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e L0s archivos: cinco mitos

e Los archivos: cinco posibilidades de ayuda
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1. El lugar a donde se envia aquello
con lo que no se sabe qué hacer

2. A los archivos se envia solo el
papel

3. (El archivo? Pero, ¢de €so no se
encargaba la biblioteca?

4. El archivo funciona solo. A lo
sumo, con un ordenanza

5. El archivo es lugar para viejos.
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e Cuesta carisimo (personal y espacio):
— 113.000 € anuales brutos en personal
— 27.000 € anuales en espacio

* No es verdad: la UCM apenas tiene el 5 %
de su espacio total ocupado por trastos y
material de oficina
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No es verdad

15- 0 2001
m 2003
0 2006




MITO 2: SOLO PAPEL

IO “ Complutense

Madrid

NoO puede ser verdad

e LPHE

 Legislacion autonomica sobre archivos y PD
e Ley de Administracion Electronica

* Doctrina cientifica
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Un Archivo no es una Biblioteca

Documentos Unicos -« - Documentos multiples
Organicidad - > Organizacion tematica
Funcion administrativa -« ~ Funcion cultural
Series - - Colecciones

Sus finalidades y sus técnicas
son muy distintas
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Un Archivo no es un Centro de Documentacion

Documentos originales —— Copias 0 extractos

Organicidad - *Tematico o funcional

Vinculado al productor —— Exento

Sus finalidades y sus técnicas
son muy distintas
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No es verdad

Dependencia funcional
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Hay que saber :

- que documentos hay que recibir y como

- quée documentos hay que comunicar,
cOmo y a quien

- qué documentos deben eliminarse, y
cOmo

- como se conservan los documentos
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Personal por Grupos: Evolucion 2001 a 2006

50+

45+

40+

35'/ B8 Grupos A/l
30'/ B Grupos B/
257 / O Grupos C/II
20 / O Grupos D/IV
151 B Grupos E/V
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Directores o responsables
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- Previsiones legales
- El concepto de memoria
- Archivos y calidad

- Un dato: solo cuatro archivos
universitarios se crearon antes de
1979
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;. Universidad

T VIEJOS
Personal docente 20,2 %
Estudiantes 13,2 %
Personal de Administracion vy 31,6 %
Serviclos
Investigadores 21,9 %
Otros 13,2 %
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Administrativo Historico Donaciones Sin datos
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1. La memoria de la casa
2. Archivos y calidad

3. Archivos electronicos:
¢ccontradictio in terminis?

4, La proteccion de datos
5. Mas alla del archivo
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Memoria lejanay
memoria cercana

e o pear datoda -
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Historia o leyenda: ustedes eligen
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ek % Complutense
g ¢ Madrid

ISO: gestion de documentos y registros

MAPA DE PROCESOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
DE MADRID

n
08 Medicién de la
30 I Medicién de los procesos . o -
LI satisfaccion del cliente _ )
8 < Mejora Continua
@
o=

it | Medicion y control del producto I Auditorias internas
0 n
o) g Conservacion de la Transferencias Acceso a la
@ K Documentacion Documentales Documentacion
Off
o3

Asesoramiento y Difusién y apoyo a
formacion la investigacion
Q Q I Organizacién Archivistica I Valoracion Documental [ Gestign del Espacio
0
O 3 I Compras I Gestion de los Expurgos
8:) ) I Transporte de Documentos
Q< IGestién de los Recursos I Supervision de
Humanos mantenimiento y limpieza
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AYUDA 2: ARCHIVOS Y CALIDAD

EFQM: gestion basada en hechos

a0 %

GESTION DE SATISFACCID e
M DEL
PERSONAL PERSONAL
| |
LIDERAZGD POLTICA DE PROCESQOS SATISFACC|O b RESLLTADOC
100% ESTRATEGA 14% M DEL SEMPRESAR
5% CLIENTE lAL
15%
| |
RECURSOS IMPACTO EM
0% LA SOCIEDAD [
bE%
AGENTES FACILITADORES RESULTADOS
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No es posible la calidad sin evidencias
documentales fiables

AENOR R i

CERTIFICADO DE
REGISTRO DE EMPRESA

REGISTERED FIRM CERTIFICATE

ER-1232/2006

(AENOR]} certifica que el Simema de Gestidn de la Calidad

(Archive General)
pan: o
LA GESTHIN DEL ARCHEIVO D AL DE LA
THE or N Al EM OF THE
Gt #¢ realira’s en o desde los establecammening: wihich miany corTied sal gn oF firoem the extablishments.
SENECA, 1. EDIFRCRO DEL BRBCTORADG, EDIFICRO DE A LU MNOS FACULTAD DI BERECED
EnTmErLA AV CoMTLTTIGE. 30 CreoaD L wRLa s
18048 - MADRED T4 - MADEID T8 - MADRID
s conforme & las exigencias de la Norma Espaficla UNE-EN IS0 9001:2000 Sisernas de GestiSa de la Calidad
Requisitos. Complies with the requinement of the Sandard [NE-EN IS0 Ouwsalisy Shosews.
El presemte Centificado e wiilido salvo iraciim o netirada potif ‘ea tiempo por AENOR. T Cersplcars o
vl ndesr camcedled AENOR S wrisen motification.
Cualquier sclaracetn adicional relativa tanto al alcance de esic como a la de kos pequisitos de s
Borma [SO $001 pucde als = Further reganding the scope of this cortificate
and he IS0 SO0 - 2000 -~y Le By e

EN EDUCACION
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LRJAPPAC: Los ciudadanos tienen derecho a
acceder a los registros y documentos que,
formando parte de un expediente, obren en
los archivos administrativos, cualquiera que
sea la forma de expresion, grafica, sonora o
en imagen, o el tipo de soporte material en
que figuren, siempre gue tales expedientes
correspondan a procedimientos terminados en
la fecha de la solicituc
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i ™ Complutense
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- LPHE (49.1): Se entiende por documento, a los
efectos de la presente Ley, toda expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora 0 en imagen, recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluso los
soportes informaticos.

- LPHE (59.1): Son archivos los conjuntos organicos
de documentos, o la reunion de varios de ellos,
reunidos por las personas juridicos, publicas o
privadas, en el ejercicio de sus actividades, al
servicio de su utilizacion para la investigacion, la
cultura, la informacion y la gestion administrativa
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i ™ Complutense

J‘%‘t 2 Madrid

- Ley de Archivos y Patrimonio Documental de
Extremadura (9): Se entiende por documento, a los
efectos de la presente ley, todo testimonio de
funciones y actividades humanas recogido en un
soporte perdurable, incluso informatico, y expresado
en lenguaje oral o escrito, natural o convencional, y
cualquier otra expresion grafica, o en imagen (...).
Se consideran documentos integrantes de los
archivos: (...) ¢) Los documentos en soportes
especiales como mapas, planos, fotografias,
audiovisuales o cualquier otro que asi se considere,
d) Los ficheros de datos automatizados, e) Los
documentos en soporte electronico
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i ™ Complutense

J‘.E.‘t 2 Madrid

- Ley Foral de Archivos y Documentos (2.a):
Documento: toda expresion del lenguaje oral
0 escrito, natural o codificado, y cualquier
expresion grafica, sonora o en imagen,
recogida en cualquier tipo de soporte
material, actual o futuro, generada en el
ejercicio de la actividad de las personas
fisicas o juridicas
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i ™ Complutense
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- Ley de Administracion Electronica (anexo):
Documento electronico: informacion de
cualquier naturaleza en forma electronica,
archivada en un soporte electronico segn un
formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado
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Ley de Administracion Electronica (31): 1. Podran
almacenarse por medios electronicos todos los documentos
utilizados en las actuaciones administrativas. 2. Los
documentos electronicos (...) deberan conservarse en
soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo formato a
partir del que se origind (...) o en otro cualquiera que
asegure la identidad e integridad de la informacion necesaria
para reproducirlo. Se asegurara en todo caso la posibilidad
de trasladar los datos (...) 3. Los medios o soportes en que
se almacenen documentos, deberan contar con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion de los
documentos almacenados. (...)
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LA REALIDAD: ;HAY ALGUIEN MAS AHI?

|
.....
L) & | P GOBIERNO DEL
D 1A J ~ PRINCIPADO DE ASTURIAS

www.asturias.es

E ﬁ SE ESPANA nﬁmmu C.& ﬂlinﬂhhriwd:niﬁn

E Elecirdnica
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Derechos ciudadanos y archivos: acceso

¢Serd € acceder
[u los dnq"l"l:sp;farmusirn? }

proporciondrselos.

Por supuesto que si,
( la Ins't?tuci&n ?iebe ]
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Derechos ciudadanos y archivos:
rectificacion
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Derechos ciudadanos y archivos:
cancelacion
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Archivos y seguridad de datos

Archivos Archivos
tradicionales iInformaticos

Funciones y obligaciones

Registro de incidencias

Control de acceso

Gestion de soportes

Identificacion

Copias de seguridad

Criterios de archivo
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% Madrid

Archivos y seguridad de datos

Archivos Archivos
tradicionales | informaticos

Almacenamiento

Responsable de seguridad
Auditoria

Distribucion de soportes
Registro de accesos
Telecomunicaciones
Control de las copias
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Los archiveros como gestores de
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El archivero y el diseno de procesos
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El archivero y la gestion de la
Informacion y el conocimiento
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Madrid

El archivero y el prestigio cultural

AYUDA 5: MAS ALLA DEL ARCHIVO
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