.

Valor contable:
Valor de los documentos que sirven de explicacién, justificacion

comprobacion de las operaciones contables y financieras.
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Valor histérico:

Es el que posee un documento como fuente primaria para la
historia.

Valor juridico:

Es el valor que tienen los documentos que se refieren a

derechos u obligaciones legales o juridicas.

Valor legal:
Aque! que pueden tener todos los documentos que sirvan de

testimonio ante la ley.

Valor primario:
Aquel que tiene el documento a partir de su creacidn ©

recepcion, puede ser legal, juridice, administrativo y contable.
Valor secundario:
Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus

valores primarios y tiene utilidad histérica y social.

Vigencia:

Periocdo

Vill. Andlisis de Tipologia Documental

Una etapa muy importante del disefio es la realizacion del

analisis de tipologia documental de la institucién, ya que la informacion
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recogida sera la base para la construccion de herramientas de
operacidn del Sistema de Gestiéon de Archivos, como la Tabla de Vida

Documental, entre otras.

El objetivo y finalidad de esta actividad es:
« identificar los tipos documentales que genera cada dependencia
en el ejercicio de sus funciones cotidianas,
¢ identificar aquellos tipos documentales que, si bien pueden ser
diferentes, son indivisibles con otros en la consecucidon de un
asunto o tramite y, por lo tanto, debe ser establecidos en su
conjunto como una serie documental,
¢ identificar para cada serie documental, el entorno normativo que
lo regula a fin de establecer por una parte, los plazos de
transferencia y disposicion final y, por otra parte, establecer los

niveles de acceso a la informacién contenida en dichas series.

Cabe destacar que si la institucion invirtioé tiempo y recursos en el
Estudio Preliminar, su informacién sera el insumo principal, aportando
con el analisis de las actividades de la organizacién, la identificacion y
documentacién de cada funcién actividad y operacion, la jerarquia

entre ellas, asi como el entorno legal y normativo.

El analisis de tipologia documental, ademas de dar las bases
para la posterior confeccién del Cuadro de Clasificacion y otros
instrumentos técnicos, nos permitira distinguir en profundidad la
trascendencia de los documentos mas alla del contexto en que fue

generado y realizar una propuesta de disposicién documental.
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IX. Construccion de Series Documentales

La mayoria de las funciones y actividades que se realizan en una
organizacién son materializadas en tipos documentales, que a la larga
van formando las series documentales. Esta documentacion, producto
de las actuaciones de las administraciones son tan diversas como su
clase, formatos y demas caracteristicas que poseen los documentos

archivisticos.

Para identificar la tipologia documental y luego la serie de
cualquier organismo es imprescindible conocer sus competencias,

funciones, actividades y acciones de cada proceso:

Las competencias son lineas de accion propias que definen el
quehacer de un organismo a partir de funciones que se realizan en
determinadas esferas de interés dentro de cada sector. A su vez se
puede mencionar que existen dos clases de competencias muy bien

definidas:

e Las competencias comunes (o generales). Se identifican como
competencias de caracteristicas similares en todos los sectores

del Estado, por ejemplo la competencia adminisirativa.

e Las competencias especificas: Se definen como aqueilas
competencias peculiares o propias de un sector, por ejemplo la

competencia de gestion en politica exterior.
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Las funciones son el ejercicio de las actividades que se realizan
a fin de concretar en la practica de cada unidad organica lo que las

competencias facultan a la institucion.

Las sub funciones son el curso especifico que siguen ciertas
actividades especializadas en areas determinadas que se desprenden

de las funciones por razones estratégicas.

Las actividades son la puesta en practica de las funciones
traducidas en labores concatenadas, bajo una responsabilidad, en un
plazo determinado y, generalmente, con un indicadores asociados a

sSu ejecucion.

Las sub actividades son las acciones que componen las
actividades en un marco © circunscripcién concreta (un asunto, un
quehacer puntual, un requerimiento} que se analiza separadamente

por cuestiones tacticas.

La accidn es el hecho o acto administrativo que se produce en la
realidad para fijar una huella de ejecucién de algun proceder en el
tiempo y en el espacio. Este queda plasmado en un soporte para

lograr su condicién de prueba.

Al construir las series documentales, es preciso atender la
diversidad de las funciones de la unidad administrativa, para definir el

nivel en que se circunscribird cada serie.
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A su vez, dentro de cada proceso administrativo, la delimitacion
de los tipos, su fijacion e identificacidon vendran determinados por el

analisis de las caracteristicas externas e internas de los documentos:

Caracteristicas externas: Responden a la materialidad del
documento: materia escritora o soporte (por ejemplo, papel, cinta, CD,
etc.); medio para fijar el contenido del documento (por ejemplo,
escritura, dibujo), formato {por ejemplo, tamafio);, signos especiales y

visibles (por ejemplo, sellos).

Caracteristicas internas: Hacen referencia a la lengua empleada,
al tipo de autor, al tipo de destinatario, al formulario y clausulas, al

contenido 0 mensaje.

Para facilitar la correcta identificacién de tipos documentales en
base a sus caracteristicas internas podemos asociar los documentos a

alguna de las siguientes categorias:

o Documentos de Decision: declaran la voluntad de un organo

administrativo. El ejemplo mas comun son las Resoluciones.

¢ Documentos de Transmisién: son aquellos que se encargan de
notificar los actos a personas e instituciones. Entre ellos se
encuentran las comunicaciones, notificaciones y publicaciones, las

cuales toman forma de: Cartas, Oficios, Circulares, etc.
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e Documentos de Constancia; acreditan actos, hechos, etc. Como

ejemplo se pueden identificar las Actas y los Certificados.

¢ Documentos de Juicio: comprenden una declaracién de juicio de un
organo. Entre ellos: los Informes. En la documentacion de cualquier
organizacion es posible identificar gran cantidad y variedad de esta
tipologia, por ejemplo, los informes de gestion de las autoridades,

dependencias, departamentos, etc.

¢ Documentos de terceros: documentos por los cuales los terceros se
comunican con las administraciones de las organizaciones. Entre
ellos: solicitudes, denuncias, alegaciones, recursos. Son
innumerables los actos administrativos que se desprenden de cada
solicitud, pero por dar algunos ejemplos: financiamientos, prérroga,

permiso, etc.

En este punto es importante volver a recalcar que los tipos
documentales difieren respecto de las series documentales, en que
éstas Ultimas son construidas con el objetivo de dar cuenta de un acto
administrativo completo y, por ende, puede estar conformada por uno

0 mas tipos documentales.

En la denominacién de las series documentales también hay que
considerar mecanismos de integracién entre ellas, teniendo en cuenta
que existe un gran namero de tareas comunes a todos los organos y
que, por esta razén es mas adecuado para el manejo de las

categorias de agrupamiento lograr la unificacién paulatina de las que
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tienen gran similitud, no de tipo semantico, sino en cuanto al contenido

que se desprende del analisis del marco normativo aplicable.

Al realizar |la denominacidén debe tenerse atencién especial en:

e Tener un listado de categorias de agrupamiento repetidas, sélo
entorpece su utilizaciéon en otras fases como ia jerarquizacién y la

codificacion.

¢ Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersién de la
informacion o, por el contrario, discriminar de manera erronea. Para

esto se recomienda:

e No utilizar siglas como serie documental. Ejemplo: nhombres
de programa o convenios: BiD, BIRF,BM.

¢ No utilizar como nombre de serie documental categorias
imprecisas: Ejemplo: Documentos, varios, otros, etc.

e Normalizar el nombre de la serie documental: Nombrar la

serie documental siempre de la misma forma.
X. Seleccidén y Valoracion Documental
Una vez que se encuentran identificados los tipos documentales

y definidas las series documentales, asi como la jerarquia entre ellas,

corresponde proceder a su valoracion en miras de su disposicion final.
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En el campo de los archivos de hoy, el volumen documental esta
generando uno de los principales desafios con que ha de enfrentarse
la persona encargada de organizar y mantener un Sistema de Gestion
de Archivos. El volumen documental, por una parte, nace del aumento
de gestibn de las organizaciones, sin embargo, se incrementa
mayormente por la facilidad que proporciona la tecnologia para la

multiplicacidn de reproducciones de la documentacidn original.

Consecuentemente, tal volumen crea necesidades de espacio
para su almacenamiento y de personal con las competencias

necesarias para su organizacion y descripcion.

Desde el punto de vista archivistico no es posible encontrar
justificacion a la eliminacién de documentos, por cuanto es imposible
establecer con certeza absoluta cuando los componentes de una serie
documental no volveran ser utilizados. Tampoco es del todo valido el
criterio de destruir documentos de los cuales existen copias, pues
cada copia esta en una oficina distante y pervive dando lugar a

secciones distintas.

Asi, tedricamente, todos los documentos deberian conservarse,
pero la produccién actual ha crecido en tal proporcion que resulta muy
dificil plantear su conservacién total. Por esta razdn, es actualmente
aceptada la corriente que plantea la necesidad de una valoracidon
documental con vistas a la seleccién, en la que son razones de peso la

consideracion de los costos de almacenamiento y conservacion.
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La eliminacion estara precedida de una seleccidon de los
documentos, tras una evaluacién que analice sus valores (de ahi su
nombre de valoracién). primario para la propia organizacién que los
origina y que nace en el momento de producirse el documento
archivistico (administrativos, fiscales, legales, entre otros); secundario
que perdurara tras su uso corriente para referencia e informacion de
investigadores.

Pueden existir criterios generales para la valoracién, teniendo
como base el ciclo de vida de los documentos y el funcionamiento
institucional. Para tales efectos es importante tener en cuenta el uso,
su frecuencia y las normas que regulan la produccién documental.
Estos criterios permitiran determinar si un documento esta en su fase
activa, semiactiva o inactiva. Las dos primeras fases hacen relacién a
los VALORES PRIMARIQOS, en tanto que la tercera puede contener o
no documentos con VALORES SECUNDARIOS (Ver Anexo N° 1).

Expirada la vigencia administrativa, es necesario plantear la
valoracién histérica para efectos de la conservacidén permanente. Esta

valoracion histdrica debe tener en cuenta:

e Valores sustanciales, en cuanto pueden dejar constancia de hechos
y circunstancias significativas relacionadas con la existencia de un
6rgano o dependencia, entre ellos los que hacen referencia a los
origenes (actas de fundacién o creacion), a la organizacidn y
funcionamiento (ordenanzas, reglamentos, actas de reuniones), a la

labor y funciones esenciales de cada é6rgano (aqui puede entrar ya

31



la seleccidon sobre la base de muestreo), a las tareas operativas de
tramite (partes de asistencia, citaciones) en las que la eliminacién

puede llegar a ser total.

¢ Valores informativos: por la informacion que pueden ofrecer, no
sblo de la propia organizacién como tal, sino de hechos, personas,
acontecimientos, pero teniendo en cuenta que tal informacion sea
exclusiva, es decir, no sea informaciédn habitual de otros

documentos.

Del analisis de estos valores, que de ninguna manera son
excluyentes, se establecera el valor histérico, dificil de fijar por cuanto
las tendencias histdricas cambian de una época a otra. Por ejemplo,
los testimonios sobre demografia, sobre contabilidad, sobre
actividades de la sociedad no han sido apreciados hasta hace algunas
décadas; un expediente de sancidén disciplinaria cobra un interées
historico indiscutible si el emplazado llega a ser un personaje

relevante.

La determinacion del valor permanente siempre hace surgir
dudas profundas. Hay documentos que por su propia naturaleza son
imperecederos (documentacién del Registro Civil, los tratados
internacionales); sin embargo, hay documentos que testimonian actos
que, cumplidos, pierden su valor para el productor (un expediente de
compra, un juicio concluso) y sin embargo pueden ser informacion
valiosa para el estudio de una organizacién o ciertos aspectos de la

sociedad.
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XI.

1.

Identificacion de Series Documentales

La identificacion de las series documentales se realizara en los
archivos de gestién de la Organizacidn Latinoamericana y del
Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) por un

funcionario de designe la Secretaria Ejecutiva.

Este funcionario, identificara y determinara las series documentales
luego de analizar las funciones de los 6rganos y dependencias de
la Organizaciéon Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) que se describen en el
documento; también se evaluara la tipologia documental, orden

original y procedencia del documento.

. Identificadas las series documentales se procedera a describir sus

caracteristicas en el Registro Electronico de Series Documentales,
que serd elaborado para el Sistema de Digitalizacién de

Documentos que sera adquirido por la Organizacion.

Las series documentales identificadas se agruparan de acuerdo a
las caracteristicas del soporte en las siguientes clases:
a. Documentos textuales:
). Documentos emitidos
ii. Documentos recibidos
. Expedientes (Seminarios, proyectos, leyes y normas,

etc.)
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b. Documentos graficos:
i. Fotografias

¢. Documentos magnéticos:
i. Videos
ii. Casetes

iii. Discos magnéticos y opticos

5. Archivos con series documentales

La Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) bajo la responsabilidad de la
Secretaria Ejecutiva debe reunir la documentacién en tramite en busca
de las soluciones a los asuntos iniciados, documentos utilizados y
consultados en la administracién por los mismos érganos u otros que
las solicitan.

a. Clasificacion y ordenacion de documentos textuales

La Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) bajo la responsabilidad de la
Secretaria Ejecutiva debe ciasificar y ordenar los archivos con el
siguiente criterio:

i. Documentos emitidos:

Se agruparan por tipos documentales los cuales se ordenaran de

manera correlativa en forma ascendente.
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ii. Documentos recibidos:

Los documentos recibidos se agruparan por Organos. E!
ordenamiento interno de los documentos consistira en el agrupamiento

de tipos documentales y de manera cronoldgica — ascendente.

Las copias de los documentos contables o resoluciones se

ordenaran por el nimero del documento de forma ascendente.

b. Generales:

Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva velar por aquella
documentacidén que exceda la capacidad de la carpeta o caja ya que
debera ser puesta en otra, manteniendo el sistema de ordenamiento
del documento e indicando la separacién del documento en el

inventario descriptivo para preservar la unidad de informacién.

Los estantes son muebles de estructura sencilla, formados por
un conjunto de anaqueles, instalados uno encima del otro a una
distancia de alrededor de 30 o 35 cm, sostenidos por soportes

verticales y sin puerta.

Los estantes permiten el acceso directo a los documentos tanto

visual como manualmente.

Cada caja debe estar enumerada y con el titulo de la

documentacién interna y se distribuira racionalmente de izquierda a
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derecha en los estantes de manera correlativa de arriba hacia abaijo,

tal como se muestra en la ilustracién del Anexo N°2.

Al ordenarse las series documentales se indicara en el inventario
descriptivo si existe otra clase de documentos como: audiovisuales,
graficos y magnéticos. Estas clases de documentos seran separadas
y conservadas técnicamente en un ambiente especial dentro del local

del Archivo Central (Centro de Archivos).

Las fotocopias que ya perdieron su vida util, recomendado en el
cuadro de vida documental deben eliminarse ya que perdieron su valor
de vida; mas recomendamos que todo documento debe permanecer
digitalizado.

c. Rotulacion de los documentos:

La Organizacidn Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras  Superiores (OLACEFS) debe describir las
caracteristicas o el contenido de los documentos agrupados en
etiquetas para los archivadores, carpetas o cajas (Ver Anexo N°3).

Debe realizar lo siguiente:

I.  Rotulaciéon documental por parte del érgano o la Secretaria

Ejecutiva.
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V.

Rotulacion documental para describir las caracteristicas de
los documentos de archivos que se encuentran

conservados en archivadores, carpetas y cajas.

Las series documentales conservadas en archivadores,
carpetas y cajas se rotularan correctamente para ubicarlos

dentro de los estantes de manera correcta.

Los archivadores de gaveta que conserven documentos
emitidos se rotulardn considerando los siguientes

elementos:

i. Nombre del érgano que genera el documento
ii. Clase o tipo documento
lii. Cédigo de la serie documental

iv. Ordenacion por intervalos (numérica o alfabética)

Los archivadores de gaveta que conserven documentos
recibidos se rotularan considerando los siguientes
elementos:
I. Nombre del o6rgano, persona natural o juridica
(Remitente)
ii. Clase 6 Tipo de Documento
iii. Contenido

Iv. Fecha
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vi. LlLas carpetas que conserven expedientes se

considerando los siguientes elementos:

Vi

Numero de carpeta
Organo

Clase 6 Tipo de Documento

. Asunto

Nombre de la persona juridica o natural

Fecha

rotularan

vi. Las Cajas que conserven las carpetas o expedientes se

rotularan considerando los siguientes elementos:

Numero de caja
Serie documental

Periodo (afios)

XIl. La Recuperacion de los Documentos

Factores y condiciones

Todas las oficinas tienen cuatro necesidades importantes en

relacion con fos documentos.

Saber cémo archivar

Controlar en donde se encuentran los documentos

Obtener con rapidez un dato requerido.

Conocer en qué fase de la tramitacion esta un documento



Satisfacer la primera necesidad ha sido el objetivo de lo que

hemos expuesto.

En cuanto a las otras necesidades vamos a explicar cdmo se
puede obtener un mayor control sobre los documentos en el archivo

de la organizacion, con el fin de recuperarlos faciimente.

Podemos decir que el control de los documentos puede
facilitarse al maximo si se imponen algunas medidas desde el
momento de creaciéon de los documentos. Factores tales como el
tamafio de los documentos y sus carpetas, el color del papel o la
disposicion del texto sobre el documento, influyen decisivamente en el

manejo de los mismos y en su archivo.

Observamos que en la Administracidn se ha pasado de una
rigidez en cuanto a la disposicidn del texto y del lenguaje a un
descontrol a la hora de emitir los documentos. Es normal que se
utilicen los impresos de Notas de Régimen Interior, disefiadas para
transmitir mensajes © trasladar documentos entre oficinas, como
soportes de auténticos informes determinantes en la tramitacién de un

documento.

En estas condiciones decidir que todas las Notas de Reégimen
Interior deberian ser eliminadas, como seria o 16gico, se vuelve una

mision peligrosa.
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Por este motivo trataremos en primer lugar de la normalizacion y
del control de la circulacion de los documentos, para finalizar dando
algunas pautas para elaborar los instrumentos de recuperacion de los

documentos y la informacién tanto manual como informatizada.

Recuperacién automatizada

Consiste en elaborar una serie de indices mediante Ila
introduccion de los datos en un sistema computarizado, utilizando para
ello un formato de captura o captacion de los datos, disefiado en un
programa de computador previo o confeccionado a partir de un

programa que lo permita.

Desde la introduccion de la informatica en la Administracidén se
vio la enorme facilidad que suponia para el seguimiento de los

expedientes y para el control de los documentos.

Las ventajas en relacion con los archivos convencionales son
innegables aunque las posibilidades no suelen ser debidamente

explotadas.

La facilidad que supone la elaboracion de indices por mas de
una entrada, la recuperacién de los datos por mas de un campo, la
imposibilidad de una mala colocacion del archivo constituyen

suficientes motivos para recomendar su Uso.

Como hemos visto, en los archivos manuales convencionales la

recuperacion de los documentos y de la informacién, séio se puede
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obtener por uno de los datos contenidos en el documento. Recuperar
informacién por mas datos obligaria al personal de una oficina a
elaborar varios archivos, es decir, a realizar varios registros del mismo
documento. Hemos visto también, que cuando la consulta no es
excesiva no se necesita confeccionar mas de un archivo, pero puede
surgir esa necesidad y conseguir la informacion seria tarea muy

laboriosa.

Por este y otros motivos, las organizaciones modernas estan
abandonando los archivos tradicionales en beneficio de los

digitalizados. Las posibilidades que nos ofrece la informatica son dos:

e Creacion de Bases de Datos

¢ Archivo Documental Electrénico

XIll. Base de Datos

¢, Qué es una Base de Datos?. Podemos definirlo como: un
conjunto de datos relacionados entre si, y organizados de tal manera
que proporcionan una base para su utilizacién efectiva: recuperacion,
modificacion, toma de decisiones y creacion de informes. La

informacién esta organizada en registros y campos.

Las bases de datos pueden ser documentales y relacionales. En
las bases de datos documentales ia recuperacion es por palabras y los

campos pueden ser de texto libre, mientras que en las bases de datos
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relacionales la busqueda es por indice y los campos deben ser de

longitud fija.

En las oficinas se suelen utilizar bases de datos reiacionales y
podemos decir, que para el control de pocos documentos pueden

resultar suficientes.

Las bases se crean partiendo de unas aplicaciones
computarizadas que pueden ser generales, o bien, especificas para el

control de los documentos y la recuperacion de la informacién.

Las posibilidades que se abren en una oficina desde el momento
en que se sistematiza son evidentes pero esto no debe hacer olvidar la
realidad, el control de todos los documentos y de la informacién de la
organizacién requiere un esfuerzo que soélo se justifica ante una

demanda de informacion.
Dentro de la creacién de un sistema de archivo hay que decidir
cual es el nivel al que podemos llegar en |la recuperacion automatizada

de los documentos.

Las posibilidades pueden ser las siguientes:

Registrar los documentos que entran o salen de la oficina.

Control y recuperacion de una serie.

Control, seguimiento y recuperacion de una serie.

Control, seguimiento y recuperacién de todo el archivo.
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Para llevar un registro automatizado de los documentos que se
tramitan en una organizacidén como la OLACEFS, es suficiente la
utilizacién de un microcomputador o0 PC con la aplicacion general

disefiada para la digitalizacién del archivo documentai.

Crear estas bases de datos es tarea relativamente senciila, y
solo se necesitan conocimientos basicos de informatica a nivel de

usuario.

Antes de comenzar el trabajo hay que tener en cuenta que:

e La clasificacion y la ordenacidén del archivo debe estar

perfectamente elaborada.

o Hay que disefiar correctamente un formato de captacion de datos.

e Es imprescindible la elaboracién de un indice de términos o

palabras clave.

El objetivo que se pretende no es tanto el control de los
documentos o la recuperaciéon de los datos minimos, como el
seguimiento del tramite, lo que implica la creacién de campos de muy
diferente longitud. Generalmente se busca conseguir la recuperacion

de la informacion sin tener que consultar fisicamente el documento.

Las preguntas a contestar serian:
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¢ Qué ocurrié con determinado expediente? o

¢En qué fase del tramite se encuentra?

Podemos decir que la informacién prima sobre el control del
documento del archivo y que los documentos fisicamente adquieren

un valor secundario.

Obviamente el error es importante, pues por muy completa que
sea la informacidén que se incluya en el sistema computarizado nunca

es absoluta y el documento fisico tendra que ser objeto de consulta.

La inclusion de datos como el cddigo o el archivo en donde se
encuentra un documento completaria la informacién y ayudaria al
control.

Existen también aplicaciones disefiadas para el control de los
documentos que forman los archivos. La necesidad de controlar los
documentos desde el momento de su creacion o recepcion en la
Secretana Ejecutiva; saber en qué instancia se encuentra; como esta
ordenado e incluso en qué carpeta, caja o estante esta archivado, ha
propiciado la aparicién de estas aplicaciones especificas para control

de archivos.

Suelen ser instrumentos generadores de estructuras de archivos.
Mediante ellos se pueden controlar miles de series documentales

recuperandolas incluso por palabras. Algunas aplicaciones permiten

44



la visualizacion del documento, si éste esta soportado en un formato

adecuado.

Las posibilidades que ofrecen varian de unas a ofras, pero

suelen ser:

Xiv.

Cuanto tiempo debe permanecer un documento en el archivo de
oficina.

Si éste debe ser eliminado y cuando

Queé oficinas tienen copias y dénde esta el original
El soporte en el que se encuentra el documento
Quién es el responsable de cada serie

Grado de confidencialidad de cada documento
Control del préstamo

Estante donde se archiva un documento, etc.

Archivo de Gestion

Es donde se reune la documentacién en tramite en busca de Ias

soluciones a los asuntos iniciados, documentos utilizados vy

consultados en ta administraciéon por las mismas oficinas u otras que

las solicitan.

a. Clasificacion y ordenacion de documentos textuales

Las series documentales identificadas en el archivo se

clasificaran y ordenaran con el siguiente criterio:
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l. Documentos emitidos:

Se agruparan por tipos documentales los cuaies se ordenaran de

manera correlativa en forma ascendente.

ll. Documentos recibidos:

Los documentos recibidos se agruparan por 6rganos. El
ordenamiento interno de los documentos consistira en el agrupamiento

de tipos documentales y de manera cronolégica — ascendente.

Las copias de los documentos contables o resoluciones se

ordenaran por el nimero del documento de forma ascendente.

Ill. Expedientes técnicos de Asambleas

Conjunto de documentos que sustentan las ponencias bases, los
documentos guias, aportes de los miembros, y todo documento

relativos a los temas técnicos tratados en Asamblea.

* Ordenacion Externa: se ordenaran de manera numeérica, basandose
en el nimero registrado para el control interno del Archive de Gestion.
Se preservara el numero de ingreso utilizable para ubicar Ila

informacidn que solicita el usuario.

» Ordenacion Interna: se agruparan y ordenaran por numero de

asamblea, y se clasificaran por nimero de tema.
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V.

VL.

V.

VIIl.

IX.

Ningun documento archivado se alterara, ni sera sujeto a
enmendadura. En caso de realizarse alguna correccion del

documento sera por medio de una autorizacion previa.

Cada carpeta contendra los folios manteniendo el sistema

de ordenamiento que se asigno.

La documentacién que exceda la capacidad de la carpeta o
caja sera puesta en otra, manteniendo el sistema de
ordenamiento del documento e indicando la separacién del
documento en el inventario descriptivo para preservar la

unidad de informacion.

Cada caja enumerada se instalara y distribuira
racionalmente de izquierda a derecha en los estantes y
cada anaquel sera numerada de manera correlativa de

arriba hacia abajo.

Al ordenarse las series documentales se indicara en el
inventario descriptivo si existe otra clase de documentos
como: audiovisuales, graficos y magnéticos. Estas clases
de documentos seran separados y conservados
técnicamente en un ambiente especial dentro del local del

Archivo Central.

Las fotocopias se eliminaran por ser documentos que no

tienen valor legal. No se eliminaran las fotocopias cuando

47



remplacen a documentos originales ¢ copias que se hayan
extraviado o deteriorado.

b. Preservacion de documentos textuales

Es un procedimiento que se ejecuta para prevenir el deterioro del

documento.

V.

Para la preservacion de las series documentales se
destinara un espacio donde se distribuiran los estantes que

contendran las unidades de conservacion.

Las series documentales estaran conservadas en unidades
de conservacion (carpetas o cajas). Las series
documentales cambiaran de Ilugar por motivos de
préstamo, conservacion, mudanza o© transferencia

documental, Ver Anexo N°4.

El estante, el anaquel y caja se le colocara
respectivamente un numero que servira de codigo
topografico, utilizado para la ubicacidn de las series

documentales conservadas, Ver Anexo N°5.

Los documentos de archivos textuales que se generen en

un Archivo de Gestidn, excepto los expedientes, se
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instalaran en carpetas hasta su transferencia al Archivo

Central.

V. Los documentos contenidos en carpetas cambiaran de
unidad de conservacion cuando se transfieran al Archivo

Central por otros que se adecuen a las cajas.

VI. Los documentos textuales que varien de tamarfio, tendran
una unidad de conservacion técnicamente apropiada. El
Archivo de Gestidn coordinara con el Archivo Central para

el disefio de unidades de conservacion.

VIl. Las carpetas u otras unidades de conservacién estaran
numeradas y ordenadas de manera correlativa,
colocandose de izquierda a derecha en cada anaquel de

un estante.

¢. Rotulacién de documentos textuales

Procedimiento que consiste en escribir las caracteristicas de los
documentos agrupados en etiquetas para los archivadores, carpetas y

cajas.

I. Realizara ia rotulacion documental el funcionario de la

Secretaria Ejecutiva que se designe.



V.

V.

Se realiza la rotulacidn documental para escribir las
caracteristicas de los documentos de archivos que se

encuentran conservados en las carpetas y cajas.

Las series documentales conservadas en carpetas o
cajas se rotularan correctamente para ubicarlos dentro

de los estantes.

Los archivadores de gaveta que conserven documentos
emitidos se rotularan considerando los siguientes

elementos:

i. Nombre del érgano que genera el documento
ii. Clase o tipo documento
iii. Cédigo de la serie documental

iv. Ordenacién por intervalos {(numérica o alfabética)

Los archivadores de gaveta que conserven documentos
recibidos se rotularan considerando los siguientes
elementos:
i. Nombre del 6rgano, persona natural o juridica
(Remitente).
ii. Clase 6 Tipo de Documento
iii. Contenido

iv. Fecha



VI. Las carpetas que conserven expedientes se rotularan
considerando los siguientes elementos:
i. Numero de carpeta
ii. Organo
iii. Clase 6 Tipo de Documento
iv. Asunto
v. Nombre de la persona juridica o natural

vi. Fecha

VII. Las cajas que conserven las carpetas o expedientes se
rotularan considerando los siguientes elementos:
i. Numero de caja
ii. Serie documental

ii. Periodos (afos)

VIlIl. Descripcidn de documentos textuales

En la descripciéon se identificara, analizara y determinara las

caracteristicas externas e internas de los documentos.

|. La descripcibn documental Ila realizara el
funcionario encargado del archivo de gestidn que

designe la Secretaria Ejecutiva.

H. La elaboracion de los inventarios descriptivos se
realizara en base a las caracteristicas de las series

documentales que estan en el Registro Electronico
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V.

de Series Documentales y en los elementos de

captura de informacién.

Para el llenado de la plantilla de los inventarios
descriptivos deben utilizar una aplicacién de
software y almacenado en una unica base de

datos.

Los documentos organizados se describiran en los
inventarios fisicos de los Archivos Documentales,
permitiendo el control y conservacidén de los

documentos.

Se registraran los datos que requieren los
inventarios fisicos de los Archivos Documentales y
registros de acuerdo al formato recomendado en el

Anexo N°6, que contiene los siguientes elementos:

i. Inventario de documentacion de Seminarios:
a. Numero de Caja

Numero de Documento

Contenido

Titulo

Pais

Fecha

@ ™ 0 a0 T

Facilitador
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ii. Inventario de documentacién de Convenios:

"~ 0 o o0 T

Numero de Caja
NUumero de Documento
Contenido

Titulo

ARo

Participantes

iii. Inventario de documentacién de Proyectos:

d.

iv. Inventario de documentacion de Concursos:

v. AAO

-~ 0o o o T

-~ ® o 0 T

NUmero de Caja
Numero de Documento
Contenido

Titulo

Afo

Participantes

Numero de Caja
Numero de Documento
Contenido

Titulo

Pseuddnimo

Pais

Inventario de documentacion de

Capacitacion:
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Numero de Caja
Numero de Documento
Contenido

Titulo

Pais

Afo

- o a0 o

vi. Inventario de documentacion de Comisiones:
a. Numero de Caja

Numero de Documento

Contenido

Titulo

Pais

Afio

-~ 0 a0 o

vil. Inventario de documentacién de Normas y
Leyes:
a. Numero de Caja
Numero de Documento
Contenido
Titulo

Pais

-0 a0 O

Afio

viii. lnventario de documentacion de Ponencias:
a. Ndmero de Caja

b. Nimero de Documento



IX.

X.

Xi.

¢. Contenido
d. Titulo
e. Expositor
f. Pais

g. Afo

Inventario de documentacion de Estados
Financieros:
a. Namero de Caja

. NUimero de Documento

b
c. Contenido
d. Titulo
e. Afo
Inventario de documentacidon de Libros
Diarios y Asientos Diarios:

a. Ndmero de Caja

. NUmero de Documento

b
c. Contenido
d. Titulo
e. Afo
Inventario de documentacién de Libro Mayo
y Auxiliares:

a. Numero de Caja

b. Numero de documento

c. Contenido
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d. Titulo

e. Afo

Xii. Inventario de documentacion de Pdlizas:
a. Numero de Caja

. Numero de Documento

. Titulo

b

c. Contenido
d

e. Ano

xiii. inventario de documentacion de Balances de

Comprobacién y Pagos:
a. Numero de Caja

. Numero de Documento

. Titulo

b

c. Contenido
d

e. Afo

Xiv. Inventario de documentacion de Notas de

Contabilidad:
a. Namero de Caja
b. Numero de Documento
c. Contenido
d. Titulo

xv. Afio Inventario de documentacion

Aportaciones, Cuotas y Programas:

de
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xvi. Inventaric de documentacion de Actas:

. Numero de Caja

. Numero de Documento
. Contenido

. Titulo

ARfo

a. Ndmero de Caja
b. Namero de Documento
c. Contenido
d. Titulo
e. Pais
f. Fecha
xvii. Inventario de

Documentos Sustentadores:

a. Numero de Caja
b. Numero de Documento
c. Contenido
d. Titulo
e. Pais
f. Fecha
xviii. Inventario de

documentacion

documentacion

de

de

Documentos Sustentadores de Entrega y

Recepcién de Sede:

a

. Numero de Caja
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b.

C.

d.

e.

f.

Numero de Documento
Contenido

Titulo

Pais

Fecha

xix. Inventario de documentacién de Congreso
CLADEFS:

d.

Numero de Caja

b. Namero de Documento
¢. Contenido

d.
e
f

Titulo

. Pais

Fecha

xx. lnventaric de documentacion de Informes de

los Organos:

® & 0o T W

Numero de Caja
Numero de Documento
Titulo

Pais

Fecha

xxi. Inventario de documentacion

Correspondencia:

a.
b.

Numero de Caja

Nidmero de Documento

de
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XXil.

XXiil.

XXiv.

¢. Contenido
d. Pais Destino
e. Tipo de Correspondencia
f. Afo
[nventario de documentacion

Correspondencia:

a.

©

Inventario de

- o a0 T

Numero de Caja

Numero de Documento
Contenido

Documentos

Tipo de Correspondencia
Pais

Afo

documentacion

Correspondencia de Unidad

investigacion:

a.

Inventario de

Correspondencia de Secretaria General:

-~ 0o oo oC

Numero de Caja

Numero de Documento
Contenido

Organo

Tipo de Correspondencia
Afo

documentacion

de

de
de

de
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Numero de Caja
Numero de Documento
Contenido

Organo

Tipo de Correspondencia

-~ 0 a0 T

Afo

xxv. Las series documentales custodiadas y
descritas en los inventarios seran de uso

estricto de los Archivos de Gestion.

XV. Archivo Central

a. Clasificacion y ordenacion de documentos textuales

Las series documentales se clasificaran y ordenaran de la

siguiente forma (Ver Anexo N°7):

Los documentos de archivo transferidos por las
unidades organicas al Archivo Central de la
Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) se
conservaran en carpetas y se colocaran en cajas

archiveras, Ver Anexo N°4.

Administraran todos los documentos de archivos de

Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
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V.

Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS)
incluyendo los documentos de archivos historicos y

proyectos especiales.

Las series documentales y colecciones que se
conserven en el local del Archivo Central seran
administradas y custodiadas por la Secretaria
Ejecutiva de la Organizaciéon Latinoamencana y del
Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS) Ver Anexo N°8.

El Archivo Central tendra un sector destinado para
almacenar los documentos de archivo que son
transfendos de los Archivos de Gestion, ordenandose

cronolégicamente por transferencias documentales.

Las series documentales transferidas de los Archivos
de Gestidn se conservaran en cajas, las que estaran
ordenadas de forma correlativa, manteniendo el

ndmero asignado en el inventano de transferencia

Los estantes se colocaran y distribuiran en el espacio
destinado como almacén de documentos. Los
estantes se enumeraran con carteles de acuerdo al

modelo indicado en el Anexo N°9.
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VII.

VIIL.

X1

Las cajas que se conserven en el Archivo Central

seran descritas en los inventarios.

Los documentos audiovisuales, graficos y magnéticos
que formen parte de algun documento o expediente,

se separaran para su optima conservacion.

La separacién de los documentos audiovisuales,
graficos y magnéticos lo realizard el personal
especializado en clasificacion documental del Archivo

Central.

Los documentos audiovisuales, graficos y magnéticos
separados formaran colecciones que se clasificaran
por asuntos los que se ordenaran de manera
cronoldgica, Anexo N°10.

Tres afos después de la transferencia las series
documentales transferidas se evaluaran basandose
en la Tabla General de Retencion de Documentos,

determinando su valor permanente o temporal.

b. Preservacion de documentos textuales

Los documentos, perienecientes a una serie

documental, se conservaran en carpetas o folderes
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V.

VII.

VII.

que estaran sujetos por fasteners ecologicos, Ver
Anexo N°11.

Las carpetas o félderes se conservaran en cajas

disefiadas por el Archivo Central.

Colocar las carpetas en posicion horizontal y que el
lomo descanse sobre la base de la caja archivera,
Ver Anexo N°12.

En cada caja se conservaran carpetas; la cantidad de
carpetas a conservarse en una caja variara por la

cantidad de folios.

Los estantes para el Archivo Central seran de metal,

tal como se muestran en el Anexo N°13.

Rotulacién de documentos textuales

Los documentos emitidos y recibidos conservados en
carpetas se rotularan de acuerdo al modelo

recomendado en el Anexo N°3.

Los expedientes y legajos conservados en carpetas
se rotularan de acuerdo al modelo recomendado en

el Anexo N°3.
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Xl.

XI.

Xill.

Se colocara etiquetas en las cajas, de acuerdo al

modelo recomendado en el Anexo N°3.

Descripcion de documentos textuales

Las series documentales conservadas en carpetas e
instaladas en cajas estaran descritas en los
inventarios de ftransferencias, considerando el

formato recomendado en el Anexo N°6.

Las series documentales, descritas en los inventarios
de transferencia, se evaluaran para determinar el
valor permanente o0 temporal. Las series
documentales evaluadas se describiran en el

inventario descriptivo.

La documentacién audiovisual, grafica y magnética
separada de las series documentales que forman
colecciones se clasificaran por asuntos y deben ser

descritos en los inventarios.

XVI. Tabla de Vida Documental

a. La Tabla de vida documental se aplicara a la Organizacion

Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
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Superiores (OLACEFS) como conjunto de instrucciones que se les
indican a cada drgano dentro de la organizacion, estas
instrucciones estan relacionadas con la correcta implementacién de
las operaciones archivisticas que se realicen en cada érgano, con
el fin, que en lineas generales se manejen los documentos de igual
forma en los diferentes Organos, facilitando asi la gestiéon
documental dentro de la Organizacién Latinoamericana y del Caribe
de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).

b. Al implementar una tabla de vida documental se buscan alcanzar

una serie de objetivos entre los que se pueden mencionar:

I. Reduccién del tiempo de consulta de un documento en papel.
II.  Reduccidbn del tiempo de consulta de documentos
electrénicos.
lll.  Reduccidn de los costos operativos de los archivos.
I[VV. Reduccion en el tiempo de la recuperacién de un documento.
V. Acceso concurrente a un documento.
VI]. Reduccién de costos de acceso a la documentacion.
VIl. Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestidn
documental especificos.

VIIl. Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.

i. Tener en cuenta la importancia que tienen los
documentos de archivos dentro de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).
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il. Buscar la racionalizacién y control de la preduccién
documental, basandose en los procedimientos
archivisticos, con el fin de evitar la produccién de
documentos innecesarios ¢ que documentos que no lo
ameriten sean conservados por mas tiempo del

necesario ¢ el reglamentario.

iii. La Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS)
reglamenta que tipo de materiales y soportes de calidad
que se empleen, todo en busca de la preservacion del
medio ambiente.

iv. Permitir la recuperacién de informacién de una forma

mucho mas rapida, efectiva y exacta.

v. La Secretaria Ejecutiva de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) debe mantener
los archivos visibles dentro y fuera de la organizacion
como verdaderas unidades de informacién Utiles no solo

para la administracién sino también para la culiura.

IX. La Organizacién Latinoamericana y del Caribe de Entidades

Fiscalizadoras Superiores {(OLACEFS) para ia puesta en



marcha de un programa de vida documental es necesario

tener algunas consideraciones basicas como las siguientes:

Administrativas se enfoca, en la administracion de la
Organizacion Latinoamericana y del Caribe de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS), en
aspectos como la transparencia, €l aprovechamiento de

materiales, y la eficiencia de la administracién.

Econdémicos, se refiere a la evaluaciéon del ahorro que
genera la tabla de vida documental, al evitar la
conservacion de documentos innecesarios y el buen
aprovechamiento de los recursos destinados para la

gestién documental.

Es necesaria una serie de aspectos en cuanto a la planeacion

de este proceso de tabla de vida documental entre los que se

menciona el diagnéstico, los requisitos técnicos y los

requisitos administrativos.

El Diagnéstico es entendido como la buUsqueda e
identificacion de problemas, oportunidades y objetivos,
asi como el analisis y evaluacién de las necesidades de
informacién y mantenimiento del programa, ademas de

planes de mejoramiento y planes de contingencia.
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il. Los Requisitos Técnicos, se refieren a los instrumentos
con los que se cuentan para llevar a cabo este
programa documental, como pueden ser manuales de
procesos y procedimientos, manual de funciones, tablas
de valoracién documental y tablas de retencion

documental entre otros.

Xl. La Tabla de Vida Documental contempla los documentos
producidos por los diferentes 6rganos de de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (OLACEFS), indicando el periodo de retencion de
dichos documentos y el método de conservacidon de los

mismos, Ver Tabla en Anexo N°14.

XVII. Vigencias Documentales para Archivos

Las vigencias documentaies de archivos se establecen con

propésito de:

e Establecer los tiempos maximos de conservacién de archivos para
lograr un manejo racional y éptimo de los mismos.

o Facilitar el flujo de archivos para evitar su acumulacion innecesaria
en oficinas

o Facilitar el proceso de valoracion y disposicidn de archivos
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Las vigencias documentales consisten en establecer los
periodos que los archivos se conservaran en las organizaciones. En el
establecimiento de tiempos de conservacién de archivos se han
contemplado sus valores (administrativo, contable o legal) y las

disposiciones juridicas aplicables a los mismos.

En archivos electrénicos aplican las mismas vigencias aunque no
hay transferencia al Archive Central, por lo que una vez prescrita su
vigencia, corresponde a la Secretana Ejecutiva revisar los archivos y
obtener un inventario del mismo, asi como efectuar la valoracion de
los archivos y, en su caso, efectuar el tramite de autorizacion de baja o
su transferencia al Archivo Histérico de la Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS).

Cuando se considere que deben establecerse vigencias
documentales especificas a archivos que se generen por las
atribuciones delegadas, se solicitara su inclusion a la Secretaria

Ejecutiva que de ser el caso, hara las consultas técnicas pertinentes.

En la aplicacion de vigencias documentales se tomaran en

consideracion los siguientes factores:

e En el caso de documentos con mas de un vaior siempre aplicara

el mayor tiempo de conservacion.
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e Las vigencias documentales son aplicables a series de
documentos segun ia Tabla de Vida Documental de Ia
Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).

e Se considera original al documento que cuenta con firmas
autografas y que se localiza en el area responsable de la o

atribucién funcion que lo genera o registra para su control.

a. Normas para la conservacion de los documentos.

Dentro de! conjunto de Normas que deben seguirse para el
correcto sistema organizativo de un archivo de oficina hay que incluir
aquellas que van destinadas a proteger a los documentos, a la
informacidn que contienen, y a facilitar su manejo al personal

administrativo.

Con el fin de orientar en su confeccion vamos a explicar algunas
medidas que se pueden aplicar desde el momento mismo de la

creacion de los documentos.

Los documentos, sobre todo, en soporte papel son lo
suficientemente fragiles como para presentar un grave deterioro en un
corto periodo de tiempo. El ejemplo del color amarilio que adquiere el

papel cuando le da el sol es elocuente.
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Por ello conviene observar unas pequefas normas de

conservacion para proteger a los documentos.

El papel, el cartén y las tintas que se utilizan hoy en dia en las
oficinas no son de muy buena calidad. Sin ser alarmistas podemos
decir, que una mayoria de ellos, no seran legibles en 100 afios. Esta
comprobado, por ejemplo, que el papel reciclado puede tener una
pérdida de calidad entre el 25% y el 50% respecto a las caracteristicas

del papel que ha sido reutilizado en su fabricacion.

Como hemos visto un gran porcentaje de los documentos que se
manejan en la administracion son susceptibles de eliminacidn, esto
quiere decir que el papel de menos calidad o el reciclado podrian
destinarse a este uso, y utlizar un buen papel para aquellos

documentos de interés historico.

Existen una serie de factares que contribuyen al deterioro de los

documentos en las oficinas que podemos resumir en:

« Una mala utilizaciéon del material de oficina
e Factores internos de los documentos

o Factores ambientales.

b. La Mala utilizacion del material de oficina.

En todas las oficinas se emplean elementos auxiliares para

mantener unidos los documentos.
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Nos referimos a las grapas, los fasteners (sujetadores), las
tachuelas encuadernadoras, etc. Todos estos elementos suelen ser
metalicos por lo que se oxidan con facilidad aun en las mejores
condiciones ambientales. En el caso de las grapas hay que subrayar
que se abusa de su utilizacion para «coser» los documentos.
Generalmente con una sola grapa los documentos quedan

perfectamente unidos o sujetos.

Los fasteners (sujetadores) ocupan una gran superficie de papel
que quedara expuesto a las manchas por oxidacion. Ademas, al tener
su mecanismo muchas aristas cortantes, se puede danar el

documento.

En cuanto a las tachuelas encuadernadoras presentan los
mismos problemas antes enumerados mas otro afiadido: si las puntas
son muy largas, sobresalen de las carpetas, arafian el papel y

propician el enganche de unos expedientes con otros.

Para evitar este problema, se utilizaran siempre de longitud

apropiada al grosor de los expedientes.

En cuanto a otros sistemas de sujecion como los clips y las
gomas elasticas hay que decir que se deben emplear lo menos
posible. Los clips constituyen un sistema de sujecién de documentos

de forma provisional nunca definitiva. Los expedientes no se deben
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archivar con clips ya que se enganchan facilmente unos con otros en

los contenedores y se puede alterar el orden de los documentos.

Las gomas elasticas tienden a romperse y a descomponerse con
facilidad, provocando que las carpetillas de los expedientes se peguen
unas con otras, y que queden restos de goma adheridos al papel. Hay

que afiadir que se pierden con facilidad y que cortan los extremos del

papel.

Otro elemento que hay que evitar son las cintas adhesivas para
restaurar documentos rotos. Como la practica ensefia, estas cintas se
desprenden con facilidad dejando una evidente mancha de grasa en el

documento.

Como ya hemos explicado en otro apartado las notas maéviles o
post-it perjudican el papel por la goma que contienen, por este motivo

deben ser retiradas antes de archivar los documentos.

Las alternativas que pueden utilizarse para la sujecidn de

documentos seran las siguientes:

Utilizacién de carpetillas con solapas.

Utilizacion de clips y fasteners (sujetadores) de materiai plastico.

Unir fos documentos con una sola grapa.

Utilizar bolsas separadoras de papel en vez de plastico.
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Por altimo afiadiremos que para la reparacion de documentos
rotos existen cintas adhesivas especiales fabricadas en base a una
seda de madera blanqueada, libre de acidos y sulfuroso, y que es
reversible con un disolvente adecuado. También hay cintas de papel

japonés extrafino de PH neutro.

Estos productos se encuentran en establecimientos
especializados en restauracion. Si su adquisicion resulta dificil, en el
supuesto de rotura de un documento, antes de utilizar una cinta
adhesiva corriente es preferible sustituir el documento original por una

fotocopia diligenciada y colocar la fotocopia en el lugar del original.

¢. Factores internos de los documentos.

Los documentos contienen en si mismos factores que alteran su
composicion. Por ejemplo, los reactivos quimicos utilizados en la
fabricacion de papel, por su condicién acida, desintegran la estructura
de las fibras celulésicas, contribuyendo a la destruccidén; un papel
excesivamente acido, es decir con un ph inferior a 7, envejece muy

mal.
d. Factores ambientales.
No todos los documentos requieren las mismas condiciones

ambientales para su conservacidén. La luz, el polvo, la humedad, etc.

afectan en mayor o menor medida segun sea el soporte.
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Por ejemplo, los documentos en soporte papel requieren una
temperatura de entre 15 y 25° una humedad relativa de 45 a 65 % y

una luz artificial que no supere los 200 lux.

Estas condiciones son dificiles de conseguir en una oficina y, no
siempre, son compatibles con las condiciones ambientales que

requerimos los seres humanos.

No obstante se pueden tomar las siguientes medidas en las

oficinas:

. Contra ta luz: No situar los documentos al lado de las
ventanas, o muy cercanos a los fluorescentes. La luz no

debe incidir directamente sobre el papel.

. Contra el polvo: Hay que utilizar siempre carpetillas y

contenedores para documentos.

1. Contra la humedad: No archivar documentos en zonas por
donde pasen caiierias.

IV. Contra el calor: Archivar los documentos iejos de fuentes
de calor directo.

V. Contra los insectos y roedores: Las cucarachas y los

ratones son grandes amantes del papel, por este motivo es
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necesario que las areas de archivo sean desinsectadas y

desratizadas al menos una vez al afio.

Pero no son sélo los documentos en soporte papel los que

requieren tomar medidas de prevencion en una oficina.

Conviene tener en cuenta que en las oficinas, y en determinados
expedientes, podemos archivar otro tipo de documentos que por su

composicion requieren otras medidas de proteccion.

Las fotografias se deben archivar protegidas en un sobre o una
envoltura de papel, que no contenga adhesivos ni acidez, o de plastico

de polietileno, acetato o poliéster.

Habra que mantenerlas alejadas de focos de calor ya que las
altas temperaturas aceleran su envejecimiento. También un exceso de

humedad acelera la decoloracion.

Las cintas magnéticas pueden verse afectadas por los campos
electromagnéticos (teléfonos auriculares, microfonos, etc.) por lo que
conviene que se archiven lejos de ellos. También la humedad les
afecta muy negativamente ya que el poliuretano de poliéster, fijador de
las particulas magnéticas, se degrada con facilidad. Conviene recordar
que las cintas magnéticas, en las mejores condiciones de
conservacion, solo estan en buen uso unos quince afios, por lo que su

proteccién en la oficina es muy importante.
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En cuanto a los discos y disquetes, para su correcta
conservacion se requiere una temperatura y una humedad estables
(21° y 50 % de humedad relativa). Hay que alejarlos del polvo, la
grasa y los golpes. Tal vez asi se pueda hacer perdurar su vida media
que actualmente esta estimada en unos diez afios para los discos

opticos numéricos, y de 50 a 75 afios para los CD-ROM.

Estos soportes deben ser archivados, por lo tanto, en
contenedores de material plastico por su mejor proteccion contra el

polvo. Y mantenerlos lejos de las fuentes de calor y humedad.

e. Normas de Acceso.

La Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS), emitira politicas para regular el
acceso a la informacion de los archivos y registros administrativos, lo
cual pondra de manifiesto la necesidad de contar con unas Normas de
Acceso a los documentos en la Secretaria Ejecutiva de la
organizacion, las cuales posibilitaran la consulta por medio de un
sistema claro y objetivo, a todos los miembros y a la propia

organizacién.

Las series documentales, una vez que han sido identificadas y
valoradas, deben estudiarse desde el punto de vista de su

accesibilidad.
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Siguiendo los criterios marcados por las politicas de la
organizacién, sera cada Organo y la Secretaria Ejecutiva, quienes
marcaran el grado de confidencialidad de cada serie documental,
grado que tras los informes pertinentes aprobara el Consejo Directivo

y la Asamblea General de la organizacion.

Estas Normas seran fundamentales en la Secretaria Ejecutiva y

serviran de ayuda eficaz a los funcionarios.

Con el fin de faciltar la elaboracion de estas Normas

presentamos et siguiente ejemplo:
f. Clasificacion de los Documentos:
i. Documentos de acceso restringido

Se establecen dos niveles de acceso en funcion del
tipo de documento de que se trate y de! grado de

informacion que contengan.

ii. Documentos no sujetos en su tramitacidn a efectos

legales.

Algunos documentos que entrarian en este apartado
serian los siguientes:
¢ Documentos auxiliares de la gestion:

dossiers informativos.
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e Correspondencia.

¢ Actas de reuniones de trabajo.

El acceso a estos documentos queda reservado a las oficinas de
la Secretaria Ejecutiva, sus funcionarios o miembros de Ia

organizacién cuya consulta sea necesaria por entrar en ei ambito de

sus competencias.

iii. Documentos que contienen datos que pueden afectar

a la intimidad de terceros, o a la organizacion.

Entrarian en este apartado las series documentales
siguientes:

o Actas de Asamblea General
o Actas del Consejo Directivo
e Acuerdos

e Estados Financieros.

e Comprobantes contables de soportes a Ios

registros.

Y en general todos aquellos documentos de caracter nominativo

gue contengan datos pertenecientes a la intimidad de terceros.

El acceso a estos documentos queda reservado a los miembros

y a las oficinas de la Secretaria Ejecutiva sus funcionarios o miembros
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de la organizacion que, o bien intervinieron en su tramitacidn, o bien,
la materia de dichos documentos dentro del ambito de sus

competencias.

g. Norma de Eliminacion:

Como hemos explicado con anterioridad, en el momento de la
identificacion de las series documentales se debe hacer una
valoracion de las mismas. Cuando archivamos series formadas por
documentos originales, el tomar la decisidn de qué documentos se
deben destruir y cuales no y en qué momento, es una tarea que
excede a los responsables de las oficinas, y en muchos casos a los

propios archiveros.

Pero, como no todos los documentos que archivan las oficinas
tienen esa trascendencia, nos atrevemos a proponer el siguiente
procedimiento de eliminacién elemental, que puede servir de guia a la

Secretaria Ejecutiva de la organizacion.

h. Procedimiento:

Los documentos enumerados no podran ser destruidos sin
levantar un Acta de Eliminacién. Para ello sera necesario ponerlo en
conocimiento de la Secretaria Ejecutiva, cuyo responsable levantara
dicha Acta, en la que debera constar una relacion de la documentacion
destruida, asi como la fecha, la fiirma de los responsables de la

documentacion, y el visto bueno del Secretario/a.
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XVIIl. Sistema Digitalizado de Documentos

Hasta ahora todos los sistemas que hemos tratado permiten la
recuperacion de la informacion que contienen los documentos o bien
la localizacién de éstos, pero se puede dar un paso mas con la

recuperacién del documento en pantalla.

Los documentos se introducen en un scanner y la informacion
gue contienen es capturada, digitalizada y comprimida. Una vez
realizado esto, la informacién puede ser enviada a un dispositivo de

almacenamiento magnético y almacenada para su posterior utilizacion.

Si bien las posibilidades de utilizacién en una oficina son muy

atractivas conviene tener en cuenta lo siguiente:

e De momento no pueden sustituir a los documentos originales, lo

gue implica una duplicidad de soportes.

e Antes de proceder a ia captura de la imagen, si gqueremos
recuperar el documento en pantalla, habra que introducir los

datos que faciliten su recuperacion.

Hoy por hoy estos sistemas son relativamente caros y sélo se
justifican cuando el nivel de consulta de un documento es alto, o

cuando se quiere proteger el documento original.
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A pesar de lo dicho estos son excelentes sistemas para la

consulta de la documentacioén.

a. Guia para la digitalizacién de documentos.

La Secretaria Ejecutiva de la Organizacién Latinoamericana y del
Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) esta en
vias de implementar un Sistema de Gestion Documental Digitalizado
con el propésito de capturar digitalmente la informacion que por
separado generan los 6rganos y hacerla accesible en formato digital
en forma centralizada. Este sistema va a permitir que los documentos
puedan ser conservados en formato electrénico a través de su periodo
de retencién promoviendo una sana administracién y transparencia en

los procesos.

Los documentos que se conserven dentro de este sistema o
plataforma centralizada de manejo de contenido van a seguir los
lineamientos presentados en las Politicas de Registros Electrénicos y
las guias que se desarrollen en la Secretaria Ejecutiva relacionados al

manejo de los documentos electrénicos.

Todos los procedimientos que se desarrollen para el manejo de
los registros electronicos tendran que estar en armonia con las
politicas o lineamientos que determine Ila  Organizacion
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS) que permitan una transformacién ordenada de papel a
digital.
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Uno de los pasos esenciales dentro de esta Guia es el de
establecer el Esquema de Taxonomia para la clasificacidon de los
documentos (o unidad documental) que se van a digitalizar. Ese
esquema va a aplicar a una unidad (érgano) dentro de un esquema
mas amplio que habra de establecer para el conjunto de érganos de la
Organizacién Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) Ver Anexo N°15.

Desde el punto de vista técnico, los documentos van a ser
capturados electronicamente mediante un escaner, se clasificaran y se
conservaran dentroc de un Sistema Digitalizado de Documentos. El
sistema va a permitir la administracion de la gestién documental
electronica, para facilitar el manejar esos documentos de forma
efectiva y a la vez proteger su integridad y autenticidad durante todo
su ciclo vital. La utilizacion del esquema de taxonomia para su
clasificacion va a ser crucial para acceder la informacién durante todo
su tiempo reglamentarioc de forma segura y en cumplimiento con la

Politicas de la Organizacién.

Como partimos de la premisa de que el Sistema Digitalizado de
Documentos va a ser implantado, la Secretaria Ejecutiva es la
responsable de establecer el esquema de clasificacion de acuerdo al

tipo de documento que se esta digitalizando.

De esta forma todos los érganos van a ir depositando los
documentos para su retencion y su eventual disposicidon siguiendo los

lineamientos de la Politica de Documentos.
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b. Contenido y Alcance de la Guia.

Esta Guia aborda la digitalizacion de los documentos para su
conservacion dentro de un Sistema Digitalizado de Documentos,
provisto por la Secretaria Ejecutiva, durante todo su periodo de

retencion.

Los aspectos que se abordaran en las secciones a continuacion

son los siguientes:

e Preparacion del material para escaneo (Proceso de
Planificacion)

e Configuracion del escaner desde el punto de vista del tipo de
documento, resolucion y calidad de imagen, control de calidad y
compresion para textos, fotografias, mapas, material grafico y
documentos de valor histérico (Proceso de escaneo)

o Clasificaciéon y metadatos (Proceso de Entrada de Datos)

e Formato de los documentos de acuerdo a su utilizacion y
Preservacion a través del Sistema de Gestion Documental

(Proceso de Conservacion de los datos)

Igualmente, es importante tener presente lo que no se incluye en esta
Guia:

e Digitalizacién de video y voz

¢ Recomendacién de programas de manejo de contenido

e Recomendaciones de iniciativas de digitalizacion
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o Arquitectura y plataforma de la red

¢ Digitalizacién de documentos en transito

La prioridad de esta Guia es desarrollar una estrategia para
cualquier iniciativa de digitalizacion en la Secretaria Ejecutiva de la
Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) de forma efectiva y eficiente en
donde se salvaguarde de forma centralizada la integridad,
autenticidad, fiabilidad y uso practico de los documentos a través de
todo el ciclo de vida. El proposito es asistir en el cumplimiento de la
misién administrativa y programatica de conservar los documentos de
la organizacion en armonia con los requisitos de las leyes, estatutos,
regulaciones, estandares y mejores practicas, para promover el

acceso de la informacion.

¢. Propésito.

El propésito es el de asegurar que los documentos que van a ser
mantenidos en formato electronico, remplazando el documento
original, van a permanecer disponibles a través de todo su ciclo vital a

través de un Sistema Digitalizado de Documentos.

Esta guia provee los estandares que deben ser observados por
los érganos que integran la Organizacién Latinoamericana y del Caribe
de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) cuando se lleva a

cabo una iniciativa de digitalizacién de los documentos.
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d. Alcance.

1. Esta Guia provee los estandares para que la Secretaria Ejecutiva
de la OLACEFS pueda conservar su caudal documental a través

de un Sistema Digitalizado de Documentos.

2. Esta Guia es aplicable a todos los administradores de documentos
de la Organizacién Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) y la Secretaria Ejecutiva que
son los responsables de proveer la infraestructura para llevar a

cabo esta transicion.

3. Esta Guia provee los estandares y mejores practicas para todas las
iniciativas de digitalizaciéon de la Organizacién Latinoamericana y
del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores {OLACEFS).

4. Esta Guia provee los requerimientos minimos para la digitalizacion
de los documentos con el propédsito de disponer del original en

formato fisico.

e. Motivo.

En las dltimas décadas, la Tecnologia de Informacidn y el acceso
a los documentos en formato electronico ha tomado una relevancia
mayor. Esto se debe a que la mayoria de los documentos que se

generan © se reciben y los datos que se transfieren, se crean vy



conservan a través de medios electronicos. Ante este nuevo
paradigma, |la Secretaria Ejecutiva de la Organizacion Latinoamericana
y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) es
consciente de la necesidad de hacer una transicion sistematica y
ordenada de conservar los documentos de un formato fisico a uno que

sea digital.

Esta Guia establece los estandares que permiten viabilizar esa
transicion. La Secretaria Ejecutiva de la OLACEFS se dio a la tarea
de crear el Sistema Digitalizado de Documentos que permita que los
organos que integran la OLACEFS puedan conservar sus documentos
por el tiempo requerido bajo una misma plataforma. Para ello ha
creado la taxonomia de clasificacion de documentos que define los
metadatos minimos que va a ser mandatorio para los documentos que
se van a conservar. Esto va a permitir que se pueda hacer blusquedas
de la informacion que ahi reside permitiendo un acceso mas agil y

efectivo de la informacion.

Los requerimientos para la captura de la informacion, por parte
de la Secretaria Ejecutiva, y conservarlo dentro del Sistema
Digitalizado de Documentos por su tiempo reglamentario van a ser

esbozados dentro de esta Guia.

f. Guia de Digitalizacién de Documentos.

Esta seccion de Digitalizacidén de Documentos esta dividida en

las siguientes ocho secciones: (1) Planificacion, (2) Funcionalidades
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del Sistema, (3) Metodologia, (4) Proceso de Digitalizacion, (5)
Clasificacion de Datos, (6) Pistas de Auditoria, (7) Migracién vy, (8)
Validacién y Verificacion de Calidad. Cada una de estas areas
presenta un detalle de los aspectos mas criticos y relevantes
presentados, asi como los requisitos minimos a cumplir para
garantizar que el proceso de la digitalizacion de documentos sea

exitoso.

La gquia cubre todos los aspectos que se dan dentro de una
iniciativa de digitalizacién sin limitarse al aspecto tecnolégico. El
aspecto tecnolégico se da en funcion del alcance del proyecto y esta
condicionado por cual es la finalidad dltima de ese caudal documental

que se esta digitalizando.

Tomando como premisa que las iniciativas de digitalizacion en la
Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) van dirigidas a la conservacion
de los documentos en formato digital a través de su ciclo vital, los
aspectos necesarios para el registro electrénico estan incorporados en

la presente guia.

Como es el Sistema Digitalizado de Documentos el custodio de
lo documentos que estan siendo conservados, todos los elementos del
registro electrénico recae en la Secretaria Ejecutiva de la Organizacién
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLAEFS). La responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva es

asegurarse que los procesos de captura, entrada de los metadatos y
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ser adquirida para estos fines tiene que ir dirigida a cumplir con los
objetivos del alcance.

Hay que tener en cuenta que la digitalizacién de los documentos
no se da dentro de un vacio, sino que corresponde a un factor dentro
de muchos que interaccionan para permitir el manejo efectivo de la
informacion a través de todo su ciclo de vida dentro del Sistema
Digitalizado de Documentos. Entre los factores que interaccionan y se

deben tomar en cuenta se encuentran los siguientes puntos:

e Definir el proposito y tener una visién clara del alcance del
proyecto

o Establecer la metodologia de trabajo

e l|dentificar los equipos y programas de captura a ser utilizados
que permitan la entrada de metadatos

« Definir los recursos humanos internos y externos a ser utilizados

¢ Implantacién del sistema (equipos/programas)

e Migracién de la informacion digitalizada al Sistema Digitalizado
de Documentos

e Adiestramiento adecuado a los usuarios
g- Objetivos del Proyecto.
Una vez se comienza el proyecta de digitalizacion y se determina

el alcance del proyecto se define los objetivos especificos del proyecto

basado en las siguientes preguntas:
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e ;Cuales son los tipos de documentos que se van a estar

digitalizando?

Documentos administrativos
Documentos de valor permanente
Documentos de valor histérico
Documentos criticos y de valor legal
Documentos / Registros Vitales

Documentos no criticos

o /Cuanto es el volumen a ser digitalizado y el tiempo requerido?

e ;Cuadl es la calidad de los documentos a ser digitalizados?

Estan encuadernados

Estan en manuscrito

Tipo de tinta

Estado en que se encuentran
Reproduccién y/u original
Tipo de tono

Fotos (a color / blanco y negro)

¢, Se esta trabajando con datos sensitivos?

¢, Cuanto es el tiempo de retencion de esos documentos?
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Estas preguntas son necesarias para establecer fos objetivos
porque de ello depende cémo finalmente se configurara el equipo de
digitalizacion {captura) y la interface de estos documentos al Sistema
Digitalizado de Documentos que es donde estaran conservando la
informacién. Una vez definidos todos estos aspectos se comenzara
con el proceso de captura. A pesar de que existen diferentes formas
de capturar la informacién, esta guia unicamente se circunscribira a la

digitalizacion por medio de un escaner.

h. Pasos del Proceso de Digitalizacion.

Existen cuatro pasos esenciales dentro del Proceso de

Digitalizacién (Ver Anexo N°16). Estos se resumen en:

1. Preparacion y depuracién de los documentos a ser escaneados
a. Limpiar los documentos (quitar las grapas, ponerlos en
orden, alinearlos, entre otros)
b. Fotocopiar aquellos que estén deteriorados
c. Establecer niveles de clasificacién de los datos de acuerdo
al Esquema de Taxonomia de la Informacién
d. Ajustar los papeles y prepararlos para ser escaneados
e. Preparar los grupos de documentos a ser escaneados
f. Primer Nivel de Control de Calidad.
2. Escaneo de los documentos
a. Calibracién y configuracién del escaner

i. Resolucién y tamario de la imagen
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ii. Profundidad o intensidad de color de la imagen
(bitonal, tonalidades de gris, color)
iil. Imagen en el menitor
iv. Tamafio y orientacion del papel
v. Compresion y tamario del archivo
vi. Formato del archivo
b. Segundo nivel de Control de Calidad — verificacion de
imagen con el original
3. Entrada de Datos
a. Definicion de los componentes o campos para la
clasificacion del documento
i. Establecer los metadatos de acuerdo al Esquema de
Taxonomia de clasificacién de datos
ii. Tercer Nivel de Control de Calidad para verificar la
veracidad en la clasificacién de las imagenes en el
Sistema.
jii. Verificacidn y validacion de los resultados de las
pruebas de calidad para la entrada de datos

4. Recompaginar los documentos escaneados

El proceso de recompaginacion de los documentos tiene que ser
definido antes de comenzar el proceso de digitalizacién. En el caso de
los documentos que vayan a ser digitalizados con el objetivo de
remplazar el original en formato fisico, tiene que haberse establecido

un proceso para la disposicién adecuada de estos documentos.
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Para aqueilos documentos que son de retencidn permanente, se
tiene que definir lo siguiente:

a. CoOmo se van a recompaginar

b. Que van hacer con la copia original

No se puede perder de perspectiva que la relevancia y
sensibilidad de los documentos van a determinar qué tipo de
preparacion se le debe asignar. Por lo tanto, el cuidado y eficacia en
la preparacién de los documentos para ser digitalizados en gran
medida ayuda en el resultado de la calidad en las imagenes. Por
ejemplo, el cuidado y especificaciones de escaneo en los documentos

de caracter histérico no van a ser lo mismo que un documento fiscal.

No obstante, hay que reconocer que el éxito de esta
implementacidn proviene fundamentalmente de los usuarios que van a
servirse del sistema. Por lo tanto, el aspecto operacional y de
recursos humanos es fundamental para garantizar su éxito. Factores
como el adiestramiento adecuado, la comprension y aplicabilidad de la
Politica de Documentos juegan una parte critica en la Implantacion del

Sistema.
i. Funcionalidades del Sistema.
En la creacién y producciéon de los documentos se tienen que

considerar el equipo y los programas (Hardware/Software) y el

volumen de los documentos a ser digitalizados. Si se esta hablando
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de series documentales voluminosas, entonces se deben tener en

cuenta factores como:

L 1]
]

El escaner debe ser apropiado para el volumen de documentos
Permitir la configuracidn basada en los criterios que se definieron
para cada tipo de documento

Configuracion minima de la computadora asignada a la
digitalizacion

Crear los niveles de calidad para cada etapa del proceso de
digitalizacion

El tipo de resguardo que se va a utilizar para almacenar la
informacion

Programacion que maneje la informacion {estructurada / no
estructurada)

Sistema de entrada de metadatos siguiendo el Esquema de
Taxonomia de clasificacién de Documentos

Capacidad de digitalizacion (Imagen y reconocimiento éptico de

caracteres)

Consideraciones.

En el caso de que existan muchos documentos para entrar en el

sistema, una alternativa seria contratar los servicios de un Centro de

Digitalizacion o también se puede habilitar un area para escanear y

clasificar los documentos. Independientemente del proceso que se

utilice, las areas de trabajo y la operacion van a ser impactadas.
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En el caso que se determine digitalizar documentos para
integrarlos como parte de un sistema prestablecido, tendran que
seguir la politica y los procedimientos establecidos para el manejo de
los documentos. Si estos documentos se oficializan como registros y
se van a conservar a través de su periodo de retencién, el sistema

debe contemplar el registro electrénico.

Todas estas consideraciones deben ser resueltas durante la

etapa de planificacion.

k. Uso Practico.

El uso practico de un documento se determina por la necesidad
de acceso y la rapidez que se requiere de éste. Es por esta razén que
la clasificacién implementada y los metadatos asignados van a ser
cruciales para acceder los documentos eficientemente. Como el
objetivo primordial del uso practico en un documento es su
accesibilidad de forma segura, la idea de crear un Sistema Digitalizado
de Documentos proporcionaria un medio centralizado para hacer

bldsquedas efectivas, bien sean simples o agrupadas.
. Metodologia.
En la preparacién de esta Guia se han utilizado como referencia,

estandares y mejores practicas segun aplican a la digitalizacion y al

manejo de documentos electrénicos.



En el proceso de desarrollarlas se venficaron varias guias
existentes para utilizarlas como modelo de {a Guia. En realidad, lo que
se pretendia era tomar el conocimiento practico de entidades que
habian desarrollado politicas similares para llevar a cabo iniciativas de
digitalizacién. Obviamente, cada Guia enfocaba l|os aspectos
relevantes dependiendo de cual era el alcance y sus estrategias de

digitalizacion.

m. Proceso de Digitalizacion de Documentos.

i. Configuraciéon del Escaner.

Una vez el alcance del proyecto esté claramente definido y se
hayan adquirido el equipo y los programas necesarios para llevar a
cabo la digitalizacién, es cuando se comienzan a configurar los

equipos de acuerdo a los documentos que vayan a ser digitalizados.

Existen varios elementos que se tienen que considerar previo a
hacer la captura de papel a imagen. Entre estos factores se

encuentran:

e Tamarioy peso

e OQOrientacién en el tipo de retrato y tipo de paisaje
e Calidad y estado fisico de los documentos

e Rasgos unicos

+ Encuadernados
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¢ Nivel de opacidad
e Color

e Elaboracion / adornos

Dependiendo de como se defina cada elemento es la forma en que

se configurara el escaner.

ii. Configuracion Basica.

Es importante sefialar que la configuracién de los equipos
depende del formato y la expectativa del proyecto que se esté
desarrollando. Por lo tanto, ese proceso de configuracion se llevara a

cabo cada vez que se inicie un proyecto de digitalizacion.

A pesar de que pueden existir una variedad de proyectos e
iniciativas de digitalizacién, ciertamente todas tienen que configurar los
mismos parametros para ios escaneres y las estaciones de trabajo.
Estas son:

¢ Resolucién y tamario de la imagen

e Profundidad / intensidad de colores

¢ Imagen en el monitor

o Qrientacioén del papel

e Formato de la imagen (TIFF/PDF/JPEG/JPEG2000)

e Compresion y tamano del archivo
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e Reconocimiento éptico de caracteres (*OCR", por sus siglas en

inglés)

Los componentes que permiten un buen manejo del contraste y
de la nitidez y/o claridad de la imagen son parte del mecanismo

interno que utiliza el escaner para manejar efectivamente las

imagenes.

ili. Resolucién y Tamano de la Imagen.

La resolucion de una imagen se determina por la densidad de
pixeles que se organizan para conformar la imagen. Este término se
utiliza mayormente cuando se habla de imagen y no de impresion de
la imagen. Como la resolucién no se puede incrementar una vez haya
sido digitalizada, es fundamental que se tome este factor en
consideracion a la hora de determinar la resolucion. Sin embargo,
para propésitos de calidad en la resolucién de un documento que se
desea preservar, existen vanos factores que se tienen que tomar en

consideracion:

¢ Tiempo estipulado para la retencion del documento
¢ Uso practico por usuarios
+ Publicacién en otros medios, como el Internet

e Equipo disponible para acceder las imagenes

La forma en que se define el tamafio de una imagen puede ser

medida de varias maneras: mediante la definicibn del nimero de
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puntos que existe por pulgada o DPI (Dots Per Inch), la concentracion
de pixeles por pulgada o PPI30 (Pixel Per Inch) o el nimero de lineas
por pulgada o LPI {Line Per Inch). Sin embargo, para propésitos de
esta Guia se utilizaran ambas medidas, DP! (Dot per Inch) o PPI (Pixel
per Inch), para hacer referencia a la resolucién y/o al tamario de una
imagen en la pantalla. A pesar de que ambos términos, DPIl y PPI, se
usan para medir el tamano de la imagen, el DPI| se utiliza mayormente
para refenrse a un documento, bien sea grafico o de texto, y su
impresién. El término PPI se utiliza mayormente para efectos de una

imagen porque hace referencia a su resolucion en la pantalla.

Este punto es importante cuando se digitaliza porque los factores
de resolucién e impresion tienen que tomarse en consideracion a la
hora de determinar la configuracidn final en un escaner. Dado que la
resolucién en la impresién se mide tipicamente en DPI, el imprimir un
texto a 600 DP| no implicaria un esfuerze en la impresién pero, al
mostrar esa imagen a tal resolucién en pantalla, resultaria muy
cargado. Por ende, se optara por tomar la regla de escanear a la
mitad de la resolucién que se utilizaria en la impresion. Es decir, a
mayor resolucion mayor va a ser el tamafio de los archivos porque

requerira una densidad mayor de DPI para la imagen.
iv. Profundidad o Intensidad de Color.
Otro factor a considerar es el color o tonalidad de la imagen.

Este color puede ir desde blance y negro, usado mayormente en texto,

hasta imagen a color. Existen tres tonalidades que se utilizan de
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acuerdo a la intensidad del bit (BIT-Depth en adelante, “profundidad de

color”). Estas son: bi-tonal, escala de gris y color real.

A su vez, cada una de estas categorias se subdivide en otras
subcategorias dependiendo de como se desea la profundidad o

intensidad de los colores del documento a ser digitalizado.

Cuando se habla de la intensidad del bit ello se refiere a la
medida que se utiliza para medir el color o las tonalidades de gris que

existen dentro de una imagen.

Bitonal (1-bit)

Se representa con dos colores, blanco o negro. Un color es el
que va en el trasfondo mientras que el otro va en el primer plano.
Usualmente se utiliza para documentos que son texto y que no
contienen imagenes o formas y/o sombras con diferentes tonalidades

de gris.

Paleta de Colores (4-bit: 16 colores / escalas de gris y 8-bit: 256

colores / escala de gris).

Esta imagen se reconoce porque a cada pixel en la imagen se le
asigna un valor que se relaciona a un color especifico en la paleta de
colores. Es decir, la correlacion es de uno a uno. Este BIT-Depth no
debe ser utilizado en imagenes de color, como son las fotos, porque la

resolucion seria muy pobre.
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La escala de gris de una imagen 8-bit es utilizada en textos que
contienen alguna imagen en blanco y negro como son fotos en blanco
y negro, ilustraciones a medio tono, y cualquier otra ilustracién que no

conileve colores.

Color (16-bit: 65536 colores / escala de gris).

Se utiliza para imagenes que contengan mas de 256 diferentes
tonalidades de gris. Estas imagenes pueden ser imagenes meédicas

que tengan que incrementar el tamano.

El color 16-bit puede ser interpretado como un hibrido entre la
paleta de colores y el color real que se da en una profundidad mayor
de BIT-Depth. El color 16-bit se utiliza mayormente en videos vy
aplicaciones que conllevan animacion y que la resolucion y nitidez de

la proyeccion en pantalla no tiene que ser tan definida.

Color real (24-bit: 16.7 millones de colores and 48-bit: billones de

colores).

A la hora de digitalizar imagenes y fotografias en pleno color (full
color), se deben utilizar imagenes de 24-bit. Las intensidades de color
real se recomiendan para cualquier material con color donde el color
transmita informacién esencial. Para fotografias a color, la
profundidad de color minima recomendada es de 24-bit (color real). El

color 32-bit es un color 24-bit junto con un canal 8-bit adicional que
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provee 256 niveles de transparencia y se utiliza mayormente para

video digital y aplicaciones animadas.

La configuracion en la tonalidad del escaner depende del tipo de
documento que se esté escaneando. Es importante sefalar que a
mayor escala, mayor va a ser el tamafio de la imagen que se digitalice
y mayor sera el tiempo que va a requerir el escanear y cargar la
imagen en pantalla para su utilizacién.

v. Imagen en el Monitor.

La resolucién es un factor importante en la digitalizacion de los
documentos. Es importante recordar que, a mayor resolucion, mayor
va a ser el tamario del documento y por lo tanto el tiempo de accederlo
en pantalla. Otro factor que debe ser considerado es el almacenaje de

los datos.

Para los documentos que requieran ser conservados por un
periodo reglamentario es recomendable que haga una copia maestra
con los requisitos de configuraciéon que se requiera de acuerdo al tipo
de documentos. De ser requerido que estos documentos sean
accedidos regularmente por medio de la Red (interna o externa) o por
el Internet, se puede utilizar un medio alterno de acceso para disminuir

el tamario de la imagen reduciendo los requisitos de configuracion.
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Tipicamente, aquellos documentos que se digitalizan para
hacerlos disponibles, bien sea en el Internet o en linea, van a requerir

una resolucién menor para que el acceso sea mas agil y eficiente.

Como regla general, en la digitalizacién de un documento se
debe utilizar la mejor resolucidn y/o profundidad de color que se
determina para el tipo de documento, de modo que se tome ventaja de
nuevas tecnologias. Digitalizar los documentos en una profundidad de
color por debajo de lo recomendado puede resultar en que la imagen

no sea igual a la onginal.

Sin embargo, digitalizar un documento a una resolucién mayor
de la recomendada sélo se justifica si esa imagen va a ser utilizada
para ser agrandada o para capturar una imagen que requiera de
mucho detalle. De lo contrario, resultaria muy oneroso en cuanto al

espacio y tiempo requeridos en proyectar la imagen en |la pantalla.

La resolucién del monitor puede vanar con el tipo de monitor y
tarjeta de video que se utilicen. Esta resolucion puede alterar la
calidad de la imagen digitalizada que se proyecta en pantalla. Las

diferentes resoluciones de monitor son:
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Esta Guia va a estar dirigida a los documentos que se digitalizan
para propositos de conservarlos durante todo su ciclo de vida. Por lo
tanto, el método de compresién de los documentos que van a
conservarse tiene que permitir la conservacion exacta de la imagen sin
pérdida de informacién o degradacién de resolucion. Esto se debe a
que, al comprimir un archivo y haber pérdida de informacion, la
resolucién y la calidad de la imagen se afectan, por lo que se

comprometeria la integridad del documento.

El nimero de pixeles que utiliza una imagen es lo que determina
el tamafo de un archivo. La intensidad en cada color de la imagen va
a tener un efecto multiplicador en el nUmero de pixeles necesarios
para componer la imagen. Por lo tanto, si la imagen se comprime, el
numero de pixeles va a ser menor, lo cual afectaria la calidad de la
imagen.

Si la imagen que va a ser digitalizada tiene como fin diseminarla
a través de medios electronicos en donde no se utilice para remplazar
la original, entonces comprimir la foto usando el método lossy seria
una opcion porque al archivo ser menor en el numero de bits,

permitiria proyectar la imagen en pantalla mas rapidamente.

En la ilustracién siguiente se presenta el total de bits que
comprenderia una imagen no comprimida por cada tipo de BIT-Depth.
Por lo tanto, es importante establecer un método para la compresién
que, aunque reduzca el tamano de los archivos, no pierda informacion

de la imagen y no comprometa su calidad.
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Las vent.,as en comp...nir la .iformaciéon es que se reduce el
tamarfio de espacio, el tiempo de resguardar la informacién y, por
consiguiente, la informacién puede ser distribuida a través de la
Red/Internet mas rapida vy eficientemente. En resumen, es
recomendable aplicar algun tipo de compresién a las imagenes que
van a ser digitalizadas porque permite acceder y resguardarlas m...s
eficientemente. Si se desea comprimir sin perder informacién tendria

que utilizarse un método como lossles:

Sin embargo, para aquellos documentos que no van a ser
conservados, o que son transitorios, se podria utilizar el método lossy.
El tamano del archivo es menor, lo cual permite que se despliegue en
la pantalla mas rapido. La particularidad de este método es que la
imagen luce casi igual a la original, pero los valores del nimero de

pixeles variar Es deci~ se pierde informacién en el proces
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En resumen, seleccionar una metodologia de compresion
depende de la aplicacidn que se esté utilizando. Es necesario que se
tomen en consideracion los requerimientos de los usuarios, cual es el

objetivo final y cuales son sus rasgos particulares.

Se recomienda hacer la copia maestra sin compresion. Los
otros métodos alternos de imagen, que proviene de esta copia
maestra, se puede comprimir para ser desplegado a medios como el
Internet.

viii. Formato de los Archivos.

La configuracién de las imagenes, relacionada con el formato,
resolucion y compresion, depende de sus respectivos periodos de
retencién. Tipicamente, cuando se decide emprender una iniciativa de
digitalizacion, ésta se basa ya sea en la necesidad de acceder los
registros de forma electrénica, establecer sistemas automatizados en
los cuales los documentos se generen electronicamente o economizar
el espacio fisico. Cualesquiera que sean las razones para entrar en
estas iniciativas, la informacién tiene que ser clasificada (metadatos),
resgquardada por el tiempo requerido, protegida y de facil acceso

cuando sea requerida.

Existen varios formatos en los que se puede guardar un
documento. Para convertir un documento en medio digital se tienen

que establecer unos criterios tomando en consideracién si el
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documento es texto o imagen, ai igual que el periodo por el cual debe

retenerse.

El formato a utilizarse se determina dependiendo del tipo de
documento, si es texto o grafico, y el tiempo que se tiene que
conservar. Para propdsitos de esta Guia se esta asumiendo que los
esfuerzos de digitalizaciéon van dirigidos a la conservacion del

documento a través de su ciclo de vida.

Aunque existen otras variedades de formatos para archivar
digitalmente los documentos, para efectos de esta Guia usaremos los
siguientes cinco formatos que son los que comunmente se utilizan
para conservar imagenes digitalizadas y que se han convertido de

facto en los formatos estandares.

Se pueden definir los formatos de la siguiente forma:

PDF - Formato de Documento Portatil (Portable Document Format) es
un formato digital para representar documentos. Los archivos PDF
pueden ser creados originalmente en forma PDF, convertidos de otros
formatos electronicos, o digitalizados de papel, microforma, u otro
formato de copia dura (hard copy). Los negocios, gobiernos,
bibliotecas, archivos y otras instituciones e individuos alrededor del
mundo usan PDF para representar cuerpos considerables de
informaciéon importante.  Mucha de esta informacién debe ser
mantenida por periodos de tiempo sustanciales, o incluso

permanentemente. Estos archivos PDF deben mantenerse utilizables
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y accesibles a travées de multiples generaciones de tecnologia. El uso
futuro de estos objetos, y el acceso a ellos, depende de mantener su
apariencia visual al igual que sus propiedades de orden mayor tales
como, la organizacion légica de las paginas, secciones y parrafos, el
flujo de texto recuperable por maquina a partir de un orden de lectura
natural, y una variedad de metadatos administrativos, de preservacion

y descriptivos.

El propédsito principal de la primera parte del estandar [SO
19005 es definir un formato de archivo basado en PDF, conocido
como PDF/A, el cual provee un mecanismo para representar
documentos electrénicos en una manera que preserve su apariencia
visual a través del tiempo, independientemente de las herramientas y

sistemas utilizados para crear, almacenar o presentar los archivos.

Un proposito secundario de esta parte del estandar ISO 19005
es proveer un marco de referencia para registrar el contexto y la
historia de los documentos electrénicos en los metadatos dentro de

sus archivos correspondientes.

Otro propdsito es definir un marco de referencia para representar
la estructura légica y ofra informacién semantica de los documentos

electrénicos dentro de sus archivos correspondientes.

Para propésitos de preservacion, esta declaracion de mejores
practicas provee recomendaciones para procesos de captura o

conversion de documentos al formato PDF/A para asegurar que los
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archivos correspondientes resultantes retengan su calidad e integridad

como récords.

TIFF (Tagged Image File Format) Este tipo de formato digital
denominado “formato de archivo de imagen con etiquetas”, por sus
siglas en ingles TIFF (Tagged Image File Format) contiene, ademas de
los datos de la imagen propiamente dicha, "etiquetas" en las que se
archiva informacion relacionada con las caracteristicas de la imagen
que sirven para su tratamiento posterior. Una de las caracteristicas
que hace este formato relevante es que se genera sin comprimir la
imagen y sin perder informacidén de la imagen original. Comunmente,
se utiliza en la mayoria de los programas empresariales de manejo de
contenido porque, al igual que el PDF, esta disefiado para trabajar en
cualquier plataforma sin necesidad de convertirlo a otro formato. Estas
etiquetas describen el formato, tipo de compresion y caracteristicas del

archivo de las imagenes almacenadas.

JPEG (Joint Photographic Experts Group) Este formato se utiliza
mayormente para la representacion de imagenes que no son textos.
Por la forma en que comprime al archivo para hacerlo mas liviano y
poder diseminarlc con mayor rapidez a travées de las diferentes
plataformas, puede perder pixeles por lo que redundaria en una

pérdida de resolucion.

GIF (Graphic Image File Format) Al igual que JPEG, este formato
utiliza un mecanismo para comprimir y reducir el tamario de la imagen,

lo cual compromete |la calidad de ésta. Se utiliza mayormente para
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distribuir y diseminar informacidn a través de redes como el Internet.

Un problema con este tipo de formato es que es propietario.

JPEG 2000 Este formato no esta relacionado al JPEG original. Su
particularidad es que se basa en un algoritmo que permite comprimir la
informacion sin pérdida de pixeles, por lo tanto no compromete la
calidad de la resolucién de la imagen. Una particularidad de este
formato es que permite afadir informacion al archivo a través de
codigos. Ademas, permite comunicar y estructurar a través de

cédigos.

Para propésitos de esta Guia se estan tomando en
consideracion los archivos de datos y no los de video y voz. Estos
ultimos requieren sus propias guias para su conservacion. El interés
de esta Guia reside mayormente en desarrollar estrategias para la

digitalizacion de documentos.

El formato que dultimamente se utilice para digitalizar un

documento va a depender de su propdésito final:

e Conservacidn por el ciclo de vida del documento.

» Diseminacion de la informacion y rapido acceso. (No se crea con
el proposito de conservacion y/o preservacion).

e Thumbnail, o imagen reducida, para rapido y facil acceso.

Primordialmente se utiliza para fines de la Web.
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Cuando se determina que los documentos van a ser conservados a
través de su ciclo de vida se tienen que considerar los aspectos de

resguardo de la informacién y la seguridad de los datos.
ix. Reconocimiento Optico de Caracteres.

Cuando se escanea un texto lo que sucede es que se duplican
los bits graficos en una pagina virtual. Es decir, la imagen es una
copia de la pagina que se esta escaneando que no se puede alterar.
Sin embargo, cuando se desea que esta pagina de texto tenga la
habilidad de reconocer palabras, entonces se pasa a través de un
programa de Reconocimiento Optico de Caracteres (llamado en inglés
Optical Character Recognition, en adelante, “OCR”). Dicho de otra
forma, lo que hace este programa es que toma las formas individuales
de la imagen y las convierte en un texto sin alterar la imagen original.
Debido a que la conversion se hace a base de la imagen, si su
resolucion no esta clara, se puede esperar que la conversion a texto
contenga errores. Esto es frecuente en documentos que son viejos o

que han estado expuestos a condiciones que han afectado su calidad.

Cuando se digitalizan documentos usando programas de OCR
que permiten editar el documento mediante un procesador de
palabras, el trabajo de editarlo puede ser intenso. Esto se debe a que,
al hacer la conversion, muchas de las palabras no se definen
claramente y hay que editarlas manualmente. En el caso de utilizar
formatos tales como TIFF o PDF, que son sistemas abiertos que

preservan el tipo de letra, imagen, grafica y disefio, no importa la
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plataforma y el programa de donde provenga la imagen ya que
proveen la habilidad de ejecutar la funcidn de OCR sin alterar la
imagen que se esta digitalizando. PDF y TIFF se estan convirtiendo
en el estandar internacional para la digitalizacién de documentos,
debido a su versatilidad y portabilidad.

Ef procedimiento de Reconocimiento Optico de Caracteres se ha
ido generalizando cada vez mas. Hoy dia resulta relativamente facil

incorporarlo en los proyectos de digitalizacion.

X. Proceso de Escanear

Esta seccion trata con el proceso de escanear los documentos.
Es decir:

e Todo el proceso de la planificaciéon se llevo a cabo

e Se adquirid el equipo (escaner(es), servidores, estaciones)

¢ Se establecid el equipo de trabajo

¢ Se determiné la interface para la migracion de los documentos

digitalizados al Sistema Digitalizado de Documentos.

Al comenzar con el proceso de escaneo de los documentos y
una vez completados todos los asuntos relacionados con la
planificacién del proyecto, existen unos aspectos que se tienen que

tomar en consideracién. Estos son:
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Hacer la preparacion de los documentos que van a ser
escaneados. Se tiene que limpiar el documento, alinear el
material y prepararlo en la forma en que sera digitalizado.

Primer Nivel de Control de Calidad para verificar el estado do los

documentos a ser digitalizados. Este proceso se tiene que llevar

a cabo por un personal asignado por la entidad gubernamental.

Verificar el status del escaner.

Configurar el escaner de acuerdo al tipo de documento

(resolucién, establecer los DPI, etc.).

Ajustar el monitor para la resolucidén deseada.

Escanear en la resolucion mayor que es apropiada para el

material a ser digitalizado y su uso posterior.

Escanear de la manera mas apropiada para evitar el reescaneo

Yy, por consiguiente, el desgaste de los documentos originales.

Escanear siempre de la copia original.

Segundo Control de Calidad - Cotejar la imagen contra la

original.
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s Entrada de los Metadatos

e Tercer Nivel de Contro! de Calidad — Calidad en la Clasificacion

de las imagenes

e Guardar el documento en el formato que se desea preservar (ej.
TIFF, PDF, PDF/A).

o Migrar los datos al Sistema Digitalizado de Documentos una vez

completado el proceso de validacion.

Xi. Control de Calidad

Previo a comenzar cualquier iniciativa de digitalizacion se tienen
que establecer unos controles de calidad para cada uno de sus
procesos. Esos controles de calidad deben ir acompafiados de unos
procedimientos que permitan medir la eficacia del proceso de modo

que garantice |la calidad deseada.

Algunos de los controles de calidad para comparar la imagen vs.

el original pueden ser:
e Seleccionar los documentos a ser digitalizados
o Cotejar la imagen digitalizada contra la original

¢ La legibilidad del documento
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» Veracidad del documento (Si recogio los detalles de la
imagen)

¢ Precisidn en las dimensiones de |la imagen vs. la original

¢ Densidad de las areas

e Fidelidad de los colores

o Digitalizacion de todas las &reas de la imagen
(caracteristicas de la imagen)

e Cotejar la clasificacion y entrada de metadatos de las
imagenes siguiendo el Esquema de Taxonomia de
clasificacion de Metadatos que se detalla en esta Guia.

o Migrar los datos al Sistema Digitalizado de Documentos.

Establecer los mecanismos para venficar los datos.

Dependiendo del tipo de documento y sus caracteristicas
especificas es que se determinan los aspectos que van a ser
relevantes en el control de calidad. Por ejemplo, si las escalas de
colores son importantes en la definicion de la imagen, entonces se
tienen que establecer los criterios que van a permitir medir la

intensidad de esas escalas.

Tipicamente, la logistica para digitalizar documentos es
prepararlos en grupos para pasarlos por el proceso de escanear. La
seleccion de los documentos por parte del personal autorizado por la
Secretaria Ejecutiva de la Organizacion Latinoamericana y del Caribe
de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) es el primer nivel
de control de calidad.
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El operador de escaner inicia el segundo nivel de control de
calidad (cotejo de las imagenes) que es verificar la imagen que se
reproduce contra el original. Un segundo paso en este control de
calidad debe hacerse por un funcionario que no sea el que esta
envuelto en el proceso para asegurarse que sigue los niveles de

calidad especificados.

La verificacion en la calidad de la entrada de los metadatos en el
Sistema constituye el tercer nivel de Control de Calidad. Los
parametros para establecer esta verificacibn pueden variar

dependiendo de los sistemas.

Los resultados de las pruebas de control de calidad deben ser
debidamente documentados. Una vez terminado el proceso de control
de calidad para la parte de imagen, se podra proceder con {os demas

procesos.

En resumen, se debe aplicar un estricto y minucioso control de
calidad en las imagenes digitales, sobre todo si la intencién es
remplazar el original por la imagen. Convertir series de documentos
en formato digital para rapido acceso, remplazar los archivos inactivos
o digitalizar transacciones de negocios va a requerir de una
metodologia de control de calidad para lograr dichos objetivos de

forma efectiva.
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n. Clasificacion de Datos.

Metadatos

Una definicion informal de metadatos es “la informacion sobre la
informacién” o cualquier dato asociado con un recurso que describa
ese recurso en particular. Una definicion mas general, es ‘la
informacion estructurada sobre cualquier recurso de informacion de
cualquier tipo de medio o formato”. El aspecto esencial de un sistema
de metadatos que describe un objeto es su habilidad para proveer un

formato estructurado de informacion acerca de ese objeto.

La definicion especificada en el estandar ISO 15489:1 se refiere

a metadatos como:

“Metadatos Datos que describen el contexto, el contenido y la
estructura de los documentos de archivo y su gestion a lo largo del

tiempo.”

El propésito fundamental para crear un método de clasificar la
informaciéon de los documentos que estan digitalizandose es a travées
de un sistema en el que se cree la clasificacién o la taxonomia de la
informacion. El objetivo fundamental es poder encontrar la
informaciéon de forma rapida, segura y eficiente. Para lograr este
proposito se crea un sistema estandarizado para nombrar y clasificar

los documentos.
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Muchas de las iniciativas de digitalizacidn utilizan esquemas de
taxonomia para la clasificacidn de la informacion que ya estan

establecidos.

Los metadatos o elementos que se utilizan para la conservacion
de los documentos durante su ciclo vital se dividen en cinco (5) grupos
o clases. Estas grupos son: {1) administrativos, (2) descriptivos, (3)
analiticos, (4) seguridad o derecho de propiedad y (5) mantenimiento
de registros. Los metadatos que pertenecen al grupo descriptivo son
los que definen las series documentales dentro de cada érgano. Por lo
tanto, la rigurosidad con la cual se crean estos elementos o metadatos

va a ser determinante en el acceso de estos documentos.

i Control de Calidad.

Cuando se crean o importan documentos o archivos de datos, se
debe asegurar que todos los metadatos relevantes también sean
transferidos al Sistema Digitalizado de Documentos. Se debe verificar
que todos los metadatos hayan sido capturados, para asegurar que a
todos los documentos y archivos de datos se les ha colocado la

interpretacion correcta.

El contenido de la informacién de los metadatos puede ser
revisado para asegurar que esta completo y es apropiado. Es
importante seguir el Esquema de Taxonomia de Metadatos provisto en

esta Guia.
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ii. Pistas de Auditoria y Periodos de Retencion.

Cuando se prepara la informacion para ser utilizada como
evidencia, transaccidn y/o evento es necesario que se provea
informacién adicional relacionada con el documento. Esa informacién
debe incluir detalles tales como el tiempo y hora que se cregd, el
traslado de la informacidén de un medio a otro, y la evidencia del
control de la operacién. Esto es lo que se conoce como Pista de
Auditoria. Esta pista permite rastrear el histonal de todos los eventos
y movimientos de la informacién a través de su ciclo de vida. Es
fundamental que la Pista de Auditoria contenga suficiente informacién

como para poder establecer la autenticidad de ese registro.

Los periodos de retencion tienen que ser ingresados previo a
transferirse la informacion al Sistema Digitalizado de Documentos. No
se va a transferir ninguna informacién de las entidades documentales
si no tiene los datos de mantenimiento de registros debidamente

ingresados y validados.

iii. Migracion de los Datos al Sistema Digitalizado de
Documentos.

El Sistema Digitalizado de Documentos tiene como propésito el
de conservar los documentos de la Organizacién Latinoamericana y
del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).
Debido a que es el Sistema Digitalizado de Documentos la plataforma

tecnoldgica responsable de la conservacion de los documentos en
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formato electrénico por su tiempo regiamentario, tiene que atender
todos los aspectos de cumplimientos de mantenimiento de registros
electrénico de los documentos que custodia.

La Secretaria Ejecutiva es la responsable de la entrada de datos
para la clasificacion de los documentos, siguiendo el Esquema de
Taxonomia de clasificacién de Metadatos y la asignacién de los
periodos de retencion que le aplique a las series documentales que

esta digitalizando.

Para lo anterior, se deben sequir los siguientes pasos:

1. El sistema que se utilice para la captura de los documentos debe

permitir la entrada y verificacion de los metadatos.

2. La migracién se puede establecer de las siguientes tres formas:
a. Entrando la data directamente al Sistema Digitalizado de
Documentos.
b. Configurando un sistema como el Sistema Digitalizado de
Documentos localmente y enviando la base de datos por

medio de una Interface.

3. Establecer un mecanismo para la validaciéon de los datos, una

vez estén en el Sistema Digitalizado de Documentos

4. Adiestramiento al personal.
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iv. Verificacién y Validacion de Calidad.

Previo a comenzar cualquier iniciativa de digitalizacion es
necesario establecer los niveles de calidad necesarios para cada
proceso dentro del proyecto. Estos niveles deben establecerse
durante la etapa de planificacion. Una vez establecidos los controles
de calidad, se debe establecer un mecanismo para la validacién y
verificacion del proyecto. Ello se debe a que, cualquier proyecto que
involucre la parte de digitalizacién para captura de los documentos y
su eventual conservacion a través de su ciclo de vida, va a estar
enmarcado dentro de un contexto de tecnologia de informacién. Por lo
tanto, es necesario establecer controles técnicos y logicos para

verificar y validar la operacion y el producto final. Anexo N°17.

Es importante sefialar que el tipo de proyecto va a determinar la
rigurosidad de los controles que van a establecerse en el proyecto. Es
decir, si los documentos a ser digitalizados van a remplazar el original,
los controles de calidad tienen que ser mucho mas especificos,
detallados y precisos que aquellos que se utilizan para diseminacion
de la informacién dentro de una ambiente de Internet, Intranet o
cualquier otro medio cuyos datos son transitorios. Obviamente, hay
gue tomar en consideracién factores tales como costo, volumen y
accesibilidad a los documentos para establecer la tecnologia mas

apropiada sin sacrificar la calidad de lo que se va a digitalizar.

Al establecer los controles de calidad para cada proceso, es

importante que se determine cuales son las variables o caracteristicas
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que se utilizan para medir su cumplimiento a la hora de hacerse una
auditoria. Ejemplos de las caracteristicas o variables que se pueden
cotejar son:

¢ Tipo de documento

e Resolucion de la imagen
e Contraste

¢ Profundidad

» Calidad de la imagen

¢ Formato de archivo

¢ Niveles de compresién

e Calidad del metadato

o Resguardo de la informacidn

o. Conclusioén.

Con esta Guia, la Secretaria Ejecutiva de la Organizacién
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS) establece los parametros para la digitalizacion de
documentos con el propdsito de conservarlos a través de su ciclo vital
dentro de un Sistema Digitalizado de Documentos. Es de vital
importancia que los érganos que componen la organizacién entiendan
la importancia de la accesibilidad de los documentos de una forma

integrada mediante un archivo central.
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El Sistema Digitalizado de Documentos va a permitir que la
informacién se maneje de forma eficiente y agil a través de un motor
de busqueda que permita acceder la informacién de forma simple o

agrupada.

Uno de los factores importantes en esta plataforma es la
implantacién de un sistema de mantenimiento de registros electronico
que garantice la confiabilidad, autenticidad, fiabilidad y uso practico de
los documentos que ahi residen. Por lo tanto, la Organizacién
Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(OLACEFS) no tendria la necesidad de establecer e implantar
sistemas complejos de manejo de contenido que tengan el
componente de mantenimiento de registros electronico para aquellos
documentos que se digitalizan con el proposito de sustituir el onginal

por el formato electrénico a través del ciclo vital.
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OLACEFS

ORGANIZACION LATINOAMERICANA Y DEL
CARIBE DE ENTIDADES FISCALIZADORAS
SUPERIORES (OLACEFS)

ANEXOS
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Anexo N° 1

Valorizacion de Archivos

128



VALORES PRIMARIOS
DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS
(ARCHIVO LOCAL Y

ARCHIVO CENTRAL)

Valor Administrativo: el que contiene un
documento o una serie documental, para el
organo productor, relacienado con el tramite o
asunto que motivd su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos producidos
o recibidos en cualquier organizacion para
responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite y son importantes por
su utilidad referencial para la toma de
decisiones y la planeacion.

Valor Juridico: aquel del que se derivan
derechos u obligaciones legales regulados por
el derecho coman.

Valor Legal: aquel que tienen los documentos
que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud de los
documentos para la Hacienda Publica.

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los
documentos que soportan el conjunte de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y
de los movimientos econémicos de la
organizacion.

VALORES
SECUNDARIOS DEL
ARCHIVO PERMANENTE
O HISTORICO

Son aquellos que sirven de referencia
para la elaboracién o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracién;
como fuente primaria para la histona y
como testimonio de la memoria
colectiva. Son el Patrimonio Documental
de la comunidad que los cred y los
utiliza.

Algunos documentos nacen con valores
permanentes, por las razones arriba
citadas. Oftros alcanzan estos valores
como resultado del proceso de
valoracion.




Anexo N° 2

Organizaciéon de Estantes y Cajas
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Anexo N° 3
Modelos de Etiquetas
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Anexo N° 4

Conservacion de Documentos
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ORGANIZACION LATINOAMERICANA Y DEL CARIBE DE ENTIDADES
FISCALIZADORAS SUPERIORES (OLACEFS)
Secretaria Ejecutiva

Conservacion de documentos.



Anexo N° 5

Modelo de Etiquetas para Estantes
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Anexo N° 6

Plantillas para toma fisica del Inventario
Documental.
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Anexo N° 7

Clasificacion y Ordenaciéon de Documentos
Textuales
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Anexo N° 8

Clasificacion y Ordenacion de los
Documentos transferidos al Archivo Central.
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Anexo N° 9

Organizacion para archivar los Documentos
Emitidos y Recibidos en Estantes.
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Anexo N° 10

Ordenacion de Otros Documentos.
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Anexo N° 11

Fasteners Ecologicos para Carpetas / Folders.
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Anexo N° 12
Cajas para Carpetas / Folders
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Anexo N° 13

Estanterias Metalicas para Archivos
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Anexo N° 14

Tabla de Vida Documental
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Anexo N° 15
Sistema de Digitalizacion

Conjunto de Organos.
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Anexo N° 16

Proceso de Digitalizacion de Documentos.
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Anexo N° 17

Establecer Niveles de Control de Calidad.
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