INEFOAUCCION......oceeercrecmierirerienirseirssessienestseaseessessseneesenssensons

© Ediciones Pirdmide

JQuE es 1a gestion de dOCUMENLOS? ............c.c.ecveerrerresssecsnneenne

Definicion @ hiStoria. cuceieioniirniisioieiesrmeneienessensosson

Concepto y principios del records managemem.................::::::: .....................
El recordskeeping y el modelo de la continuidad de los docume';;).;::: .........
La teoria archivistica posmoderna

N —=

Modelos de gestion de documentos...................nnecn

1. El modelo NOMEAMEriCAND ..coveveeressormrenserserensssesesnenssassones
5 E] MOGEIO ZUSIEAIANO et
3 L0S MOAEI0S CUIOPEOS e eeoesesesesseseses s

Principios para la gestion de documentos......................

1. Principios directores de la norma ISO 15489:2001..................
2. Los componentes de un sistema de gestion de documentos .................

La planificacion del SIStema.........ncrcernnenes

L2S FASES ovveereereresemsreessroresmasssismssesssernsnesssestsanessasereesens

Politica y S
e T O
El andlisis de la actmdad ..................................
Identificacién de las necesidades respecto de los documemos .....................
Valoracién de 108 SIStemas exiStentes ...
OO e I e iy
Diseiio, desarrollo y revision .................................

N R W -

13

17
21
26
32

35

35
43
52

67

67
76



Indice

10

5. LOS AOCUIMENTOS........cooeereccrti et ee e e eesatosanes s e es e sesme aasmnsessaessnnns 111
1. Los conceptos de documento, documento electrénico e informacién archi-

VISHICA. .cueenerrenereereoressnesssserssensrassestostessasasnsessssssssessasssnsensosssasssnsesessonenssesaneeses 11

2. La gestién de los documentos electrénicos como funcidn archivistica......... 119

3. Estrategias para la gestién de documentos electrénicos...............c.ccueeunen...... 122

6. El SUDSIStemMa A GESTION ..ottt e e 137

L INWOAUCCION...cucverinirrenienstrtcrtsncrtisttn et teereste e et ssre s e e eee e ee st 137

2. Ingreso y registro de 105 doCUMENOS ....cv.uercemruerererineieiereeeeeee e ee et 139

3. La gestién de procesos (BPM) y la gestién de documentos............e........... 147

4. El catdlogo de PIOCESOS........cocerrimsvriemererencororvasenrsratessenseseesssseesssseessesssesss s 150

5. El catdlogo de dOCUMENLOS ....ooirviimrceeeceertiieteceerettecc it cetesesesesetesene oo sns 160

6. El control de 10S dOCUMENEOS. ..ccuiviuceieerterieeteeeeierereeeeraesteeeee e e 166

7. El archivo de oficina como SUDSISteMa ......coueeueeeeeeveovvieeeeseeeeeeeeeeseon, 168

8. Puntos débiles que afectan a la gestién de los documentos en las oficinas.. 171

9. Herramientas de organizaci6n en los archivos de oficing...........oeoooeoono. . 175

10.  El archivado de los documentos €lectrOnicos. ........o.eceveveneeeecvvneseeeeoson . 179

7. LA CLASIFICACION ...ttt tente e s es e 185

L. INErOQUCCION....c.ueintiitereereercseene ettt e e e e st e s e e s e ses s s s 185

2. Concepto y criterios de clasificaCion..........ccueeeerevrevereceieeieeereeeevees e 186

3. El cuadro de clasificacién: concepto y desarrollo............ccvevvereeeeevveereeinennn, 195

4. Laclasificacién de los documentos electrénicos............ceovueeeecreenenenoneo. 203

5. Herramientas anexas a la clasificacion ......o.c.coceeevuvuenerirnesceeenesea 204

8. LA AESCIIPCION. ........cootreeeerscreeasntsts ettt es e ses s e 211

Lo INETOAUCCION....ocveierecrrenrerermenresmrseieente e raseteraeesa e rsssaeesesse e s e saeseee e se s s 211

2. La descripcién archivistica: modelos y normas...........ccooevevvveveveveevnenn . 213

3. Los sistemas de iNAIZACION ....cccoververrinreierieenrenriene et eeteeevee e e e e e 219

4. La descripcién de grandes volimenes de documentos............coeeeceeennn..o... 222

5. Los instrumentos de CONMIOL.....c.coovvmiiiiiieionreneieeeece et teeeeeeee st ees s 227

9. El subsistema iNtermedio............ccoeieiiineeeeeeeeeeeeeee e e, 229

Lo IDEOQUCCION. cov.eeeeeernereiereeesenseis e serstoes et s at s e s nas s e e e eeesee e eeaees s 229

2. La transferencia de 105 dOCUMENLOS. .......couvrereuiivtieneeeenreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseoeeen, 230

3. El archivo interMEdio.......cucveeremevereeceeenrnnsiseieetessessessesseeeeseeeeseseeseessees e s 23S

4. El programa de prevencion de Mesgos..........ccvueeevcerecinenuereeeeneceeseeieriseerennn. 250

© Ediciones Piramide




Indice

10. Valoracion, seleccién y eliminacién de documentos....................... 253
1. INEEOAUCCION cveerrerrieeeereerreerteeneeenteacasseeseesanesseesserssesavtassnssnnsossettossossssacsssnasen 253

2. Criterios y metodologia para la selecCion........coovvvverireicrnnicincninncensninansinnne 255

11. La normativa del SISTEMA.... ..ottt renees 267
1. IDITOGUCCION cceereeeiirrrreereemreeriareeeraasteereessestsssssneserssssssteesassasasssssnsrnnsnanssssssssons 267

2. El reglamento del SiSIema.....ouucecueerieneetieneestre sttt 267

3. El manual de procedimientos ... s ssssnens 280

4. Otros documentos normativos del SISIEMa.......ccvvivriereenrinioririneenesieeneesanns 281

12. La evaluacion del sistema y la formacion de los usuarios.............. 283
1. INEEOAUCCION «ouvenrrverreererareereessresressisestassissssensessersnssessensassessassessassasssssnessessssssnns 283

2. Control ¥ eValUACION...ccrieciccisciersnistsisistnnn it sben 283

3. L2 AULOEVAIUACION «overeeecrerievrrrereriosessessessesiesieseansassensssessessssssesrensensessesmesseneens 286

4. La formacion de 10S USUATIOS ....ccveeveerieereerrniuenrernineiesteeseereessesoeeresssssossessenne 298
BIDHOGIAFIA .....vveorireeererresrrcarssesssesassessesassessissassssssonseesssssssssssssssre s ssssssnssssssssssssnssansens 301
© Ediciones Pirdmide 1 ]




