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PRESENTACION

La Direccién General del Archivo Nacional, en
aras de fortalecer la formacion y el conocimiento
de los funcionarios que organizan y administran
los archivos del Sistema Nacional de Archivos,
tratard en este Congreso temas enfocados a
destacar la importancia de los archivos dentro de
la administracién, para garantizar los derechos de
los ciudadanos, la rendicion de cuentas y la evaluacion
de los logros institucionales.

Se pretende dar a los archivistas informacion
aproximada sobre técnicas practicas de la adminis-
tracién, conociendo de las experiencias aplicadas,
al insertar el archivo dentro de la organizacion
como unidad fundamental para la toma de deci-
siones.

Entre otros aspectos se incluyen los mecanismos
de negociacion, el control de calidad, la moti-
vacion personal y las actitudes laborales asertivas
para el optimo desempenio de la gestion, la
adquisicion de liderazgo dentro de la organizacion
y la importancia de los valores éticos y morales
del profesional que administra los archivos; todos
elementos esenciales para lograr la transparencia
en la administracion publica y privada.
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PROGRANMA
XWVII Congreso Axrchiwvistico Nacional

“LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:
LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION”
19-20-21 de julio 2004

En homenaje al Dr. Jorge Palacios Preciado

Lunes 19 de julio de 2004

13:00 horas: Inscripcion y entrega de material.
14:00 horas: Inauguracion:

1. Palabras de la Directora General del Archivo Nacional

Sra. Virginia Chacén Arias
2. Palabras de la Viceministra de Cultura, Juventud y Deportes
Sra. Amalia Chaverri Fonseca

14:15 horas: Seguimiento a las conclusiones y recomendaciones del XVI
Congreso Archivistico Nacional.
Sra. Ana Virginia Garcia De Benedictis.
14:30 horas: Entrega de Premios “José Luis Coto Conde” y “Luz Alba Chacon
Le6n”. Junta Administrativa del Archivo Nacional.
- Homenaje péstumo al Dr. Jorge Palacios Preciado, Presidente de la
Asociacién Latinoamericana de Archivos. Periodo 1995 —1999 y Director del
Archivo General de la Nacion, Colombia. 1989-2003.
Sra. Luz Alba Chacén Ledn.
15:30 horas: Refrigerio
16:00 horas: Conferencia Inaugural, “Archivos organizados y la transparencia
administrativa”.
Sr. Luis Guillermo Solis Rivera, Profesor de Ciencias Politicas y de la Escuela
de Historia de la Universidad de Costa Rica.

Martes 20 de julio del 2004

9:00 horas: “Los Principios de la Administracion y su aplicacion en la
Archivistica”.

Sra. Kattia Castro Cruz , Jefe de la Unidad de Informacion de la
Superintendencia General de Valores.

10:00 horas: Refrigerio

10:45 horas: “Estrategias de negociacion, instrumento valioso para el profe-
sional en Archivistica”

Srta. Isabel Sinchez Mora, Departamento Oferta Publica, Superintendencia
General de Valores.
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12:00 horas: Receso

14:00 horas: “La Etica y el profesional de los archivos”.
Pbro. Mauricio Viquez Lizano.

15:00 horas: Refrigerio

15:45 horas: Mesa redonda:

“Archivo Central de la Municipalidad de Escazi”

Sra. Marielos Hidalgo Jiménez. Jefe del Archivo Central de la Municipalidad
de Escazu.

“Administracién de archivos: su aplicacion practica. Caso del Instituto Costarricense
de Electricidad”

Sr. Ellioth Salazar Montoya. Gerente Gestién Documentacion e Informacion,
Instituto Costarricense de Electricidad.

Moderador: Sr. Max Esquivel Faerron. Defensor Adjunto de Los Habitantes.

Miércoles 21 de julio del 2004

9:00 horas: “Relaciones Humanas”
Margarita Esquivel Porras. Jefe de Recursos Humanos de la Universidad de
Costa Rica.
10:00 horas: Refrigerio
10:45 horas: “Motivacion y liderazgo”.
Sr. Rodolfo Seravalli Ortuiio, Presidente de la Asociacion Costarricense de
Creatividad.
12:00 horas: Receso
14:00 horas: “Control de calidad en los archivos”.
Sr. José Luis La Torre Merino, Archivo Hist6rico Nacional, Madrid, Espana.
15:00 horas: Refrigerio
15:45 horas: “Servicios a la administracion y administrados: funcién social y
cultural de los archivos”.
Sr. Ramén Alberch i Fugueras, Director del Sistema de Archivos de Catalufa
y Presidente de la Seccion de Archivos Municipales del Consejo Internacional
de Archivos (ICA/SMA).
16:45 horas: Conclusiones y recomendaciones.

Entrega de certificados.

12



INTITUCIONES PARTICIPANTES

Archivo Nacional de Costa Rica
Autorida Reguladora de los Servicios Pablicos
Argentina

Asamblea Legislativa

Asociacion Archiveros Chile

Aviacion Civil

Banco Central Costa Rica

Banco Costa Rica

Banco Hipotecario de la Vivienda

Banco Interamericano de Desarrollo
Banco Nacional

Banco Popular y de Desarrollo

Bufete Nassar

Caja Costarricense de Seguro Social

Caja de Ande

Centro Nacional de Rehabilitacién
Colegio de Ingenieros y Arquitectos
COMES

Comision Nacional de Emergencias
Compaiiia Nacional de Fuerza y Luz
Contraloria General de la Republica
Corporacion Bananera Nacional
CORMAR

Curia Metropolitana

Direcci6n de Inteligencia y Seguridad
Direccién General del Archivo de Cuba
Document Management Solutions
Fabrica Nacional de Licores

Fray & Asociados

Fundacion Omar Dengo

Hospital Blanco Cervantes

Hospital San Juan de Dios

Imprenta Nacional

Instituto Mixto de Ayuda Social

Instituto Costarricense deElectricidad
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico
Instituto de Desarrollo Agrario

Instituto de Fomento Cooperativo
Instituto Nacional de Aprendizaje
Instituto Nacionalde Estadistica y Censos
Instituto Nacional de Seguros

Instituto del Café

Junta Administrativa del Archivo Nacional
Junta Administrativa para el Desarrollo de la Vertiente Atldntica
Junta de Proteccion Social

13



Liga Agricola e Industrial de la Cafia Azicar
Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes
Ministerio de Educacion Publica
Ministerio de Planificacion Nacional y Olitica Econémica
Ministerio de Hacienda

Ministerio de Justicia y Gracia

Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto
Ministerio de Seguridad Publica

Ministerio de Salud

Ministerio Trabajo y Seguridad Social
Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos
Municipalidad Corredores

Municipalidad Curridabat

Municipalidad Bagaces

Municipalidad Cartago

Municipalidad Escazu

Municipalidad Flores

Municipalidad Garabito

Municipalidad Goicoechea

Municipalidad Guacimo

Municipalidad Heredia

Municipalidad La Union

Municipalidad Montes de Oca
Municipalidad Mora

Municipalidad Oreamuno

Municipalidad Santa Ana

Municipalidad Santa Cruz

Municipalidad San Ramén

Municipalidad Siquirres

Municipalidad Vasquez Coronado
Patronato Nacional de la Infancia

Poder Judicial

Procuraduria General de la Republica
SERVIARCHIVO

Sistema Nacional de Bibliotecas

Sistema Nacional de Radio y Television
Superintendencia General de Entidades Financieras
Superintendencia General de Valores
Refinadora Costarricense de Petréleo
Tribunal Supremo de Elecciones
Universidad Costa Rica

Universidad de Costa Rica- Junta Ahorro
Universidad Nacional

Universidad Panama

Universidad Venezuela

14



COMITE ORGANIZADOR

Virginia Chacén Arias
Directora General Archivo Nacional
Ana Virginia Garcia De Benedictis
Subdirectora General Archivo Nacional
Maria del Carmen Retana Urena
Jefa ai. Depto. Servicios Archivisticos Externos. Archivo Nacional
Luis Fernando Jaén Garcia
Jefe Depto. Archivo Histérico. Archivo Nacional

COMITE ACADEMICO

Maria del Carmen Retana Urena
Archivo Nacional
Luis Fernando Jaén Garcia
Archivo Nacional

So¥Ro

Direccion General del Archivo Nacional
San José - Costa Rica. Apartado postal 41 2020 Zapote
Teléfono: (506) 234 7689, 234 7223, 234 7569 - Fax: 234 7312
Correo electronico: ancost@ice.co.cr
Pagina Web: http://www.archivonacional.go.cr

15



L
13

A A TR AT A T e

cxed W el ]
' b AN AT

Yy Lorgth o ooty mannpmn t )
) W ‘F:"" :‘ '__"-| b= &b g
R 9§ LW e e e~ o
Pl skl _» e LERP I i'.él"..:
e g WAVl b v
M-, 5 2 I"H= sy "

0 LR AT A TRy R AR

IR TR IRTY L I It 1, =p
' A e,
& 1 Bk i salb el - L
M rdlr=a =

o R _
dai o2 il 3 oY St =
1 .
vu | 1 - by i L ) A
i -—
b Ta
L | i 1 L
1 1 P 1 i
. )
N " 4 & = B L ‘l‘ |

s

|t|



DISCURSO DE INAUGURACION DEL
XVII CONGRESO ARCHIVISTICO NACIONAL

Virginia Chacén Arias '

Buenas tardes a todos ustedes, dona Amalia Chaverri Fonseca, Viceministra de
Cultura Juventud y Deportes, don Guillermo Lee, Director General del Servicio
Civil, don Ricardo Méndez Alfaro, Presidente de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional, dona Luz Alba Chacén Leén, miembro de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional y exdirectora del Archivo Nacional y
dofia Ana Virginia Garcia De Benedictis, Subdirectora del Archivo Nacional,
amigos, amigas, colegas.

Hace casi veinte afos, diecinueve afnos si no me equivoco, el Archivo Nacional
inici6 su programa de encuentros archivisticos anuales, primero llamados
Jornadas, como muchos de ustedes recordardn y hoy conocidos como
Congresos Archivisticos Nacionales. Esta importante actividad de tipo
académico que retine cada ano a mas de doscientos archivistas costarricenses y
distinguidos colegas extranjeros, tiene varios objetivos y entre ellos podemos
destacar la actualizacion de conocimientos de todos los que trabajamos en el
campo de los archivos, asi como el intercambio de experiencias con colegas y
especialistas nacionales y de paises amigos.

Precisamente hoy nos encontramos aqui, para dar inicio al Décimo Sétimo
Congreso Archivistico Nacional y como lo dijo el presentador, con el tema de
“La Administracion de Archivos: Los Archivos de la Administraciéon”, en cuyo
desarrollo tendremos la valiosa oportunidad de escuchar, lo que sabemos de
antemano serdn, de la Junta Administrativa del Archivo Nacional magnificas
conferencias bajo la responsabilidad de profesionales destacados en sus dife-
rentes especialidades a quienes de una vez queremos agradecer su colaboracion.

Sabemos que una deficiente organizacion y servicio de los documentos en la
administracion del Estado, es causa de constantes quejas por parte de los ciu-
dadanos. Si las instituciones publicas de Costa Rica no cumplen las disposi-
ciones de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento,
vigente desde el afio 1990, tendrin un deficiente manejo de los documentos y
de la informaci6n y en consecuencia no los podrén ubicar con rapidez y con

1. Directora General del Archivo Nacional de Costa Rica
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certeza, o peor aln, estos documentos se perderan, lo que impedira que los
costarricenses puedan defender o hacer valer sus derechos y por supuesto ¢so
incidird negativamente en la modernizacion y transparencia de la adminis-
tracién del Estado de nuestro pais e impedird una verdadera y real rendicion de
cuentas de nuestros gobernantes.

Porque es fcil para nosotros preguntarnos como se puede controlar el manejo
adecuado de recursos publicos, de tramites de contratacion, la ejecucion co-
rrecta de proyectos y de contratos, por ejemplo, si en la instituciéon no existen
archivos organizados y més bien los que se tienen son decenas de archivadores
desordenados o cientos o centenas de cajas saturadas de papeles desorganizados
colocados en bodegas, bafios, pasillos o garajes. Por supuesto esta falta de con-
trol no solo afecta al propio Estado sino también a todos sus ciudadanos.

Sin documentos, y cuando hablamos de documentos nosotros sabemos que es
en cualquier soporte, tradicional o electronico. Sin documentos como podemos
esperar que los funcionarios pablicos rindan cuentas si no vamos a tener prue -
bas. Por esto, es de vital importancia que quienes tienen la responsabilidad de
administrar profesionalmente los documentos y la informacion, es decir todos
ustedes, lo hagan en forma honesta y muy responsablemente, para lo cual sin
duda es necesario aprovechar oportunidades como la presente para reforzar y
actualizar conocimientos.

No puedo terminar sin agradecer la presencia de tantos estimables colegas
costarricenses y los que proceden de otros paises, queridos colegas que nos
acompafian de Argentina, Chile, Cuba, Espaia, Nicaragua, Panama y
Venezuela a quienes les deseamos una feliz estadia en nuestro pais. También
quiero para finalizar, aprovechar para agradecerle a todos los funcionarios del
Archivo Nacional que han tenido la responsabilidad de organizar este evento.

Muchas gracias y mis mejores deseos de €xito para todos.
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DISCURSO DE LA SRA. AMALIA CHAVERRI FONSECA
VICEMINISTRA DE CULTURA, JUVENTUD Y DEPORTES

Sefior don Guillermo Lee, Director General del Servicio Civil, sefior don
Ricardo Méndez, Presidente de la Junta Administrativa del Archivo Nacional,
seiiora dofa Luz Alba Chacén miembro de la Junta Administrativa, sefora
Virginia Chacon Arias, Directora General del Archivo Nacional, sehora Ana
Virginia Garcia, Subdirectora del Archivo Nacional.

Esta es la tercera vez que con gran beneplacito vengo a la sesion inaugural del

Congreso Archivistico Nacional. Como ya se me ha convertido en tradicion he

ido comprobando en el camino y lo quiero recalcar, la importancia de esta
modalidad de formacién continua y no reglada promovida por el Archivo
Nacional. La sola lectura del programa, la calidad de los conferencistas que
vienen de otras latitudes, la cantidad de asistentes de tantos paises latinoameri-
canos, dan prueba de que estos Congresos son un ejemplo de idoneidad, traba -
jo y compromiso.

Este vigésimo sétimo Congreso Archivistico Nacional, tiene un interesante titu-
lo en forma de espejo que condensa los objetivos y logros que se pretenden.
Dice el titulo: “La Administracion de Archivos: Los Archivos de la
Administracién”. La primera parte la administracion de archivos implica redun-
dar sobre la eficiencia que debe tener la distribucion, organizacion y custodia
de la informacion. Logrado este objetivo se cumple lo que define la segunda
parte del titulo, pues los logros de brindar conocimientos tedricos y practicos
sobre la administracién de los archivos redundara en beneficio de la correcta y
pertinente gestion administrativa y toma de decisiones por parte de los fun-
cionarios de las instituciones estatales. De esta manera se hara valer y se pro-
moverd la transparencia administrativa, la rendicion de cuentas, la democrati-
zacion de la informacién y el efectivo control de la gestion de los funcionarios
publicos.

Vivimos un momento en el que pareciera que nos enfrentamos a una desestabi-
lizacién del concepto tradicional del tiempo, pues la construccion simbolica
tradicional del mismo ha cambiado y su asidero parece que pierde estabilidad.
El tiempo parece ir més veloz, cadtico, desenfrenado, vertiginoso, més inasible
que nunca. Una parte de este fenomeno es la cantidad de informacion, datos,
conocimientos y documentos que nos avasallan y también que tenemos que
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archivar. El trabajo y los trabajadores del archivo se enfrentan a ese reto, deben
estar acordes con esta velocidad en aras de atender la necesidad de los usuarios
de tener acceso a esta informacion. Por ese reto que la sociedad los enfrenta mi
sincero respeto.

Aprovecho la oportunidad para instar a los participantes a que obtengan el
mayor aprovechamiento de esta actividad, para su oportuna aplicabilidad en
cada uno de los archivos que ustedes dirigen. De esa manera la modernizacion
garantizara los derechos de los ciudadanos dentro del estado de derecho, asi
como la participacion de la sociedad civil en el fortalecimiento de la democracia.

Los mejores €xitos a todos los participantes a este Décimo Sétimo Congreso
Archivistico Nacional. Asimismo felicitaciones al ArchivoNacional en la figu -
ra de su Junta Administrativa, a la directora general, al comité organizador y a
todos los colaboradores que han organizado esta actividad.

Muchas gracias.
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O \S W W= W05
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL
XVI CONGRESO ARCHIVISTICO NACIONAL

Ana Virginia Garcia De Benedictis '

CONCLUSION

En Costa Rica existe un amplio marco juridico que le da sustento, fortalece y
justifica el quehacer archivistico nacional, se ha dificultado la operacional -
izacién de un mecanismo legal que motive a las instituciones, no solo al
cumplimiento de estas leyes sino a reconocer el rol que deben jugar los archivos
en el acatamiento del marco juridico existente.

RECOMENDACIONES

I- Que la Junta Administrativa del Archivo Nacional se pronuncie sobre las
directrices emitidas por la Comisién del Documento Electrénico.

RESPONSABLE: Junta Administrativa del Archivo Nacional.

CUMPLIMIENTO: La Junta Administrativa aprobo la directriz sobre gestion
y conservacién de documentos producidos por medios automaticos. En breve se
publicara.

II- Que el Archivo Nacional disponga en su sitio Web las ponencias del
Congreso posterior a su finalizacion.

RESPONSABLE: Archivo Nacional.

CUMPLIMIENTO: El Archivo Nacional cuenta con su sitio Web, cuya direc-
cién se ha publicado en varias oportunidades en la prensa. La direccion es:
www.archivonacional.go.cr Sin embargo, no se ha podido disponer de inmediato
de las conferencias por cuanto no se conté con la mayoria de ellas. Ademas el

sitio Web del Archivo Nacional se encuentra en proceso de redisenio.

1. Subdirectora General del Archivo Nacional. /""';gCHlv
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III- Que el Archivo Nacional elabore y publique un compendio de las leyes,
reglamentos y normativas nacionales que sustentan el quehacer archivistico.
RESPONSABLE: Archivo Nacional.

CUMPLIMIENTO: El Archivo Nacional tiene a disposicién de los interesa-
dos una publicacion de la Ley 7202 y su Reglamento ademds de otra legislacion
conexa.

IV- Que se envie copia del estudio realizado por el Archivo Nacional
“Diagndstico de la situacién archivistica en las instituciones publicas”, a los je-
rarcas de las entidades involucradas.

RESPONSABLE: Archivo Nacional.

CUMPLIMIENTO: El diagnéstico del cumplimiento de la Ley 7202 por parte
de las instituciones del Estado fue nuevamente revisado y actualizado, serd pre-
sentado a la Junta Administrativa del Archivo Nacional, donde se decidiran las
acciones que se emprenderan.

V- Que el Archivo Nacional continte apoyando a la Seccién de Archivistica de
la Universidad de Costa Rica, como lo ha hecho hasta la fecha, en el fortale-
cimiento del plan de estudios de Licenciatura en Archivistica.

RESPONSABLE: Archivo Nacional.

CUMPLIMIENTO: El apoyo a la Carrera de Archivistica de la Universidad
de Costa Rica es permanente y el plan de estudios de Licenciatura en
Archivistica, se aprobé y se inici6 el presente afo.

VI- Que se incluya en el programa de los cursos de Legislacion, impartidos en
la Seccidn de Archivistica, el marco juridico nacional e internacional tratado en
este Congreso.

RESPONSABLE: Seccion de Archivistica de la Universidad de Costa Rica.
CUMPLIMIENTO: En los programas de los cursos de Legislacion

Archivistica, se incluye como parte de sus contenidos el marco juridico
nacional e internacional, tratado en el XVI Congreso Archivistico Nacional,
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RECOMENDACIONES VIGENTES
DE JORNADAS ANTERIORES

IX JORNADA PARA EL DESARROLLO ARCHIVISTICO

4. Que el Archivo Nacional de Costa Rica conforme una comision integrada por
archivistas del Sistema que se encargue de coordinar la labor de normalizacion
de las funciones archivisticas en la etapa de gestion.

CUMPLIMIENTO: Se concluyé la redaccion de los documentos para nor-
malizar las cartas comerciales y el memorando, los cuales se presentaron a la
Direccién General del Archivo Nacional para su revision y se enviaron para ini-
ciar el tramite al Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica (INTECO). Se
encuentran en proceso de redaccion los cuadros de clasificacion y ordenacion
documental.

XII JORNADA PARA EL DESARROLLO ARCHIVISTICO

5. Que a partir de la préxima Jornada, la Junta Administrativa del Archivo
Nacional, presente un informe anual de los logros obtenidos por el Sistema
Nacional de Archivos durante el tltimo periodo.

Este informe se encuentra en cada una de las carpetas entregadas a los partici -
pantes y fue elaborado por la Junta Administrativa del Archivo Nacional de
Costa Rica.
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HOMENAJE POSTUMO AL
DR. JORGE PALACIOS PRECIADO

Presidente de la Asociacion Latinoamericana de Archivos.
Periodo 1995-1999
Director del Archivo General de la Nacién, Colombia. 1989-2003

Luz Alba Chacén Leon '

Hoy no voy a hablarles de conceptos archivisticos. Les hablaré¢ de una persona.
Hoy los invito, para que juntos recordemos a don Jorge Palacios Preciado.

Antes, permitanme saludar de manera especial a quienes me acompanan en la
mesa: seforas y sefiores Amalia Chaverri, Viceministra de Cultura, Juventud y
Deportes; Ricardo J. Méndez Alfaro, Oficial Mayor de este Ministerio;
Guillermo Lee Chang, Director General de Servicio Civil, Virginia Chacén
Arias, Directora General del Archivo Nacional, Ana Virginia Garcia De
Benedictis, Subdirectora. Y para ustedes amigas y amigos archivistas, un salu -
do muy carifoso.

Las reuniones como la presente tienen la particularidad de proporcionar inmen-
sas alegrias, porque permiten compartir con quienes tenemos iguales pasiones.
Pero a la par de ese entusiasmo se desbordan los recuerdos. Placenteros, gracias
a Dios la mayoria, y otros salpicados de tristezas. Estos wltimos me sor-
prendieron durante los dias anteriores, mientras reflexionaba sobre el colega y
amigo Dr. Jorge Palacios Preciado.

¢Quién fue ese hombre, que se hizo acreedor a que un Congreso Archivistico
Costarricense, se organizara como un homenaje a su memoria? ;Seria un
docente, un investigador en los vastos predios de la Historia o un archivista?
Someramente trataremos de perfilar a este colombiano nacido en 1940 en la
cuidad de Tibasosa en el Departamento de Boyacd, para conocer que su transi -
to por aquellas dreas, lo proyecté mas alla de su querida Patria.

Como docente, uno de los primeros cargos que desempeid, fue el de Maestro
en una escuela de Tunja, la capital de su natal Departamento y la enriquecio

1. Vicepresidenta de ALA, 1980-1982 y Secretaria, 1982-1991.



como Profesor y Rector en la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Tunja

y como docente en la Facultad de Ciencias Sociales en la Universidad Javeriana
en Bogota. Ademds, la alimenté mediante conferencias, dictando cursos, pro -
mocionando la Historia. De esta manera sembr6 en sus alumnos la semilla de la
inquietud y la plena conciencia de la otredad, y los hizo comprender, como
acertadamente lo manifest6 uno de sus alumnos, que existen culturas y pueblos
diferentes, asi como diferentes valores y distintos sistemas y que, para llegar a

una plena realizacion, es imprescindible practicar la tolerancia. jTrascendental

manera de acercarse a las ciencias sociales y de respetar la opinion de sus seme -
jantes!

Como investigador en el campo de la Historia, sus primeros avatares los cana-

liz6 con su ingreso a la Facultad de Filosofia y Letras, de la Universidad

Nacional de Colombia. Y porque don Jorge fue un sofiador, que poseia el

dnimo, el valor suficiente para convertir los suefios en realidades concretas,
viaj6 a Sevilla cuando no era lo usual en América, para obtener el Doctorado en
Historia. Regresa cargado de proyectos de investigacion y participa en congre -
sos nacionales e internacionales de Historia, donde desgrana sus inquietudes
sustentadas en las fuentes primigenias. Por otra parte, publica libros y articulos
en diversas revistas, como la de nuestro Archivo Nacional, que recogen el resul -
tado de sus investigaciones. Asi, penetra en la esclavitud negra de Colombia y

conoce hasta qué punto llegé la resistencia de los indigenas, para defender a sus
pueblos. La Academia Colombiana de Historia lo recibe en 1994 y a ella dedi -
ca sus esfuerzos. Igual ocurre con la Boyacense de la que asimismo fue miem -
bro.

Sin embargo, ese hombre que con su sola presencia y sin proponérselo llenaba

estancias, fue sobre todo un archivista postrero porque muy temprano buscé la

Historia y después se relacion6 con los archivos. Fue en ese momento cuando
el Presidente de Colombia lo llamé, para que se hiciera cargo del Archivo
General de la Nacion. Y €1, don Jorge accedi. Para cumplir con ese cometido,
tomo6 la Memoria de la Patria y la coloco bajo el alero protector de la Ley
General de Archivos, que €l impulsé con ahinco. Luego, unié armoniosamente
los latidos de esa Patria, los organizé y los ofrecié por medio de iméagenes, de
sonidos, de documentos textuales y digitales, para que con fluidez llegaran y
lleguen hasta los estudiosos. También hizo posible la construccién de un her -
moso y funcional edificio para resguardar la imperecedera Memoria.

Ciertamente don Jorge, cuya mirada atravesaba lejanias que lindaban con la
abstraccion, y a quién muchas veces lo sentimos como un hombre solitario,
quiza porque pensativo, escudrifiaba la razén de ser de los archivos, de la
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Historia, en fin de las cosas, don Jorge, nada mas atravesar las puertas de los
archivos para que estos se adentraran en su vida, se adentraran en su alma y €I,
recogiendo los trozos que encontr6 a su paso, formo el legado que hoy enorgu-
llece a su pais.

Lo conocimos desplazandose erguido, avanzando despacio, pero con seguridad
asombrosa, comunicandose con su verbo 4gil y esencial, engendrando ideas,
transmitiéndolas y cooperando con su ejecucion.

Este Congreso se ofrece a su memoria, como un reconocimiento por su con-
tribucion al desarrollo archivistico del continente, y en forma especial, cuando
presidié la Asociacion Latinoamericana de Archivos, donde desarroll6 una
labor editorial sin precedencia.

En este punto es importante destacar la relacion profesional y de amistad que
mantuvo con sus colegas costarricenses, entre ellos con nuestra Directora y con
nuestra Subdirectora del Archivo Nacional. Me correspondié en suerte compar-
tir en ocasiones con don Jorge y algunas fueron propicias para que nuestras
inquietudes y suefos afloraban.

Para finalizar, debo decirles que don Jorge fallecié en diciembre ultimo, pero
sus ensefianzas permanecen inmersas en nuestro diario trabajo. Su esfuerzo,
como el de otros profesionales en este campo, poblara las actividades que se
realicen, para heredar a los nietos una memoria completa y organizada. Gracias
don Jorge por prodigar su amistad y su amor por la informacion.

Y a ustedes, gracias por compartir la pasion archivistica que don Jorge vivio de
manera singular.
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Licenciada Virginia Chacén Arias
Directora General del Archivo Nacional de Costa Rica

Senores participantes en el XVII Congreso Archivistico Nacional 2004

Con un saludo cordial de amigos quiero compartir con todos ustedes la memo -
ria y los gratos recuerdos que Jorge Palacios nos deja, como miembro de esta
comunidad archivistica.

Su labor como investigador y promotor de la reconstruccién de la historia
documental, hace de los archivos un espacio de encuentro entre la gestion del
documento y la investigacién histérica y promovié la modernizacién de los
archivos convirtiéndolos en verdaderos centros de informacién.

Uno de sus objetivos es la bisqueda de mayores elementos de identidad que
permitan el conocimiento del pasado, la comprension e interpretacion del pre -
sente y la proyeccién del futuro.

Educador con el poder del propio ejemplo, construye una filosofia que se
proyecta en la vida colectiva como la voz rectora del maestro que busca trascen -
der en todo corazén noble.

Con el sentido de humildad, sencillez y cordura que siempre lo caracterizé a
través de su proyecto de vida, dedicado a rescatar la memoria de los pueblos,

quiero expresarles los mejores éxitos en la realizacién de este Congreso
Nacional.

Su presencia perdura como un reto inminente para continuar adelante en esta
magna empresa de la recuperacién y guardia de la memoria.

La vida humana es irrevocable, no retorna y avanza hasta extinguirse, pero la
esperanza de continuidad se proyecta a todos los que seguimos el camino.

Reitero mis reconocimientos a la sefiora directora Virginia Chacén Arias, a la
sefora subdirectora Ana Virginia Garcia, a todos los funcionarios del Archivo
Nacional de Costa Rica y a los invitados especiales a este Congreso realizado
en homenaje del colega, amigo, compaiiero y esposo Jorge Palacios Preciado.
De nuestra querida Colombia reciban un mensaje de gratitud y aprecio,

Luduvina Rojas de Palacios

Bogota, julio de 2004
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“ARCHIVOS ORGANIZADOS Y
LA TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA” !

Luis Guillermo Solis Rivera *

Voy a referirme a la necesidad de la administraci6n de archivos, planteado esto
desde el ambito de los archivos y archivistas en el umbral de la sociedad del
nuevo conocimiento.

Estoy seguro que cuando dona Virginia Chacon Arias, Directora General del
Archivo Nacional me hizo el honor de invitarme a este evento no se percato del
lio en el que nos estabamos metiendo, ella porque buscé a la persona menos
indicada para hacer una presentacion de fondo sobre un tema de sumo comple -
jo en el que no soy experto, y yo por tener la osadia de aceptarlo sin reparar en

que estaba a punto de emprender un viaje intelectual cuyo tnico antecedente
han sido las muchas horas en las que mi yo historiador se ha visto beneficiado

por la labor de los archivistas y por la riqueza de los archivos de nuestra
América.

Debo admitir entonces de partida no mas, que soy en el mejor de los casos un
advenedizo con curiosidad y en el peor de ellos un ignorante total en lo que
respecta al estado de la cuestion de esta especialidad, y debo reconocer también
que si algo ha aquietado mi angustia de las ultimas semanas mientras prepara-
ba estas palabras, fueron las ensefianzas de mis colegas y alumnos de
Archivistica de la Universidad de Costa Rica en el Semestre recién finalizado,
gracias a ellas y a ellos, a su infinita paciencia ante mis insuficiencias concep-
tuales, pude comenzar a incursionar en un ambito que con los dias se ha con-
vertido en un fascinante y también desafiante campo de reflexi6n. Por eso puedo
afirmar que en realidad el gran ganador de toda esta aventura he sido yo pues
mientras dofia Vicky -Virginia Chacon Arias, Directora General del Archivo
Nacional- y ustedes en la audiencia igual tendrdn que cargar con mis pocas
luces, yo he aprendido mucho y ademds lo he hecho entusiasmandome con un

1.Transcrito por Ingrid Solis Montes, Departamento Servicios Archivisticos Externos, 2004

2. Se ha desempeiiado como jefe de Gabinete del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.
Embajador para asuntos centroamericanos, 1994-1998. Director General de la Politica Exterior
de la Cancilleria Costarricense. Subsecretario de Relaciones Internacionales del Partido
Liberacién Nacional, 1991-1994. Coordinador de Politica Exterior y Relaciones Internacionales
en la Campana Presidencial de 2002. Secretario General del Partido Liberacion Nacional, 2003.
Consultor de la Fundacién para la Paz y la Democracia.
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material que ofrece una amplia gama de posibilidades para quienes estamos
interesados en contribuir al mejoramiento de nuestro régimen politico e institu-
cional.

Con ese telon de fondo y sumandome en el homenaje que se le rinde en este
Congreso a Patricia Ugalde y Marco Antonio Cordero por sus extraordinarios
aportes archivisticos y por su liderazgo profesional permitanme compartir con
ustedes algunas ideas que espero abonen el profuso debate que sostendrn
durante los préximos dias.

Es un lugar comin afirmar que la realidad contemporédnea se ha transformado
aceleradamente como resultado de la confluencia de dos poderosos procesos, el
avance cientifico y tecnoldgico, en especial el desarrollo de las tecnologias de
la informacion y el advenimiento de un sistema internacional dominado no ya
por grandes paradigmas ideol6gicos sino por lo que Pierre Renoir Van llamaba
“las fuerzas profundas en la historia”, aquellas emanadas del espiritu, la etnia
0 la pertenencia nacional, mas que de las estructuras econémicas y sociales. No
voy a profundizar sobre este fenémeno, sin embargo si creo esencial registrar -
lo como un factor de extraordinaria importancia y como trasfondo en cualquier
debate sobre la cambiante naturaleza de las profesiones y los oficios humanos.

En efecto, la nueva configuracion de los poderes mundiales, asi como los instru-
mentos técnicos y heuristicos que a un tiempo les condicionan y de los que estos
echan mano para prolongar y profundizar su dominacién son factores determi -
nantes en la forma como se organiza la produccion, se generan excedentes y se

distribuye la riqueza. También lo son por lo tanto, en el ambito de la adminis -
tracion del poder y mas particularmente en la forma como se organiza y regula

la sociedad y sus instituciones, desde las mds intimas y domésticas como la
familia, hasta las més complejas y manifiestas como el Estado. Es precisamente
en ese espacio en el del Estado y en el de la Politica, politica con mayiiscula
porque no hay nada mas politico que la economia, es en el que es necesario
detenerse a ponderar el nuevo papel del archivista y el de los archivos, un papel
que ya no puede ser sélo el de preservadores o incluso administradores del pa-

trimonio histérico o garantes de la memoria institucional.

En los umbrales de la sociedad del conocimiento el que ayer se consideraba el
utero primigenio en el que residia el recuerdo de lo que fuimos, hoy debe con -
vertirse en un instrumento que facilite de la toma de decisiones, un proceso mas
que un oficio que permita a la sociedad enfrentar el desafio de la gobernabili -
dad democritica con criterios cada vez més depurados de transparencia y efi -
cacia.
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Hace mas de un cuarto de siglo, a finales de la década de 1970, fui huésped de
uno de los mas venerables archivos de nuestra region, el Archivo General de
Centroamérica en la ciudad de Guatemala, manana a manana el archivo se abria
para recibir a los investigadores que acudiamos a hurgar en sus entranas llenas
de secretos esperando ser develados, alli estaba siempre puntual don Julio, el
Director, presto a ayudar a quienes con avidez vefamos en miles de folios y
legajos la posibilidad de interpretar mejor el pasado de una Centroamérica que
estaba a punto de entrar en la méds profunda, prolongada, desgarradora y
sangrienta etapa de su historia republicana. Nada me permitia suponer en aquel
ya remoto 1977 mientras me escurria hacia el Campo de Marte a mirar las
maniobras del Ejército de Guatemala que se aprestaba a recuperar la dignidad
nacional como decian ellos, en una guerra contra Belice que nunca llego, que
diez afios después seria testigo presencial a pocas cuadras de alli, de la firma del
Plan de Paz Esquipulas II o que veinte afios y doscientos mil muertos mas tarde
podia presenciar desde un balcon del Palacio Presidencial construido por Jorge
Ubico la firma del documento que pondria fin a un enfrentamiento armado
interno que ya para entonces tenia mas de cuatro décadas de duracion.

Traigo a acotacion estas anécdotas porque al contemplar retrospectivamente
nuestra historia reciente, es necesario constatar profundos cambios que nuestras
sociedades centroamericanas han experimentado en poquisimos afios. No se
trata de ignorar las dramdticas injusticias de nuestros dias, la pobreza y la
exclusion que siendo endémicas, continGan dominando los espacios nacionales
de todo el istmo. Tampoco de disimular los devastadores estragos que la
tenebrosa mano de la violencia sigue causando en la vida de miles de mujeres y
de jovenes de Centroamérica.

Estas y muchas otras disfunciones estructurales y politicas que padecen
nuestros pueblos, como la corrupcién o el saqueo y depravacion ambiental y
cultural dicen mal de la llamada transiciéon democrética de los anos noventa y
son motivo suficiente para dudar del advenimiento de una regién verdade-
ramente libre de su inicuo pasado. Sin embargo, junto a esos circulos perversos
que permanecen en Centroamérica y de los cuales Costa Rica ya no logra
escapar, hay que reconocer que se han hecho significativos avances en la
configuracion de sistemas politicos que se ubican en el sentido correcto, valga
decir hacia la apertura de espacios en los que estd germinando el pluralismo y
donde se expresan cada vez con mas fuerza y creatividad los movimientos
sociales de la region.

Esta participacion creciente de la llamada sociedad civil organizada y en
especial su demanda de mayor transparencia en el manejo de los asuntos
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publicos se alimenta de un necesario escepticismo ciudadano frente al poder
politico y tiene como fundamento un espiritu cada vez mas critico e iconoclasta
frente a los mitos de la democracia representativa. No s6lo Centroamérica
atraviesa por esta fase de insurreccion espiritual contra el Estado y su ser
politico, es decir contra las €lites dominantes independientemente de si estas
moran en las cumbres del gobierno o si medran en la abundancia y el boato del
sector privado.

En casi todo el mundo occidental, la posmodernidad ha traido consigo un
levantamiento a veces silencioso y otras veces estridente de la gente frente a lo
que percibe como la autoridad abusiva de quienes mandan y gobiernan.

Esta insatisfaccion ciudadana tiene dos dimensiones bien perfiladas. La primera
remite a factores que genéricamente se podrian incluir en lo que politélogos y
socidlogos han llamado gobernabilidad desde mediados de la década de 1970,
la segunda esta relacionada con la dimension que no por ser mas subjetiva que

la anterior es por ello menos importante, la de los valores y los principios, los
de la conducta, la dimension ética.

En el centro de esta doble paradoja de la gobernabilidad y de la ética es donde
reside el mayor desafio para el nuevo archivista y el nuevo archivo en los
umbrales de la sociedad del conocimiento. El maestro Alberto Torres Diaz
defini6 la gobernabilidad y cito, “como la cualidad de la comunidad politica en
que sus instituciones actuan eficazmente de un modo considerado legitimo por
la ciudadania porque tales instituciones les proporcionan seguridad,
integracion, prosperidad y garantizan continuidad al sistema” .

Por su parte, un chileno, Luciano Tomassini, dijo de ella que es y cito “la
capacidad de la autoridad para canalizar los intereses de la sociedad civil, la
interaccion entre ambos para alcanzar el desarrollo econémico y la demo-
cracia politica”. Francisco Beford, desde Brasil, se inclina mas bien por
caracterizarla como, y cito “las condiciones sociales necesarias para que la
racionalidad del poder pueda desempenarse con eficiencia y legitimidad.”

Estas definiciones tienen en comun dos factores, el uno directamente vinculado
con la eficiencia de las instituciones publicas remite a la calidad de la gestion
en si misma, a la metéfora del buen gobierno, como en su momento la llamo el
mismo Torre Rivas. La otra estd vinculada mas bien a los factores que dan
legitimidad a un régimen y que se ubican en el punto en donde se interceptan la
capacidad de la autoridad para mandar con respaldo popular y la racionalidad
del poder para articular y darle estabilidad al régimen politico.
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Pero los factores que hacen que una democracia sea gobernable, tanto los
practicos como los que le dan legitimidad originaria, son insuficientes si no
estdn bien acompanados de un comportamiento que llamaremos virtuoso a falta
de un mejor adjetivo. Vivimos una época histérica en la que como ya se dijo, la
aspiracion a alcanzar mayores grados de transparencia y honestidad, son
referentes medulares de la vida social, esto es vilido en un sentido politico
general pero lo es también en la experiencia profesional.

Aunque la adjudicacion desvalora los principios técnicos en las actividades
profesionales, es moneda de antiguo acufio, por muchas décadas pareciera que
estos quedaron relegados a un segundo plano, subyugados a criterios de
convivencia dogmdtica o de competencia mercantil, la virtud se convirti asien
una cuestion de gabinetes galantes o en una aspiracion metafisica, en un don o
en un tormento, mientras que en la vida real imperaba la ley del mas fuerte.
Esta disfuncién, mayor en las sociedades menos democraticas, pero también
lesiva en aquellas reputadas de libérrimas y desarrolladas, condujo a incontables
arbitrariedades y leg6 al mundo, especialmente al mundo de los débiles, males
inconmensurables.

Se debe advertir sobre el valor intrinseco y la importancia de la ética como
factor decisivo de la conducta archivistica, una conducta que si bien no puede
abstraerse de las pasiones humanas ni hacer caso omiso a las preferencias
politicas, tampoco puede dejarse atrapar en las redes de la inquina, la
mezquindad o la mala fe, e incluso las tareas mas usuales como administrar un
archivo, recuperar un documento, localizar un expediente, garantizar su acceso
al pablico o limitarlo en aquellos casos en que asi sea obligatorio por razones
de seguridad o privacidad, conlleva riesgos que no pueden evitarse si no existen
en el profesional un sentido de responsabilidad personal superior.

La democracia cuando es verdadera imprime carécter en el ciudadano y eso lo
hace por medio de la ética, la cual no puede ser un adorno individual, sino el
coraz6n mismo, el eje articulador y la piedra de toque de la vida social, no
quiero llamar a equivocos, me horrorizan las posiciones moralizantes que
abundan en la politica costarricense contemporanea, hay tras esos discursos una
intencion por envolver el ejercicio del poder en un olor a santidad que en vez de
mejorarlo lo convierte con demasiada frecuencia en un hipdcrita juego de
escondidillas que recuerda aquella notable pelicula italiana en la que se ponian
al descubierto los peligros de sistema dominado por pecados domésticos y
publicas virtudes.
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Por eso al subrayar la importancia de los factores éticos lo hago con la clara
conciencia de que apelar a ellos no conlleva afortunadamente la adopcion de un
unico codigo de valores basado en un determinado decalogo fuera del cual todo
se torna corrupto, sino la aceptacién de principios de conducta en los que
prevalece un sentido de rectitud, honradez y decencia personales que reflejan
los criterios generalmente aceptados como fundamentos del bien comiin.

He aprendido durante estos tltimos meses que los archivistas y los archivos
siguen siendo, y permitanme ser politicamente incorrecto al afirmarlo, las
cenicientas de las instituciones publicas y privadas de nuestros paises. Se han
hecho inmensos progresos gracias al tesén y esfuerzo pedagégico de todas y
todos ustedes, a los aportes de la cooperacion iberoamericana y a la creciente
conciencia en los jerarcas de las instituciones en las que ustedes laboran, sin
embargo, todavia las asimetrias y los rezagos en nuestra region son importantes
y el balance sigue siendo deficitario, faltan mas recursos y mas voluntad
politica, aunque no sélo de los politicos, para garantizar el espacio y los
elementos materiales que se requieren para cubrir los faltantes que tanto les
agobian, de eso no me cabe la menor duda y por eso el reconocimiento de la
sociedad, las labores que ustedes desempefian con excelencia, incluso en el
marco de tantas limitaciones deberia ser mayor.

Sin embargo, tengo la sensacion de que el problema va mas alla. Tiene que ver
con la persistencia de una vision del archivista y del archivo, ya mencionada al
principio de mi presentacion, como depositarios del pasado o en el mejor de los
casos, como celosos cancerberos de la memoria antigua y no tan antigua a los
que se recurre para buscar papeles que tienen que estar en algin lado y que se
espera sean encontrados con rapidez y discrecion.

Mientras ese sea el concepto prevaleciente, comodo pero ciertamente limitado,
podran mejorar las condiciones laborales pero no cambiara sustantivamente la
naturaleza del proceso archivistico, ni le sera posible llegar al que deberia ser su
destino en la sociedad contemporanea, contribuir a mejorar la gobernabilidad
democritica tanto en el dmbito publico como en el ambito privado, ello por
medio de un ejercicio profesional que, sin desnaturalizar su esencia, tampoco
quede atado a tareas que no tienen porque limitarse a los roles tradicionales que
se le atribuyeron en el pasado.

Digamoslo con claridad, en la sociedad del conocimiento el archivista debe
dejar de ser un garante del pasado para convertirse en un gerente que ayude a
interpretar el futuro, y para que ello sea posible el archivo debe dejar de ser una
coleccion de recuerdos bien ordenados para convertirse en un centro vivo,
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confiable e inteligente, conectado de manera virtual o fisica pero directa y
permanente a los procesos de toma de decisiones, ahi estd el kit de la cuestion.

Me pregunto si lo anterior serd posible si no se rompen algunos esquemas. La
tentacion centralista, tan predominante en la archivistica oficial tradicional es
uno de ellos, otro es la insistencia de formar archivistas a partir de programas
universitarios que reproducen el espiritu escoldstico propio de nuestra tradicion
pedagodgica en Ciencias Sociales.

La renuencia de romper con este tipo de atavismos y por esa via de aproximarse
a un desarrollo profesional que privilegie metodologias mas innovadoras y
participativas basadas en médulos en donde las y los estudiantes se pongan en

contacto con las realidades del mundo transformado que les rodea, incluidas las
tecnologias de la informacién y sus aplicaciones en los espacios privados de la

empresa y del mercado, atenta contra la idea de una profesion que busca el
reducido espacio estatal al que en buena parte se la tiene confinada, no abogo
por una mercantilizacion a ultranza, tampoco propicio el desarrollo anarquico
de archivos descentralizados que proliferen sin adecuadas regulaciones que
impidan las arbitrariedades ya conocidas por ustedes cuando no existen
mecanismos de control oficiales, convocar a esto o al abandono de la
rigurosidad universitaria en aras de un muy cuestionable pragmatismo laboral,

seria muy negativo y francamente irresponsable.

Ese no es el camino, pienso mas bien en un esfuerzo por ajustar el proceso
archivistico a las tendencias internacionales ya comentadas, es decir, atribuirle
a esta importante actividad profesional un cardcter més versitil que incluya
ademas de las habilidades ya inherentes al oficio aquellas que permitan
responder a las demandas por dotar a la gestion productiva publica o privada,
da igual, de mayores grados de confiabilidad, transparencia y eficacia por
medio de un dindmico uso de los archivos.

Amigas y amigos, es innecesario recordar que vivimos en una época de
innumerables paradojas. Hace algunos meses Nicolds Kristoft, columnista del
New York Times, nos deleité con un magnifico opusculo sobre lo que el llamé
“La palabra de Casandra” a propésito de la guerra en Irak, en su articulo
Kristoft recordaba la extraordinaria saga de griegos y troyanos tal y como fue
recogida por Homero en la Iliada y la importancia de aprender de las lecciones
del pasado para no cometer errores en las del presente.

Aunque la archivistica poco tiene que ver con la Guerra de Troya, la muerte de
Héctor y de Aquiles, o la arrogancia de Agamenon, la historia en si encierra una
moraleja importante en lo que respecta a la responsabilidad que le atafie en el
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dificil esfuerzo por lograr que los pueblos escuchen y acaten las advertencias de
los escépticos. Asi como Casandra recomendé sin éxito desconfiar de los
regalos de los griegos, hoy también los archivistas pueden contribuir
decisivamente a ayudarnos a recordar que hay que guardarse de quienes ven en
el mundo del comercio global y del consumismo a ultranza, una pagina en
blanco sobre la cual s6lo queda escribir una nueva trama.

Semejante presuncion que constituye una amenaza tan grande como la que en
su momento fue el caballo de Troya para los troyanos, no deberia hacernos
bajar la guardia especialmente en momentos en los que ha aumentado tanto
nuestra vulnerabilidad. De alli la importancia de recordar que al final de
cuentas la principal tarea de la educaciéon democritica, archivistica o no, es
prepararnos en libertad para vivir la libertad.

En ese sentido, todo el esfuerzo que emprendamos con el fin de garantizar la
preservacion de la democracia solidaria, independientemente de los
presupuestos epistemologicos en que se origine, deberia ser en tltima instancia
un hermoso viaje al descubrimiento de las potencialidades humanas, un
hermoso viaje que, siendo como lo es de ida y sin retorno posible, ha de
constituir también una oportunidad para la transformacion de la sociedad y el
mejoramiento de la calidad de vida de quienes la conforman, una ocasién para
hacer la paz, para alcanzar horizontes cada vez mas llenos de justicia y para
construir en cada corazén un hogar para la esperanza.

Que tengan muy buena suerte en el congreso, muchas gracias.
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LOS PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION
Y SU APLICACION EN LA ARCHIVISTICA

Katia Castro Cruz '

EL PAPEL DE LA ADMINISTRACION EN LA SOCIEDAD MODERNA

La vida moderna gira alrededor de las organizaciones®. La mayoria de las activi-
dades humanas requiere que las personas se asocien en grupos para llevarlas a
cabo. Es materialmente imposible pensar que una persona individualmente se
pueda proveer por si misma los bienes y servicios con los que hoy contamos.
Por ejemplo, la provision de bienes de consumo requiere de la existencia de
organizaciones que puedan ofrecerlos, mientras que la provision de ciertos ser -
vicios como agua potable, electricidad y telefonia requiere que existan organi -
zaciones capaces de suministrarlos.

Estas organizaciones involucran la participacion de personas, recursos mate-
riales y procesos. Sin embargo, la sola existencia de personas o recursos mate -
riales no asegura que una organizacion pueda llevar a cabo el fin que se propu -
so cumplir. La capacidad de dirigir a las personas hacia el cumplimiento de los
objetivos propuestos (personales e institucionales), optimizar el empleo de los
recursos materiales y llevar a cabo los diferentes procesos de una organizacion
son elementos esenciales para que esta se dirija hacia el €xito.

Ante este panorama las organizaciones han encontrado en la Administracion un
conjunto de modelos y estrategias para la solucién de sus problemas. El papel
de 1a Administracion “es la conduccion racional de las actividades de una orga-
nizacion, con o sin animo de lucro. Ella implica la planeacion, la organizacién

(estructura), la direccion y el control de todas las actividades diferenciadas que

la divisién del trabajo presente en una organizacion” *.

1. Jefe de la Unidad de Informacion de la Superintendencia General de Valores.

2. Se entendera una organizacién como el conjunto de personas que trabajan en comin para la
consecusion de sus objetivos.

3. Chiavenato, Idalberto. Introduccién General a la Teoria General de la Administracion.
Mc Graw Hill. Cuarta Edicién. Colombia, 1998. Pag. 1.

37



ADMINISTRACION Y ARCHIVISTICA

La Administracion no es una practica reciente. Se tiene conocimiento de que
desde la antigiiedad muchas sociedades recurrieron a esta disciplina para orga -
nizarse. Ejemplo de ello son algunas referencias biblicas en las cuales estan pre-
sentes elementos administrativos tales como la delegacion de autoridad y la
toma de decisiones. Otras evidencias de la aplicacion de la Administracion son
los Papiros Egipcios, el Cédigo de Hammurabi, las Pardbolas de Confucio y el
Derecho Romano.

El desarrollo de la Administracion se ha visto influenciado por diferentes corrientes
de pensamiento y eventos historicos. Filosofos como Socrates y Platon, la orga-
nizacion eclesiastica de la Iglesia Catoélica, la organizacién militar y algunos
economistas liberales como Adam Smith y David Ricardo, han hecho sus
aportes a la teoria administrativa.

No obstante, la Administraciéon como ciencia surge a principios del siglo XX.
Pensadores como Taylor, quien ha sido reconocido como el Padre de la
Administracion Cientifica, sentaron principios fundamentales que hoy prevalecén

Si nos detenemos a pensar jcomo es que en la actualidad podemos realizar tales
afirmaciones sobre la evolucion de la teoria administrativa?, podemos concluir
que mucha de la informacion sobre del desarrollo de dicha teoria se encuentra
en documentos. Los historiadores han sustentado muchas de sus investigaciones
en documentos y estos siguen siendo materia principal para la investigacion
historica °.

Esto conlleva a pensar que desde la antigiiedad ha existido preocupacion por
custodiar dicha evidencia. Son muchos los estudios que han permitido concluir
que “los archivos, la Archivistica y los profesionales relacionados aparecen con
la escritura”®. Estudios arqueolégicos han demostrado que “... durante la era de
las tablillas de arcilla (3000 AC a 500 AC), los documentos eran conservados
por la oficina que los habia creado y recibido” .

4. Koontz y Weirich. Administracion una perspectiva global. McGraw Hill, México, pags.

17,19.

5. Villar Linan, Mercedes. “Un instrumento para los historiadores: visita al portal AER:

Archivos Estatales en Red”. Revista de Arte y Pensamiento. Agosto, 2002. pag. 2. Fuente:

http://www.artegnos.com/ago2002/CRONICAS .htm. Fecha de acceso: 6 de julio del 2004.

6. Archivisitca. http://www.iespana.es/castronauta/archivistica.htm. Fecha de acceso: 2 de julio
del 2004,

7. Llansé, Joaquin. Gestion de documentos y analisis de modelos. Euskal Herriko Elkarteko.

Espana 1993. Pag. 22.
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Es por eso que se puede afirmar que la Archivistica -en un sentido menos estric-
to que en su concepcion actual- es una practica muy antigua. Tradicionalmente,
la Archivistica fue concebida con fines histéricos. Como ciencia de los archivos
surge a principios del siglo XIX, cuando se empieza a reflexionar sobre el
conocimiento de los archivos, tratando de elaborar teorias y estableciendo prin-
cipios sobre los métodos de clasificacion de los documentos *.

Esta disciplina ha evolucionado con el tiempo y con este cambio se ha amplia -
do su visién hasta ser considerada actualmente como una de las ciencias de la
informacion, que se ocupa de los archivos en sus aspectos tedricos y practicos
con miras a gestionar y conservar la informaci6n de los fondos documentales °,
sin distincién entre la vocacion administrativa y la historica.

Ademis de existir desde tiempos antiguos, tanto la Administracion como la
Archivistica comparten su preocupacion por gestionar recursos y conseguir efi-
ciencia y economia. En el caso de la Administracion, esta es utilizada por las
organizaciones “... para alcanzar sus objetivos con la mayor eficiencia y
economia de accion y de recursos” *.

Por su parte, concierne a la Archivistica “... conseguir el maximo uso de los
archivos y el acceso a la informacién que contienen los fondos documentales”.
La aplicacién de los principios archivisticos promueve la eficiencia y la
economia, pues conlleva “... a) beneficios econémicos -facilita la identificacion
y cuantificacién mediante los cuadros de retencion y disposicién de documen-
tos a lo largo del tiempo y la utilizacién al maximo de los depositos interme -
dios-; b) economias en eficiencia, mediante una gestion consistente del conjun-
to del proceso de creacion de los documentos -control sobre el diseno, la gene-

racion y la distribucién de formularios, informes, directrices y correspondencia-
en el diseio de los sistemas de archivo y recuperacion, gestion de los archivos

corrientes y gestion de las maquinas copiadoras... ” ",

Existe otra relacion entre la Administracion y la Archivistica y tiene que ver con
el servicio que ambas prestan a las organizaciones, en donde se convierten en
importantes instrumentos para el logro de los objetivos propuestos por estas. La

8. Fuster Ruiz, Francisco. “Archivistica, archivo, documentos de archivo... necesidad de cla-
rificar los conceptos”. Anales de la Documentacién. 2-1999. pag. 116.

9. Fuster Ruiz, Francisco. Pag. 117.

10. Chiavenato, Idalberto. Péag. 8.

11. Fuster Ruiz, Francisco. Archivistica, archivo, documento de archivo, necesidad de cla-
rificar los conceptos, pag. 120.

12. Llansé, Joaquim. Pag. 38
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Administracion no es un fin en si misma, pero si un medio para lograr que las
cosas se realicen de la mejor manera posible, al menor costo y con la mayor efi-
ciencia y eficacia, como antes se indicé. Por su parte, la funcién archivistica,
“... no tiene un cardcter finalista, sino que esta fuertemente incardinada en la
administracioén general con un caracter trasversal con respecto al resto de los
servicios y departamentos de la organizacion a que pertenecen...” ®.

La transparencia de la gestion, el libre acceso a la informacion y la rendicion de
cuentas como requisitos para promover la democracia, se han convertido en una
preocupacion para las organizaciones. La aplicacion de los principios adminis -
trativos y de los principios y procesos archivisticos son fundamentales para la
transparencia administrativa y para disponer y conservar la evidencia de lo ac-

tuado por las organizaciones.

Tal como se ha expuesto, ambas disciplinas comparten preocupaciones simi-
lares, por lo que mdas adelante se intentara plantear como pueden aplicarse los
Principios de la Administracion a la Archivistica.

TAREAS ACTUALES DE LA ADMINISTRACION

En una época de complejidades, cambios e incertidumbres como la que atrave-
samos, la Administracion se ha convertido en una de las mas importantes activi -
dades del quehacer humano. Como antes se indicé, la consecucién de los obje -
tivos que se plantean las organizaciones depende, en gran medida, de la capaci-
dad de quienes las administran.

El empleo de los recursos con que cuentan las organizaciones, considerados
estos como capital, mano de obra e informacion, no dara los frutos esperados
sin una adecuada gestion. A ello deben aunarse los retos que plantean la com -
petencia global y el uso responsable de las tecnologias de informacién y comu-
nicacion.

Es por ello que los administradores deben hacer uso de todos los instrumentos
que estén a su alcance para conducir a las organizaciones hacia el logro de sus
objetivos. Dentro de dichos instrumentos estan los principios administrativos
que han sido desarrollados por distintos autores y esencialmente se resumen en
planear, organizar, dirigir y controlar.

13. Gutiérrez Alonso, Carmen. “Unas reflexiones entorno a la externalizacion del servicio de
archivo en la administracién piblica”. Pag. 208,

Fuente: http://www .errenteria.net/ediciones/bildumal5/06extern.pdf. Fecha de acceso: 29 de
junio de 2004,
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO: SU APLICACION ARCHIVISTICA

Planear, organizar, dirigir y controlar son las cuatro funciones primordiales del
administrador que, juntas y vistas de manera ciclica, constituyen el proceso o
ciclo administrativo.

Los archivistas, como administradores de informacién, tienen la responsabili-
dad de gestionar los recursos humanos y materiales de sus archivos y de aplicar
los principios y procesos archivisticos, con el fin de facilitar a sus usuarios el

acceso a la informacion. En estas labores, el proceso administrativo constituye

una herramienta util.

PLANEACION

Consiste en especificar los objetivos que se deben seguir y decidir de manera
anticipada que acciones se deben ejecutar para ello. En Archivistica la
planeacion es fundamental para definir a dénde se pretende llegar, qué debe
hacerse, cuando, como y en qué secuencia.

El punto de partida de la planeacion es el establecimiento de objetivos, vistos
estos como los resultados que se espera alcanzar. Debe haber una jerarquia de
objetivos, pues algunos son mas importantes y predominan sobre los demas.

Los objetivos que se proponga el Archivo deben ser acordes con los objetivos
de la organizacién de la cual forma parte. Sin embargo, la asignacion de una
mayor prioridad a los objetivos atinentes a la gestion documental en la organi -
zacion dependera en buena medida de las capacidades profesionales y de las
habilidades personales del archivista para influenciar a sus superiores.

A partir de los objetivos propuestos surgen las politicas, directrices, metas, pro-
gramas, procedimientos, métodos y normas, aspectos que son fundamentales
para llevar a cabo la gestion documental en las organizaciones, pues definen
todos los elementos necesarios para la adecuada consulta y conservacion de los
fondos documentales.

Seglin sea la cobertura de la planeacion, existen tres niveles: planeacion
estratégica, planeacion tactica y planeacién operacional. En el cuadro siguiente
se resumen las caracteristicas de cada una de ellas.
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TIPO DE EXTENSION AMPLITUD
PLANEACION | CONTENIDO | DE TIEMPO | RESPONSABLE DE

SU ELABORACION
Estratégica Genérico, Largo plazo |Es definida con la partici-
sintético y pacion de toda la organi-
abarcador zacion, pues la abarca
totalmente

Aborda cada unidad de la
organizacién por separa-
do y es definida por cada

Téctica Menos genérico | Mediano plazo
y mas detallado

departamento
Operacional Detallado, Corto plazo  |r¢ definido para cada
especifico y actividad o tarea
analitico

Como resultado de cualquiera de los procesos antes descritos se obtendra un
plan. Los planes son un curso predeterminado de accién sobre un periodo
especifico que representa una respuesta y una anticipacion al tiempo, con el fin
de alcanzar un objetivo formulado. Los planes abarcan procedimientos, pre-
supuestos, cronogramas y normas o reglamentos. Por lo general, si se aplican
con éxito deberan conducir al objetivo propuesto.

La participacion del archivista -como experto en informacion- es fundamental
en los procesos de planeacion para guiar a la organizacion en el uso de este
importante recurso, que a su vez esta presente y nutre todas las etapas del pro -
ceso administrativo.

Al efectuar un proceso de planeacion, el archivista debera tener presentes e hil-
vanadas las fases del tratamiento archivistico (clasificacién, ordenacion,

descripcion y la valoracion de documentos en las distintas etapas previstas), con
el fin de considerar su impacto en los planes propuestos. Por ejemplo, si dentro
del planeamiento se ha previsto como objetivo especifico del periodo, la evalu-
acion de los servicios de informacion que brinda el archivo con miras a efectu -
ar mejoras, se deberd contrastar este proyecto extraordinario con las labores
rutinarias del archivo que involucran tareas relacionadas con los procesos
archivisticos.

42



Si por el contrario, se trata de una organizacién en donde el planeamiento en
materia de gestion documental debe llevarse a cabo de manera total, es decir,
no existe una unidad responsable, ni se aplican principios y procesos para la
gestion documental, la planeacion serd muy util para definir las etapas en que
se abordara el proyecto, la asignacion de recursos y la forma en que se inser -
tara el archivo dentro de la organizacion.

En cualquier caso, se debe hacer un esfuerzo por ser realistas con los recursos
disponibles o asignables al proyecto y evitar propuestas muy ambiciosas que no
respondan a la realidad, pues no cumplir con lo previsto podria afectar la cre-
dibilidad del servicio que se brinda. En una situacién de este tipo, lo conve-
niente seria hacer planteamientos por etapas, recordemos que “Roma no se

construy6 en un solo dia”.

ORGANIZACION

Consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos, financieros, fisicos,
de informacién y otros, que son necesarios para lograr las metas propuestas. Es
determinar las actividades especificas necesarias para alcanzar los objetivos
planeados, agrupar las actividades en una estructura l6gica como pueden ser los
departamentos de una organizacion y asignar las actividades a posiciones y per-
sonas (cargos y tareas).

Esta funcion tiene que ver con la definicion del organigrama de la institucion
en general y de los departamentos en particular y dentro de estos, el archivo.

En esta funcion administrativa el archivista debe tener presentes los conceptos
de divisién del trabajo, especializacién y delegacion, pues en buena medida
tienen implicaciones sobre la forma de organizacion propuesta para alcanzar
objetivos.

Como gestores de informacion y segin sea el plan dibujado para la organi-
zacion y para el departamento mismo, los archivistas deberdn definir la inte -
gracién y coordinacion requerida con otras reas de la organizacion, temas fun-
damentales por el servicio que brindan los archivos a las instituciones.

El archivista debe ejercer su autoridad y velar, con firmeza, porque los objetivos
propuestos se cumplan a cabalidad. Si debe asumir el rol del lider de un equipo
de trabajo, deberé velar por la calidad de trabajo de sus colaboradores y ejecu -
tar las acciones que correspondan.
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En esta fase del proceso administrativo podria considerarse, segitin los recursos
disponibles y el tipo de archivo existente, la contratacién externa, tercerizacion
o outsourcing para lo cual se deberdn efectuar una serie de consideraciones
cualitativas y cuantitativas orientadas a conocer el costo-beneficio de tal
opcién™,

DIRECCION

Una vez definida la planeacion y establecida la organizacion, el paso siguiente

es hacer que las cosas marchen y acontezcan. Esta directamente relacionada con
la actuacion sobre los recursos humanos de la organizacion y aplica a todo nivel
como se detalla a continuacion: *

NIVELESDELA | NIVELESDE | CARGOS COBERTURA
ORGANIZACION| DIRECCION | IMPLICA-
DOS

Estratégico Direccion Directores y La organizacion
altos ejecutivos

Tactico Gerencia Gerentes y Cada departamento o
personal unidad
intermedio
Operacional Supervision | Supervisores y | Cada grupo de personas
encargados o tareas

La persona responsable del proceso administrativo del archivo debe ser con-
sciente del papel que asume de dirigir, comunicar y motivar a sus colaboradores
en la consecucion de los objetivos propuestos.

Se ha demostrado que el uso de la informacion genera cambios importantes en
las organizaciones para dar paso a una nueva cultura de informacion.
Dependerd, en gran medida de la capacidad del archivista, convencer a los
usuarios de los beneficios que tiene para ellos atender las normas y proce-

14. Gutiérrez Alonso, Carmen. Pag. 213,
15. Chiavenato, Idalberto, Pag.259.
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dimientos que en materia de gestion documental se dicten en la organizacion.
Para ello, deberé desarrollar al méximo sus habilidades técnicas y sus capaci-
dades de negociador.

CONTROL

Es la funcién administrativa responsable de monitorear los planes y de velar por
su cumplimiento. Es un proceso ciclico compuesto de cuatro fases: estable-
cimiento de estdndares, observacion del desempeno, comparacion del desem-
pefio con los estandares establecidos y acciones correctivas. La cobertura del
control puede ser global, departamental y operacional dentro de los planes
estratégico, tictico y operacional.

Por su parte, el archivista debera ejercer controles en varias direcciones:

-en relacion con el cumplimiento de las normas que regulen a la organizacion
y al archivo en particular

-en materia de los objetivos propuestos para la organizacion y los que son
especificos para el archivo

- como seguimiento a proyectos especificos que se propongan para un periodo

- en relacién con el cumplimiento de las normas que se dicten en la organiza-
cion y que atafien a los usuarios en el uso de la informacion

-sobre las fases del tratamiento archivistico que debe darse a los documentos.

En su rol de responsable de la gestion de-informacion de las organizaciones, el
control es un instrumento fundamental para los archivistas, con el fin de velar
por el cumplimiento de los estindares establecidos. En ese sentido, existe una
serie de herramientas de control archivistico que deben ser debidamente plani -
ficados. El registro de documentos es uno de los primeros instrumentos de con-
trol que ha existido a lo largo de la historia de la Archivistica *.

Existen otros controles que se emplean en las diferentes fases del tratamiento
archivistico como son: los cuadros de clasificacion, los manuales de normas, los
instrumentos descriptivos, los indices e inventarios, las listas de remision, los
cuales deben ser disefiados a la medida de la organizacion y en apego a los prin-
cipios y procesos archivisticos.

La evaluacién periédica de nuestro trabajo nos permite responder rapidamente
con medidas correctivas cuando sean requeridas y, si es del caso, hacer un

16. Molina y Leyva. Técnicas de archivo y tratamiento de la Documentacién
Administrativa. Anabad Castilla -La Mancha. Guadalajara, 1996. Pag.63.
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replanteamiento de los objetivos propuestos. Debemos fomentar la cultura de
evaluar nuestros servicios, si queremos que estos verdaderamente respondan a
las necesidades de nuestros usuarios.

NUEVOS ENFOQUES

Ademis de emplear el proceso administrativo en la gestién de recursos de infor -
macion, los archivistas pueden echar mano a los nuevos enfoques gerenciales
modernos. Estos han surgido durante las tltimas décadas como un instrumen -
to al servicio de la administracién, para dar respuesta a los cambios presentes
en el entorno.

Algunos de estos enfoques cuya aplicacién cobra gran valor en la Archivistica
son:

Benchmarking, Reingenieria de procesos, Empowerment y Calidad Total,
entre otros.

En el primer caso, el Benchmarking -que consiste en efectuar un analisis de las
mejores practicas existentes y adaptar esas experiencias a nuestra organizacion-
provee una serie de beneficios para el mejoramiento de los procesos y practicas
archivisticas que no pueden negarse. El hecho de que haya alguien que posea
experiencia en un proyecto similar al que se proponga nuestro archivo podria
facilitar nuestro recorrido por ese mismo camino. Recoger la experiencia de los
mejores o de los lideres en nuestro campo, permitirad dar mayor valor agregado
a nuestros procesos y desarrollar servicios de informacién de clase mundial.

Por su parte, la reingenieria de procesos y la calidad total como elementos ren -
ovadores del quehacer de las organizaciones, con una alta orientacién hacia el
cliente, brindan a los archivos la oportunidad de transformarse en busca de la
excelencia. Para ello, se debe efectuar una revision profunda de lo que hacemos
y de los procesos que ejecutamos, con énfasis en los aspectos criticos.

Finalmente, el Empowerment como promotor de fuertes cambios a través de la
renovacion del pensamiento directivo y la creacion de un clima de alto com-
promiso de los empleados, puede contribuir a desarrollar las capacidades y
habilidades de los archivistas, para que puedan enfrentar y responder a las
demandas de una sociedad cada vez mas cambiante.

Pero quizas atn todas estas herramientas requieran de un elemento adicional
que es nuestra disposicion para aprender. La leccion més importante que todos
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los seres humanos tenemos por delante es aprender y seguir aprendiendo. No
debemos olvidar que brindamos servicios a organizaciones que se desempefian
en muchos campos: la salud, la economia, la educacion, etc. Estar abiertos a
recibir aportes de otros profesionales como los informéticos, los admin-
istradores, los comunicadores, nos preparard para enfrentar cada dia los nuevos
retos que se nos plantean, con el fin ofrecer mejores servicios.
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ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION:
INSTRUMENTO VALIOSO PARA
EL PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA

Isabel Sanchez Mora !

La gestion de la informacion ha experimentado a lo largo de los anos un proce -
so evolutivo con grandes desafios. Ese proceso persiste, especialmente hoy en
un mundo globalizado donde las entidades se ven envueltas en una moder-
nizacién de sus procesos que les permita crecer y en algunos casos subsistir. La
competencia es mds agresiva, fuerte y moderna y la demanda por parte de
clientes y usuarios es cada vez mds exigente por mejores y nuevos servicios.

Esto significa que las organizaciones estin inmersas en un proceso de cambio e
implementacion de proyectos que inevitablemente alcanzan a los profesionales

en archivistica. Donde su responsabilidad es la de velar porque se optimicen los
procedimientos que les competen, sin obviar que debe prevalecer un equilibrio

adecuado entre el uso de las nuevas herramientas tecnoldgicas y el costo-be-
neficio que estas puedan representar para la organizacion en esa busqueda por
ofrecer un servicio de calidad.

El profesional en archivistica debe prepararse adecuadamente para hacer frente
al desarrollo de sus proyectos o para su participacién en otros que realice la
organizacion. Es por esa razon, que debe contar con habilidades que le permi-
tan alcanzar con €xito sus objetivos. Una de esas habilidades es la capacidad de
negociacion.

:COMO SABER CUANDO SE ESTA FRENTE A UN PROCESO DE
NEGOCIACION?

El significado de la “negociacién” se asocia normalmente con procesos com-
plejos, particularmente con casos politicos, donde se realizan labores como: los
Tratados de Libre Comercio o cuando el Gobierno realiza negociaciones con los
sindicatos o sectores laborales. Sin embargo, es preciso retomar ese concepto
para traerlo a la vida cotidiana del ser humano en su ambiente laboral profe-
sional y personal.

1. Departamento Oferta Publica, Superintendencia General de Valores.
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La negociacion nace desde el momento en que dos o mas personas se enfrentan
a una situacion en la que tienen o tendran algin interés y sobre la que se debe
llegar a un acuerdo. Por ejemplo, cuando nifos se negocia con los amigos, qué
juego sera el de la tarde después de clases y otros miles de asuntos mas. Esto
nos conduce a pensar que se estd continuamente frente a procesos de nego-
ciacion, desde la infancia. Y asi a lo largo de la vida se plantean una serie de
situaciones personales, laborales y profesionales en las que se vive la nego -
ciacion. Es entonces, que independientemente de que la negociacion sea sobre
una situacion muy compleja o muy simple, donde surgen las estrategias como
un instrumento imprescindible y valioso para el ser humano. En los casos en
que no existe un interés de la otra parte en el proyecto a negociar, se puede tra -
bajar en despertarle ese interés, de modo que pueda desarrollarse una nego-
ciacion.

Es comun encontrar que las personas asuman los procesos de negociacién de
forma improvisada, porque no se consideran buenos negociadores o simple-
mente, porque desconocen que existen técnicas que les pueden ayudar a realizar
con €xito esos procesos. Esas técnicas se deben conocer y se debe aprender a
hacer un uso adecuado de ellas. También existen distintos estilos para realizar
cada negociacion y varian segun la importancia que se tenga en el asunto y las

personas que intervienen, entre otras.

Se pueden encontrar personas con habilidades innatas para la negociacién. Sin
embargo, todo ser humano esté en la capacidad de llegar a ser un mejor nego -
ciador. El esfuerzo estd en prestar atencion a cada pequefio paso avanzado con
la conciencia de que se estd negociando.

ESTRATEGIAS PARA ALCANZAR UNA NEGOCIACION EXITOSA

Existen multiples técnicas de negociacion que pueden encontrarse en los libros.
Estas t€cnicas en general giran alrededor de tres pilares: la preparacion, el auto-
control y que ambas partes resulten ganadoras. Estos pilares tienen a su vez una
serie de variables que el negociador debe estudiar y dominar, antes, durante y
después del proceso de negociacion.

PROCESO DE PREPARACION PREVIA A LA NEGOCIACION
La preparacion previa representa uno de los aspectos fundamentales en un pro -

ceso de negociacion. Esa preparacion consiste en investigacion, estudios, anali -
sis, decisiones y préctica.
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El dominio del tema por parte del negociador es muy importante, porque logra
un efecto psicolégico positivo en el momento en que se desarrolla la nego-
ciacién. Le brinda confianza al plantear sus propuestas y a la vez le permite
hacer una valoracién mis rapida de la informacion que obtiene de la contra -
parte, lo cual redunda en mejores condiciones para tomar una decision y llegar
a un acuerdo.

Dentro de los aspectos que se deben estudiar para llegar al dominio del tema se
destaca la valoracion de los costos en distintos escenarios. El andlisis de los cos -
tos en contraposicién con los beneficios que se obtendrian al alcanzar determi -
nado acuerdo, evita que al negociador le tomen por sorpresa posibles cambios
en los resultados. Por el contrario, le permite tener claras las implicaciones que
éstos tienen para la organizacion.

Una de las consideraciones que debe tener el negociador para enfrentar con
mayor seguridad su posicién, radica en el conocimiento que tenga de las per -
sonas con las que negociard. Ese conocimiento debe comprender el perfil de la

persona, entendido como: la preparacion académica, la experiencia en el tema,

el tipo de carécter, la forma en que habitualmente se relaciona con sus fun-
cionarios 0 compaiferos de trabajo, como acostumbra concretar sus decisiones
(rdpidas, en forma indecisa, con consultas previas, otras), si es temperamental,

si es muy formal, si prefiere los temas documentados, experiencias anteriores,
etc. Esto se puede lograr a través de consultas con las personas que le sean cer -
canas o con la simple observacién. De no poder lograrse en forma previa ese
analisis se debe realizar una observacion rapida sobre su comportamiento miern-
tras se desarrolla la negociacién. Conocer como es la contraparte orienta al
negociador sobre la estrategia a seguir para la forma de comunicarse, de mane -
jar las situaciones dificiles y de lograr acuerdos, segin los gustos y preferencias
de esas personas.

El paso siguiente representa la parte sustancial de la preparacion previa: identi-
ficar los posibles MAAN. El MAAN es la nomenclatura que utilizan los libros

que se refieren a las técnicas de negociacion para definir la Mejor Alternativa
para un Acuerdo Negociado. Esa mejor alternativa se debe definir a partir de los
objetivos que se pretenden alcanzar con la negociacion y el uso de toda la infor-
macién obtenida en el proceso de investigacion. Asi se delimita el alcance de
las alternativas que se negociaran. También significa que se delimitaran las
condiciones o las reglas con las cuales se podran hacer concesiones. Un ejem -
plo puede ser, si se esté frente a una negociacion para lograr que se asigne una

partida presupuestaria para la adquisicion de equipo nuevo. Para este caso
podrian considerarse temas como: plazos méaximos a los que se esta dispuesto a
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esperar para la adquisicion del equipo, calidad del equipo en relacién con las
partidas asignadas, entre otros. Es conveniente que el MAAN considere ele-
mentos que introduzcan alguna gradualidad, de modo que se pueda hacer uso
de varias alternativas con las que se pueda resultar satisfecho una vez conclui -
da la negociacion. Para el ejemplo, podria considerarse que un plazo 6ptimo
para la adquisicion del equipo sea un mes, pero que una alternativa viable sea
lograrlo en al menos tres meses, porque ese atraso no ocasionaria obsticulos
para la implementacion de las mejoras. Entonces el acuerdo final en cuanto al
plazo esta definido en un rango de uno a tres meses.

Es imprescindible destacar que el MAAN es privado. No se recomienda iniciar
la negociacion con la exposicién de nuestra mejor alternativa. De modo que se
busca alcanzar el MAAN o6ptimo en primera instancia y mantener en todo
momento conciencia sobre la Gltima alternativa que se podria aceptar para no
perder en la negociacion.

Concluido el proceso de revision de alternativas, el negociador esta preparado
para realizar la negociacion. Sin embargo, existe un paso adicional, el ensayo o
practica de la negociacion. Esta prictica se obvia en algunos casos por consi-
derarse penosa o innecesaria, pero que realmente se recomienda utilizar por los
buenos resultados que puede aportar.

Como bien se dice la practica hace al maestro y con frecuencia se escucha a las
personas referirse a situaciones que han experimentado y sobre las que refle-
xionan diciendo “lo hubiera dicho de otra forma” o “le hubiera dicho...” Estas
expresiones son las que se pueden analizar con cada ensayo y ese resultado pre-
vio facilita al negociador la correccidn y mejora de la exposicion de ideas.

El ensayo puede realizarse como una presentacion frente a un espejo. Este
mecanismo ademas beneficia el analisis de las expresiones fisicas que se hacen
al expresar las ideas. Para algunas personas es incomodo utilizar el espejo y
para ellas existe la posibilidad de ensayar con sus colegas, amigos o familiares.
Cuando se ensaya con personas, no es necesario hacer evidente que se estd
ensayando, puede asumirse tan simple como una conversacion en la que se le
comenta a las personas sobre el propdsito de la proxima negociacién o el
proyecto en el que se estd trabajando. Las preguntas que estas personas for-
mulen y el auto-andlisis de la forma en que se expresaron las ideas, alimentaran
el proceso de preparacion. Por medio del ensayo la persona podra evaluar qué
tan preparada esta para asumir la segunda etapa: la negociacion.
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Esta primera etapa se puede resumir en una lista de pasos a estudiar que deberia
estar compuesta al menos por:

a- El dominio del tema y valoracion de costos.

b- Estudio de las personas involucradas en el proceso.

c- Identificacion del MAAN.

d- El ensayo.

ESTRATEGIAS A CONSIDERAR DURANTE LA NEGOCIACION

La vida cotidiana en las oficinas puede crear patrones de los que no es sencillo

salir. Por ejemplo, algunas personas pueden considerar que todo lo que resulte

del trabajo, incluyendo nuevos proyectos, sera siempre lo que disponga el jefe.
Frente a esta premisa todo lo que se emprende se valora en funcion de las pre-

ferencias de ese jefe. Esto crea aversion hacia la innovacién y mejora en la ca-

lidad del trabajo. Creer que el jefe siempre tiene la razon es un error. Todas las
personas tienen la capacidad de convencer sobre sus puntos de vista, cambios y
nuevas ideas. El secreto estd en las formas que se utilizan para lograrlo. Esta
conviccion se debe llevar a todos los planos de la vida y por tanto a toda nego -
clacion.

Las estrategias para desarrollar un proceso de negociacion exitoso, pueden ser
muchas y se encuentran de distinta forma en los libros de texto. Sin embargo,
podrian sintetizarse en tres grupos: el entorno y las variables psicologicas; la
comunicacion asertiva y el andlisis continuo de lo que esta aconteciendo.

EL ENTORNO Y LAS VARIABLES PSICOLOGICAS

El entorno tiene gran incidencia en el comportamiento de las personas y estd
estrechamente relacionado con las presiones psicologicas que sufre el ser
humano en algunas situaciones. En algunos casos también en aspectos que a
veces parecen muy sencillos o poco susceptibles, por lo que no se toman en
cuenta antes de iniciar una negociacion. Sin embargo, mucha de la confianza en
si mismo que proyecta el negociador, estd precisamente asociada a esos
pequenos aspectos.

La posicion fisica que ocupa el negociador en la mesa de negociacion, es uno
de esos aspectos que se debe revisar, donde por ejemplo, la persona debe procu -
rar un ambiente de compafierismo en el proceso de lograr acuerdos, para lo cual
es conveniente hacer uso de una posicion que le ubique en forma diagonal a la
otra parte y no de manera confrontativa, como ocurriria si se sienta en la mesa
de frente a frente.
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La comodidad o incomodidad corporal del individuo influyen en su estado de
animo, lo cual se suma a la existencia natural de presion y ocupacion mental en
el tema de interés. Todo esto se refleja en su lenguaje corporal. Las condiciones
climaticas deben ser las apropiadas, por ejemplo: el exceso de calor y el mane -
jo de situaciones dificiles pueden afectar el analisis de lo que acontece en la
negociacion y ofuscar al negociador. Asimismo, el tamafo de la silla en la que
se sienta no debe ser mas pequeno que el del otro negociador, esto causa un
efecto psicologico de inferioridad o debilidad que le puede perjudicar en su
desempeno.

En general las variables psicologicas estan asociadas al comportamiento y las
normas sociales. Asi se puede observar que si la negociacion se debe llevar
acabo con personas de un alto nivel jerarquico o representa una posicion en la
que se acostumbra atender normas de protocolo, el negociador debe manifes-
tarse atento en todo momento a cumplirlas. La imagen que se proyecta en la
primera negociacion es la imagen futura.

COMUNICACION ASERTIVA

Algo que caracteriza a todo buen negociador es el uso de la comunicacién
asertiva. En la negociacién lo mas importante es que atin cuando el negociador
vela por alcanzar los objetivos propuestos, se ocupa de demostrar a la otra parte
que sus intereses también son importantes para €l y que los considerara antes de
que se llegue a un acuerdo.

Este proceso inicia con dirigirse a las personas por su nombre en todo momen -
to, porque esto afirma que su presencia es valiosa. Este proposito se suplemen -
ta con el contacto visual que se debe mantener durante todas las conversaciones
del proceso.

Dentro de la comunicacion el elemento mas relevante es “el arma de escuchar”.
Escuchar favorece al negociador, porque obtiene mas informacion sobre los
intereses de la otra parte y evita suministrar informacion que puede ser estraté-

gica para alcanzar el acuerdo final. Es probable que el que méas hable mas ceda

en la negociacion, porque ha dado mas informacion. Asimismo, ofrece respeto

a la otra persona, porque se le presta atencion cuando expone sus ideas. En ese

sentido, tampoco deben tomarse apuntes mientras la otra parte tiene la palabra.

Se puede optar por hacer pausas frecuentes para resumir. Lo mas recomendable
es mantener una conversacion fluida, que reafirme que se domina el tema.
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El buen negociador ordena sus ideas antes de hablar, si son muchos los temas
puede establecer una agenda. Esas ideas debe transmitirlas sin rodeos, la comu-
nicacién directa de los objetivos sin redundar y extender los temas innecesaria -
mente, esto a su vez reflejard el dominio del tema y seriedad en lo que se
plantea. Por esa razon, se sugiere que no se haga uso de los “nameros redon -
dos” y se manejen las cifras correctas, sin llegar al extremo de recargar de infor -
macién con cifras de poca importancia. También debe cuidarse el tono con el
que se transmite la posicion que se tiene con respecto al tema, especialmente
cuando no se esta de acuerdo con lo que ha expuesto la otra parte. En su lugar,
se puede hacer uso de la formulacion de preguntas, tales como: “Qué ocurriria
si...”, “Nos interesaria que...” Estas a su vez fortalecen la comunicacion y per -
miten obtener mas informacion.

En todo caso el negociador debe asumir una actitud positiva ante el proceso y

evitar el uso de frases que tengan alguna connotacién negativa. No se debe ini -
ciar hablando de la existencia de un problema que se deba resolver. Esto siem -
pre traerd como consecuencia la reaccion negativa y de indisposicion natural del
ser humano. Es por esta razén que adn cuando en la mayoria de los casos los
procesos de negociacion buscan la solucion de problemas, se debe revertir el
léxico desde que se plantea la situacion hacia términos més positivos. Por ejem-
plo: es mejor referirse a la propuesta en si como un proyecto por desarrollar y

no como un problema por solucionar.

ANALISIS CONTINUO DE LA INFORMACION.

El desarrollo de la negociacién obliga al negociador a evaluar continuamente la
nueva informacién, en relacién con la que obtuvo de forma previa. Significa
que valora como se afectan los costos previstos, las concesiones y en que medi-
da se estd en buen camino para alcanzar el MAAN. La estrategia a seguir en
algunos casos puede incluir la maximizacién de lo que se cede y la mini -
mizacion de lo que se recibe, la solicitud de mas de lo que se quiere, con la debi -
da atenci6n de que todo lo que se pida puede ser concedido. Siempre transmi -
tiendo la idea de que ambas partes estan siendo beneficiadas con lo concedido
y ambas partes estdn ganando con lo acordado. No fijarse en una posicion sino

enfocarse en los intereses que se anhelan. Esa actitud redundara en un mayor
respeto por el negociador y fomentara la relacion de largo plazo entre las partes,
lo cual podria facilitar negociaciones futuras a las que siempre se estd expuesto.

La pregunta que toda persona se formula cuando se habla de negociacion es
sobre como se puede hacer frente a posiciones dificiles o cerradas. Ante este
tipo de situaciones siempre existird un punto débil al que se deba orientar la
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estrategia. Es primordial que prevalezca en todo momento el autocontrol. El
autocontrol es la clave para hacer frente a la reaccion negativa o irrespetuosa de
la otra parte. Si se sube el tono de voz se entra en el juego, por esa razon se debe
mantener la cabeza fria y la cordura hasta que esa actitud tenga como resultado
que la otra parte descubra que no tendra resultados con ese mecanismo de nego-
ciacion.

Como se senalo inicialmente, la negociacion existe desde el momento en que
existen intereses de dos o mas partes sobre un tema en que se requiere un acuer-
do y retomando esos intereses es como se puede manejar una negociacion muy
cerrada. Nuevamente, se retoma el uso del lenguaje. No es conveniente usar tér-
minos como “eso no es negociable”, porque se obtendran reacciones negati-
vas“. En su lugar se puede utilizar el fundamento para rechazarlo, como por
ejemplo: la politica de la empresa no me permite ... sin embargo, si ustedes...”
o “Gracias por su oferta, pero como usted puede observar ni tan siquiera se acer -
ca a lo que requiero... piénselo y podemos conversar...” Siempre se debe evitar
el punto muerto. Para esto se puede recurrir a los intereses de la otra parte, tal
como: “El tiempo y esfuerzo de ambos tiene gran valor; revisemos nuevamente
los términos.”

ETAPA POSTERIOR AL PROCESO DE
NEGOCIACION/EVALUACION

La reflexion sobre los resultados de la negociacion es una herramienta de la que
debe hacer uso el buen negociador. Detenerse y cuestionarse en donde estu-
vieron las debilidades de las distintas etapas del proceso, y qué se aprendio de
la negociacion concluida, conscientes del papel de negociador que se asumio,
es la base para avanzar en el camino y llegar a ser expertos en negociacion.

Para concluir podria hacerse a manera de resumen una analogia entre lo que
representa para el ser humano un proceso de negociacion y su relacion con el
baile. El autor colombiano Julio Sergio Ramirez, hace una comparacion de
ambos procesos que facilitan el estudio de las estrategias de negociacion,
porque la sensibilidad del ser humano esta tan presente en la actividad social del
baile como en otras actividades y especialmente en la negociacion, ya que en
ambos no se debe hacer sentir mal a la otra parte, aun cuando esté fallando.
Ambas partes se esfuerzan por terminar el baile de forma agradable y concluir
sintiéndose buenos bailadores (ganadores). Entonces solo queda practicar con.
€S0S principios.
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LA ETICA Y EL PROFESIONAL DE LOS ARCHIVOS

Mauricio Viquez Lizano '

La direccion del presente Congreso Archivistico Nacional, me ha pedido que
aborde el tema La ética y el profesional de los Archivos. Voy a tratar de apro-
ximarme al mismo de la siguiente manera. Primero por medio de una aproxi-
macion conceptual, luego trataré de justificar la razén de la necesidad de un po-
sesionamiento acondicionador ético y finalmente, una reflexion en torno a con-
ceptos basicos como trabajo, profesion y deontologia aplicada al quehacer del
profesional presente en este Congreso.

Primero quisiera recordarles como la ética es una parte de eso que llamamos
cultura y que engloba cuatro ejes esenciales, a saber: ciencia, bellas artes,
religion y normas de conducta. Todo pueblo, por mas primitivo que sea, ha
desarrollado su cultura en torno a estos ejes.

La filosofia -marco general €n el que nos movemos- nos ofrece una “concep-
cion enteriza del universo™ en el decir de Ortega y Gasset?, se trata de una cos-
movision o Weltanschauung, una vision del cosmos: del mundo en general y de
la vida humana en particular. Posee una parte introductoria, otra especulativa y
finalmente, una practica, es alli donde ubicamos la ética, un factor decisivo,
ademas, para la normativa necesaria en cualquier sociedad.

Ahora nos quisiéramos animar a ofrecer y comentar un concepto, original del
Dr. Antonio Marlasca:

ETICA: SABER REFLEXIVO Y NORMATIVO ACERCA DE LA
RECTITUD DE LOS ACTOS HUMANOS SEGUN PRINCIPIOS
RACIONALES.

1. Estudios en Derecho en UCR. Filosofia-Teologia en UCAT-Seminario Central. Bachiller
Ciencias Religiosas en Univ. Juan Pablo II. Maestria en Teologia Moral Social, énfasis en Doctrina
Social de la Iglesia y Desarrollo Humano en Univ. Juan Pablo II. Lic. en Ciencias Politicas en Univ.
Libre de Costa Rica. Doctorando UNA-DESTLAT-Escuela de Filosofia. PhD. en Filosofia por la
AIU de Florida. Coordinador de Catedra de Etica Aplicada de ULACIT y profesor en UCR, el
Instituto Teolégico de América Central ITAC), en UACA y UMCA. Tutor UNED y UCAT.

2. Citado por Marlasca, A. Introduccion a la ética. EUNED, San José, 1992, p.24.
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- SABER REFLEXIVO: racional, metodico, coherente y sistematico.
Va mas alla del saber cientifico que es demostrativo, empirico, correcto,
verificable.

- NORMATIVO: no puede renunciar a normar, pues si solo describe
conductas se autodestruye o se transforma en etnografia, sociologia o his-
toria.

- RECTITUD: muestra un deber ser en un contexto concreto.

- ACTOS HUMANOS: voluntarios, libres y conscientes. Son el objeto
material de la disciplina ética.

- PRINCIPIOS RACIONALES: una de las tareas de la ética es la fun-
damentacion racional del proceder humano correcto.

Metodologicamente, la ética combina lo inductivo (de lo particular al principio
universal) y lo deductivo (de lo universal a la aplicacion particular). Mirando la
realidad, va maés alla y propone un deber ser, un ideal de vida, pues ordinaria-
mente, el ser no da el deber ser. Ese proyecto de vida se puede ensefiar y se
puede aprender, pero seria un error quedarse en la mera teoria. Aqui la viven-
cia concreta de los valores (potencialidades) a través de las virtudes, la con-
templacion de los buenos ejemplos y el apoyo de las instituciones sociales (edu-
cacion, familia, etc.) es decisivo. '

Ahora bien, ;por qué se viene haciendo tan urgente el tema ético en todo senti-
do?. Podemos animarnos a hacer unas cuantas constataciones.

El panorama del mundo presente es dual y extremadamente urgida de una va-
loracion. Miramos éxito y pujanza, a la par de la mayor de las miserias. Se habla
del hombre pero la correspondencia en la realidad es minima, pues se le oprime
y explota. Se defiende el medio con la condicion de que esa defensa no afecta
los intereses de los paises ricos y de las grandes empresas. Se habla de libertad
y de derechos pero se olvidan de las masas mas urgidas. En fin, una especie de
esquizofrenia y de dramatico divorcio entre el ser y el deber ser. Veamos que
nos dicen algunos datos:

- En un momento de riqueza sin precedentes para muchos paises, 2800 millones
de personas -casi la mitad de la poblacion mundial- vive con menos de $2 al dia
(...). Unos 1.200 millones de estas personas viven en condiciones de extrema
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marginacion, con menos de $1 al dia’. Curiosamente, a pesar de que las condi-
ciones humanas han mejorado mas en el ultimo siglo que en todo el resto de la
historia de la humanidad, 1a situacion de miseria persiste, sobre todo, a causa de
la pésima distribucion de la riqueza, la cual hace posible que hoy dia el ingreso
promedio de los veinte paises mas ricos sea treinta y siete veces mayor que el
de las veinte naciones mas pobres de la tierra.

- En nuestro pais mas de un cuarto de millon de personas viven con menos de
$35 al mes*, los resultados frente a esta situacion son escasos, hay un fuerte
estancamiento en la lucha contra la pobreza y los vulnerables aumentan®.

- En 1996 el 41% de total de los ingresos por exportaciones de los paises de
América Latina se destinaba al pago de deuda externa, con todo lo que ello
puede implicar en términos de involucion social y de desestabilidad general.

- Otro topico®. El informe del Foro Economico Mundial y del Banco Mundial
sobre la corrupcion hacen referencia a naciones como Ucrania, Filipinas,
Venezuela, Indonesia, Pert, Bolivia, México y Ecuador, con un nivel sorpren-
dente de corrupcion que afecta los sistemas legales, licencias para negocios, ser-
vicio policial, asuntos fiscales, etc. Para no decir nada acerca del tema de los
delitos llamados de “cuello blanco”.

- (Qué mas? El problema ecologico: La degradacion de los recursos pesqueros
que ha hecho colapsar la industria del mar; la pérdida de 17 millones de hec-
tareas de bosque al afio, la masiva contaminacion de aguas terrestres, la acidifi-
cacion de los lagos (el 80% en los paises escandinavos) y de los bosques, la dis-
minucion del ozono (segun regiones el deterioro va del 5% al 95%), la acumu-
lacion de gases y el efecto invernadero que es 28 veces peor que al inicio de la
era industrial’.

- Otro tema urgente: en 1999 la cantidad de guerras fue de treinta y cinco,
muchas de ellas ignoradas por los medios de comunicacion. La mayoria de los
conflictos tuvo matices internos y con un nimero de muertes bastante alto, por
ejemplo, la guerra en Sudan ha cobrado millén y medio de vida humanas. Hoy
dia la situacion no es muy diferente.

3.Cf La Nacion, lunes 18 set., 2000, p.40A.

4. Segun datos del VII Informe del Estado de la Nacién del 2000.

5. Cf. M. Gutiérrez S., Exitos y limitaciones, La Nacién 11-4-02, p.27A.

6. En detalle puede mirarse en La Nacion, 1 de octubre 2000, p.38A.

7. Datos abundantes en Spangenberg, J., Integracidn de criterios en el concepto de sostenibi-
lidad, en Espacios, 1996, n°. 7.
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- Finalmente un tema puesto hoy en el tapete de los asuntos mas dificiles de
manejar: en 1999 se contagiaron de SIDA 5,8 millones de personas y hoy dia
cada diez segundos un joven en alguna parte del planeta contrae el virus.

(Qué decir? ;Qué impresion nos queda? ;Podemos seguir asi? (Hay salidas?

Nos ubicamos ante procesos catastroficos, ante realidades de nuestro tiempo
absolutamente nefastas. Se trata de constataciones que, repitiendo frecuente-
mente errores del pasado, hacen imperioso un nuevo y muy intenso -ademas de
profundo- talante ético® con caracteristicas mundiales o, si se prefiere, globales.
Para construir este ideal ético se hace necesario hacerlo a partir de una pers-
pectiva que todos aprecien y que resulte viable en la praxis, para arribar a una
especie de proyecto ético global (PEG) que, sin ser relativista ni absolutista, sea
capaz de elevar la temperatura de la moral de nuestro tiempo caracterizado por
su ténica plural y sus altas aspiraciones democraticas.

PROTAGONISTAS EN ESTA VISION SERAN:

1. Una coincidencia a partir de un consenso basico minimal

2. Asumir la virtud de la tolerancia, en cuanto implica respeto activo al derecho
a la diferencia, siempre que ella no se oponga a lo reconocido universalmente
como justo y bueno.

3. Descubrir que el ser humano tiene hoy dia una responsabilidad de caracteris-
ticas planetarias que no puede obviar.

4. Se trata de dejar de lado cualquier vision de la ética solo vinculada con el
exito (que aspira al propio beneficio, poder o placer) o solo con las intenciones
internas (con una perspectiva que se centra en lo interno de la accién y que es
ahistorica y apolitica), para abrirse a una ética de la responsabilidad en linea
weberiana y actualizada por H. Jonas * de cara a la obligacién de todos de pre-
ver los efectos de sus actos de frente a la supervivencia futura del ser humano.
3. Gran claridad con respecto a un punto: el objetivo y criterio central. El hom-
bre ha de ser mas de lo que es: ha de ser mas humano. Ha de promover su iden-
tidad desde la solidaridad y en una vision diametralmente clara en torno a la for-
mulacion kantiana del imperativo categorico: el hombre nunca es medio y su
valor es infinito.

8. Esto es, un modo o estilo, una disposicion para hacer algo

9. La posicién de este recientemente desaparecido (en 1993) pensador nos lleva a partir de un
hecho: sélo el ser humano es responsable, pues es capaz de elegir con libertad y sabe que su
cleccion implica consecuencias. Agrega: la responsabilidad es la carga de la libertad y se trata
de un deber, una exigencia que resulta mayor cada dia dado el poder del ser humano... un poder
que provoca temor, pues puede implicar amenazas para el mismo futuro de la humanidad.
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Hans Kiing" presenta asi este PEG o, como €l dice, el gran mensaje del nuevo
milenio. Dira con claridad que aqui se trata de:

GENERAR UNA COMUNIDAD MUNDIAL RESPONSABLE
CON RESPECTO A SU PROPIO FUTURO.
PARA FORJAR UNA SOCIEDAD HUMANA Y
CON UN ECOSISTEMA INTACTO

HE AQUI UNA META A LA QUE SE PODRIA LLAMAR EL
GRAN IDEAL DEL MILENIO QUE RECIEN SE ABRIO ™.

Dicho esto, se hace imperioso dar un paso mas en nuestro camino y nos
enfrentaremos ante el horizonte del como instrumental, al tema de la ética
publica civica o de ciudadanos'.

Nos ubicamos ante:

UNA ETICA DE CIUDADANOS -no estatal y a partir de una
alta dosis de dialogo, encuentro intercultural y desde las orga-
nizaciones de la sociedad civil- QUE DEBE SER CAPAZ DE
DETECTAR VALORES Y PRINCIPIOS IRRENUNCIA-
BLES.

Una ética que destaca los valores compartidos por los diferentes grupos y per-
mite construir un ideal de salida desde minimos irrenunciables, esto es, desde
exigencias innegociables de justicia. Esto hace que la ética ciudadana o minima
sea modesta, pues no pretende abarcar la totalidad de la vida de la persona. No
aspira a ser un proyecto de felicidad o vida plena, pues ello le corresponde pro-

10. En la lectura de Proyecto de ética global aparecen referencias de interés y sobre todo a par-
tir de la p.49.

11. En un contexto de globalizacién econémica se abre paso un ideal ético mundial, centrado en
el ser humano que es mucho méas que un mero actor econémico. Ahora, este ideal ha de partir
de “valores globales”. Se trata asi de proponer exigencias fundamentales como la urgencia de
una cultura de no violencia y respeto a toda vida, solidaria, tolerante y de igualdad-buena
relacion entre los sexos. Todos estos son elementos extraidos de las tradiciones religiosas y
filosoficas de 1a humanidad. Cf. Kiing, H., Empresa global y ethos global, Revista Concilium,
2001, 292, p.607ss.

12, Preliminarmente podemos decir que por ciudadano entendemos un ser humano racional y
autéonomo, consciente de su condicion de ser social y con claridad total de que debe reivindicar
para si constantemente aspectos sociales (debidos a €l por el Estado: seguridad, salud, edu-
cacién, etc.), econodmicos (participar de los beneficios resultantes de la producciony de la recau-
dacion fiscal) y politicos (participar, elegir, ser elegido...). Ha de tener acceso a la posibilidad
de participar en el gobierno, asi como en las organizaciones de la sociedad civil.
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ponerlo a las llamadas éticas de maximos, esto es, las diversas cosmovisiones
que cada quien asume libremente.

La ética civica es laica, esto es, para creyentes y para no creyentes. Evita tomar
partido en lo religioso y deja de lado posiciones laicistas peligrosas y extremis-
tas antirreligiosas.

Estos minimos pueden ser concretados asi®:

a. Garantizar el respeto a los derechos humanos referidos a justicia, bienestar
y solidaridad.

b. Garantizar la defensa de los valores de libertad, igualdad y solidaridad,
como expresion del respeto a los derechos humanos mencionados.

c. Adoptar una actitud de dialogo y de tolerancia activa, propia de quienes
desean llegar a entenderse con los demas y no a imponerse a ellos.

d. Crecer en las virtudes patrias esenciales.

Estos aspectos tienen un punto en comun: la centralidad de la persona humana como
valor absoluto. Se reconoce que la persona de ninguna manera puede ser tratada
como instrumento y que posee una dignidad que la hace sujeto de derechos™.

Estamos ante una ética de y para los ciudadanos. Se necesita reconocer a la per-
sona como miembro de una comunidad politica, sujeto de derechos y deberes.
Nos ubicamos ante personas no sujetas a autoridades superiores que les impi-
dan ser sefiores de si mismos.

Contando con este instrumento, podemos dar un paso hacia la aplicacion de los
principios de la ética reflexionada. Se hace necesario llegar a la ethica utens.

Al aplicarse a la vida y a las diversas profesiones el conjunto de principios de
la ética que se reflexiona, nos encontramos con la ética aplicada.

13. Muchas son las obras de A. Cortina que presentan estos contenidos. Tengamos presente
sobre todo, Ciudadanos del mundo y ademds Etica de la empresa Estos y otros son detalla-
dos a la hora de abordar el tema

14. Esta posicion de sabor kantiano seculariza la vision del hombre que maneja la antropologia
teologica catolica, para la cual el ser humano se ubica en el centro de la Creacién -obra de Dios,
quien actuo libremente y de la nada- y es el ser creado al que Dios ama por si mismo y al que
redimi6 en su momento luego de un largo camino de preparacion a lo largo de la antigua alianza.
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Para comprender esta realidad nos resultara de gran utilidad acercarnos al pen-
samiento de Apel y Habermas y su modo de comprender la é€tica en clave
dialégica. Elemento hoy imprescindible a la hora de localizar pistas que logren
hacer que los individuos se sientan maximamente respetados y minimamente
satisfechos en sus intereses.

COMENCEMOS POR EL TEMA DEL TRABAJO HUMANO.

Nos ubicamos ante una de las dimensiones fundamentales de la existencia del
ser humano. Nos ubicamos ante una realidad que habla de ese hombre en cuan-
to ser digno y ella misma es ocasion para que €l desarrolle al maximo su per-
sonalidad, a la par que le sirve como vinculo de union con los demas, fuente
para sostener a la familia, medio para aportar algo al bien de la sociedad en la
que vive y, en general, al bienestar de la humanidad misma®.

En casi todas las lenguas la palabra que se utiliza para expresar la actividad la-
boral de la persona humana proviene de una raiz que originariamente significa
algo penoso, un gran peso, una dificultad'. Nos ubicamos ante una realidad que
resulta, pues, exigente.

Evitando los reduccionismos que pueden existir, nos acercamos al siguiente
concepto:

“es el ejercicio de las facultades humanas aplicado sobre distintas reali-
dades, para comunicarles utilidad y valor, haciendo posible a quien tra-
baja tender hacia su propio perfeccionamiento, obtener la satisfaccion de
sus necesidades vitales y contribuir a la creciente humanizacion del
mundo y sus estructuras” "’

DESMONTANDO ESTA MANERA DE COMPRENDER EL TRABAJO
TENDRIAMOS:

a- El trabajo es un elemento caracteristico del ser humano.
b- El trabajo es un medio y no un fin.
¢c- Los fines del trabajo seran el perfeccionamiento del trabajador, la via para

obtener los medios para la subsistencia y un medio para construir una
sociedad mejor.

15. Este es un tema que José Maria Escriva de Balaguer desarrolla constantemente en sus
escritos. Puede mirarse Es Cristo que pasa, Rialp, n.47.

16. Sobre esto mirar A. Cuadron, Manual de Doctrina Social de la Iglesia, BAC, p.430 ss.
17. Sada, R., Etica, México, p.187.
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Ese trabajo realizado por seres humanos, dignos, siempre fines y nunca medios,
tiene siempre un valor real, ubicable en el esfuerzo para alcanzar metas y
avances. Esto genera un gozo en quien trabaja -que aumenta en la medida en
que el resultado final sea mas personalizado- y, como resulta facil de compren-
der, si al hacerlo lo procura hacer bien, no hay duda de que el mérito es mayor.

Asi nos encontramos con una nocién que cada dia es mas y mas esencial: la idea
de la competencia o de la excelencia si se prefiere”. Una idea que luego
miraremos con detalle pero que aqui vale la pena que la destaquemos, sobre
todo, por necesitar unirla a otras dos: la satisfaccion por la labor desarrollada y
la funcion social de lo que se hace. Un esfuerzo gustoso, hecho con competen-
cia, en funcion del bien social, genera un fruto en quien trabaja: ingresos con-
cretos sin peligro de corrupcion, huir del dinero facil y evitar hacer algo que,
por no ser gozado sino “cargado” hace imposible el placer de hacer lo que se
hace.

Y dicho lo anterior podemos animarnos a dar otro paso. Luego de acercamos al con-
cepto de trabajo, de su dignidad y de su importancia, queremos hablar ahora de eso
que se dice cuando se habla de la profesion. Primero un intento de definicion:

Actividad social cooperativa, cuya meta interna consiste en pro-
porcionar a la sociedad un bien especifico e indispensable para su
supervivencia como sociedad humana, para lo cual se precisa el
concurso de la comunidad de profesionales que como tales se
identifican ante la sociedad.

A partir de este concepto destacamos lo que sigue:

- la nocion central de bien especifico;

- el hecho de que destaca el elemento comunidad de identificacion y la red
social que suscita;

- afirma que el bien que se ofrece debe poseer la caracteristica de la excelencia.

¢ Existe un paradigma profesional? Algunos opinan que si. Indicamos a contin-
uacion los elementos que no pueden faltar en la profesion y en su desempeiio:

a. Servicio: ante todo y de modo UNICO (propio de un campo concreto),
DEFINITIVO (cada profesion sabe lo que le es propia), ESENCIAL (una area
que no se puede quedar sin atender).

b. Vocacion: desde aptitudes concretas se experimenta el deseo de dedicarse a
un campo concreto. Se ha de dedicar a ello toda la vida, se ama lo que se hace,
se dedica todo el ser y se llama “traidor” a quien abandona.

18. Dirian algunos que se trata de “asumir la responsabilidad de lo que se hace”.

66



¢. Se aplica lo que se sabe y se da una intima relacion entre conocimientos y
praxis.

d. El dominio del area siempre exigira un periodo previo de preparacion espe-
cializada y formal. Esto justifica las mayores retribuciones que se esperan.

e. Autonomia: para enjuiciar el quehacer profesional se acepta solo el juicio del
colega o del colegio respectivo.

f. Responsabilidad de cara a lo hecho en el ejercicio profesional.

g. Las ganancias no determinan la valia y triunfo del profesional. Una impor-
tante diferencia con respecto al comerciante.

h. La organizacion de cada ramo genera solidaridad asi como un ethos propio,
simbologia exclusiva, ritos de paso y ascenso, ideologia particular, argot pro-

pio.

Finalmente, a lo que vinimos: hablar del estatuto de la ética aplicada a la pro-
fesion, ese esto es, el esfuerzo gnoseologicamente fundamentado que permite al
hombre de hoy SABER-HACER-BIEN. Lo mismo que acercarnos a otra

nocion de gran importancia, qué se dice cuando se habla de la Deontologia.

Antes de seguir puntualicemos en torno a una cuestion esencial para nuestro iter
académico:

ETICA PROFESIONAL:

Un concepto: “ (es) aquella disciplina, derivacién de la ética general y
no distinta de ella, cuyo objeto es la aplicacion de los principios ge-
nerales de la ética a la actividad especifica de cada profesion u oficio. Es
decir, la disciplina que establece en cada especialidad cémo ha de ser la
conducta ética del hombre en cuanto profesional, qué condiciones
morales se exigen de él como persona y como profesional, y qué enfoque
ético se debe dar a las nuevas situaciones en las que se encuentra en dis-
tintos momentos de su trabajo. Muy resumidamente podemos definirla
como ‘el obrar recto en la vida de trabajo””

Ciertamente -siguiendo a V. Abreo-*, “vale le pena enfatizar que cada area del
conocimiento, que cada profesion especifica, debe elaborar su propia “ética pro-
fesional’, encarnada en la practica concreta. Esto constituye lo que se denomi-
na Etica especial aplicada al campo propio de cada profesion. Cabe aclarar

19. Ch. Wanjiru G., La ética de la profesion docente, EUNSA, Pamplona, 1999, p. 24.
20. Idem, p.19.

67



que no se trata de valores, principios y normas exclusivos, sino que los ele-
mentos que configuran la ética de las relaciones interpersonales en general
adquieren caracteristicas particulares cuando la relacion se entabla en ambitos
determinados como pueden ser el profesional™*

Como ya se ha dicho y para ser eficaces de cara a ese SABER-HACER-BIEN
y todo esto supone una serie de fundamentos, todos ellos necesarios y conoci-
dos, que nos permiten -cosa que aqui se desea indicar claramente- formular en
detalle eso que algunos llaman el “recto desempefio” de la profesion. Aqui des-
cubrimos la necesidad de dar un paso mas e implementar asi con mas eficacia
ese ideal que la ética profesional propone.

El concepto Deontologia fue acuiiado por J. Bentham (+1832) en su obra
Deontologia o ciencia de la moralidad *, publicada luego de su muerte en 1834.
Su vision, dentro del todo de sus puntos de vista, esta en funcion del llamado
“principio de utilidad”.

Hoy dia se va mas alla y podriamos afirmar que es una disciplina que desde la
libertad y el ejercicio de la razon, supone un parametro de referencia para medir
el grado de eticidad en el ejercicio de la profesion y representa un gran instru-
mento para lograr un desempefio fundamental rico en humanidad.

La expresion deontologia etimologicamente significa “la ciencia del deber”.
Ella intenta resolver dos grandes problemas planteados hoy:

- la cuestion de la armonia interna, de modo que el comportamiento indi-
vidual de alguno no incida negativamente en el bien del gremio profesio-
nal; y

- el reconocimiento ajeno: que hace posible que socialmente la profesion sea
reconocida como util®.

E. Derieux a este respecto nos dice: “gracias a la deontologia, la ética profe-
sional personal adquiere un reconocimiento piblico, y la moral individual se
hace trascendental en el campo de la profesion. Tales efectos proporcionan a
la deontologia autoridad, cohesion, unidad, facilitan su aplicacion y aseguran
su respeto. De esta forma, los profesionales pueden adquirir una conciencia

mas exacta, mds practica y mas justa de sus deberes y de sus responsabili-
dades” *.

21. Idem, p.19.

22. Concibe esta disciplina como la ciencia de lo conveniente, lo cual depende de que la dicha
publica aumente o no, esto es, que sea capaz de minimizar los males.

23. Cf. Perrot, E., Etica profesional, Mensajero, Bilbao, 2000. p. 29ss.

24. Cuestiones ético-juridicas de la informacién, EUNSA, 1978, p. 209.
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Desde lo anterior, es claro que la deontologia hace concreto y exigible el pro-
ceder recto, pero eso si, es necesario que exista un convencimiento libre y
responsable de la comunidad profesional ante la necesidad de hacer vida el ideal
que se propone. Un ideal que se acepta como algo que es realizable, pues de no
ser asi se seguiria, como consecuencia logica, la condicion de irrealizable de la
propia profesion como actividad digna y honorable.

El instrumento normativo mediante el cual se plasman los deberes profesionales
y se materializa la deontologia es definido genéricamente como codigo deon-
tologico. Se trata de un elemento instrumental que traduce los ideales éticos en
reglas de conducta obligatorias para los sujetos de ese ordenamiento y que se
dirigen a procurar el funcionamiento internoy colegial del gremio, procurando
reducir la competencia desleal, elimina a los no cualificados o inescrupulosos y
genera una identidad fuerte a la par que da status a la profesion®.

ARCHIVOS, ETICA Y FORMACION PROFESIONAL.

Nos acercamos ahora a algunos criterios que podrian guiar el desempefo pro-
fesional del archivista®, tratando de mantenernos en armonia con lo arriba ano-
tado. Todos ellos derivados del ser mismo de la profesion y considerados
valiosos por si mismos, en cuanto resultado del consenso y que desean ser
instrumentos deontoldgico capaces de satisfacer los intereses del gremio al que
aqui nos referimos.

Vivimos un tiempo en el que el valor del documento original y seriado es evi-
dente, esto es, de todo testimonio material, escrito, grafico, audiovisual o legi-
ble por maquina y que posee una informacion a custodiar con finalidades
administrativas, juridicas o cientifico-culturales. Ello hace que el fin interno a
ofrecer por los archivistas a la sociedad, sea un bien especifico esencial a todas
luces. El mismo justifica socialmente de sobra la existencia de un quehacer pro-
fesional 1lamado a reunir documentacion y conservarla, luego de clasificarla
segun caracteristicas comunes, cuidando de ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar al usuario el acceso a archivos de gestion, centrales o
historicos.

El archivista entonces, ha de buscar la manera de vivir su trabajo profesional
desde una calidad y responsabilidad incuestionable en un marco institucional
concreto. Y por supuesto, con una actitud de servicio evidente a un usuario que
siempre esperara eficacia. Y todo esto, dentro de criterios claros con respecto al

25. Ver este tema en H. Wilensky. The professionalization of Everyone? En American
Journal of Sociology, v. 70, p.137ss. Mirar también en:
www.cem.itesm.mx/dacs/buendia/libro/etical .html.

26. Tenemos ante nuestra vista el folleto policopiado de Chacon, L., Trejos, X., Introduccién
a la archivistica. MCJD-Direccion General del Archivo Nacional, San José, 1992
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ideal que se espera de un usuario en el que se confia y del que ciertamente se
espera un minimo con respecto al uso inteligente de documentos costosamente
preservados.

El archivista ademas, tendra que ejercer su profesion cuidando el abstenerse de
utilizar inadecuadamente informacion restringida y que conoce por el quehacer
profesional mismo, lo mismo que el omitir presiones a la hora de describir do-
cumentos, proteger la privacidad de personas a las que los mismos se refieren,
lo mismo que la integridad fisica de documentos de importancia esencial y, con
frecuencia, afectadora de intereses?.

El difundir investigaciones, intercambiar experiencias, fortalecer el espiritu
gremial, animar la formacion permanente y la cualificacion de los jovenes va-
lores del colectivo profesional, seran por otra parte, elementos que no pueden
ni deben ser obviados por cualquier gremio que aspire a potenciarse y a posi-
cionarse mejor en el mercado laboral general.

CONCLUYENDO, PODRIAMOS DECIR LO SIGUIENTE:

I- La presente realidad contextual nos hace comprender que hablar del tema
ético no es de modo alguno accesorio en ningtin campo de la actividad humana.

| 2- Hablar de un proyecto ético global hoy parece urgente y plantear un camino
\ instrumental a partir de una ética minima o civica resulta viable en la praxis.

3- Aplicar a la realidad los fundamentos éticos se impone como una necesidad
que no puede excluir el modo en que cada quien hace su trabajo y su quehacer
profesional.

4- El paradigma profesional y el ideal ético positivizado en la normativa del
codigo deontoldgico son puntos de referencia seguros a la hora de exigir con-
ductas marcadas por un talante muy alto en rectitud y virtud.

5- No resulta otro el camino que se puede recomendar al profesional de la
archivistica, sobre todo, en un tiempo como este en que la palabra ha perdido
su valor probatorio. El cédigo de conducta que se exija ha de ser pues conse-
cuente con el fin primario de una actividad socialmente bien justificada.

27. Cf. AA.VV. Manual de archivistica. Sillera. M.E.
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LA ADMINISTRACION'DE ARCHIVOS,
SU APLICACION PRACTICA CASO
INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD ( ICE )

Elliott Salazar Montoya'

BASES SOLIDAS PARA UNA ESTRATEGIA EFICAZ

Si se toma como base la piramide de informacion? (figura 1) los archivos de
gestion constituyen las unidades de partida para la gestion de la informacion y
de la documentacién, razon por la cual, el enfoque dado a la organizacion do-
cumental esta centrado en su clasificacion, en una forma estructurada y objeti-
va, bajo un enfoque sistémico, apoyado en la Ley del Sistema Nacional de
Archivos 7202 y su Reglamento, Ley 8292 de Control Interno y la Ley 8220 del
Exceso de Tramites de Requisitos al Ciudadano, Politica Archivistica del ICE
y otras normativas que esta institucion utiliza para el desarrollo de su negocio.

Conocimiento

BYAMICR DBTE BRQRf T

Procesos  ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO Tecaologia

Figura 1

1. Director de Gestion e Informacion. Instituto Costarricense de Electricidad, con la asesoria de
SERVIARCHIVO S.A.

2. Instituto de Estudios del Conocimiento. Pdez Urchaneta, Israel. Lectura: Gestion de la
inteligencia social. Pag.1.
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Es importante tomar en cuenta, que los procesos archivisticos se proyecten
hacia un sistema de gestion de calidad, basado en la Norma ISO 9001-2000, que
faciliten el paso hacia la administracion del conocimiento, partiendo de la trans-
formacion controlada y normalizada de los datos en informacion y esta en
conocimiento, asegurandose la apropiacion de la inteligencia institucional del
ICE. La combinacion de los recursos tales como la tecnologia, el conocimiento
acumulado, las personas y una distribucion de procesos orientados a la admi-
nistracion de la informacion, conducen la efectividad de esta estrategia.

Figura 2

DINAMICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Centro de Gestion Documental (CEGED) funciona como filtro para la trans-
ferencia de documentos al Archivo Central (figura 2) , mediante el uso adecua-
do de las Tablas de Plazos. Podriamos decir, que de acuerdo con los datos
obtenidos en las investigaciones realizadas, aproximadamente solo el 5 % de los
documentos producidos, eventualmente ingresarian al Archivo Central.

El CEGED en calidad de unidad de apoyo a los procesos de gestion adminis-
trativa se convierte en difusor, controlador y enlace con el Archivo Central,
para el cumplimiento de leyes, politicas y normativas que tienden a favorecer la
difusion y fortalecimiento del Archivo Central a nivel institucional. Ademas, es

72



una unidad de apoyo y control para la gestion administrativa y el cumplimien-
to de la Ley de Control Interno que rige al ICE.

EL ABCDOCUMENTAL

Dentro de la metodologia, el ABCDocumental, basado en los criterios de repro-
duccion, uso y valor documental, ha mostrado resultados que tienden a reforzar
la teoria del 80-20 del diagrama de Paretto®, lo que permite establecer parame-
tros de proyeccion hacia el CEGED, Archivo Central y a futuro la transferencia
controlada al Archivo Nacional para la preservacion del patrimonio costarri-
cense. Esto facilita identificar documentos de valor para la institucion, elaborar
tablas de plazos o su replanteamiento, valoraciones parciales y prevision del
espacio requerido.

PROYECCION DEL CEGED

Conforme se consoliden los GEGED de las Unidades Estratégicas del Negocio
(UEN) y demas dependencias del ICE, estos deberan enlazarse de forma tal, que
se genere el sistema de informacion y documentacion del sector eléctrico, tele-
comunicaciones y administrativo, o sea del ICE como un sistema (figura 3).

Figura 3

3. Pacheco, Juan Carlos. Castafieda, Widberto. Caicedo, Carlos Hernan. Indicadores Integrales
de Gestion. Pag. 182.
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Este sistema de integracion emerge desde la administracion superior del ICE,
hasta los niveles inferiores de los sectores. El objetivo es formar una relacion
matricial que permita identificar los puntos donde se genera la informacién y
documentacion, su respectivo control, acceso y conservacion a través de los
Centros de Gestion Documental.

SEGUIMIENTO DEL CEGED

Una vez establecido el sistema, se somete a un monitoreo para medir los resul-
tados y la evaluaci6n, para lograr el cumplimiento de integrar la informacién y
documentacion a nivel institucional.

Procesos

Figura 4
SOSTENIBILIDAD

A través de la calidad

La capacitacién archivistica y la documentaciéon de procedimientos e instruc-
tivos de los procesos archivisticos, su respectiva difusion, capacitacion y pues-
ta en practica producen una nueva cultura de cambio hacia la documentacion e
informacion.

Los procedimientos y sistemas archivisticos son disefiados segun el proceso de
la dependencia productora, donde intervienen gestores expertos de las dife-
rentes dependencias involucradas, fruto de un trabajo en equipo, cuya
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aceptacion y manejo del cambio se logra paulatinamente. Este proceso asegura
la calidad del sistema implantado®.

La aplicacion practica de los procedimientos e instructivos se evalua mediante
un monitoreo y seguimiento. Durante esta fase, regularmente se hace necesario
ajustar y replantear algunos aspectos, “.... incorporando la calidad durante la
etapa del disefio” * y la mejora continua que requieren todos los sistemas.

Figura 5
5’S DOCUMENTAL

Aprobadas las tablas de plazos y después de haber recibido la capacitacion, los
integrantes de los CEGED vy sus funcionarios enlaces de cada archivo de
gestion, deben colaborar mensualmente en un trabajo de equipo. La mision es
llevar el mensaje del orden a través de la identificacion, clasificacion y orde-
namiento de aquellos documentos que segun la tabla, estdn vigentes y se deben
conservar.

4. Oakland, John S. casos por Les Porter. Administracion por calidad total. Pag.5.
5. Deming, W. Edwards. Como administrar con el Método Deming. Pag.74.
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Estos grupos son gestores de cambio en sus lugares de trabajo, se proyecta que
ellos difundan el nuevo manejo de los documentos generados en todas las
dependencias del ICE a nivel nacional.

Actualmente, se ha puesto en practica un plan piloto, con un grupo de doce per-
sonas, todas funcionarios del ICE planilla 01, elegidos por sus jefaturas para
desempeiiar este nueva mision, como una labor mas de sus funciones.

Los resultados obtenidos hasta la fecha, representan un valioso aporte a la
difusion cultural archivistica en las regiones del pais y se espera continuar con
su expansion, cuando se aprueben las respectivas tablas de los procesos, ele-
vadas al Archivo Nacional.

Figura 6

Medicion del impacto

Basados en el factor humano que actualmente se dedica al manejo documental
de los archivos de gestion, se realiza una redistribucion de funciones, con la
finalidad de asignar el encargado (a) del CEGED, quien debe cumplir el perfil
del nuevo puesto de acuerdo con sus competencias laborales® y recibir la capa-
citacion previa para la administracion de los CEGED.

6. Pacheco , Juan Carlos. Indicadores integrales de gestién. Pag.182.
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El alto nivel de conocimiento sobre la entidad productora que este personal
posee, permite una mayor sinergia al nuevo puesto, lo cual constituye una de las
grandes ventajas de este sistema y su respectiva sostenibilidad.

La disminucion en los tiempos de respuesta a la informacion, alcanza niveles
que van desde un 54 % hasta un 87 %, siendo mayor el porcentaje en el sector
administrativo superior, donde la expansion y desarrollo de los CEGED se ha
incrementado.

En cuanto al espacio fisico destinado a la custodia documental, de acuerdo con
las mediciones realizadas y con las tablas de plazos propuestas, se espera obte-
ner en forma gradual un ahorro que va desde el 56 % al 68 % en metros cuadra-
dos. El mayor impacto es del sector electricidad, a través de un uso racional de
los formularios e impresiones utilizados para los tramites de servicio al cliente
y facturacion.

Estatus d¢c loz proycctez ea ¢ 1ICE por Bcctor

Grafico 1. Instituto Costarricense de Electricidad ( ICE )
Estatus de los proyectos archivisticos por sector. Marzo 2004
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Estatus actual

Para lograr una cobertura con efecto en cascada, los procesos criticos de cada
dependencia fueron seleccionados para su organizacion documental a través del
diagnostico realizado.

El grafico nos muestra el avance obtenido a marzo 2004 en las diferentes depen-
dencias del ICE, agrupadas por Administracion Superior, Subgerencias con sus
Unidades Estratégicas del Negocio o Direcciones respectivas.

Los datos se interpretan seglin porcentajes alcanzados por cada una de las
dependencias, donde el 100 % implica la implementacién del CEGED, inician-
do con la organizacién de los documentos del proceso critico de la dependencia
productora. :

Existe un avance notorio en la administracion superior en la conformacion de
los CEGED, si lo comparamos con las otras agrupaciones, que a esta fecha
todavia se encuentran en un estado de desarrollo. Se proyecta que para los si-
guientes periodos estos procesos abarquen la totalidad de la dependencia y los
procesos con porcentaje cero se encausen hacia el cambio en el manejo docu-
mental.

El englobar al ICE en forma conjunta, a partir de los procesos criticos y
analizarlo como un sistema, lleva a un cambio en el concepto y manejo tradi-
cional de la documentacion e informacioén, lo cual permite dentro de otras ven-
tajas, el rescate de la informacion de valor para el ICE y el pais.

TERMINOLOGIA

CEGED: Centro de Gestion Documental. Punto intermedio entre los Archivos
de Gestion y Archivo Central.

Proceso critico: Proceso que representa la actividad dominante del negocio de
la unidad estratégica o dependencia del ICE.

Calidad: Producto que cumple con los requisitos del cliente.

Diagrama de Pareto: Herramienta grafica para clasificar causas, desde la mas
significativa hasta la menos significativa. Se basa en el principio de Pareto, que
sugiere que el 80 % de los efectos surgen del 20 % de las posibles causas. Es
una de las siete herramientas basicas de solucién de problemas.
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Tiempo de respuesta: Es la velocidad de reaccion, es decir, el lapso que trans-
curre entre el momento que se recibe la consulta y el momento en que se da la
respuesta.

Sistema: Se entiende el sistema como un todo compuesto de partes, pero que
no se agota en ellas. Es un conjunto de elementos en interaccion.

Competencia laboral: Las competencias son comportamientos manifiestos que
le permiten a una persona actuar eficazmente. Comprenden las aptitudes, los
conocimientos, las destrezas, las emociones y los factores de la personalidad
desplegados y visibles en la practica laboral.

Cinco S (5 S) : Lista de verificacion para un buen mantenimiento de la empre-
sa, a fin de lograr el orden, eficiencia y disciplina en el lugar de trabajo. El
nombre se deriva de las iniciales de cinco palabras japonesas que traducidas al
espaiiol son: separar, ordenar, limpiar, sistematizar y estandarizar.
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:

SU APLICACION PRACTICA
ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ESCAZU

Marielos Hidalgo Jiménez'

La labor de resguardo y conservacion del acervo documental de la Municipali-
dad de Escazu, da sus pasos iniciales de la mano con la creacion del Municipio
el 30 de julio de 1820, es asi como, resultado de la vision futurista, sabia y opor-
tuna, los primeros concejales dieron proteccion y cuidado a las actas munici-
pales, siendo estos documentos dentro de los valores historicos mas preciados
de este ente hoy en dia.

Esta iniciativa, muy loable y extrafia para la época se mantuvo por poco tiem-
po dando paso a la pérdida de documentos hasta los afios 70 del siglo pasado
en que se retoman estos procedimientos de conservacion, aunque de manera
empirica decide la administracion de entonces conservar los documentos,
depositandolos en cajas y bolsas en la bodega general.

Esta situacion se mantiene durante un largo periodo hasta que, como resultado
de la aprobacion de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 del 24 de
octubre de 1990, en 1992 se crea y ocupa la plaza de Encargado de Archivo;
durante este periodo se llevo a cabo, entre otras cosas, la elaboracion de la Tabla
de Plazos de Conservacion de Documentos, herramienta que vino a dar un giro
total en el quehacer del archivo de esta Municipalidad, definiendo los plazos de
conservacion para cada documento recibido y generado por esta.

De 1994 a 1996 esta unidad se mantuvo acéfala debido a la renuncia del ocu-
pante y a la imposibilidad en ese momento de sustituirlo, sin embargo los pro-
cedimientos claros de archivo se mantuvieron entre la mayoria del personal, lo
que evitd un caos en el manejo de la informacion.

A partir de 1996 y hasta la actualidad este puesto esta de nuevo ocupado y en
estos afios los resultados han sido fructiferos, debido al solido apoyo del
Consejo Municipal, del Alcalde y de la administracion en general. Entre los
logros alcanzados se pueden citar:

- Dotacion de espacio fisico.

- Aprobacion del reglamento del Archivo Central (Gaceta N° 153 del 14 de
marzo de 1996).

- Se imparten talleres a los encargados de archivos de gestion a fin de unifor-

1. Jefe del Archivo Central de la Municipalidad de Escazu
81



mar los criterios archivisticos.

- Se imparten charlas sobre la Ley del Sistema Nacional de Archivos en los
aspectos de mayor interés para la administracion y sobre técnicas de clasifi-
cacion y ordenacion documental.

- Se realizan campaiias en pro de la conservacion de documentos, por medio de
circulares y mensajes cortos en que se utilizan palabras claves que llegan rapi-
damente a la conciencia del personal, sobre su responsabilidad en el manejo de
la documentacion.

- Se han fijado plazos de recepcion de documentos a fin de maximizar el recur-
so humano y material disponible.

- Apoyo a procesos administrativos como por ejemplo: la unidad de correspon-
dencia e informacion y la mensajeria.

- El Archivo coadyuva a la administracion en el cumplimiento de la Ley N°
8820, “Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos”, creandose el Archivo de Gestion Centralizado donde se con-
formaran 25.000 expedientes de finca.

- Participacion del Archivo en actividades culturales, donde se exponen docu-
mentos historicos.

Para el logro de estos objetivos se ha dotado de:

Tecnologia

- Microcomputadores con sus elementos periféricos para la administracion de
bases de datos locales que permitan acceder de manera oportuna la docu-
mentacion.

- Fibra dptica para el enlace fisico de las areas del archivo.

Equipo y recursos

-Deshumificadores.

- Archivos contra fuego.

- Detectores de humo.

- Presupuesto anual de ¢14.942 708> (catorce millones novecientos cuarenta
y dos mil setecientos ocho colones con cero céntimos).

Planes a futuro
-Corto plazo:
Aprobacion de una plaza
Ampliacion del espacio fisico
- Mediano plazo
Consolidacion del archivo de gestion para los 25.000 expedientes de
finca
Digitalizacion de las actas municipales
- Largo plazo
Llevar el archivo a los centros educativos del canton por medio de
exposiciones itinerantes.
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“RELACIONES HUMANAS”

Margarita Esquivel Porras'

El tema de las relaciones humanas ha sido tratado por la literatura a lo largo del
tiempo, revisando los autores contemporaneos como Covy, Warren, Goldeman,
asi como, haciendo un anélisis de la experiencia profesional en las consultarias
en diferentes organizaciones del pais, he llegado a la conclusion que para hablar
de relaciones humanas, primero hay que hablar del ser humano y su relacion
consigo mismo. Pues en la medida que estemos satisfechos de nosotros y ten-
gamos claro cual es nuestro proposito en la vida, la relacion con los otros sera
mucho mejor.

En primera instancia tenemos que tener claro que guia nuestra vida, hay cien-
tos de circunstancias, razones y sentimientos que guian nuestra vida. A muchas
personas las guia la culpa, la ira, el resentimiento, el temor, Warren (2003) indi-
ca que si bien somos el resultado de un pasado, no tenemos que ser prisionero
de este. A otras personas las guia el materialismo, pues somos bombardeados
por los medios de informacion, que hoy dia han alcanzado un gran desarrollo,
podemos comprar por teléfono o por Internet desde nuestras casas, sin necesi-
dad de salir y se nos crean en la mayoria de los casos necesidades ficticias. No
es cierto que entre mas tengamos, mas valemos como personas, pues hay una
gran diferencia entre lo que valemos por lo que tenemos y lo que valemos por
lo que somos. Asi también, hay personas que las agobia la necesidad de ser
aceptados y permiten que las expectativas de otros controlen sus vidas.

Un segundo aspecto que se debe tomar en consideracion es lo que queremos en
la vida, cuél es nuestro proposito de vida, cuales son nuestras metas. Estas pre-
guntas las he realizado muchas veces en mi practica profesional, cuando he tra-
bajado con grupos en las organizaciones, en diferentes tipos de intervencion y

1. Master en Desarrollo Organizacional y del Recurso Humano de la Universidad de Spring-
field, Massachussets. Actualmente es Jefe de Recursos Humanos en la Universidad de Costa
Rica. Profesora de la Universidad de Costa Rica desde 1980, docente de las carreras de
Administracion Publica, Aduanas y Comercio Internacional desde 1992. Es consultora del
Centro de Investigaciéon y Capacitacion para la Administracion Publica de la Universidad de
Costa Rica desde el afio 1992, donde ha laborado en proyectos de modernizacién del Estado en
instituciones bancarias, ministerios y municipalidades. Coordinadora del proyecto “Desarrollo
de competencias de Gestion en las mujeres de la Administracién Publica”, con la ENAP de la
Universidad de Québec, Canada.
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me atrevo a decir sin temor a equivocarme que la mayoria de las personas, no
tienen metas claras, no saben que es lo que quieren, precisamente por €so es que
las personas se sienten vacias y sus relaciones con los demas se ven afectadas.

El ser humano es un ser integral, como lo sefiala Covey (1998) con una natu-
raleza social-emocional, otra intelectual (mente), espiritual y fisica (el cuerpo),
se desenvuelve en el contexto de una familia, una institucion educativa, un tra-
bajo. En la medida que tengamos claro que es lo que queremos en todas las
areas de nuestra vida, en esa medida nuestro esfuerzo estara encauzado a lograr-
lo y no desperdiciaremos energia en cosas que no tienen sentido.

El otro aspecto por considerar es, las competencias que tenemos, asi como val-
orar las circunstancias que nos rodean, para de esta manera definir y llevar a
cabo un plan de accion, que se debe revisar para actualizarlo, o cuando la cir-
cunstancias lo ameriten mejorar algunos aspectos. Esto por cuanto el ser
humano debe ser realista, no obstante, también debe tener suefios en la vida,
los suefios nos mantienen vivos. Las ideas o suefios se deben llevar a la practi-
ca, para eso debemos ser disciplinados y perseverantes, si realizamos un breve
vistazo a la historia de la humanidad, nos podemos dar cuenta que los grandes
hombres y mujeres, han tenido esas cualidades.

Si logramos enfocar nuestra vida hacia aspectos que valgan la pena y tenemos
una buena relacion con nosotros mismos, estoy segura que la relacion con los
demas mejorara, pues irradiaremos paz y energia positiva y no tendremos que
envidiar nada de los demas, por lo tanto, nuestra vida sera mas sana; es impor-
tante recordar, que nadie puede dar lo que no tiene adentro.

La primera parte, la relacion con uno mismo, es la mas dificil y dolorosa;
primero tenemos que analizarnos y pensar que para que las relaciones mejoren,
soy yo el que debe empezar por mejorar. Porqué es la parte mas dolorosa? Es
donde debo tomar la decision de cambiar para mejorar, para desarrollarse como
persona, el peligro aqui es que hayamos perdido la conciencia de que debemos
mejorar y creamos que somos perfectos, que consideremos que son los demas
los que deben cambiar, he escuchado en muchas oportunidades en mi practica
profesional decir a la gente “yo soy asi, y no puedo cambiar”, lo que estan
diciendo es yo soy asi y no quiero cambiar, también he escuchado “yo soy asi,
y si me quieren aceptar bueno, sino no me interesa, yo me siento bien asi”, es
un ser humano cargado de orgullo y resentimiento, realmente no es feliz y tiene
grandes necesidades. En el primer caso se esta justificando el no cambiar, sefia-
lando que no puede, aqui todavia hay una esperanza, en el segundo caso no le
interesa cambiar, esta negando la necesidad, hay una prepotencia manifiesta que
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trata de ocultar la debilidad interior. Cornejo (1998) llama a esto el “sindrome
del producto terminado”, “soy tan perfecto, soy lo maximo en este mundo, no
tengo que cambiar”, en esta situacion el ser humano ha perdido la capacidad de
ser cada dia mejor y ser una persona que marque la diferencia positivamente.

Debemos recordar que somos seres humanos llamados a ser cada dia mejores,
no somos perfectos y debemos cambiar por conviccion propia. Si uno se ocupa
de uno mismo y como mejorar, nos vamos a dar cuenta con el tiempo, que lo
que esta alrededor mejora también, porque yo me puedo cambiar a mi mismo,
pero yo no puedo cambiar a otros. Entonces debemos trabajar sobre lo que
podemos cambiar, o sea sobre nosotros mismos, buscar el desarrollo y crec-
imiento.

Existen varias circunstancias, razones y sentimientos en nuestro inconsciente
que nos impiden mejorar. Son fantasmas que estan presentes en nuestras vidas.
Los sentimientos de culpa hacen que las personas vivan ancladas en los errores
y ocultando su vergiienza y por lo tanto, son controlados por los recuerdos.
Permiten que el pasado controle el futuro, sin darse cuenta se castigan a si mis-
mos, obstaculizan sus propios logros.

Otras personas como lo sefiala Warren (2003) son guiadas por el resentimien-
toy la ira, se aferran a heridas que nunca han podido superar, pues las repiten
una y otra vez en sus mentes, generando en su corazon amargura que puede
desembocar en resentimiento cuando la interiorizan y en ira cuando explotan
ante los demas. Ambas reacciones son dafiinas e inutiles. Se debe tener claro
que los que nos hicieron dafio en el pasado no pueden seguir haciéndotelo, a
menos que te aferres al dolor. Lo pasado, pasado esta, nada lo podra cambiar,
la Ginica persona perjudicada con tu amargura eres tu mismo.

El temor es otro sentimiento que afecta nuestras relaciones, este puede ser ge-
nerado por una experiencia traumatica, por patrones de crianza muy ri gidos, por
falsas expectativas. Cualquiera que sea la causa, indica Warren (2003) que las
personas condicionadas por el temor, pierden oportunidades porque temen
aventurarse a emprender cosas, evitan cualquier tipo de riesgo. Se debe recor-
dar que hay oportunidades en la vida que no se repiten dos veces, que solo se
presentan una vez y ya no vuelven nunca mas, si las dejamos pasar, se pierde la
oportunidad de haber hecho algo diferente, de haber crecido como persona en
algin momento de la vida vencer los temores, son victorias privadas, hay que
enfrentarlas para superarlas. El temor es como una carcel que la persona misma
se impone, y no le permite llegar a alcanzar los logros.
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En estos tiempos donde nos abruma la informacion para el consumismo, esta-
mos bombardeados por necesidades ficticias, el materialismo se convierte en
una circunstancia que afecta a las personas, pues el deseo de adquirir llega a ser
una meta en sus vidas, convirtiéndose en una obsesion. Este deseo de adquirir
siempre mas, se basa en la idea equivocada de que cuanto mas tengamos sere-
mos mas felices, mas importantes y viviremos mas seguros, pero como lo afir-
ma Warren (2003) los tres conceptos son erroneos, las posesiones solo proveen
felicidad temporal, como las cosas no cambian, tarde o temprano nos aburrimos
de ellas, entonces queremos otras nuevas, mas grandes y mas modernas. Esto
ha generado a través, que las personas busquen de la historia formas faciles e
ilegales de hacer dinero por el deseo de tener cada vez mas cosas materiales,
muchas personas caen esclavas de su ambicion y viven en una zozobra cons-
tante. EI mito mas comun sobre el dinero es que cuanto mas tengas mas seguro
estaras, no es asi, se pueden perder las riquezas por muchas razones. La ver-
dadera seguridad la debes fundamentar en tu parte espiritual y familiar.

La ultima circunstancia sefialada por Warren (2003) es la necesidad de ser acep-
tados, si bien es cierto, el ser humano es un ser social, por lo que el sentido de
afiliacion es muy importante, el problema esta cuando las personas permiten
que las expectativas de los padres, conyuges, profesores o amistades controlen
sus vidas, entonces para tratar de agradar a los demas dejan de hacer las cosas
en las que se sienten bien, dejan de vivir su vida y viven la de los demas, dejan
de tener vida propia. Muchos individuos viven bajo la presion del que diran,
recordemos que agradar a todo el mundo es imposible.

Las personas deben hacer un esfuerzo por cambiar las circunstancias sefialadas,
al no empezarse a sentir bien consigo mismas ;Qué es lo que pasa? Las rela-
ciones con los demas empiezan a deteriorarse, por lo que se debe revisar si hay
un sentimiento de culpa ahi detras, siempre en la mente; un temor de una
situacion del pasado que esta atormentando y se hay una carcel en la que esta
encerrado o encerrada, pues eso, le afectara las buenas relaciones con los
demas.

El segundo aspecto por tratar en este tema es llegar a identificar el proposito de
nuestra vida, lo cual es fundamental, como lo sefiala Thomas Carlyle (citado
por Warren) “EI hombre sin proposito es como un barco sin timon, un soplo,
nada, nadie”. Tener claras las metas por alcanzar le da sentido a la vida. El
proposito genera esperanza, y da la energia para poder seguir adelante. El
proposito de tu vida define lo que haces y lo que dejas de hacer, permite decidir
sobre lo que es importante y lo que no lo es para alcanzar el proposito, da el fun-
damento para la toma de decisiones, permite organizar la distribucion del tiem-
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po y como usar los recursos que se tienen. Por lo tanto, las decisiones estaran
enfocadas a cumplir con el propoésito, no se basaran en las circunstancias, ni en
las presiones de las demas personas, ni en un estado de animo. Al no darse una
dispersion de la energia el estrés, el cansancio y los conflictos podran disminuir.
Tener claro el proposito permite enfocar la vida, todo esfuerzo y energia a lo
que es importante, te convierte en una persona efectiva al ser selectiva. Es natu-
ral que las cosas sin importancia nos distraigan. Mucha gente vive una deses-
peracion silenciosa, dando giros y giros en su vida, andan de una cosa hacia
otra, por aqui y por alla sin dirigirse a ningun lugar. Sin un proposito claro en
la vida, las personas seguiran cambiando de trabajo, de pareja, de amistades,
de casa y de muchas cosas mas, esperando que cada cambio pueda resolver la
confusion o resolver el vacid de su corazon. Piensan, esta vez sera diferente,
pero eso no resuelve su verdadero problema, es decir la carencia de enfoque o
proposito en la vida.

En la vida, el no tener un norte, un rumbo definido, al preguntarse ;Qué hice en
la vida? Que duro responder nada, pues se habra desperdiciado el tiempo y
recordemos que una de las cosas que no regresa es el tiempo. Se hizo, se
escribio sobre el libro de la vida y no hay posibilidad como en la computadora
de que borremos y volvamos a escribir, en la pagina que se escribid no se puede
rescribir, lo que si se puede es escribir una nueva pagina, ojala no sea muy tarde
y tengamos el tiempo para escribirla y que esta sea mejor que la anterior.

Los hombres y mujeres que han hecho las grandes diferencias en la historia,
han sido personas con un enfoque bien definido, los esposos Curiée, Thomas
Edison y otros mas. En la vida no se puede hacer todo, haga las cosas que lo
conducen a su proposito. De esta manera invertira su energia en cambiar su vida
no la de otros.

Como lo sefiala Miguel Cornejo (1994) es importante comprender que la vida
no es algo que se nos da hecho, sino que tenemos que producir las oportu-
nidades para alcanzar el éxito. Los seres humanos hemos recibido la misma
opcion para realizarnos, la gran diferencia la marcan aquellos pocos que han
decidido utilizar al maximo las potencialidades para lograr lo que desean. No
podemos esperar a que las cosas nos lleguen, hay que trabajar por alcanzarlas.

El proposito debe verse de forma integral, somos una persona que como se
sefial6 anteriormente esta integrada por una naturaleza social-emocional, fisica,
espiritual e intelectual. El aspecto fisico esta relacionado con nuestro cuerpo, en
muchas ocasiones descuidamos la salud, nos olvidamos por completo del ejer-
cicio, la alimentacion balanceada, el orden en los horarios de las comidas,
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dejamos pasar las sefiales que nuestro cuerpo nos envia y cuando nos damos
cuenta ya es demasiado tarde, nosotros mismos hemos dafiado nuestro organis-
mo.

Otro aspecto es la parte intelectual, tiene que ver con cultivar nuestra mente, el
crecimiento a nivel educativo formal y no formal, la lectura de temas que nos
interesen, conocer sobre lo que pasa a nuestro alrededor, documentales que
aumenten nuestro conocimiento, es importante hacer el espacio en este mundo
acelerado en que vivimos para realizar estas cosas.

La parte espiritual, en este aspecto no me refiero a religion, sino entendido en
la practica humana de las diferentes religiones, creer en un ser superior, el tener
la confianza en Dios, todo esto es muy importante para las personas para lograr
la paz interior. Me he encontrado en la practica profesional que este aspecto es
menospreciado, las personas no le dan importancia, no lo cultivamos en nues-
tra casa y no lo cultivamos con nuestros hijos, debemos recordar que en la parte
espiritual estan los valores y principios, los cuales hoy dia estan en decadencia.
Actualmente hay una tendencia a nivel mundial y los especialistas hablan de
colocar como eje estratégico en las organizaciones los principios y valores,
hablan de una vision nueva en las organizaciones y de una responsabilidad
social. Recordemos que los principios y valores se empiezan a formar desde la
familia y las instituciones educativas.

Luego la naturaleza social-emocional, esta relacionada con la inteligencia emo-
cional, con la convivencia con los demas, el compartir momentos con la fami-
lia, con los amigos, el esparcimiento, no perder la capacidad de reirnos, tiene
que ver con la salud mental y con el dominio propio. La parte afectiva es otro
aspecto descuidado hoy dia y tan importante para desarrollar la seguridad emo-
cional en los nifios. Sefiala Ryback (1998) que la fe y la confianza mutuas
pueden ocupar el lugar de la frustracion y del resentimiento.

La familia y el trabajo son los escenarios en los que la mayoria de nosotros nos
desenvolvemos, no se pueden descuidar, se debe hacer un equilibrio entre
ambos y eso es parte de nuestro crecimiento personal, el podernos organizar
para poder lograr un equilibrio en nuestra vida.

iPara qué vivir del lado negativo! Esto lo he encontrado mucho en el mundo del
trabajo, la gente que a todo le ve un pero, yo les digo que son “los que estan a
favor de los que estan en contra y en contra de los que estan a favor”, o sea
nunca concuerdan con nadie. En la vida si uno se dispone a ser positivo y a ver
oportunidades incluso en los fracasos, en los momentos dificiles, a pesar de las
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circunstancias logra ver la parte positiva, como dice Comnejo (1994) con una
férrea disciplina es factible forjar un caracter de triunfador. Como lo he sefiala-
do, los grandes hombres y mujeres que han marcado la diferencia en este
mundo, fueron persistentes y disciplinados, entonces aprendamos de los
mejores. Si cada uno de nosotros individualmente decidiéramos ser excelentes,
ser mejores cada dia, tengan la plena seguridad que habra una mejor persona
mas en el planeta.

Como lo menciona Cornejo (1994) Hay seres humanos que acumulan sabiduria
y otros, acumulan estupidez. Los primeros son aquellos que ante un fracaso se
preguntan en qué se equivocaron, como mejorar las cosas y no volverlo a hacer,
y los segundos son los que buscan echarle la culpa a otro porque no son capaces
de reconocer sus propios errores.

La madurez es la gran capacidad del ser humano de cambiar para ser mejor, la
capacidad que usted tiene para darse cuenta de que es imperfecto, pero que
puede ser mejor cada dia. Si cada dia trabajaramos sobre una muy pequeiia
meta, cada vez seriamos mejores.

Rétese a usted mismo a no abandonar sus propositos, a definir metas en las
cuales encausar su esfuerzo, escribalas y propongase que a pesar de la adversi-
dad que encuentre seguira adelante con eso, yo sé que eso se dice facil, pero es
dificil de hacer, sin embargo puedo decir basada en la experiencia, que si
escribimos metas realistas y nuestros suefios y los grabamos en el corazon,
poniendo nuestra energia hasta alcanzarlo, el esfuerzo se ve recompensado.

Tenemos que hacer un plan de accion, tenemos que hacer lo que dice Piaget, no
quedarnos solamente en las ideas, tenemos que pasar a la accion hacer algo por
nosotros mismos. Responda las siguientes preguntas, esto le ayudard a
plantearse su plan de accion.

Qué lo ha caracterizado a través de su vida? A eso se le llama hilo conductor,
. Como reacciona usted? ;Como es usted?

;Cual es el hilo conductor a través de su vida?, eso es lo que marca su persona-
lidad; usted es explosivo, usted logra controlar sus impulsos, usted tiene un
nivel de tolerancia bajo, usted tiene un nivel de tolerancia alto, ;Cémo es usted?

Luego, ;Cuales son las situaciones en su carrera que lo han marcado? A eso se

le llama “balance de carrera”, entonces /Cuales son las cosas que lo han ido for-
mando? Qué hechos o circunstancias lo han marcado en su vida profesional,
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una jefatura, un proyecto, una situacion adversa, una gran oportunidad. Estas
preguntas le permiten ir descubriendo sus competencias.

El plan de accion. Defina y escriba cuales son las metas que desea alcanzar,
(Como va a alcanzar esas metas? ;Qué recursos de los que usted tiene, le van a
servir para lograr las metas? En esos recursos estan las competencias desarro-
lladas en su vida, y otros tipos de recursos que tenga y los que necesite con-
seguir para lograr su propdsito, pongase plazos y actue. Si logramos enfocar
nuestra vida hacia aspectos que valgan la pena y tenemos una buena relacion
Ccon nosotros mismos yo estoy segura que la relacion con los demas va a mejo-
rar, pues vamos a irradiar paz, energia, cosas positivas, no tendremos que estar
envidiando a los demas, ni buscando en los demas, sino que vamos a estar enfo-
cados en lo que realmente nosotros queremos, recuerden que nadie puede dar lo
que no tiene adentro, el plan de accion es una herramienta para que pueda cons-
truir eso de adentro y sean diferentes como decian: “Piaget” pasen al grupo de
los que ponen en practica las ideas y “Cornejo” pasen al lado de los triun-
fadores. Los invito a pasar al lado de la gente que lucha por las cosas que quiere
hasta que las alcance.
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HACIA EL ESTABLECIMIENTO DE UNA POLITICA DE
CALIDAD EN LOS ARCHIVOS. LA IMPLANTACION DE
SISTEMAS ISO 9000. LA NORMALIZACION Y LA ISO
15489. LAS CARTAS DE SERVICIO COMO PRIMER
INSTRUMENTO DE DIFUSION.

José Luis La Torre Merino'

1. INTRODUCCION

Desde los afios noventa del siglo pasado, la Calidad se ha ido incorporando a la
actividad diaria de industrias, empresas, y administraciones publicas. De ser un
sistema de gestion conocido solo en el ambito de la industria, y que surge en
torno a los afios cincuenta, ha pasado a ocupar como técnica de gestion un lugar
preferente en cualquier organizacion.

De esta manera los Archivos deben incorporarse paulatinamente a las politicas
de calidad, intentando no quedarse en un simple catalogo de servicios, o
declaracion de intenciones, sino que deben abordar de manera seria y rigurosa
el establecimiento un sistema de Calidad. Este Sistema de la Calidad debe
quedar absolutamente documentado, de tal manera que puede ser evaluado de
manera interna (mediante procesos de autoevaluacion) o de manera externa (a
través de auditores de la Calidad); la intencion de este proceso es garantizar que
nuestro producto o servicio cumple los objetivos marcados, y proceder poste-
riormente a su certificacion, demostrando a la sociedad que la calidad que ofre-
cemos esta asegurada.

Si repasaramos el papel que los archivos han tenido en el seno de las organiza-
ciones, nos encontrariamos, salvo excepciones, con una falta absoluta de con-
sideracién y de reconocimiento como unidades clave en el desarrollo de sus
actividades. Esta falta de atencion ha impedido en muchos casos su desarrollo,
viendo muchos de ellos como iban perdiendo su peso en favor de las bibliote-
cas o centros de informacién y documentacion, que no los reemplazaban en sus
funciones, sino que directamente los iban arrinconando.

1. Jefe del Departamento de Referencias del Archivo Histérico Nacional de Espania. Profesor
de Archivistica , Universidad Carlos Il de Madrid.
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La irrupcion de los sistemas de gestion de la calidad en el seno de las organi-
zaciones publicas y privadas esta dando al archivo un lugar preeminente,
devolviéndole esa posicion que nunca debid perder, participando de manera
activa en el plan de Calidad y convirtiéndose en ejes imprescindibles de los sis-
temas de informacion de la empresa.

Por otra parte los profesionales de los archivos debemos conseguir formar parte
de esa cadena, dejando atras actitudes pasivas, adelantandonos a los aconteci-
mientos, y reclamando un papel mucho mas activo dentro de nuestra organi-
zacion, procediendo al disefio e implantacion dentro de nuestra metodologia de
trabajo de un sistema de aseguramiento de la calidad que garantice que todos
los procesos se cumplen segin han sido disefiados y que los servicios que se
prestan son los adecuados.

Es logico que nos surja la duda, y que nos preguntemos: ;qué obtendran los
archivos ante la implantacion de un sistema de gestion de la calidad?

Este es precisamente uno de los objetivos de esta ponencia, demostrar que con
la implantacion de un sistema de gestion de la calidad, los archivos aseguran
que el conjunto de las tareas que se realizan son las adecuadas, realizandose en
el menor tiempo posible, y con los mejores resultados, de tal manera que la sa-
tisfaccion de sus usuarios alcance el grado deseado.

2. OBJETIVOS
Podemos establecer como objetivos inmediatos y finales los siguientes:

- Mejora del sistema de gestion integral del archivo

- Reduccion de costos (recursos humanos y econdémicos)

- Deteccion de los puntos débiles y fuertes del Archivo

- Deteccion de esos errores y correccion de las causas que los han producido

- Facilitar el acceso de los ciudadanos a los servicios archivisticos

- Involucrar a todos los trabajadores en un mismo proyecto

- En el caso de las Administraciones Publicas, aumentar la confianza de los ciu-
dadanos en los servicios publicos, y por tanto en el Archivo

- Incorporar las opiniones de los usuarios (internos y externos)

- Mejorar la eficacia del archivo, y en definitiva los niveles de calidad que
ofrece, a través de los sistemas de mejora de la calidad

- Y por ultimo, como fin fundamental, lograr la satisfaccion del cliente.
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3. VOCABULARIO

El conocimiento del vocabulario de la Calidad resulta imprescindible a la hora
de emprender la implantacion de un sistema. Como todas las disciplinas,
dispone de un conjunto de términos, en torno a los cuales gira la esencia del sis-
tema. Pero atencion, el vocabulario de la calidad esta compuesto por numerosos
términos de uso corriente, utilizados en otros ambitos, en los que incluso tienen
acepciones diferentes.

No conviene que descendamos mucho en estos términos exclusivos de la cali-
dad, aunque no debemos seguir adelante sin analizar algunos considerados
esenciales para el correcto desarrollo de esta exposicion®.

Analicemos por tanto los siguientes términos:

Servicio, “conjunto de prestaciones que el cliente espera” *.

Cliente, “destinatario de un producto proporcionado por el suministrador” *.
Nuestro clientes seran por tanto, la propia oficina productora de los documen-
tos, el ciudadano y el investigador. Cada dia mas debemos entender al propio
personal del archivo como clientes internos.

Calidad. “Satisfaccion del cliente” % “nivel de excelencia que una organizacion
ha decidido imponer a sus servicios para satisfacer a los usuarios claves™.
Sistema de la Calidad. “Es el conjunto de la estructura organizativa, de respon-
sabilidades, de procedimientos, de procesos y de recursos (técnicos, economi-
cos y humanos), que se establecen para gestionar la calidad ".

Control de la Calidad “Técnicas y actividades de caracter operativo utilizadas
para cumplir los requisitos para la calidad™.

2.Para una mayor informacién véase el analisis detallado de los términos en: José Luis LA
TORRE MERINO, La gestion de la calidad en los archivos. Apuntes para su implantacion.
Anuario de la Biblioteca y Archivo Nacional de Bolivia. Bolivia, 2003.

3. J. HOROVITZ. La Calidad del servicio. A la conquista del cliente. Madrid: Mcgraw-Hill,
1990. Citado por Manuela MORO, El concepto de servicio en las Administraciones Pruiblicas.
Analisis teérico desde la perspectiva de la calidad total. I Jornadas Andaluzas de
Documentacién. Sistemas y Politicas de Informacién en el Estado de las Autonomias.
Situacion actual y perspectivas. Sevilla, 1997, p. 297-303.

4. NORMA ISO 9000:2000.

5. E. DE FELIPE. M. MORILLO, y M. TOSTON. Gestién de la Calidad Total. ISO 9000: El
Gestor de Archivos como elemento clave. Bilduma, 1995, n° 9, p. 99-130.

6. Manuela MORO. El Archivo de Empresa: un recurso a considerar desde la perspectiva TQM
(Total Quality Management). Revista General de Informacion y Documentacion, 1997, Vol. 7,
n° 2, p. 257-275.

7. A. SENLLE y G. STOLL. Op., cit.
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Gestion de la Calidad. “Conjunto de actividades de la funcion general de la
direccion que determinan la politica de la calidad, los objetivos y las responsa-
bilidades y se implanta por medios tales como la planificacion de la calidad, el
control de la calidad, el aseguramiento de la calidad, y la mejora de la calidad

2 g

en el marco del sistema de la calidad” ®.

Estos son los términos que nos vamos a encontrar habitualmente en los docu-
mentos de la calidad. La lectura e interpretacion de las normas de la calidad ® se
presentan como imprescindibles a la hora de abordar un proceso de calidad en
una organizacion.

La calidad en un archivo sera por tanto el conjunto de elementos y acciones,
tangibles e intangibles, que ayuden a satisfacer las expectativas que de nosotros
y nuestro trabajo tienen nuestros clientes™. El control de la calidad en los
archivos se realizara a partir de la evaluacion de una serie de indicadores, que
pueden ir dirigidos hacia el control de la calidad en la prestacion del servicio, o
hacia la evaluacion de los instrumentos de descripcion u otro tipo de productos
ofrecidos a los clientes". Esta Calidad debe buscarse en todas las fases de la
metodologia archivistica, en todos los procesos que la componen, y en la
prestacion de todos sus servicios. Por tanto aplicaremos los sistemas de gestion
de la calidad desde el momento en el que ingresa la documentacion, hasta que
se la ofrecemos a nuestros clientes, incluyendo el proceso de prestacion del ser-
vicio.

Para asegurar la calidad se necesitan una serie de pruebas que demuestren el
grado de satisfaccion. Estas pruebas no son otra cosa que el resultado de una
evaluacion permanente de los procesos, a través de la identificacion de las
necesidades de los usuarios (tanto los internos como los externos) y el establec-
imiento de una serie de indicadores que pretenden valorar los resultados
obtenidos en cada fase de realizacion del producto o prestacion del servicio. El
resultado de esta fase la plasmaremos en la redaccion de una Carta de Servicios,
a modo de contrato entre nuestro archivo y nuestros clientes.

8. NORMA IS0 9000:2000.

9. Familia de normas ISO 9000.

10. LA TORRE MERINO, op. Cit.

11. En esta direccion van los trabajos realizados en algunos archivos. Véase José Luis LA
TORRE MERINO. ;Puede ser la opinion del usuario factor determinante en la programacion
anual del Archivo?. Experiencias sobre el control de calidad. /17 Congreso de la Asociacién de
Archiveros de Andalucia: “Sistemas de Informacion: el Archivo, gestidn integrada y de cali-
dad”. Cordoba, 5-6 de Noviembre, 1998. [En prensa].
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Algo que tenemos que tener bien presente es que la Calidad se basa en proce- -
sos documentados. Es imprescindible que todo quede escrito y perfectamente
archivado. Con esto conseguimos que ante una evaluacion externa, se asegure
que los controles que efectuamos son perfectos, y que se toman en cuenta, y
por tanto se corrigen, las desviaciones o no satisfacciones que pudieran existir.
Este sera el camino que debemos seguir si queremos que nuestro Archivo
obtenga una Certificacion de la Calidad.

Como profesionales debemos prestar una atencién enorme hacia este punto, ya
que si la base de nuestra profesion es conseguir que un conjunto documental
esté perfectamente organizado y por tanto facilmente accesible, nos converti-
mos en herramienta imprescindible para todas aquellas organizaciones que
deseen emprender el camino de la Calidad.

De esta manera tenemos que tener en cuenta que debemos conocer los procesos
de implantacion de la Calidad desde estos dos puntos de vista, como provee-

dores de productos informativos y servicios, y como elementos de un sistema
de la Calidad.

4. PASOS NECESARIOS PARA PODER IMPLANTAR UN SISTEMA
DE LA CALIDAD *“,

En primer lugar es necesario que el Director General, 0 maximo responsable de
una organizacion, esté convencido de que quiere emprender este camino de la
calidad, y que ademas cuente con el apoyo de todo el personal de la entidad.
Este camino no es facil, y lleva parejo una sobrecarga de trabajo.

Asi podemos decir que el proceso de implantacion de un sistema de la calidad
debe pasar obligatoriamente por las siguientes fases":

1- Se debe decidir implantar un sistema de la calidad

2- Hay que establecer una politica de la calidad, y disefiar un plan de la calidad
en el que se reflejen los objetivos del archivo y el compromiso de calidad que
se quiere asumir

3- Se debe redactar un manual de la calidad, en el que se va a describir la politi-
ca de calidad del Archivoy su estructura organizativa

4- Se debe proceder a la redaccion de los procedimientos de trabajo, que deben
describir el objeto del proceso, y una descripcion pormenorizada de las tareas a

12. Requisitos estipulados por la norma [SO 9000:2000.
13. LA TORRE, Op. Cit.
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realizar. Aqui deberan incluirse los anexos necesarios tales como instrucciones,
legislacion, etc.

5- Se documentan las instrucciones de trabajo

6- Se registran todos los documentos, de tal manera que en todo momento estén
controlados

7- Se controlan los registros

8- Se cumplen los requisitos

9- Finalmente se procede a la certificacion del archivo.

4.1. Se decide implantar un sistema de gestion de la calidad. Se procede a
la recogida de informacion.

Una vez la direccion del archivo ha tomado la determinacion de implantar el
sistema, se debe proceder a la recogida de la informacion. Hay que decir qué
hacemos, y explicar como lo hacemos. Este es uno de los momentos esenciales,
ya que consiste en determinar cuales son las actividades basicas sobre las que
queremos actuar. Podemos decidir implantar un sistema a la totalidad de servi-
cios y productos del archivo, o empezar por una actividad concreta del mismo,
como el servicio de consulta de documentos. Una vez hemos elegido, debemos
hacer un inventario de tareas, e identificar dentro de cada una de ellas aspectos
tan basicos y esenciales como:

- Modo de realizacion actual de la actividad, e informacion que genera
- Problemas que plantea

- Causas que producen estos problemas

- Estudio de la informacion producida

- Analisis del producto resultante

- Localizacion de los posibles errores

- Establecimiento de un plan de la calidad

4.2. Elaboracion del plan de la calidad"

El plan de la calidad se presenta como un instrumento imprescindible para la
puesta en marcha de cualquier sistema de gestion de la calidad. En este docu-
mento se deben reflejar cuales son los objetivos del archivo, y el compromiso
de calidad que se quiere asumir. Es importante incluir en el mismo aspectos tan
importantes como los planes de formacién del personal, contemplando éste
como el pilar esencial del Archivo a la hora de prestar un servicio de calidad.

14. A este respecto puede consultarse Ramon ALBERCH i FUGUERAS. El pla de la qualita
i la carta de serveis de I’Arxiu Municipal de Barcelona. Opus cit.
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Otro de los aspectos que debera incluir es el relativo a la constitucion de
comités de calidad, indicando quien debe formarlos, estableciendo de antemano
las fechas en las que deben realizarse los trabajos, los periodos de revision de
los procedimientos, etc. Se identificaran ademas en el mismo cuales son los
diferentes clientes del archivo (administracion, ciudadanos, investigadores), y
el nivel de satisfaccion que queremos dar.

Uno de los instrumentos utilizados frecuentemente por las Organizaciones para
difundir su Plan de la Calidad es la redaccion de un “contrato concreto de cali-
dad”® con los ciudadanos, las Cartas de Servicio'. Estos documentos son
instrumentos que ofrecen una informacion basica sobre el servicio, horario, ubi-
cacion, etc. Normalmente las cartas de servicio establecen un compromiso de
calidad completo, a través del establecimiento de los objetivos, el disefio y
seleccion de una serie de indicadores de gestion” y el establecimiento de unos
estandares de calidad. Estos instrumentos se presentaran como la cara externa
de un proceso mucho mayor, en el que se ha metido el centro, y sera el resulta-
do de una evaluacion permanente de los procesos y servicios del archivo™.

4.3. Redaccion del manual de la calidad
El manual de la calidad" es el documento que va a describir la politica de la ca-

lidad del Archivo, su estructura organizativa, y que hace referencia a los pro-
cedimientos escritos existentes.

15. Decreto 6 de marzo de 1997, n° 27/1997, de la Comunidad Auténoma de Madrid. BOCAM,
14/3/1997.

16. Las cartas de servicio en los archivos han sido estudiadas por Julia RODRIGUEZ
BARREDO y Julio CERDA DIAZ. En busca de la calidad. Las cartas de servicio como for-
mula de compromiso con los ciudadanos. Actas del VII Congreso Nacional de ANABAD.
Toledo, 1999.

17. La seleccion de indicadores de gestion es un asunto de suma complejidad, ya que en fun-
cion de su eleccion, y del cumplimiento de los mismos, se va a evaluar nuestro servicio. Las
bibliotecas y Centros de documentacion han avanzado mas en este campo. Como modelo para
la eleccion de estos indicadores, puede consultarse Roswitha POLL y Peter tt BOEKHORST.
Medicién de la Calidad: directrices internacionales para la medicién del rendimiento en
las bibliotecas universitarias. MADRID: ANABAD, 1998.

18. En esta fase del implantacion de un sistema de la calidad se encuentran ya muchos archivos
en nuestro pais. El pionero fue el Archivo Municipal de Barcelona, que en 1998 publicé la
primera carta de servicios de un archivo. Este ejemplo fue seguido por muchos centros, siem-
pre en el seno del plan de calidad de su administracion. Hoy pueden consultarse entre otras la
del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, el Archivo Municipal de Terrassa, el
Archivo Regional de Castilla-La Mancha, y las Cartas de servicio de los Archivos Generales
como Simancas, Histérico Nacional, Corona de Aragén, Nobleza, General de la
Administracion, Indias, y Guerra Civil, asi como de los Archivos Historico Provinciales de
Guipuzcoa, Vizcaya y Alava.

19. El manual de la calidad ha sido estudiado por Bernard FROMAN. Gestion de la calidad.
El Manual de la Calidad. Referencia bisica en un Sistema de Gestién de la Calidad.
Madrid: AENOR, 1995.
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Este Manual de la calidad debe ser una obra de caracter colectivo, en el que van
a participar los responsables de lo diferentes servicios implicados en el plan de
la calidad. Este documento debe reflejar la situacion real, es decir, no debe
enmascarar los problemas del centro, ya que es un instrumento de caracter inter-
no, y la iinica mision que tiene es servir de reflejo de la institucion.

Es un documento vivo, en el que deben reflejarse todos los cambios que se efec-
tien en el Archivo y que puedan afectar tanto a su estructura organica como al
disefio de sus procedimientos.

Cada Archivo debe poseer su propio Manual de la Calidad, que debe ser redac-
tado de acuerdo a la norma ISO correspondiente. Este manual de la calidad debe
haber sido redactado por el personal del Archivo, y aprobado por el director o
maximo responsable del mismo.

En este manual incluiremos ademas todos los procedimientos, normas de traba-
jo interno, registros, etc., que se llevan a cabo en el Archivo. Destacara dentro
de este documento un capitulo, el dedicado al control de los documentos; la efi-
cacia de un sistema de la calidad no sera posible si el Archivo u organizacion
no cuenta con mecanismos para el control de los documentos, ya que sobre

estos nos basaremos para la obtencion entre otras cosas de los certificados de la
calidad.

4.4. Se describen los procedimientos de trabajo.

Todo Archivo que desee emprender un sistema de gestion de la Calidad debe
proceder a la puesta por escrito de sus procedimientos, indicando en cada uno
de ellos como debe realizarse un proceso concreto de trabajo.

Cada procedimiento® de trabajo debe incluir obligatoriamente el objeto del pro-
ceso, una descripcion pormenorizada de las tareas a realizar, y los anexos nece-
sarios, formados por instrucciones, legislacion, etc. Es decir, debera decir quién
hace qué, cuando lo hace, y como lo hace™.

20. Un procedimiento es un documento que describe clara e inconfundiblemente los pasos con-
secutivos para iniciar, desarrollar y concluir una actividad u operacion relacionada con el pro-
ceso productivo o de suministro de servicios, los elementos técnicos a emplear, las condiciones
requeridas, los alcances y limitaciones fijadas, el nimero y caracteristicas del personal que
interviene en el mismo.

21. Véase anexo 1, en el que se detalle un procedimiento del Archivo Nacional de Costa Rica
“Asesorias en organizacion de Archivos”. y otro del Archivo Histérico Nacional de Espana.*
Préstamo de documentos para Exposiciones”. Desde aqui quiero agradecer la generosidad
del Archivo Nacional de Costa Rica, quien me ha permitido la difusion de uno de los
instrumentos mas importantes de un plan de calidad, y que puede servir de guia en la
realizacion de procedimientos de otros archivos.
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La redaccion de los procedimientos permitira un control de todos nuestros pro-
cesos, detectando cuando y donde se cometian errores en la realizacion de nues-
tros productos informativos o en la prestacion de nuestros servicios. Entre otras
ventajas permite al trabajador saber en qué fase de realizacion del producto se
encuentra, y que decision debe tomar a continuacion®, por otra parte son
tremendamente utiles en la formacion del nuevo personal. La redaccion de
todos nuestros procedimientos por escrito, hara que nuestro archivo disponga de
un auténtico manual de metodologia archivistica, eso si, adaptado a las pecu-
liaridades de nuestro archivo.

4.5. Se documentan las instrucciones de trabajo, se registran todos los doc-
umentos, de tal manera que siempre estin controlados y se controlan los
registros.

El éxito de cualquier sistema de gestion de la calidad es el control de la docu-
mentacion, es decir, la existencia de un archivo, y de un responsable al frente
del mismo. Si este punto no se cumple, las organizaciones no suelen obtener el
certificado de calidad. Son numerosas las organizaciones que han intentando
poner en marcha un sistema de la calidad, y que han fallado simplemente por
no contar con un profesional para el control de la documentacion®. Es mas, esta
demostrado que muchas organizaciones que no han podido certificarse en
Calidad y de esta manera obtener el certificado ISO 9000 ha sido debido a la
inexistencia de procesos documentados, es decir, un archivo organizado.
Debido a esta situacion, y a la demanda que habia surgido entre las organiza-
ciones, la ISO (Organizacion Internacional de la Normalizacién, creada en
1987) encargé a uno de sus Comités, la redaccion de una norma que permitiera
a las Organizaciones organizar su patrimonio documental. De esta manera surge
la ISO 15489.

4.6 Obtencion del certificado de Calidad
Para la obtencion del certificado de calidad es necesario cumplir los requisitos

que establece la Norma ISO 9001. Para que una organizacion funcione, tiene
que identificar sus actividades y relacionarlas entre si.

22. Los procedimientos de trabajo se representan grificamente a través de los diagramas de
flujo. En Anexo II puede consultarse un diagrama de flujo elaborado por el Archivo Nacional
de Costa Rica.

23. Conviene leer el trabajo de Esther DE FELIPE ALCALDE et alii. Gestién de la Calidad
Total. ISO 9000: el Gestor de Archivos como elemento clave. Bilduma, 1995, n° 9, p. 99-130.
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Las tareas de los archivos pueden adaptarse perfectamente a los requisitos de la
norma. LA NORMA ISO 9001 :1994 establecia 20 requisitos imprescindibles
para obtener el certificado de la Calidad. La nueva version del 2000 esta mas
cercana a los principios de autoevalucion que proponia la EFQM.

Pues bien, una vez completados los puntos de la norma, implantaremos el sis-
tema de tal manera que todos los conozcan.

Tras esto, el ultimo paso seria contactar con una Entidad Certificadora, solici-
tarle los documentos necesarios para someternos al proceso de certificacion.
Este proceso consiste en una AUDITORIA EXTERNA, realizada por dicha
entidad, a cargo de personal especializado, y consiste en el registro de todas las
actividades hasta ahora resefiadas, en el estudio de los documentos de la calidad
y en la averiguacion de que todos los requisitos se cumplen, es decir, en que el
sistema de la calidad disefiado cumple con lo descrito en nuestra docu-
mentacion.

Una vez comprobado todos los aspectos, se extiende el Certificado de calidad,
que sera revisado anualmente mediante una auditoria de las mismas caracteris-
ticas.

S.- NORMALIZACI(')I\'I DE PROCESOS ARCHIVISTICOS. LA NORMA
ISO 15489 DE GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

La norma 15489 ha sido redactada por el Comité técnico ISO/TC 46
Informacion y Documentacion, Subcomité SC11, Gestion de Archivos, bajo el
titulo “Informacion y documentacion. Gestion de documentos de archivo”, y se
compone de dos parte, la parte 1: Generalidades y la parte 2: Directrices.
Desarrollada a partir de la demanda de las organizaciones que emprendieron el
camino de la calidad, esta norma internacional responde a los requisitos que los
usuarios han planteado a las organizaciones al implantar los modelos de gestion
basados en las normas ISO 9000. De esta manera los miembros de ISO deci-
dieron redactar una norma con el fin de normalizar las mejores actuaciones
posibles en la gestion de documentos de archivo. Para su redaccion se tomo
como base la norma Australiana AS 4390. Esta norma ISO 15489 acaba de ser
traducida al castellano por el Comité Técnico Nacional Informacion y
Documentacion de AENOR, y proximamente se va a enviar al Boletin Oficial
del Estado en Espaifia para su informacion publica y para que se puedan pre-
sentar los comentarios pertinentes por parte de los profesionales.
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Esta norma va dirigida tanto a las organizaciones publicas como privadas, y se
aplica a la gestion de los documentos de archivo independientemente de que su
soporte sea fisico o electronico. Regula quien tiene las responsabilidades en
cada organizacion respecto a los documentos, y ademas regula la gestion de
documentos en apoyo de los sistemas de calidad que cumplan con los requisi-
tos establecidos en la norma ISO 9000, asi como el disefio y la implementacion
de un sistema de gestion de documentos de archivo™.

Como en el caso de las normas ISO 9000, la 15489 es un documento voluntario,
que sirve como referencia. Su aplicacion dependera en gran parte de la veloci-
dad con que las organizaciones de tipo publico la adapten y la exijan a sus
proveedores.

Segiin Carlos Olivares®, la normalizacion que propone la ISO 15489 tendra va-
rios fines:

- Homogeneizar la politica de disefio e implementacion de sistemas de gestion
de documentos de archivo

- Definir unos requisitos minimos que deben solicitarse a los fabricantes de soft-
ware de gestion de archivos

- Definir los modelos de metadatos.

Por el momento, tanto la Administracion de los Estados Unidos de América ha
utilizado la norma ISO 15489 como base para la redaccion de su norma de
gestion de documentos, como en el otro extremo del mundo, en Europa, la
Union Europea la ha utilizado como base para el MOREQ, Modelo de requisi-
tos para la gestion de documentos electronicos de archivo.

Como ya hemos dicho, esta norma tiene dos partes, dirigidas hacia dos publi-
cos diferentes:

La parte 1, Generalidades, va dirigida fundamentalmente hacia la alta direc-
cion, es decir, a aquellos que tienen que tomar decisiones en relacion con la
puesta en marcha de un sistema de gestion de documentos; en ella se establece
cuales son los beneficios de la gestion de documentos de archivo para una orga-
nizacion, cuales son los requisitos para estableter un sistema, las caracteristicas

24. NORMA ISO 15489-1:2001.

25. Intervencion realizada en una de las actividades paralelas del VII Jornadas de FESABID
Espaiia, realizadas entre el 15y el 17 de abril de 2005, bajo el titulo Sistemas de Gestion de do-
cumentos.
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que debe tener un documento de archivo, y las que debe tener un sistema de
gestion de documentos de archivo. Su finalidad es hacer ver la necesidad de
incorporar los sistemas de gestion de documentos dentro del plan estratégico de
la organizacion.

La parte 2, Directrices, va dirigida a los profesionales de la gestion de docu-
mentos, y a aquellos que sin serlo, estan encargados de gestionar documentos
de archivo en sus organizaciones. En esta se explica la metodologia de disefio,
dejando un lugar destacado a la politica y responsabilidades de la organizacion
en este tema.

En el Gltimo congreso de FESABID (Federacion Espaifiola de Asociaciones de
Archiveros, Bibliotecarios y Documentalistas), celebrado en Madrid, del 15 al
17 de abril de 2005, se someti6 a debate la posibilidad de realizar un norma de
requisitos que permitiera certificar a las organizaciones que tienen o han desa-
rrollado un sistema de gestion de documentos en base a la norma ISO 15489, al
estilo de lo que sucedia con la norma ISO 9001. En este debate, introducido por
Maria del Valle Palma, de la Universidad Pompeu Fabra y miembro del Comité
50 de AENOR, se propusieron una serie de razones para esta certificacion,
COmo eran:

1°- Proponer confianza a los usuarios

2% Por razones economicas (si las Administraciones Publicas exigen a sus
empresas proveedoras estar certificadas de acuerdo a esta norma, igual que a las
ISO 9000 Y 14000)

3*- Disponer de una marca de calidad frente a la competencia.

La existencia de esta norma de requisitos supondria un enorme mercado para
los profesionales de la Archivistica, que junto a las demandas de la ISO 9000,
convertirian a la profesion en una de las demandas por las organizaciones. Con
ello se alcanzaria todo aquello que venimos preconizando desde finales de los
anos noventa.

6. METODOLOGIA PARA LA REDACCION DE UNA CARTA DE SER-
VICIOS COMO PRIMER INSTRUMENTO DE DIFUSION DEL
ARCHIVO.

Ya se ha comentado que debemos entender las cartas de servicio como un con-
trato entre el Archivo y sus clientes. En nuestra actividad diaria realizamos uti-
lizamos diversos tipos de contratos, unos verbales, que consisten en ofrecer la
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informacién de manera puntual tanto de forma presencial como telefonica y
otros escritos, como por ejemplo los realizados en las salas de consulta de los
grandes archivos, o en los archivos de oficina al efectuar un préstamo adminis-
trativo. Ese papeleta de pedido no es otra cosa que un contrato entre dos partes,
de una el cliente (usuario, investigador, etc.) que formalmente solicita por
escrito la consulta de un documento o de un expediente, comprometiéndose a
devolverlo en las mismas condiciones en las que lo ha encontrado; de otra el
Archivo, quien se compromete a entregar ese documento o expediente por un
tiempo determinado.

Las Cartas de Servicio en la Administracion General del Estado de Espaiia
aparecen con la publicacion del Real Decreto 1259/1999, de 16 de julio®, en la
Administracion autonémica y local se habian implantado desde antes”. Ese
Real Decreto establecia que los ciudadanos como usuarios de los servicios
publicos deben tener pleno derecho a conocer cuales eran los servicios que le
prestan las organizaciones estatales y a recibirlos con la mayor calidad. Su
finalidad es desarrollar el principio de servicio a los ciudadanos, servicio al
cliente.

Las cartas de servicio son documentos escritos que constituyen el instrumento
a través del cual los organismos informan a los ciudadanos sobre los servicios
que tienen encomendados y acerca de los compromisos de calidad en su
prestacion, asi como de los derechos de los ciudadanos y usuarios en su relacion
con estos servicios.

Para su realizacion es necesario que se lleven a cabo los siguientes pasos:

1°. El archivo debe haber puesto en funcionamiento previamente un plan de ca-
lidad liderado desde la propia direccion.

2°. Se deben conocer perfectamente el mercado al que se va a dirigir el archivo,
es decir, cuales son las expectativas que tienen los clientes del servicio.

3°. Es indispensable la identificacion de los procesos y servicios que presta el
archivo.

4°. Se debe establecer el nivel de cumplimiento de estos procesos, con el obje-
to de poder proceder a su evaluacion.

5°. Evaluacion del nivel actual de rendimiento del archivo respecto al nivel de
cumplimiento de los procesos y servicios ofrecidos.

26. Publicado en el Boletin Oficial del Estado, de Espaiia, el 10 de agosto de 1999,
27. Ejemplo de ello son las cartas de servicio de archivos municipales como el de Barcelona, Terrasa, o
el Regional de la comunidad de Madrid.
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6°. Localizacion de los indicadores de gestion o de calidad, y asignacion de
tiempo de compromiso en su realizacion.

7°. Redaccion de la carta de servicios, y ofrecimiento de un buzén de quejas y
sugerencias.

8°. Una evaluacion permanente del grado de cumplimiento de los indicadores
ofrecidos que llevara a la mejora de la calidad.

Las Cartas de Servicio deben llevar la siguiente estructura:
1°. Informacion de caracter general y legal

Debe de recoger los datos meramente descriptivos del Archivo y de los servi-
cios que presta.

Debe incluir al menos los siguientes apartados:

- Datos identificativos y fines del Archivo que presta el Servicio (Historia,
adscripcion, etc)

- Relacion de servicios prestados. Aqui se enumeraran de forma clara y concisa
los servicios que presta el Archivo: (Atencion a investigadores, informacion,
reproduccion...)

- Derechos concretos de los ciudadanos en relacion con los servicios (recono-
cidos expresamente por el ordenamiento juridico del pais, o por la direccion de
la organizacion de la que forme parte el archivo).

- Formas de colaboracion/participacion de los ciudadanos o clientes del archi-
vo (quejas, sugerencias, encuestas, etc.)

- Relacion actualizada de aquella normativa de aplicacion. En el caso de un
archivo publico debera aparecer normas reguladores del acceso, reproduccion,
etc. Si es privado, las normas de consulta que determine la Organizacion.

- Forma de presentacion de quejas y sugerencias

2°. Compromisos de calidad ofrecidos

En este apartado se deberan expresar los compromisos asumidos por el Archivo
a la hora de prestar el servicio.

Puntos obligatorios a sefalar:

- Niveles de calidad que se ofrecen (deberan expresarse valores numéricos,
como tiempos de espera, plazos...)

- Sistemas de aseguramiento de la calidad, de proteccion del medio ambiente o
de seguridad e higiene (siempre que el archivo disponga de un sistema certifi-
cado conforme a las normas ISO 9000)

- Indicadores para el seguimiento y evaluacion de la Calidad
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3°. Informacién complementaria

- Direcciones: postal, telefonica, telematica. (Debera indicarse la direccion de
todas las oficinas o dependencias. Si el archivo es centralizado, debera aparecer
indicacion de todas).

- Medios de acceso y transporte

- Identificacion y direccion de la Unidad responsable de la Carta (Director del
Archivo, Jefe de la Seccion de Archivo, etc)

- Otros datos de interés sobre el Archivo (visitas guiadas, cursos, etc)

Uno de los aspectos que mas se debe cuidar en la redaccion de las cartas de ser-
vicios es la seleccion de los indicadores de calidad, y la fijacion de los estan-
dares de calidad. Estos ultimos deben fijarse a partir del conocimiento de las
expectativas del ciudadano. Para ello previamente debemos haber realizado una
prospeccion del mercado, es decir, saber que es lo que quiere o espera de
nosotros nuestro cliente. Este conocimiento lo podemos obtener a partir de téc-
nicas como la entrevista o la encuesta. Una vez obtenida la informacion, la
incorporamos a la carta de servicio, fijando por cada indicador un estandar de
calidad que el usuario reconoce, percibe y por tanto evalua.

Los indicadores de calidad que elijamos deben estar relacionados con los estan-
dares fijados. Es importante que estén consensuados con todo el equipo humano
del archivo, ya que no deben imponerse.

Cuales serian sus caracteristicas®:

Apropiado: El indicador debe ser valido para lo que se pretende medir. Se
aplica con el fin de dar respuesta a una pregunta concreta.

Fiable: Debe ser ajustado, debe carecer de ambigiiedad.

Repetible: Deben poder contarse o medirse siempre de la misma manera

Util: Debe ofrecer informacion que ayude en la toma de decisiones

Practico: Debe ser facil de utilizar.

Es recomendable que los indicadores se construyan en forma de porcentajes 0
de ratios, que permiten apreciar mejor los valores de calidad.

Julio Cerda y Julia M* Rodriguez® presentaron en el VII Congreso Nacional de
Archivos de Archivos de Espaiia, celebrado en Toledo en 1999, una serie de

28. Los indicadores de calidad han sido estudiados por Roswita Poll y Peter te Bockhorst, Medicion de la
Calidad. Directrices internacionales para la medicion del rendimiento en las Bibliotecas Universitarias.
Madrid: ANABAD, 1998. .

29, Julia M® RODRIGUEZ BARREDO y Julio CERDA DIAZ. En busca de la Calidad. Las cartas de ser-
vicio como formula de compromiso con los ciudadanos. Actas del VII Congreso Nacional de ANABAD.
Toledo, 1999.
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indicadores a modo de modelo de ejemplo:

- Tasa de crecimiento o mejora de los medios materiales

- Tasa de crecimiento del fondo documental

- Tasa de eliminaciones del fondo documental

- Tasa de crecimiento de las bases de datos

- Nivel de desviacién en los controles termohigrométricos y ambientales
- Tasa de éxito en la busquedas

- Tiempos de respuesta

- Tasa de consultas satisfechas

- Numero de préstamos y consultas

- Numero de visitas guiadas

- Numero de programas de formacion y divulgacion y n° asistentes

- Numero de quejas recibidas por atencion deficiente

- Nivel de satisfaccion de los usuarios con las diferentes facetas del trabajo
del servicio

Junto al indicador fijado, debera aparecer el estandar de calidad, establecido
siempre en valores relacionados con la medida del tiempo. Eso si, debemos
tener en cuenta que estos estandares deben estar ajustados a la realidad del
archivo. No debemos fijar ninguno que no seamos capaces de cumplir. Si somos
capaces, con los recursos humanos y materiales que tenemos, de entregar en la
Sala de Lectura un documento solicitado por un investigador en cincuenta mi-
nutos, estableceremos en este tiempo nuestro estandar de calidad. Tenemos que
tener en cuenta que no debemos traspasar los estandares fijados, con lo que
éstos deben ser lo mas realistas posibles, y que nos permitan cumplirlos con
facilidad. En la siguiente revision de la Carta de servicios, podremos ajustarlos
un poco mas, entendiendo este proceso como mejora continua.

Como resultado de todas estas actividades, el Archivo dispondran de un cata-
logo de servicios y compromisos que pueden ser asumidos con sus indicadores
y valores de referencia®. Asi podremos construir el siguiente cuadro que nos
servira para redactar definitivamente nuestra Carta de Servicios:

SERVICIOS COMPROMISOS INDICADORES
Préstamo de documentos a lajEntrega de la documentacionN° de documentos solicitados y N° de
oficina productora solicitada maximo 7 dias documentos entregados en 7 dias

Informacion por correspon-f§Respuesta a las consultas en el N° de consultas atendidas en el plazo
dencia o correo electronico  fplazo maximo de un mes de un mes y porcentajes sobre el total

Servicio de documentos en lajEntrega de documentos en elfN° de unidades solicitadas y N° de
Sala de Lectura plazo maximo de 30 minutos unidades entregadas en el plazo de 30
minutos

30. A modo de ejemplo, se detallan en el Anexo 43, los indicadores establecidos en la Carnta
de Servicios del Archivo General de la Administracion y del Archivo Histérico Nacional de
Espaiia.
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ANEXO N° 1.
EJEMPLO DE UN PROCEDIMIENTO LLEVADO A CABO EN EL
ARCHIVO NACIONAL DE COSTA RICA.

ASESORIAS EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO: Brindar a los 6rganos del Sistema Nacional de Arehivos orientaciones con
respecto al planeamiento, organizacion, facilitacion, conservacion y seleccion de los fondos
documentales, para dar cumplimiento a la Ley N° 7202.

RESPONSABLE

| ACCIONES

N°PASO
1

10

11

Direccion General

Direccion General

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Jefe

Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

Recibe la solicitud escrita de asesoria por parte
de las instituciones del Sistema Nacional de
Archivos.

Remite solicitud de asesoria al Departamento
Servicios Archivisticos Externos.

Recibe la solicitud de asesoria.

Registra en la base de datos de control de cor-
respondencia la solicitud recibida.

Anota en la solicitud de asesoria la fecha de
ingreso al Departamento y el nimero consecu-
tivo de correspondencia recibida.

Traslada a solicitud de asesoria a la jefatura del
Departamento.

Asigna la solicitud de asesoria a un profesional
de conformidad con el volumen de trabajo de
cada servidor o del conocimiento especializado
que cada uno posea sobre areas determinadas.

Verifica que la institucion solicitante cumpla
con el requisito legal de contar con el espacio
fisico, mobiliario y recurso humano necesario.

;,Cumple requisitos?
Si, sigue Paso N° 11.  No, sigue Paso N° 10.

Devuelve mediante nota solicitud de asesoria a
la institucién respectiva e indica el requisito
legal establecido para dar curso a la asesoria.
Sigue Paso N° 3.

Investiga en el expediente de la Institucion
antecedentes tales como: inspecciones,
asesorias, censos u otros servicios brindados a
esa entidad.
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N°PASO
12

13

RESPONSABLE

Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

ACCIONES

Contacta telefonicamente a la institucién_ iptere-
sada con la finalidad de programar una visita.

Formula cuestionario a partir de las variables

contenidas en la Guia para elaborar un informe

de un archivo central:

- Administracion.
-Ubicacion dentro de la estructura orgénical
(nivel jerdrquico y nomenclatura).
-Marco legal (inventario de normas que le
asignan competencias).
-Objetivos.
-Funciones.
-Apoyo institucional por parte de los altos man-
dos para desarollar las politicas de organi-
zacion del archivo central y de los de gestion.
-Politicas de organizacion del archivo central.
-Estructura ocupacional (nimero de plazas
asignadas, clasificacion de las mismas, nivel de
escolaridad, capacitacion recibida e impartida).
-Proyeccion del Archivo Central en el ambito
institucional e interinstitucional.

- Reunir:
-Crecimiento anual de documentos recibidos
en el Archivo Central en metros lineales.
-Procesos de transferencia de documentos.

- Conservacion:
-Medidas de preservacion de documentos.
-Planes de Contingencias.
-Distribucion de planta fisica.
-Condiciones ambientales y de seguridad.

- Clasificacion:
-Plan de clasificacién (organico, funcional o
por asuntos).

- Ordenacion:
-Método de ordenacion utilizado (alfabético,
numérico o cronologico).

- Descripcion:
-Instrumentos descriptivos (Inventarios, guias,
catalogos, indices, fichas técnicas, otros,
manuales o automatizados).
-Métodos de respaldo, frecuencia y proceso.
-Uso de correo electronico y regulaciones.
-Tipo de normalizaciéon para realizar la|
descripcion.

- Seleccion:
-C.ISED.
-Tablas de plazos de conservacion de documentos.
-Procesos de eliminacion de documentos.

- Facilitacion:
-Regulaciones internas sobre el acceso a los
documentos.
-Numero de documentos consultados por
unidad de tiempo.
-Usuarios (cuantificar, focalizar e identificar).
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N°PASO

14
15

16

17

18

19

20
21

22

23

24

25

26
27

28

RESPONSABLE
Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

Archivista Administrativo

Archi vista Administrativo

Archivista Administrativo

Jefe
Jefe

Jefe

Archivista Administrativo
Archivista Administrativo
Secretaria

Secretaria

Jefe

Jefe

ACCIONES

Visita institucion solicitante,

Entrevista al responsable del archivo central o
en su defecto al solicitante de la asesoria y
aplica cuestionario.

Realiza recorrido por las instalaciones del
Archivo Central para corroborar mediante la
observacion directa, la informacion recopilada
en la entrevista.

Asigna en el registro general de informes del
Departamento lo siguiente:

- Numero de asesoria.

- Institucion.

- Asunto.

- Fecha de visita de asesoria.

Elabora el informe de asesoria a partir de las
variables enunciadas en punto N° 13 e incor-
porando al informe:

- Identificacion de la institucion (nombre de la
entidad, resefia historica del archivo central,
motivo de la solicitud de asesoria).

- Conclusiones y recomendaciones.

Traslada informe de asesoria a la jefatura para
revision.

Revisa informe.

¢ Esta correcto?S1, sigue Paso N° 24 No, sigue
Paso N° 22.

Devuelve informe de asesoria al Archivista
Adn_umstratwo ¢ indica en el mismo las cor-
recciones a realizar.

Corrige informe de asesoria.

Imprime informe de asesoria en original y las
copias necesarias.

Digita carta de remision del informe de
asesoria.

Traslada carta a jefatura para su firma.

Firma carta de envio de informe de asesoria a
la institucion solicitante.

Devuelve carta firmada a la Secretaria.
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[N°PASO[ RESPONSABLE

29 Secretaria

30 Secretaria

ACCIONES

Sella la correspondencia, la anota en el libro de
control de correspondencia.

Remite a la institucion solicitante el informe
de asesoria y carta respectiva con copia a:

- Jerarcas institucionales.

- Direccion General.

- Subdireccion General.

- Departamento Servicios Archivisticos
Externos.

DETALLE DE UN PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO HISTORICO

NACIONAL DE ESPANA.

(No se presenta completo debido a su extension)

TITULO DEL PRESTAMO TEMPORAL DE DOCU- |ARCHIVO HISTORICO
PROCEDIMIENTO |[MENTOS PARA EXPOSICIONES NACIONAL. ESPANA.

Departamento: Referencias

Fecha rige: Febrero 2005

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 |Usuario (Comisario de la exposicion
u Entidad que organiza la muestra)

Solicita al Archivo Historico Nacional el présta-
mo temporal de determinados documentos del
Archivo con el fin de exhibirlos en una
Exposicion.

2 |Direccién-Secretaria-Registro
Entrada de correspondencia

- Se recibe la peticion del investigador mediante
carta, fax o correo electrénico.

3  |Direccion-Secretaria-Registro
Entrada de Correspondencia

- Se da de alta en el Registro de Entrada ds
Correspondencia del AHN.

4 |Direccion-Secretaria-Registro
Entrada de Correspondencia

- Se traslada la peticion al Jefe del
Departamento de Referencias

5 |Jefe Departamento de Referencias

Se examina la solicitud, y se ve que venga com-
pleta, con indicacion de documentos, signatura,
y condiciones de exhibicion (Facility Reports).
(Retine todas las condiciones?

SI, PASA A 12

NO, PASA A6

6 |Jefe Departamento de Referencias

Se comunica a la Entidad organizadora que debe
remitir todos los documentos para su examen

7  |Direccién-Secretaria-Registro
Salida de Correspondencia

Se registra en el Registro de Salida de
Correspondencia y se envia al destinatario
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION
8 |Usuario Remite los documentos solicitados
9  |Direccidén-Secretaria-Registro - Se reciben los Facility Reports mediante carta,
Entrada de correspondencia fax o correo electronico.
10 [Direccién-Secretaria-Registro - Se da de alta en el Registro de Entrada de
Entrada de Correspondencia Correspondencia del AHN.
11 |Direccion-Secretaria-Registro - Se traslada al Jefe del Departamento de
Entrada de Correspondencia Referencias

12 |Jefe Departamento de Referencias |Se examina la solicitud de préstamo, valorando
el interés cultural de la muestra

13 |Jefe Departamento de Referencias |Se busca la documentacién solicitada en|
Archidoc y se realiza la peticion

14 |Sala de Investigadores Se entregan las papeletas de pedido al personal
de acarreo

15 |Personal de acarreo Se localiza la documentacion en el depésito

16 |Personal de acarreo Se entrega la documentacion al Jefe del
Departamento de Referencias

17 |Jefe Departamento de Referencias |Se examina la documentacion

18 |Jefe Departamento de Referencias |Se determina el interés de la muestra y el estado
de conservacion de los documentos.

19 Jefe Departamento de Referencias |Se decide la presencia obligada de uno o varios
correos del Archivo Histérico Nacional, en fun-
cion del nimero e importancia de documentos
que se prestan.

20 |Jefe Departamento de Referencias | Estan los documentos en perfecto estado de
conservacion?

SI, PASA AN°® 35 NO, PASA AN°21

21 |Jefe Departamento de Referencias  |Si los documentos presentan alteraciones impor-
tantes, u ofrecen dudas sobre su estado de con-
servaciéon e imposibilidad de exhibicién, se
solicita al Departamento de Conservacion
informe sobre el estado de los documentos

23 |Jefe Departamento de Conservacién |Recibe peticién de informe del Departamento de
Referencias

24 |Jefe Departamento de Conservacion |Examina el documento

25 |Jefe Departamento de Conservacion [Solicita informe a los técnicos del Laboratorio

de Restauracion
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N° [ RESPONSABLE | DESCRIPCION
26 |Restaurador Estudia en profundidad el documento, y le
somete a los andlisis necesarios
27 |Restaurador Emite informe sobre el estado de conservacion
del documento y sus posibilidades de exhibicion.
28  |Jefe de Departamento de Traslada el informe al Departamento de
Conservacion Referencias.
SI NO SE PUEDE PRESTAR PASA A N° 29
SI SE PUEDE PRESTAR REDACTA CONDI-
CIONES DE EXHIBICION y PASA A N° 35
29 A la vista del informe, redacta escrito para la Entidad|
Jefe de Departamento de Organizadora comunicindole que no se puede acep-
Referencias tar la solicitud de préstamo de documento
30 |Jefe de Departamento de Eleva el documento a la Direccion.
Referencias SI ESTA DE ACUERDOQO, LO FIRMA Y PASA
A N° 338 NO ESTA DE ACUERDO LO
DEVUELVE AL JEFE DEL DEPARTAMEN-
TO DE REFERENCIAS, Y PASA A N° 31
31 |Jefe de Departamento de Redacta escrito para la Entidad Organizadora
Referencias comunicandole que no se puede aceptar la soli-
citud de préstamo de documento
32 |Jefe de Departamento de Eleva el documento a la Direccion
Referencias
33 |Directora Firma el documento comunicando denegacion
de préstamo temporal
34 |Direccion-Secretaria-Registro Se asienta en el Registro y se envia.
Salida de Correspondencia
35 |Departamento de Referencias Se sacan los documentos a prestar, y se deja en
su lugar el testigo correspondiente, con indi-
cacion de la exposicion para la que parte el doc-
umento, y las fechas extremas de la misma
36 |Departamento de Referencias Se describen los documentos
37 |Departamento de Referencias Se valoran los documentos
38 |Jefe del Departamento de Referencias||Redacta oficio aceptando el préstamo de los doc-
umentos, y remitiendo valoracion y normas de
exposicion, con indicacién del nimero de corre-
os que deben participar en la misma, y lo eleva
a Direccion
39 |Jefe de Departamento de Referencias |[Eleva el documento a la Direccion. SI ESTA DE

ACUERDO, LO FIRMA Y PASA A N° 428]
NO ESTA DE ACUERDO LO DEVUELVE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REFEREN-
CIAS, Y PASA AN° 40
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION
40  |Jefe de Departamento de Referencias|Redacta oficio aceptando el préstamo de los do-
cumentos, y remitiendo valoracién y normas de
exposicion, con indicacién del nimero de correos
que deben participar en la misma
41 |Jefe de Departamento de Referencias|Eleva el documento a la Direccién
42 |Directora Firma el documento comunicando aceptacion
del préstamo temporal
43  |Direccion-Secretaria-Registro Se asienta en el Registro y se envia.
Salida de Correspondencia
44 |Jefe de Departamento de Referencias|Envia los documentos al Jefe del Departamento
de Conservacion para su tratamiento
45 |efe del Departamento  de|Envia los documentos al laboratorio de
Conservacion Restauracion para su tratamiento
46 |Jefe de Departamento de Referencias|Es una Exposicion Internacional
SI, PASA A N° 47 NO, PASA A N° 57
47 efe de Departamento de Referencias{Solicita  informe al Departamento  de
Conservacion sobre el estado de la pieza
48  |Jefe del Departamento de Referencias |Solicita Reproduccion fotogrifica a la Seccién
de Reproduccion de Documentos
49 |Jefe del Departamento  de|Envia informe al Jefe de Departamento de
Conservacion Referencias sobre el estado de conservacion de
la pieza o piezas que van a salir a la muestra
50 |efe Seccion de Reproduccion de do-|Hace llegar copia fotografica completa de los
cumentos. documentos que van a salir a la exposicién
51 |Jefe del Departamento de Referencias |Redacta oficio a la Junta de Calificacion,
Valoracién y Exportacion de Bienes del
Patrimonio Histérico Espafiol, solicitando auto-
rizacion para la exportacion temporal de los do-
cumentos. Acompaiia:
1.- Informe favorable de la Direccion del AHN
2.- Formulario de solicitud de exportacion tem-
poral
3.- Informe del estado de conservacién de las
piezas
4.- Solicitud de préstamo temporal de la Entidad
Organizadora
5.- Facility Reports (condiciones de la Sala, etc.)
6.- Fotografias de los documentos
7.- Descripcion y valoracion de las piezas.
52 |Jefe del Departamento de Referencias |Eleva oficio a la firma de la Directora del

Archivo
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION

53 |Directora Firma el documento

54 |Direccion-Secretaria-Registro SalidajSe asienta en el Registro de Salida de

de Cormrespondencia Correspondencia y se envia.

55 |Junta de Calificacion Remite autorizacion de exportacion temporal

56 |Direccion-Secretaria-Registro SalidajSe asienta en el Registro de Entrada de

de Correspondencia Correspondencia.

57 |Jefe Departamento de Referencias |Redacta Oficio a la Subdireccion General de
Archivos Estatales solicitando la Orden
Ministerial que autorice la salida de los docu-
mentos, y remite la valoracion de las piezas a
efectos de seguro

58 |Jefe Departamento de Referencias |Eleva oficio a la firma de la Directora del
Archivo

59 |Directora Firma el documento

60 |Direccion-Secretaria-Registro Se asienta en el Registro de Salida de

Salida de Correspondencia Correspondencia y se envia.

61 |Jefe Departamento de Referencias  |Comunica a la Entidad Organizadora la valo-
racion a efectos de Seguro, y comunica la peti-
cion de la Orden Ministerial

62 |Direccion-Secretaria-Registro Se asienta en el Registro de Salida de

Salida de Correspondencia Correspondencia y se envia.
63 |Subdireccion General de Archivos|Remite el traslado de la Orden Ministerial que
Estatales autoriza la salida de los documentos para su
exhibicién
64 |Direccion-Secretaria-Registro Se asienta en el Registro de Entrada de
Salida de Correspondencia Correspondencia

65 |Jefe Departamento de Referencias |Envia a la Seccion de Reproduccion de
Documentos solicitud de reproduccion de los
documentos que van a salir del Archivo

66 |Jefe de Seccion de Reproduccion de|Ejecuta la orden de microfilmacion de seguridad

documentos de dichos documentos, y procede a su archivo en
el Archivo de seguridad de microfilm del AHN

67 |Entidad Organizadora Envia el Certificado de Seguro clavo a clavo de
las piezas

Realizado por José Luis La Torre Merino. Jefe Dpto. de Referencias.
Conforme: Juan Ramén Romero. Jefe de Departamento de Conservacion
Aprobado por: M* Concepcion Contel Barea. Directora del Archivo
Historico Nacional.
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ANEXO II

EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO DE UN PROCEDIMIENTO
FLUXOGRAMA:

ASESORIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

|No, sigue Paso N° 10.

10.-Devuelve mediante nota solicitud de asesoria a la
institucién respectiva e indica el requisito legal
establecido para dar curso a la asesoria. Sigue Paso
Ne 3.

11.-Investiga en el expediente de la Institucién
antecedentes tales como: inspecciones, asesorias,
censos u otros servicios brindados a esa entidad.

12.-Contacta telefénicamente a la institucién
interesada con la finalidad de programar una visita.

13.-Formula cuestionario a partir de las variables
contenidas en la Guia para elaborar un informe de un
archivo central:
--Administracién.

Ubicacién dentro de la estructura organica

(nivel jerarquico y nomenclatura).

Marco legal (inventario de normas que le
lasignan competencias).

Objetivos.

8 vy
Verifica los

requisitos de
solicitud.

m— CARGOS U OFICINAS |  Direccion . Archivista
DESCRIPCION ) i e General Secrefra Administrativo | ¢ DSAE
Inicio. . P

L Inicio P
1.-Recibe la solicitud escrita de asesoria por parte de |
las instituciones del Sistema Nacional de Archivos. 1
/ Recibe
2.-Remite solicitud de asesoria al Departamento /£ solicitud
Servicios Archivisticos Externos. ; 4
v

3.-Recibe la solicitud de asesoria. Solicitud de

asesoria
4.-Registra en la base de datos de control de |
correspondencia la solicitud recibida. 2

Remite
S.-Anota en la solicitud de asesoria la fecha de ingreso /  Solicitud a 3

DSAE.  /
al Departamento y el numero consecutivo de ‘- Sadiie 7’

o G2 g ecl
correspondencia recibida. S
6.-Traslada a solicitud de asesoria a la jefatura del
Departamento.
| Registra en la
7.-Asigna la solicitud de asesoria a un profesional de base de datos
conformidad con el volumen de trabajo de cada
servidor o del conocimiento especializado que cada 5
uno posea sobre areas determinadas. Anota fecha
| ingreso y
8.-Verifica que la institucién solicitante cumpla con el | consecutivo
requisito legal de contar con el espacio fisico,
mobiliario y recurso humano necesario. y 6
/ Traslada Solicitud de

9.-¢ Cumple requisitos? J/  solicitudal ;—4- asesoria
Si, sigue Paso N° 11. L iete [ L

Asigna
solicitud a
Archivista
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FLUXOGRAMA:
ASESORIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

cuestionario.

16.-Realiza recorrido por las instalaciones del Archivo
Central para corroborar mediante la observacién
directa, la informacién recopilada en la entrevista.

— CARGOS U OFICINAS | Direccién ) Archivista

DESCRIPCION General | Secremria | ratvo |  Jefe DSAE
Funciones.

Apoyo institucional por parte de los altos

mandos para desarrollar las politicas de

organizacion del archivo central y de los

de gestion. 11
Politicas de organizacion del archivo central. )

. . nvestiga
Estructura ocupacional (nimero de plazas artmcudan.taal
asignadas, clasificacién de las mismas,

nivel de escolaridad, capacitacién recibida e

impartida). 12
Proyeccién del Archivo Central en el ambito &‘:‘;‘i’;
institucional e interinstitucional. mente

—Reunir:

Crecimiento anual de documentos recibidos en l 13
el Archivo Central en metros lineales. —

Procesos de transferencia de documentos. CURRHARARG
--Conservacién:

Medidas de preservacién de documentos.o

Planes de Contingencias.

Distribucién de planta fisica. Cusstionario

Condiciones ambientales y de seguridad.
--Clasificacién:

Plan de clasificacién (organico, funcional o por

asuntos). Tl 14

--Ordenacioén: institucién
Método de ordenacién utilizado (alfabético, solicitante
numérico o cronolégico).

—-Descripcién: l 15
Instrumentos descriptivos (Inventarios, guias, Entrevista al
catalogos, indices, fichas técnicas, otros, encargado del

manual es o automatizados). Archivo
Métodos de respaldo, frecuencia y proceso.

Uso de correo electrénico y regulaciones. i
Tipo de normalizacién para realizar la recarrido por
descripcién. el Archivo

--Seleccién:

C.I.S.E.D.

Tablas de plazos de conservacién de Elabora

documentos. informe de
Procesos de eliminacién de documentos. Mesorls

--Facilitacién: L 18
Regulaciones internas sobre el acceso a los [ Asigna
documentos. numero al
Numero de documentos consultados por Worme.

unidad de tiempo. 19
Usuarios (cuantificar, focalizar e identificar). Traslada 7/

para

14.-Visita institucién solicitante. revision an

15.-Entrevista al responsable del archivo central o en ,R“'s’;e

su defecto al solicitante de la asesoria y aplica asssoria
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FLUXOGRAMA:
ASESORIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

CARGOS U OFICINAS Direccién : Archivista
DESCRIPCION General Secretaria |, yministrativo | Vefe DSAE
17.-Asigna en el registro general de informes del
Departamento lo siguiente: 20
--Numero de asesoria. N
--Institucién.
--Asunto. > 21
--Fecha de visita de asesoria. Correctd?
18.-Elabora el informe de asesoria a partir de las \r/
variables enunciadas en punto N°® 13 e incorporando al No 22
informe: Devuelve
--|dentificacién de la institucién (nombre de la entidad, para
resefia histérica del archivo central, motivo de la 2 corregir
solicitud de asesoria). Si
--Conclusiones y recomendaciones. vy 23
~ Corrige
19.-Traslada informe de asesoria a la jefatura para "‘;""“eﬂd"
revision. Sesona
20.-Revisa informe. vy 24
Imprime
informe de
21.-¢Esta correcto? asesorfa
Si, sigue Paso N°® 24, 25
No, sigue Paso N° 22. Digita carta
de remision
22.-Devuelve informe de asesoria al Archivista
Administrativo e indica en el mismo las correcciones a
realizar. 26 |
Traslads Informeﬂde
o ige i para firma asesorfa
23.-Corrige informe de asesoria. ) 7 Carta db
remisién
24 .-Imprime informe de asesoria en original y las
copias necesarias.
25 .-Digita carta de remisién del informe de asesoria.

Firma carta
26.-Traslada carta a jefatura para su firma. dgmiston
27.-Firma carta de envio de informe de asesoria a la y 28
institucion solicitante. W Devuelve

| asesoria _cana e
28.-Devuelve carta firmada a la Secretaria. Carta de i
remisién
29.-Sella la correspondencia, la anota en el libro de S
control de correspondencia. 29
Sella y anota
30.-Remite a la institucién solicitante el informe de carta de
asesoria y carta respectiva con copia a: remisién
--Jerarcas institucionales.
--Direccién General. 30
--Subdireccién General. 'Envia
--Departamento Servicios Archivisticos Externos. informe
L asesoria
Fin. I
Fin.
s A
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ANEXO 3.

CARTA DE SERVICIOS DEL ARCHIVO HISTORICO NACIONAL.

£l Archivo Historico Nacional ¢s m archivo de
wharidad estatal, gestionado directamente por el
Vinisterio de Educarion, Cultura y Deorte y
dinse de a Subdirecida General de los Archives
Estatales (Direccion General del Libro Archivos ¥
Bibliocecas) .

Fl Aschivo Historieo Nacional hae creado por RD.
dlﬂhmx&lﬂi&ﬁﬁwzﬂh
marzo) como “anchivo piblics del Reino’, 3
instancias de la Real Academia de b Historn, con b
finalidad de poser 2 disposicida de ks i
s archivos incautados por ¢l Estada 1 bis insiimeio-
acs religosas, en virted de b leyes desamortizado-
ras del sigho XIX.

Por ot parte, Las reformus de s Adrminisiracids
Central sucedidas 2% largo e sigho XIX dieron ln-
oar 2 b supresion o tramsformacibe de organismos del
Antigoo Regimen (Consefs, etc..} y, por tanlo, a a
acumulacion en lis ministcriakes de
enorme volumen d¢ imitil desde ol
punto de vista administrativo.

Todos ¢sos documentas eron recogidos en dife
remes euapas por el Archivg Historco Naciondl hasa
constiuic boy ¢l depdsito histarico espatiol con ma-
yor vohumen de documentacit {casi 45,000 metros b
neales de estanterta v s d 300.000 unidades de ins-
ulacica) y mayor amplinud cronokégies {siglos IEXXL

&nm&mmmﬁx
c principio 4 la imestigacion y
mmhmmu&”ﬁm
cida por los difercates organismas de b Adminis-
incion Central del Estado.

] Archivo consera fondos de may variada proce:
hc'u.ruipdmupqiﬁdmpahmlﬂ
nes del Antiguo Régimen y contemporkne
(Consejs, Secetaias de Estado, Mioisteros:).
Resne tmbién decumentacita penerada por otras

¢ insituciones de ambio regiorul, pro-
mouﬂmmh&n,m

FEsta heserogeneidad de fondos hace que d Archivo
Histdnco Naciomal sea wm “archivo de archivos”, L
diferente en su constimacion al resto de los grandes de-
ésitios histirions.

Tiene como finabidad organizar, custoduar. conservar
v difundit toch esa documentacion histonica.

Debido 8 s caracerfsicas de los propios doce

tnios presta o8 servicio prelenenie 3 la consulta con
Emamrsy*mw.

L4 CMEAR EESA NS YRR DE |4 ARTA
15 SERVI O ES LA DIRECCRTN DT ARUINGY
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=
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G JUAN DE LA CRERVA

moe— -0

S 2> 20 WM

HORARIO:

+ Sabi de inmestigacion:
Ocnabee 1 punio
Lunes 3 Jueves EX0 R a 18R
Viernes 83083 L

Jubo a sepsiembee, Navidd 1 Sematu Santa
Lunes 2 Vienes E0 hoa 14 b

Camado Sdbados, Domingos y Festives.

e p——
Magrcoles de dias lectvos, por b maasa.

* Seoretarta
Lwos 2 Viemes, o festives, de 9b. a 14 h.

DIRECCION:

€ Sema, 115 Maded 28008 - Espaa
Telefomo: 91 561 80 012 05
91563 119

METRO:
Esuadion
Autobuss: 16, 19,51,

+ Lis pablicacioncs sobe ¢l Archivo s¢ adquieren e
Serww de Publicacwonss del Minisierio de Educacide,
Cultua y Depone
U/ Abdde Termadss n' 7 - 28015 - Madnd
1Tl 9 541 9366 y 915,418}

ARCHIVO
HISTORICO
NACIONAL

Madrid

Carta de

S
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| SERVICI0S PRESTADOS POR EL ARCENWD |

rl:hhlh ks

xxeter miimm‘m"m bq&’:ll
1 & o

t-;ﬂom&huph.pnd

+ Cousa e documents; oignles
e ez 0 b Soo de s, con ws copacibed de
bhﬁm-mFi#nl

m‘i'""m“:.'iw
%
s micolichs y micolio
ﬂihm’ W
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» L
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ANEXO 4.

Relacion de Indicadores utilizados por el Archivo General de la
Administracion y el Archivo Histérico Nacional de Espaiia.

ARCHIVO GENERAL DE LA ADMINISTRACION. ESPANA.

- N° de Consultas de investigadores

- N°total de llamadas recibidas y realizadas relacionadas con el suministro de
informacion

- N° de solicitudes de documentacion atendidas en la Sala de Lectura

- N° de solicitudes de informacion

- N° de solicitudes de antecedentes administrativos

- N° de escritos remitiendo informacion sobre el estado de busqueda de
antecedentes

- N° de solicitudes de reserva de unidades de instalacion

- N° de actualizaciones de pagina Web realizadas

- N° de reproducciones solicitadas del fondo del Colegio Oficial de
Arquitectos de Madrid N° de fotocopias de planos solicitadas

- N° de fotocopias y de microfilmes solicitados

- N° de imagenes solicitadas

- N° de fotocopias solicitadas

- N° de fotocopias de microfilmes realizadas

- N° de visitas solicitadas por los Archivos Centrales

- N° de solicitudes de préstamos administrativos

- N° de nuevos ingresos de documentacion

-N° de expedientes recibidos para ser intercalados en sus Series correspondi-
entes

- N° de solicitudes de copias compulsadas de documentos

- N° de autorizaciones temporales solicitadas

- N° de Tarjetas Nacionales de Investigador expedidas

- N° de certificados de asistencia solicitados

- N° de documentos solicitados para su exposicion temporal

- N° de documentos solicitados para exposicion temporal que obligatoriamente
pasan por Restauracion

- N° de quejas y sugerencias recibidas

- N° de escritos recibidos sobre condiciones de servicios en el buzoén habilita-
do para este fin en la Sala de Lectura

ARCHIVO HISTORICO NACIONAL. ESPANA.

- Numero de certificados de asistencia a la Sala de Investigacion expedidos en
24 horas y porcentaje sobre el total de los solicitados por los investigadores

- Numero y porcentaje de respuestas a las consultas por correspondencia, en el
plazo maximo de un mes
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- Numero de usuarios atendidos personalizadamente en la Sala de investi-
gacion, y porcentaje sobre el total

- Numero de reservas solicitadas por teléfono, para su consulta en horario de
tarde y porcentaje de las atendidas

- Numero de documentos reservados para su consulta durante 5 dias, y por-
centaje sobre el total de los documentos consultados

- Numero de fotocopias obtenidas por los investigadores a través de los lec-
tores-reproductores de la Sala de Investigacion y porcentaje sobre el total de
fotocopias

- Numero de fotocopias expedidas en 24 horas por la via urgente y porcentaje
sobre el total

- Numero de respuestas en 7 dias a las solicitudes para visitas colectivas al
archivo y porcentaje de las visitas atendidas

- Numero de unidades documentales restauradas y porcentaje sobre los docu-
mentos tratados para su conservacion

- Numero de felicitaciones recibidas y porcentaje respecto al nimero de que-
jas y sugerencias.
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“SERVICIOS A LA ADMINISTRACION
Y ADMINISTRADOS: FUNCION SOCIAL Y
CULTURAL DE LOS ARCHIVOS

Ramon Alberch i Fugueras*

El tema es muy amplio y mi pretension es dibujarlo como en dos grandes
ambitos, un poco lo que llamaria los retos y un poco lo que llamaria las poten-
cialidades. ;Como podriamos iniciar esta charla ante un tema tan amplio? Para
un profano en el conocimiento de los objetivos y la metodologia de la ciencia
archivistica, una simple enumeracion de sus potencialidades le invitaria a pen-
sar que se encuentra ante una profesion de un gran futuro y con un ambito de
actuacion de grandes horizontes.

Somos una ciencia de la informacidén y de la administracion que puede actuar
de manera equilibrada tanto en el ambito de la memoria historica como de la
emergente sociedad de la informacion. Contamos, ademas, con una pléyade de
profesionales formados en universidades y escuelas especializadas y una
metodologia que cuenta con un desarrollo cientifico y técnico que permite ges-
tionar la informacion desde el momento en que se produce un documento hasta
la finalizacion de su tramite administrativo. Una ciencia aliada de la democra-
cia al constituir una garantia del pleno ejercicio de los derechos ciudadanos,
acceso a la informacion, toma de conciencia de la identidad y el sentido de
pertenencia de las colectividades, un factor de eficiencia, eficacia y rentabilidad
en las organizaciones publicas y privadas, un sector comprometido en el uso
dinamico y sensato de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion,
y asi podria ir anadiendo valores y potencialidades a la archivistica.

Parece razonable pues pensar, que ante esta incuestionable avalancha de solidos
valores, cualquier ciudadano medianamente culto deberia adquirir la conviccion

1. Transcrito por Ingrid Solis Montes, Departemento de Servicios Archivisticos Externos.
Archivo Nacional de Costa Rica. 2004.

2. Cofundador y Presidente de la Asociacion de Archiveros de Catalufia, 1985-1993. Director
del Archivo de la ciudad de Barcelona, 1990-2004. Presidente de la ONG Archiveros sin fron-
teras (1998-2005). Desde el mes de mayo de 2004 es el director del Sistema de Archivos del
gobierno de Cataluiia.
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objetiva que se halla ante unos profesionales y una ciencia con mucho futuro, y
que, en caso de cotizarse en bolsa, para referirme a algo contundentemente per-
suasivo, estariamos refiriéndonos a lo que en argot bancario se denomina un
valor seguro. Por el contrario, la simple constatacién de la realidad impone
serias limitaciones a una vision que en principio se presenta bajo trazos clara-
mente optimistas. En este sentido es necesario plantearse un sencillo interro-
gante ;Por qué razon tenemos tan graves dificultades para difundir nuestro tra-
bajo y sobre todo para evidenciar nuestra utilidad al conjunto de la sociedad?

Hay, no cabe negarlo, un problema de déficit cronico de recursos que ha actua-
do como lastre y que ha generado un gran retraso en la dignificacién de la pro-
fesion y en consecuencia en la toma de conciencia de politicos y gestores acer-
ca de los beneficios de la aplicacion de las técnicas archivisticas, pero siendo
esto indudablemente cierto, no seria inteligente culpar solo a causas exogenas a
la profesion del grado e intensidad de crecimiento de un sector profesional o de
los equipamientos archivisticos.

Entiendo que seria inexcusable preguntarse por la distorsion que ha supuesto
determinadas actitudes del colectivo como causas del escaso apego, por no
decir indiferencia, de muchos ciudadanos hacia el mundo de los archivos.
Pienso en la querencia e incluso el arraigo enfermizo de algunos archiveros a la
tradicion y al historicismo mas rancio, la tendencia a la autocompasion y al
lamento constante como Gnico medio de persuasion o la utilizacion de los prin-
cipios basicos de la archivistica como arma arrojadiza ante los investigadores o
usuarios poco conocedores de la estructura de los fondos documentales o de la
concepcion y uso de los instrumentos de descripcion.

Es evidente pues, que mas alla de las dificultades derivadas del contexto social
y economico y sobre las que tenemos una capacidad de influencia relativa, el
cambio en positivo debe propiciarse desde la misma profesion mediante la con-
secucion de una serie de objetivos que supongan una evolucion y en determi-
nados casos un verdadero cambio en algunos de los postulados bésicos tradi-
cionales. Estos retos son fundamentalmente los siguientes:

En primer lugar, lo que llamariamos la imagen y la identidad institucional. En
este aspecto el ciudadano y también una parte sustancial de los gestores y politi-
cos tiene grandes dificultades para establecer una correlacion positiva entre sus
necesidades de informacion y la existencia de un servicio de archivos agil y eficaz.
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Por tanto es evidente la necesidad de elaborar un plan estratégico de promocién
de la imagen del archivo y para conseguir este objetivo es vital contar, en primer
lugar con una identidad institucional plenamente consolidada. No somos como
queremos ser, sino somos tal como nos ven, por tanto si existe una percepcion
distorsionada de la imagen del archivo y del archivero, ademas de quejarnos de
la actitud publica y ciudadana deberiamos preguntarnos qué cosas hacemos mal
para transmitir determinadas imagenes a la sociedad. Es necesario una estrate-
gia de comunicacion, es necesario promover la imagen, una imagen determina-
da en positivo y sobre todo definir la identidad institucional.

Se trata, fundamentalmente, de explicar de manera facil, simple, inteligible
,Qué es un archivo? y tenemos muchas imagenes para jugar con ello, muchisi-
mas, desde alegar que somos un centro de informacion y casa de la memoria,
que somos instrumentos de la memoria historica, sede del conocimiento, encon-
trariamos mil elementos, mil imagenes, mil slogan, que nos tendrian que ayu-
dar un poco a que el ciudadano percibiera de otra manera nuestra labor y poco
a poco fuéramos borrando esta imagen distorsionada que se ha ido un poco
asumiendo con el tiempo por parte de los ciudadanos.

Esta conformacion de la identidad institucional precisa de una actuacién con-
certada en el ambito de la motivacion del personal, el marketing, la comuni-
cacion y las politicas de calidad como habéis visto en la ponencia de José Luis
La Torre M. Esto quiere decir una nueva actitud y también unos nuevos instru-
mentos de formacion en la universidad; contemplen ustedes los planes de for-
macion y veran que desgraciadamente aiin mantienen una estructura bastante
clasica. Es necesario introducir estos nuevos conocimientos porque, son los tni-
cos medios que nos tienen que ayudar a definir una identidad institucional ple-
namente consolidada, ;Por qué esto? Porque ain por desgracia hay un gran
arraigo de una deformada percepcion y visualizacion publica de la profesion
que se concreta en una fluctuacion que oscila entre el estereotipo y la invisibilidad.

Yo me he dedicado, con motivo de una publicacion reciente, a buscar, a bucear
en la novelistica, en el cine, en la radio, en la television, que imagen deriva del
archivo. Podriamos reirnos muchisimo, hay imagenes que dan mucha risa, hay
iméagenes que dan pena, lo que si es cierto es que poco a poco la imagen ha ido
mejorando. De todas maneras ain merodea mucho la imagen mas retorica, el
archivo como lugar de memoria, donde se guardan los mas ocultos secretos o
donde se amontonan en desorden grandes volumen es de documentos.
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Hay novelas que incluso han dibujado una imagen del archivo distorsionadora,
citaria el caso del Premio Nobel José Saramago en “Todos los nombres”, en que
un funcionario del Registro Civil vive una intensa historia personal a caballo
entre el archivo de los vivos y el archivo de los muertos, un sefior que para
moverse por el archivo se ata con un cordel para que no se pierda porque es un
lugar oscuro, recondito y laberintico.

Un compafiero en Arganda del Rey, Julio Cerda, tiene unos materiales
pedagogicos para los alumnos de primaria y secundaria que incluye peliculas y
cada pelicula transmite un mensaje en que el documento es muy importante.
Ustedes el dia que tengan tiempo vean “El analfabeto” de Mario Moreno
Cantinflas, “Chacal” de Fred Zimmerman, “La Fuerza de un silencio” de Pascal
Squittieri, “Camara sellada”, “Nothing Hill”, peliculas donde hay un mensaje
en que el documento es muy importante y que si no lo explicas, puede pasar
desapercibido.

Poco a poco se va percibiendo un cambio en la consideracion de la archivistica
en los medios de comunicacion. Veamos el caso de la denominada novela
historica. Hay un autor en Espafia de mucho éxito, Arturo Pérez Reverte que es
un novelista acreditado, que escribié “La Carta esférica” una novela una parte
de la cual es documental clarisimamente, o una novela de un éxito brutal en
Espaiia de una autora, Matilde Asensi, “El Ultimo caton” donde la protagonista
es la archivera paledgrafa del Vaticano, y que tiene que descifrar unas inscrip-
ciones de un hombre que aparece asesinado. Es una historia de aventuras y al
final hay, jcomo no!, una historia de amor, juna mezcla de archivistica y pasion
erotical En todo caso, Matilde Asensi dibuja ya otro tipo, el archivo como
secreto, como lugar erudito, como valor cientifico.

Hay un libro muy bonito “El libro de las moscas” de Emili Teixidor que trata
de un antiguo libro de privilegios de una ciudad del Pirineo Catalan que con-
tiene unos documentos que pueden ocasionar un gran mal y es una novela
magistral donde todo transcurre casi en las cuatro paredes de un archivo.
Incluso en los ultimos afios ha habido libros de divulgacion archivistica,
recordemos a Sonia Combe “Los Archivos prohibidos” o por nuestra parte con
el amigo J.R. Cruz Mundet hicimos un ensayo “Archivese!. Los documentos
del poder, el poder de los documentos” o mas recientemente otro titulado “La
aventura de la informacion”. Parece indudable la tendencia cada vez mas mar-
cada a divulgar el papel del archivo, a explicar el papel del archivo y que a
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remolque de la novela historica se esta produciendo una recuperacion impor-
tante de una imagen mucho mas positiva del archivo.

,Cémo nos ven de todas maneras? Si analizamos el ultimo punto, la valoracion
del papel de los archivos mediante encuestas, empezamos a contar con instru-
mentos fiables.

En Francia, en el afio 2001, en un periddico de tanto prestigio como “Le
Monde” el 8 de noviembre de 2001, se publico una encuesta en que pregunta-
ba a mil ciudadanos franceses, cual era su opinion de los archivos. El resultado
de la encuesta fue mucho mas positivo de lo que los propios promotores esper-
aban. Demuestra que los franceses asocian los archivos a la memoria y a la his-
toria; el 80% de la gente a la memoria, el 67% a la historia. Su percepcion era
positiva, que entendian que son elementos basicos para el estudio del pasado,
que es una parte relevante de la memoria colectiva y una herencia a preservar,
y curiosamente incluso llegaban a establecer una conexion clarisima de los
archivos con la garantia de transparencia y de funcionamiento democratico de
las instituciones.

Por tltimo, las mil personas encuestadas, se mostraban interesadas en los temas
historicos de la Segunda Guerra Mundial, la Revolucién Francesa, la Guerra de
Argelia, y los sucesos populares del famoso mes de mayo de 1968.

En diciembre del 2003 en Barcelona se hizo una encuesta parecida, mil doscien-
tas personas, encuesta telefonica, sobre un universo muy amplio, con la dife-
rencia en este caso que las preguntas iban inducidas, ;A qué asociaria usted
archivo? Memoria, identidad, desorden, caos, polvo, etc. El objetivo era evitar
respuestas demasiado abiertas, pues parecia que al no tener referentes de
encuestas anteriores se podia guiar minimamente la respuesta.

Como en el caso francés la encuesta es positivisima para tranquilidad de los
profesionales de los archivos, que en los Gltimos afios hemos batallado muchisi-
mo para dignificar la profesion. El resultado es espléndido. La gente sigue muy
anclada a estas imagenes, a la idea de memoria, identidad, historia, pasado. En
cambio tiene mas dificultades para conectar los archivos con: gestion de la
informacion, transparencia y hay una minoria culta que los asocia a este nivel
pero poca gente.
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La gente aun sigue viendo a los archivos, y esto es un elemento a reflexionar,
como garantes de la historia, instrumentos de la historia, recuperacion de la his-
toria, es muy positivo pero tienen serias dificultades para correlacionarlo con la
gestion de la informacion, con la transparencia, con la accesibilidad, con el
fomento de la participacion ciudadana, elementos que ultimamente en el mundo
archivistico le estamos dando mucho énfasis.

En el caso de la encuesta catalana, salia un elemento preocupante. No hemos
repetido bastante que los archivos son publicos y de libre acceso, quiza porque
lo tenemos interiorizado absolutamente, lo tenemos como una conviccion abso-
luta. Asi, un 23% de los ciudadanos de Catalufia creen que el archivo es un
lugar donde para entrar tienes dificultades ya que tienes que hacerte un carné
especial, que tienes que llevar la firma de alguien, que solo entran los eruditos,
los historiadores, los investigadores. Deberiamos insistir muchisimo que el
archivo es un lugar publico, de libre acceso, que requiere un respeto, pero que
en ningun caso es un lugar secreto, vedado. Importante como mensaje porque
debe querer decir que en alguna medida hemos sido incapaces de explicar,
quiza por tenerlo tan claro, que el archivo, es de entrada y, sobre todo, un ser-
vicio publico.

Pasemos a otro aspecto. La necesidad de adoptar nuevas formas de gestion.
Queremos dirigirnos a la sociedad, a los ciudadanos, ;Qué nuevas formas de
gestion? Primero, la implantacion de un plan de calidad que permita plantear la
consecucion de una serie de objetivos de mejora de los servicios, sobre todo el
compromiso de medir su grado de cumplimiento. Mi compafiero José Luis La
Torre lo ha explicado magnificamente bien, me remito a su explicaciéon y me
limito a sélo ilustrarlo con dos detalles.

En Barcelona el plan de calidad permitio objetivar que teniamos unas instala-
ciones magnificas en un edificio gotico renacentista maravilloso, pero que
dabamos un deficiente servicio al ciudadano con los retrasos constantes en
servir en la sala los documentos que solicitaban. Esto propicié que se exter-
nalizara el servicio de consulta a una empresa privada y que, fiscalizado por la
direccion, el servicio en sala pasara a ser uno de los servicios mas valorados.

Segundo elemento muy importante. Gracias al plan de calidad detectamos que
nuestro discurso de accesibilidad, transparencia, servicio publico, chocaba con
un problema serio. En los planes de estudio espafioles hay lo que se denomina
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“el crédito de investigacion”. Los jovenes del bachillerato de catorce, quince,
diecisiete afios previos a la entrada a la universidad, tienen que presentar una
investigacion. El chaval asocia la investigacion a un archivo, cosa que no es
nada negativa, pero ;Qué se encontraba?. Que llegaba a los archivos y que
tenian serias dificultades para acceder por falta de formacion.

Esto ha propiciado en nuestro caso, un impulso extraordinario, a la elaboracion
de dossiers pedagogicos, y en hacer una buena orientacion a estos chavales que
a veces vienen mal guiados, no saben exactamente qué quieren, pero sobre todo
muy importante, ha permitido potenciar el servicio educativo que lo teniamos
como medio de difusion importante pero aqui se ha convertido en un aspecto
troncal de nuestra politica de difusion. No podemos ir predicando accesibilidad,
transparencia, participacion y luego plantear relevantes obstaculos al acceso. En
todo caso debemos crear instrumentos aptos para estos jovenes.

;,Qué quiere decir esto, dejarlos entrar de cualquier manera, que lo manoseen
todo. No. Seria una gravisima irresponsabilidad. Pero tenemos otros instrumen-
tos. El plan de calidad nos ayudo a ver claramente que habia un déficit de ofer-
ta educativa y que la que teniamos no era suficiente y que las nuevas orienta-
ciones en los sistemas educativos que potencian la practicidad, el acercamiento
ala realidad, los trabajos practicos, aqui el archivo tiene un papel extraordinario
para avanzar.

En cuanto a la externalizacion de algunos servicios, es evidente que no tiene
que darnos miedo externalizar servicios. Existen empresas de custodia, empre-
sas de organizacion, empresas de digitalizacion, de restauracion muy profe-
sionales, que hacen un buen trabajo. Nuestra opcion es externalizar con sensatez
e inteligencia.

Lo que se trata es de reservamos siempre la direccion, la supervision y el con-
trol sobre estos servicios. Pero yo creo que ahora no estamos en condiciones de
estar en contra por principio de la externalizacion de los servicios. Conlleva una
mejora muchas veces sustancial de los servicios que ofrecemos y a su vez habra
cada vez mas un mercado de los archivos que también nos interesa potenciar,
nos interesa normalizarnos de manera que existan empresas de custodia, de di-
gitalizacion, de restauracion, de exposiciones, de publicaciones, de disefio, nos
interesa muchisimo que existan y que prosperen y nos interesa utilizarlas, insis-
to, siempre y cuando seamos capaces de reservarnos la supervision y el control.
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Por Gltimo, innovar en la gestion de los recursos economicos también es una
asignatura pendiente. Estamos de acuerdo, la institucion tiene que dotarnos de
los recursos basicos, pero tampoco esta mal que la instituciéon vea por nuestra
parte una voluntad de acrecentar estos recursos, no solo por el sistema clasico,
el cobro de las fotocopias, las copias de los planos, los derechos y las tasas
sobre las fotografias. Esto no es suficiente, tenemos que ir a otras formulas mas
imaginativas, como patrocinio, mecenazgo, y en algunos casos los productos de
“marchandising” Si los museos tiene politicas de mercadeo de productos por
qué no las vamos a tener los archivos?

En los dos ultimos afios que trabajé en el Archivo de Barcelona, iniciamos una
campafia que se llama “Barcelona, hagamos memoria” que iba dirigida a
empresas que quisieran patrocinar series documentales para su digitalizacion y
su restauracion que tuvo un gran éxito y luego se pasé a la fase dos que es crear
productos de mercadeo, sea una reproduccion fotografica magnifica, bien
hecha, un video con imagenes historicas, materiales que sean susceptibles de
ser vendidos y utilizados, y el inicio es altamente esperanzador.

Por ultimo, hablemos de “Los Nuevos usuarios”. Hablamos de administracion
y administrados, pero ;Quiénes son esta gente?, ; Qué tipo de publico tenemos
aqui? Tenemos en primer lugar que constatar unos escasos avances en el
conocimiento de nuestros usuarios, aun sabemos muy poco quienes son. Si
conocemos al investigador profesional, al profesor universitario, conocemos al
estudiante que viene casi forzado por su tesis o su tesina a utilizar los recursos
informativos de un archivo, pero no hemos ido mas alla. Ahora Gltimamente
empiezan a aparecer estudios serios sobre que tipo de usuario tenemos y sobre
todo qué quiere este usuario.

En este caso yo hablaria de los nuevos usuarios, uno muy importante, los apa-
sionados por la genealogia, ;Quiénes somos? ;De donde venimos?. Esto en una
sociedad multicultural, en una sociedad globalizada, con unos desplazamientos
geograficos impresionantes, es una de las grandes preocupaciones del futuro.
De donde vengo yo, mis raices familiares, mi procedencia? Ahora existe una
gran pasion por la genealogia, en Francia son el 70% de los usuarios de los
archivos, en Barcelona el altimo afio sobre un total de cincuenta mil usuarios en
el Archivo Municipal, el 30% eran personas que habian venido al archivo sélo
para estudiar el origen de sus apellidos o de su familia.
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Por tanto atencion a este nuevo publico, precisara de otra manera de atenderlo,
de formarlo, unos nuevos instrumentos de acceso a la informacion. Insisto en
este caracter importante y trascendental para nuestra profesion, el servicio
educativo, las escuelas hasta el nivel universitario tienen que ser un cliente pre-
ferente. Ademas, educaremos al ciudadano en el respeto a los archivos y al pa-
trimonio documental. El ciudadano ya no se conforma con aquella expresion de
Mariano Larra “vuelva usted mafiana”. El ciudadano viene y exige sus dere-
chos, quiere una respuesta rapida y aqui los archivos tenemos también una posi-
cion de privilegio, para que la informacion pueda ser recuperada con velocidad
y que redunde en beneficio nuestro.

Otro elemento importante es potenciar la difusion de los contenidos mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
Frecuentemente se ha asociado un poco la fascinacion tecnologica, el milagro
tecnologico con grandes beneficios en la administracion. Ahora ya lo sabemos
todos, tecnologia si, pero tecnologia con metodologia y me ahorro aqui de hacer
un canto a las excelencias de la gestion documental porque entiendo que es una
cuestion asumida plenamente por todo el mundo, ya no voy ni a insistir en el
extraordinario valor y en la revolucién para nuestra profesion que ha significa-
do en estos ultimos afios la adopcion de la gestion documental como una
estrategia para implantar la metodologia archivistica.

A pesar del tiempo transcurrido, a pesar de lo que digan algunos postmodernos,
un cuadro de clasificacion, un sistema de descripcion y un sistema de valo-
racion documental sigue siendo la espina dorsal de cualquier sistema de orga-
nizacion de un archivo y por mucha indizacion automatica, por mucha recu-
peracion celestial, estos tres siguen siendo los elementos basicos que conforman
luego con la ayuda de la tecnologia, un sistema potente. Por tanto, ;Qué te-
nemos qué hacer en este ambito? Utilizar estos instrumentos de manera ade-
cuada. Un primero, mejorar la inteligibilidad de los sistemas de descripcion. No
podemos seguir publicando aquellos inventarios ininteligibles.

Frecuentemente ha criticado el exceso de celo o el repetir mucho al investigador
“es que usted no sabe lo complicado que es un archivo”, “usted no sabe nada
del principio de procedencia, ni de respeto al orden primitivo, ni de los cuadros
organicos”, el pobre cliente o usuario se queda abochornado de su falta de cul-
tura. Hemos utilizado a veces los grandes elementos referenciales de la

archivistica como un arma arrojadiza. Contrariamente, entiendo que tenemos
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que hacer un esfuerzo para saber que respetando todos los principios de la
archivistica sin conculcarlos en absoluto, podemos ser proximos y ayudar al
usuario.

Tenemos que hacer un esfuerzo para hacer inteligibles los archivos al ciudadano
y facilitarles al maximo la consecucion de la informacion, ya que las tec-
nologias o la ISAD-G, es un instrumento primario que, tenemos que desarrollar
para hacerlo plenamente efectivo.

Segundo, planificar la politica de digitalizacion de contenidos. Tenemos que
priorizar los documentos de las series mas ricas en informacion y en un estado
de conservacion mas precario. Se ha de tener claro que preservacion y difusion
son dos caras de la misma moneda. Digitalizamos sobre todo para preservar y
también para difundir estos contenidos y que son dos elementos inseparables.

Sobre el archivo virtual hay mucho mito, es un proceso lento, probablemente ni
tan solo nos interesara tener un archivo virtual con toda la informacion del
archivo, ni llegara a existir un archivo virtual de la informacidn universal.
Parece demostrado de manera evidente que economicamente es inviable un
archivo virtual sin discriminar el interés y valor de la informacion. Es decir, el
coste de mantenimiento, de obsolescencia tecnologica, de preservacion de los
contenidos, es un capitulo muy oneroso economicamente y tendremos que tener
muy claro cuales son nuestras prioridades y potenciar la introduccion de con-
tenidos en Internet. Debemos sobre todo priorizar las series de un contenido
mas rico en informacion, de mas relevancia, de mas utilizacion y abandonar este
suefio iluso de que todo lo vamos a tener un dia en Internet. Creo que nunca lo
tendremos todo en Internet, insisto, por un puro problema econémico y de valor
de la informacion.

Pasemos a las potencialidades rapidamente, ;Cuales son estas potencialidades?
La primera, lo que denomino “la dimension democratica de los archivos”. Aqui
tenemos un instrumento de una potencia y de una universalizacion extraordi-
naria. En primer lugar, el libre acceso a los archivos y a los documentos es un
derecho democratico reconocido en las constituciones de las democracias mas
avanzadas. Por tanto para ser efectivo este libre acceso es necesario contar na-
turalmente con archivos en condiciones. En segundo lugar, el acceso debe
fomentar la participacion ciudadana, permitir un control democratico, promover
la transparencia y la publicidad y debe garantizar que el derecho a la intimidad
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no pueda ser vulnerado. La cantidad de procesos de depuracion de respon-
sabilidades en tribunales por cuestiones econdmicas que tienen su base en los
archivos es importantisima y por esto en muchas ocasiones, los que estan en
situacion en falso ;Qué hacen? Hacer desaparecer los archivos, quemarlos,
destrozarlos.

La efectividad del principio de libre acceso debe correlacionarse con la exis-
tencia de unos archivos organizados ;Qué hace la administracion?. Mantiene
frecuentemente sus archivos en la desorganizacion mas absoluta y preferente-
mente los archivos de gestion y los archivos semiactivos, porque sabe que mas
alla de las leyes un archivo desorganizado es la garantia de que nunca se podra
acceder a la informacion. ;Qué se tiene que hacer? Invertir en los archivos,
invertir en su organizacion. Mientras se mantenga a los archivos en estado de
desorganizacion lamento mucho decir que todos estos discursos retoricos de
libre acceso, sirven de bien poco.

Por ultimo, tendencia a fomentar el libre acceso y garantizar que las restric-
ciones deben ser justificadas y limitadas en el tiempo. Ahora hay un movimien-
to muy fuerte sobre todo a nivel de la Union Europea de legislar sobre el acce-
50 y eso esta promoviendo que cada pais de la Union Europea sea mucho mas
abierto en el ambito de la accesibilidad de la informacion.

Ahora bien, jcuidado! tiene que haber determinadas restricciones por derechos
a la intimidad, a la propiedad intelectual, pero las restricciones, insisto mucho,
deben ser bien justificadas, por qué razon se limita el acceso y muy importante,
limitadas en el tiempo, no vale restringir el acceso a la informacion cien afios,
doscientos, no, insisto que tienen que ser limitadas en el tiempo.

Pasemos a otro aspecto, archivos y derechos humanos. Este fue el tema de la
Gltima conferencia internacional de la mesa redonda de los archivos en Ciudad
de El Cabo en octubre de 2003, “Archivos y derechos humanos”. Otro instru-
mento importante para justificar la necesidad de los archivos y para explicar a
los ciudadanos el interés de los archivos.

En primer lugar, necesidad de garantizar la preservacion de los archivos en los
conflictos bélicos, de las dictaduras o los vinculados a los aparatos represivos
de los estados, ;Por qué? Porque devienen instrumentos imprescindibles para la
restitucion de la convivencia pacifica y de los derechos morales, economicos,
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de muchos ciudadanos, ademas de permitir hacer justicia ante determinados
abusos de los gobiernos.

Yo soy de los convencidos de que debe existir depuracion de responsabilidades.
Con todo respeto, estas leyes de obediencia debida, o de punto final —“olvide-
mos el pasado”- no resuelven ningin problema. La historia se repite siempre
cuando cierras la puesta en falso. Hay una frase muy bonita de Winston
Churchill, el premier inglés, que decia “los pueblos que olvidan la historia estan
condenados a repetirla” y esto es una verdad incontrovertible.

En Espafia hubo una Guerra Civil (1936-39) y una transicion politica que eludié
revisar el pasado. Pues ahora que hay un movimiento ciudadano que exige
abrir las fosas comunes de la Guerra Civil, es decir, de gente fusilada por el
Franquismo en los afios ‘39, ‘40, ‘41 hasta el ’45, pues ahora sus nietos exigen
la abertura de las fosas comunes para saber donde fue enterrado y quieren recu-
perar los cuerpos y la memoria de sus familiares.

Esto lo podiamos llevar mucho mas lejos. La dictadura chilena, el sefior
Pinochet, o la dictadura Argentina, - Videla y Galtieri - y toda esta serie de dic-
tadores sanguinarios. Yo soy de los que me niego a admitir la impunidad.
Porque han hecho muchisimo dafio, han destrozado familias, se han cargado a
la convivencia. En todo caso, archivos para los derechos humanos, archivos
para la restitucion de los derechos humanos, no olvidemos la importancia de los
archivos en las transiciones politicas y sobre todo, en la restitucion de los dere-
chos civicos y en la depuracion de responsabilidades. Insisto, y no es vengan-
za, es justicia.

La Guerra de los Balcanes. Recuerdan ustedes, Bosnia, Herzegovina, Serbia.
Resulta que es de las primeras veces en la historia, yo creo, del mundo en que
en una guerra, una parte del ejército se dedica sistematicamente a destrozar los
archivos de la parte contraria. Serbia bombarde¢ la biblioteca de Sarajevo que
fue un auténtico escandalo, bombarde6 el Archivo Nacional de Croacia, bom-
bardeo el Archivo Municipal de Bosnia, el Archivo de Mostar, ;Qué querian?
Lo tenian muy claro, convertir a bosnios y a croatas en apatridas sin patria, sin
origenes y sin identidad.

Sabian que destrozandoles los archivos les estaban destrozando algo muy
importante que era su identidad y esto en parte les funcioné y atin actualmente
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hay gente en los Balcanes, en Bosnia, y sobre todo, en Kosovo, que ain nece-
sitan que sus amigos avalen que €l se llama tal, que aquella casa, ahora en ruinas
era la suya. Por tanto constatemos aqui también la gran importancia de los
archivos en este ambito.

Para finalizar ya, deberia referirme a la dimension cultural. Hablamos muchisi-
mo de acercarnos a los ciudadanos, de proximidad al ciudadanos, de proyectar
nuestra funcién, aqui tenemos un ambito muy importante. Aqui podriamos
hablar horas y horas. Para los que tengan interés en leerlo no hace mucho tiem-
po nuestra compafera Ana Virginia Garcia de Benedictis publicé un magnifico
articulo en la revista “Comma”, sobre la funcién cultural de los archivos.
Suscribo todo lo que decia Ana Virginia alli y ademas en este sentido insisto y
reitero la importancia de utilizacion pedagégica de los archivos.

El servicio educativo. No vale el debate de funcion cultural si, funcion cultu-
ral no. Hay gente que atin sigue basculando, como si la archivistica fuera una
balanza. Ahora estamos quiza en el otro extremo. Nos hemos lanzado apasio-
nadamente a la gestion documental y estamos olvidando que la gestion docu-
mental es muy importante pero que también es muy importante la funcion
historico-cultural. Al final aplicando sistemas de gestion documental no hace-
mos nada mas que prefigurar el contenido de los archivos historicos del futuro.
A parte de todos los elementos de eficiencia, eficacia, rentabilidad, democracia,
es evidente que también estamos dejando archivos organizados para el futuro.

Tenemos que institucionalizar los servicios educativos, crear el servicio educa-
tivo como una pieza esencial en el organigrama de nuestro trabajo. Nos referi-
mos a la seccion historica, seccion administrativa, reproduccion pero raramente
ves en un organigrama servicio educativo, servicio de accién cultural, llamé-
mosle como queramos. Es basico, porque es una puerta abierta a la proyeccion
de la profesion. Necesidad, por tanto, de creacion de un servicio especifico
dotado con el espacio, el personal y los medios necesarios.

Por otra parte, los dossiers pedagogicos tienen que ser adecuados a la edad, cada
vez con mas apoyo de los recursos tecnologicos. También nos hace falta el
apoyo de los docentes, ahi debe haber un pacto docentes-archiveros. En este
sentido cada vez mas hay profesionales de la docencia muy interesados en la
explotacion de los recursos pedagogicos o de la informacion en los archivos.
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En cuanto a las acciones, podemos hacer muchisimas cosas. Hay manuales de
doscientas cincuenta paginas solo explicando el sin nimero de cosas que pode-
mos hacer desde los archivos en el ambito de la educacion publica, ;Qué hay?
Desde las mas tradicionales publicaciones, exposiciones, cursos, seminarios,
conferencias, hasta las mas novedosas, las maletas pedagogicas, los recursos
multimedia, los productos de “merchandising”.

En todo caso no he querido extenderme mas y el ambito de la dimensién cul-
tural daria para extenderse extraordinariamente solo para significar que esta
voluntad de servicio a la administracion, a los administrados, pasaria un poco
por estos retos que con toda velocidad he subrayado, pero sobretodo pasaria por
las potencialidades.

Mas alla de los déficit, de las dificultades, yo sigo creyendo que tenemos una
profesion ilusionante, una profesion riquisima. Sélo viendo los planes de for-
macion en las universidades te das cuenta de lo extraordinaria que es una pro-
fesion que tienes que saber derecho administrativo, historia de las instituciones,
tecnologia, accién cultural, clasificacion, descripcion, evaluacion, paleografia,
diplomatica, latin, ;Qué profesion en el mundo ofrece una transversalidad de
conocimientos tan notable? Casi ninguna, ;Qué profesion ofrece la capacidad
de ilusionarse y de ser creativo y después de veinticinco afios de profesion le-
vantarte cada mafiana con ilusion?

Mas alla de las dificultades, tenemos un proyecto transversal e integrador que
debemos ofrecer a la administracion y la ciudadania. Tengan la conviccién que

vale la pena.

Gracias por su atencion.

El autor quiere resaltar que este texto constituye una adaptacién de la intervencion oral, de
manera que mantiene frecuentemente el tono coloquial y espontdneo propio de una exposicion

de estas caracteristicas.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL
XVII CONGRESO ARCHIVSTICO NACIONAL

CONCLUSIONES

1- Los archivos debidamente organizados contribuyen con la transparencia
administrativa.

2- El archivista debe conocer y aplicar las fases administrativas: planificar,
organizar, controlar y dirigir.

3- El archivista debe tener como cualidad el ser un buen negociador con el fin
de ubicar el archivo donde corresponde dentro de la organizacion.

4- El archivista debe tener, conocer y practicar la ética que dirige su ambito lab-
oral.

5- Es posible la buena organizacion de los archivos en instituciones grandes con
mucho dinero y en aquellas que hay escasez de recursos economicos y
humanos, siempre y cuando exista capacidad, liderazgo e iniciativa de parte del
archivista.

6- La formacion archivistica debe ser integral e interdisciplinaria para
enfrentarse a un mundo globalizado.

7- Para un eficiente servicio en los archivos cada proceso debe tener su control
de calidad replanteandose las debilidades, con la finalidad de convertirlas en
fortalezas.

RECOMENDACIONES

1- Que las asociaciones gremiales: ACA, CIAC, la Interbancaria, la Municipal,
la Comision de Archivos Universitarios, junto con el ente rector del Sistema
Nacional de Archivos, redacten un codigo de ética del archivista costarricense.

Responsable: Ente Rector

2- Que la Seccion de Archivistica de la Universidad de Costa Rica fortalezca el
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curriculum que se imparte actualmente en materias tales como: administracion,
con contenidos de ética, negociacion, mercadeo y liderazgo.
Responsable: Seccion de Archivistica Universidad de Costa Rica

3- Que la Seccion de Archivistica de la Universidad de Costa Rica organice cur-
sos de extension que actualicen al profesional o trabajador de los archivos con
temas como: sistemas de informacion, tecnologias de informacién y comuni-
cacion, administracion, gestion documental, liderazgo, actualizacion en leyes.

Responsable: Seccion de Archivistica de la Universidad de Costa Rica

4- Instar a los congresistas a tomar una actitud menos pasiva para ejercer un
mayor liderazgo dentro del archivo y la organizacion, es decir, una actitud digna
de un profesional.

Responsable: Congresistas.

5- Con la finalidad de brindar un eficiente y eficaz servicio en los archivos, se
establezca por parte de los archivistas un plan de calidad y sus respectivas car-
tas de servicio y que aquellos que las hayan realizado las den a conocer en el
proximo Congreso Archivistico Nacional.

Responsable: Jefes o encargados de archivos.

6- Instar al Ente Rector para que realice una campaifia nacional con el fin de que
los Archivos Centrales sean incorporados dentro de la estructura organica de las

organizaciones.

Responsable: Ente Rector.
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