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Abstract

Resumen del proceso de redaccién del manual de procedimientos del Archivo Universitario.
Summing up the composition of the procedures manual of the Archive of University of
Alcala, Spain.
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El Modelo de Excelencia Empresarial de la European Foundation Quality (Modelo
EFQM) explica que los resultados excelentes respecto a los clientes se consiguen
mediante liderazgo, estrategia, personas, alianzas y procesos. Se orienta hacia la obtenciéon
de objetivos y promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos como principio
bésico'.

Segun dicho modelo, la gestiéon por procesos permite a las organizaciones "actuar de
manera mas efectiva cuando todas sus actividades interrelacionadas se comprenden y se
gestionan de manera sistematica, y las decisiones relativas a las operaciones en vigor y las
mejoras planificadas se adoptan a partir de la informacién fiable que incluye las

percepciones de todos los grupos de interés'.

Al conjunto de actividades que, dentro de una organizacion, pretenden conseguir que las
secuencias de actividades cumplan lo que esperan los destinatarios de las mismas y
ademas sean mejoradas se le llama GESTION Y MEJORA DE PROCESOS.

La implantacién de estas herramientas de gestion de la calidad total en las organizaciones
permite conseguir mayor eficacia y flexibilidad en los procesos, optimizando los
resultados y aumentando la satisfaccion de los clientes.
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Los manuales administrativos son un instrumento muy util para lograr la sistematizacion
de los procedimientos administrativos de la empresa. Tienen su origen en la familia de
normas ISO 9000 sobre gestiéon de calidad, cuyos ocho pilares son de todos conocidos:
toma de decisiones con informacion-datos; enfoque al cliente; mejora continua;
implicacién del personal; liderazgo; basados en procesos; toda actividad entendida como
sistema; fortalecimiento de la comunicacion con el proveedor.

Dentro de los manuales administrativos los hay de diferentes tipos: de organizacion, de
politicas, de procedimientos, etc.

El manual de procedimientos contiene una descripciéon precisa de cémo deben
desarrollarse las actividades de una empresa. Son un documento interno abierto que debe
ser revisado y actualizado periddicamente. Entre otras cosas sitve para concretar las
tareas administrativas que desarrolla cada unidad, conseguir la normalizacién de los
procedimientos, establecer una gufa practica del trabajo, definir las funciones y las tareas,
sustituir las instrucciones verbales por instrucciones escritas, conservar una fuente de
informacién y de experiencia del personal mas antiguo, formar al personal de nuevo
ingreso y conocer las cargas reales de trabajo en una unidad.

La gestion de procesos en Archivos debe orientarse hacia la mejora de la calidad de los
servicios y a la satisfaccién de sus usuarios. Debe abordarse como un proyecto de mejora
continua dentro del plan de calidad global de la organizacion.

Los procedimientos de un archivo seran identificados, normalizados, descritos,
sistematizados, actualizados y puestos a disposicion del usuario interno y externo como lo
son los tradicionales instrumentos de descripcion.

Son los archiveros quienes deben redactar los procedimientos de gestion documental de
una organizacion, preferiblemente organizados en un grupo de trabajo especifico para
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esta tarea, y el 6rgano superior —en nuestro caso el Secretario General- les dard su
aprobacién definitiva.

En diciembre de 2010 el Archivo Universitario terminé la redaccién del Manual de
procedimientos administrativos del Archivo Universitario. Su estructura basica es:
- Macroproceso: el servicio o unidad

- Proceso: secuencia repetitiva de acciones que una o varias personas desarrollan
encaminadas a ofrecer un bien o servicio

- Procedimiento: es el conjunto de fases sucesivas de un fenémeno que se
caracteriza por estar definido explicita y documentalmente.

- Instruccién: detalle de los pasos o acciones de un procedimiento.

El Manual esta estructurado en siete procesos que a su vez se descomponen en dieciséis
procedimientos operativos, con una estructura similar. Se presenta el objeto del
procedimiento y el alcance del personal de los servicios y departamentos afectados por el
mismo. Se detalla el proceso primero con un diagrama de flujo y luego se explica cada una
de las acciones que conlleva; en caso de ser necesario se identifican los procesos con los
que se relaciona, se vinculan a la documentacion de referencia que se puede consultar y se
especifica quien tiene la responsabilidad sobre el procedimiento. Se adjuntan anexos
explicativos y documentacién de apoyo.

La estructura es la siguiente:

1.1 Proceso Gestion documental

1.1.1 Ingreso de documentacioén

1.1.2 Identificacién de series documentales.
1.1.3 Clasificacién.

1.1.4 Programa de descripcion documental. Instrumentos de descripcion.
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1.2 Configuraciéon y mantenimiento de bases de datos.
1.2.1 Automatizacién del Archivo

1.2.2 Mantenimiento de los sistemas

1.2.3 Bases de datos en Web

1.3 Proceso Digitalizacion
1.3.1 Digitalizacion

1.4 Proceso Acceso a la documentacion
1.4.1 Consulta

1.4.2 Préstamo

1.4.3 Reproduccion de documentacion

1.5 Conservacion
1.5.1 Conservacion de documentos.
1.5.2 Plan de prevencion de riesgos. Programa de documentos esenciales.

1.6 Valoracion y calificacion
1.6.1 Comision calificadora de documentos.

1.7 Formacion y difusion.
1.7.1 Formacion.
1.7.2 Difusién.

El Proceso de Gestion Documental es el primero de ellos, y es a su vez el de mayor
contenido archivistico propiamente dicho; en él se detallan los procedimientos derivados
de la gestion del dia a dia dentro de la secciéon. Se denomina “Ingreso de documentacién”
a las operaciones que se realizan dentro del Archivo para proceder a integrar fondos
documentales, ya sea por transferencias regulares, como de forma extraordinaria -las
donaciones o compras llevadas a cabo por la institucién-. Este procedimiento acota la
forma en que debe ser enviada la documentacién y las operaciones que se pondran en
marcha una vez que llegue a la unidad y se le apliquen las operaciones de proceso técnico
pertinentes.

La “Identificacién de series” es el procedimiento operativo por el que se definen las
acciones encaminadas a denominar y describir el reflejo de las acciones de los diferentes
departamentos y unidades de la universidad, plasmadas en documentos uniformes,
seriados y tipificados; este procedimiento conlleva el estudio de la unidad productora, su
funcién, el procedimiento que conlleva, su acceso, valoracion, etc. Es uno de los trabajos
mas importantes que se llevan a cabo, esta directamente relacionado con otro
procedimiento, la “Clasificaciéon”, donde se detallan los pasos en los que se basa la
elaboracién del cuadro de clasificacion y la asignaciéon de los codigos tanto a nivel
organico como su reflejo documental en las funciones de cada una de las unidades.

El “Programa de Descripcion de Documentos” delimita el procedimiento en el que se
basa el detalle de descripcion al que se desciende dependiendo de la serie que se trabaje en
cada momento, aunque esta convenido que el nivel comuin de descripcion para el Archivo
de la Universidad es el Inventario.
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Se designdé como segundo proceso la  “Configuraciéon y mantenimiento de bases de
datos”, donde se detallan los procedimientos relacionados con la automatizacién del
archivo, el mantenimiento de los sistemas y la gestion de base de datos en web. En estos
procedimientos se detalla la forma de operar con los programas informaticos utilizados en
la propia unidad, la manera en que los datos deben introducirse en el sistema y los usos
que se derivan de la automatizacién del archivo, en relacion con sus niveles descriptivos,
de gestion del fondo o de los préstamos y consultas, mientras que por otro lado, se detalla
la relacion con los Sistemas Informaticos de la Universidad y su imprescindible
colaboracién en el mantenimiento de los servidores y el correcto funcionamiento de los
programas informaticos.

MANUAT, DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO UNIVERSITARIO

SECCION DE ARCHIVO UNIVERSITARIO ¥ REGISTRO
Lulario Maria de Guzman - C/ San Cirile, =/n
28804 - Alcald de Henares (Madrid)

Teléfono: 916855001/02/03

Fax: 918852413

E-mail: archivoBuah.es

El procedimiento de Digitalizacién describe coémo la documentacién que ha sido valorada
para su conservacion o para facilitar préstamos o difusion es transformada a formatos
legibles por maquina para su conservacion y difusion.

De otro lado, tenemos el Acceso a la documentacion, que considera las formas en las que
los distintos usuarios, tanto los propios de la universidad como ajenos a ella, podran
acercarse a la informacidén contenida en los fondos documentales del archivo; estas
operaciones estan desarrolladas en forma de consulta, cuando sea en las propias

Published online: July 2011
© Santiago B. Gutiérrez and Ignacio
Séanchez Galén, 2011



#£2% Universidad
22 de Alcald ARCHIVO UNIVERSITARIO

dependencias del departamento; en forma de préstamo cuando la documentaciéon deba
ser remitida a las oficinas o unidades productoras, y en tercer lugar la reproduccion de la
documentacion, ya sea en consonancia con la digitalizacién o en formas de copia papel,
segun demanda el usuario.

En cuanto a la Conservacién se desarrolla por medio de dos procedimientos, uno relativo
a la conservacién de los documentos, teniendo en cuenta tanto el estado en que se
encuentran y las medidas que se deben tomar para su correcto tratamiento fisico, asi
como las intervenciones a realizar en el caso de que se deterioren los materiales
custodiados. Asi mismo se ha desarrollado un plan de prevencién de riesgos,
procedimiento que detalla minuciosamente los pasos a seguir en caso de un evento
inesperado que cause graves dafios y perjuicios al fondo documental, y que define los
documentos esenciales de la propia Universidad, puesto que estas series seran las que
recibiran los tratamientos mas completos y un plan especial para su preservacion y
recuperacion en el caso que fuera necesario.

DIAGRAMACION

FLUJOGRAMA: Simbolos

INICIO y FIN ( j

-
ACTIVIDADES
F W - \
DECISION <. -
DOCUMENTO

SISTEMA GESTION
ARCHIVOS

FASE

PROCEDIMIENTO
OPERATIVO

La Valoracién y calificaciéon es el procedimiento que explica como se constituye la
Comisiéon Calificadora de documentos, que es la encargada de sancionar qué series
documentales deben conservarse de forma permanente, cuales pueden expurgarse y con
qué plazos, ademas de las politicas de acceso.

Por dltimo, tenemos un proceso destinado a la Formacion y difusion del servicio, dividido
en dos procedimientos, uno de ellos esta destinado a la Formacién en el que se pautan los
pasos a seguir para la los cursos de formacién que gestiona el servicio, principalmente los
usuarios del archivo, a los que se muestra el ciclo de los documentos y se intenta que
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entiendan los procedimientos de los que forman parte, como las transferencias y los
préstamos, basicamente. Mientras que el procedimiento que define la difusién, va
encaminado a describir las tareas a implementar en los casos especiales, desde escribir un
articulo, hacer una nota de prensa o realizar visitas guiadas.

Todos los procesos estan destinados a describir el trabajo realizado de una forma sencilla,
de forma que cualquier persona sea capaz de comprenderlos y ejecutatlos, evitando
problemas en la rotaciéon de personal, asi como la descripcion de la forma de trabajar en
las diferentes tareas encomendadas a la unidad.

Entre los beneficios esperables de la elaboraciéon del manual estan:

Reduccioén de costes

Control exhaustivo de estructura y actividad de la organizacion
Mejora de la eficacia y calidad

Gufa de trabajo

Revisién y mejora constante

Auditorfa administrativa

Normalizacién: ayudan a fijar criterios y uniformizan la terminologia

También hay unos costes, como son la inversién de tiempo y esfuerzo, la necesidad de
contar con un sélido apoyo interno, la obligatoriedad de revisiones periddicas, el estudio
de los datos y la evaluacion.

El esfuerzo realizado en el analisis del trabajo del Archivo de la Universidad de Alcala
tiene aun pendiente varios aspectos, como son el plan estratégico de la unidad, la
elaboracién de un informe de situacién y la evaluacion, pero la implantacion del manual
de procedimientos es, sin duda, el primer gran paso para la consecucioén de unas pautas de
trabajo enmarcadas en la mejora continua y la implantacién de la calidad como modelo.
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