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1. INTRODUCCION
1.1 PRESENTACION.

El Grupo de Trabajo sobre Calidad en los Archivos Universitarios de la Conferencia de
Archiveros de las Universidades Espafiolas (CAU/COSEG/CRUE) estd formado por los
archivos universitarios de Cadiz, Castilla-La Mancha, Deusto y Zaragoza. Este grupo se planted
como objetivo para el curso 2010/2011 la elaboracion de una guia que oriente a los archivos

universitarios en la elaboracién de un plan estratégico del servicio.

1.2 FINES.

El fin dltimo de la elaboracion de la guia es contribuir a la mejora de la gestion del servicio de
archivo, de su eficacia y su eficiencia, mediante la introduccién del concepto de planificacion
estratégica en la gestién archivistica, con la orientacion al cliente y la mejora continua como
premisas esenciales.

Dejando al margen las particularidades que diferencian a los archivos universitarios, se ha
intentado elaborar una guia que pueda servir a la mayor parte de ellos, tomando en
consideracion los aspectos genéricos, comunes a la mayoria. La guia se concibe como una
herramienta que debera ser adaptada en cada caso teniendo en cuenta los rasgos especificos de
cada archivo.

1.3 METODOLOGIA.

El trabajo en equipo del grupo se ha articulado de manera no presencial mediante el uso del
correo electronico. Desde la coordinacién del grupo se elabor6 un primer borrador de guia que
fue difundido al resto de los miembros para su discusion, siendo la guia el resultado final de las

sucesivas revisiones efectuadas partiendo de los comentarios formulados colectivamente.



2. PLANIFICACION ESTRATEGICA DE ARCHIVOS UNIVERSITARIOS.

2.1 CONCEPTOS PREVIOS SOBRE PLANIFICACION ESTRATEGICA.

Un plan estratégico es un instrumento que recoge lo que la organizacion quiere conseguir para
cumplir su misién y alcanzar su propia vision (imagen futura). Es una reflexién colectiva para
tomar decisiones en la direccion de los resultados esperados pensando en el futuro a medio y
largo plazo. Los planes estratégicos son una apuesta de futuro.

El proceso metodoldgico para la elaboracién de los Planes Estratégicos comprende el desarrollo
de las siguientes fases:

1. Definicién de la Misidn. Una vez analizada y evaluada la informacion del entorno
externo e interno, se determina la misién del archivo universitario, o sea, su razon de
ser.

2. Definicion de la Vision. Apreciacion idealizada de lo que los miembros del archivo
desean ser en el futuro. La vision debe ser alcanzable pero retadora, asi como coherente
con la misién.

3. Andlisis PEST (Politicos o Legales, Econémicos, Socioculturales y Tecnol6gicos) cuyo
objetivo es analizar los factores externos que pueden influir en la planificacion
archivistica.

4. Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades), cuyo objetivo
es ayudar a encontrar los factores estratégicos criticos del archivo.

El Diagnostico del entorno que identifica y prevé los cambios internos de la realidad actual y
su comportamiento futuro que puedan producir efectos en la consecucion de los objetivos del
archivo universitario.

a. Oportunidades o cambios favorables que es necesario aprovechar.

b. Amenazas o cambios desfavorables que es necesario reducir o eliminar.
El Analisis interno se refiere a aspectos internos del archivo universitario.

c. Fortalezas, que debemos maximizar

d. Debilidades, que debemos minimizar

5. Los Ejes Estratégicos se definen como objetivos generales y amplios con resultados a
largo plazo. Se derivan del cruce de las cuatro variables del andlisis DAFO, y se
concretan en objetivos y lineas de accion.

6. La Definicion de objetivos especificos para hacer efectivas las estrategias e
implementar los cambios que en su aplicacion tenderan a superar las debilidades,
mantener las fortalezas, aprovechar las oportunidades y neutralizar las amenazas.

7. La Definicién de acciones y proyectos para conseguir los objetivos, que deben ser
alcanzables y estar en funcién de la estrategia que se elija.

8. La Definicion de indicadores debe disefiarse un cuadro de mando que relna

informacidén en forma de indicadores para el seguimiento del Plan Estratégico.
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2.2 ESTRUCTURA DE LA GUIA

La guia se estructura del siguiente modo:

Definicion de la Mision.

Definicion de la Vision.

Anélisis del entorno externo. Factores clave PEST (Politicos o Legales,
Econdmicos, Socioculturales y Tecnoldgicos)

Anadlisis de la situacion interna. Plantilla DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas
y Oportunidades).

Definicion de los ejes estratégicos.

Definicion de los objetivos.

Definicion de las acciones.

Definicion de los indicadores.

3. GUIA PARA LA ELABORACION DE UN PLAN ESTRATEGICO.
3.1 DEFINICION DE LA MISION.

El Archivo Universitario es la unidad responsable de organizar, proteger, custodiar, dar acceso y

difundir el patrimonio documental universitario, mediante una oferta de servicios y recursos

para apoyar la eficacia y eficiencia de la gestion administrativa, satisfacer las necesidades de

informacidn, participar en los procesos de creacion del conocimiento y salvaguardar la memoria

histdrica de la institucion en cualquier tipo de soporte documental.

3.2 DEFINICION DE LA VISION.

El Archivo de la Universidad de XXX ha de convertirse en una unidad bésica de
informaciéon que contribuya a mejorar la eficacia y eficiencia de la gestidn
administrativa, a fin de satisfacer las necesidades informativas para la toma de
decisiones.

El Archivo de la Universidad de XXX ha de establecer un sistema de direccion
estratégica y por objetivos, incorporando mecanismos de mejora continua y
evaluacion de procesos, consolidando un sistema corporativo integral de gestion de
la documentacidn y de archivos.

El Archivo de la Universidad de XXX ha de colaborar al mas alto nivel para
establecer politicas, responsabilidades, procedimientos, sistemas, normas y buenas
précticas referidas a la gestion de la e-Administracion y los e-documentos, durante
todo su ciclo vital, incluyendo el disefio, produccion, gestion, preservacion y

conservacion.
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El Archivo de la Universidad XXX ha de consolidar la plantilla y garantizar su
formacion proporcionando a sus profesionales un entorno de trabajo que contribuya
a cumplir estos retos, ofreciendo oportunidades, incentivos y formacion que
faciliten la creatividad y la exploracion de nuevos espacios de organizacion y el
desarrollo de servicios innovadores adecuados a las nuevas demandas de los
usuarios.

El Archivo de la Universidad de XXX ha de transformarse en impulsor de la
creatividad y del desarrollo intelectual, a través de la planificacion, organizacion,
conservacion, difusion y acceso del patrimonio documental, como fuente esencial e
imprescindible para la investigacion y generacion del conocimiento, contando con
instalaciones adecuadas que favorezcan la conservacién del patrimonio documental

universitario.

3.3 ANALISIS DEL ENTORNO EXTERNO. FACTORES PEST (ejemplos)

Politicos o legales
o Politica general sobre gestion de documentos y archivos
e Politica de implantacién de la e-Administracion
e Politica de gestidn de las organizaciones y planes estratégicos
o Politica de seleccién y formacién profesional
e Legislacion general y especifica sobre gestion de documentos y
archivos
Econdmicos
e Planes de financiacion universitaria
e Programas de inversion
o Partidas especiales
e Incidencia de la crisis general
e Externalizacion de servicios
Socioculturales
e Nivel de cultura de gestién documental y archivistica
e Valor social de la informacién
e Paso de la Sociedad de la Informacion a la Sociedad del Conocimiento
Tecnolégicos
e Desarrollo de las TIC
o Infraestructuras

e Normalizacion
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3.4 ANALISIS DEL ENTORNO INTERNO. Matriz DAFO (ejemplos)

Fortalezas

Profesionalidad y motivacion del equipo humano

Buena estructura tecnoldgica

Obijetivos de trabajo bien definidos

Cooperacidn archivistica universitaria

Nuevas competencias en el &ambito de la e-Administracion
Trabajo por procesos

Disposicion de una bateria de datos e indicadores
Medidas de percepcién de usuarios

Productos ofertados muy especializados

Oportunidades

Implantacion de la e-Administracion

Normalizacion de la gestion documental en las oficinas

Mayor exigencia de calidad, eficacia, transparencia y rentabilidad en la
gestion de los documentos.

Adecuacion de infraestructuras

Creacion del nuevo Espacio Europeo de Educacion Superior (en
adelante, EEES)

Sociedad del Conocimiento y de la Informacion

Debilidades

.
Amenazas
.
.

Ausencia de normativa interna sobre gestion de documental

Escasa implicacidn en proyectos gestion documental

Escasa implicacion en proyectos de e-Administracion

Instalaciones inadecuadas

Falta de visibilidad del Servicio de Archivo

Ausencia de gestion por objetivos y sistema de evaluacién por
indicadores

Escaso reconocimiento profesional

Falta de cultura institucional en la gestion de documentos
Falta de apoyo institucional
Ausencia de un modelo de gestién de documentos electrénicos

Falta de adaptacién a la sociedad digital



3.5 DEFINICION DE LOS EJES ESTRATEGICOS.
Ejemplo:
Eje 1. Politica, direccion y organizacion
e Politica institucional
e Normativa
e Direccion
e Organizacién
Eje 2. Gestién de documentos
e Seleccion y recogida
e Proceso técnico
e Instalacion
e Conservacion
Eje 3. Difusion, informacion y comunicacion
e Gestion de los servicios al usuario
e Informacion y comunicacion
e Acceso al documento
o Difusion
Eje 4. Gestion de personal
e Elemento humano
e Formacion
Eje 5. Gestién de infraestructuras y equipamiento
o Infraestructuras e instalaciones
e Tecnologia

e Econdmicos

3.6 DEFINICION DE LOS OBJETIVOS.
Habria que tomar cada eje e indicar los objetivos que se quieren conseguir.
Ejemplo:
Eje 1. Politica, direccion y organizacién
Obijetivo 1.1 Crear un sistema de archivo institucional
Objetivo 1.2. Establecer un sistema de gestion de calidad
Eje 2. Gestion de documentos
Objetivo 2.1 Disefiar un sistema integral y corporativo de gestion de documentos en
cualquier soporte
Eje 3. Difusion, informacion y comunicacion

Objetivo 3.1 Mejorar la comunicacion con los usuarios
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Obijetivo 3.2 Visibilizar el archivo

Obijetivo 3.3 Integrar el archivo en el Espacio Europeo de Educacion Superior
Obijetivo 3.4 Potenciar la dimension social del archivo

Eje 4. Gestidn de personal

Objetivo 4.1 Mejorar la capacitacion profesional

Objetivo 4.2 Mejorar el trabajo en equipo

Eje 5. Gestion de infraestructuras y equipamiento

Objetivo 5.1 Optimizar el espacio de almacenamiento

Objetivo 5.2 Mejorar el equipamiento del archivo

3.7 DEFINICION DE LAS ACCIONES.
A cada objetivo debera asignarse una accién y determinar la bateria de indicadores mas
apropiados para la evaluacién de dicha accidn, periodicidad y nivel de cumplimiento. Los datos
pueden variar segun las circunstancias de cada universidad para una misma accion.
Ejemplo:
Eje 1. Politica, direccion y organizacién
Objetivo 1.1 Crear un sistema de archivo institucional
Accion 1.1.1 Elaborar un Reglamento
Accidn 1.1.2 Elaborar la normativa especifica
Accion 1.1.3 Constituir una Comisién de Archivos
Objetivo 1.2. Establecer un sistema de gestion de calidad
Accion 1.2.1 Elaborar un plan estratégico
Accion 1.2.2 Elaborar un manual o mapa de procesos
Accion 1.2.3 Elaborar un manual de procedimientos
Accion 1.2.4 Elaborar una carta de servicios
Accion 1.2.5 Incorporar criterios de medicion de calidad
Eje 2. Gestion de documentos
Obijetivo 2.1 Disefiar un sistema integral y corporativo de gestion de documentos
en cualquier soporte
Accion 2.1.1 Elaborar la normativa de ingresos y salidas (entradas, transferencias y
salidas)
Accion 2.1.2 Elaborar las propuestas de identificacion, valoracién, selecciony
eliminacion
Accidn 2.1.3 Elaborar las instrucciones técnicas de descripcién
Accion 2.1.4 Elaborar las instrucciones técnicas de instalacion
Accidn 2.1.5 Elaborar las instrucciones técnicas de preservacion, conservacion y

restauracion
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Eje 3. Difusion, informacion y comunicacion

Obijetivo 3.1 Mejorar la comunicacion con los usuarios

Accidn 3.1.1 Elaborar un plan de comunicacion externa

Accion 3.1.2 Elaborar un plan de comunicacién interna

Objetivo 3.2 Visibilizar el archivo

Accion 3.2.1 Elaborar un plan de marketing

Accion 3.2.2 Elaborar y aplicar un plan de difusion del fondo documental

Accion 3.2.3 Fomentar la oferta de servicios y productos a través de la pagina web
Accion 3.2.4 Fomentar la cooperacidn y alianza con otros archivos y grupos de interés
Objetivo 3.3 Integrar el archivo en el EEES

Accion 3.3.1 Difundir el uso del archivo como fuente de investigacion cientifica
Accion 3.3.2 Elaborar un programa de actividades educativas

Objetivo 3.4 Potenciar la dimension social del archivo

Accidn 3.4.1 Fomentar las donaciones, cesiones, depdsitos u otras formas sujetas a
derecho

Eje 4. Gestién de personal

Objetivo 4.1 Mejorar la capacitacién profesional

Accién 4.1.1 Elaborar un plan de formacion

Objetivo 4.2 Mejorar el trabajo en equipo

Accidén 4.2.1 Elaborar un plan de desarrollo de la plantilla

Eje 5. Gestién de infraestructuras y equipamiento

Objetivo 5.1 Optimizar el espacio de almacenamiento

Accion 5.1.1 Elaborar un plan de gestion, mantenimiento y uso de los espacios
Accion 5.1.2 Elaborar instrucciones técnicas sobre locales e instalaciones
Objetivo 5.2 Mejorar el equipamiento del archivo

Accion 5.2.1 Elaborar un plan de actualizacion del equipamiento

Accion 5.2.2 Elaborar instrucciones técnicas sobre el equipamiento

Obijetivo 5.3 Elaborar un plan de prevencién de desastres

Accion 5.3.1 Elaborar un catalogo de series documentales valoradas para su rescate y

sefializarlas en el depésito

10



CRUE

CAU Conferencia de Archiveros

de las

3.8 DEFINICION DE INDICADORES
Para gestionar con eficacia y eficiencia, hay que medir; y es preciso hacerlo no sélo para evaluar
el grado de consecucion de los objetivos trazados, sino para poder mejorar después. Los
indicadores deben poder suministrarnos una informacion veraz, objetiva, inequivoca y precisa.
Los indicadores deben servirnos para conocer, valorar y racionalizar los procesos’. No es

ambito de esta guia recoger los indicadores que podrian aplicarse a cada una de las acciones.

Burgos, mayo de 2011

! Mesa de Trabajos de Archivos de la Administracién Local. Indicadores de gestion para los archivos de la
Administracion Local. Valladolid: Diputacion, 2010.
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