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Objetivo principal de la ponencia

Facilitar la toma de conciencia por parte del profesional de los archivos de un

modelo conceptual de clasificacion alineado a las necesidades informativas del
cliente.

Objetivos especificos
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Organizacion de la sesion

r—— Contexto tedrico sobre la
clasificacion

Ejemplos
aplicados
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Cémo clasifico

Mi problema con las clasificaciones es que no son duraderas;
apenas pongo orden, dicho orden caduca.

Como todo el mundo, supongo, tengo a veces un frenesi del
ordenamiento; la abundancia de cosas para ordenar, la casi
imposibilidad de distribuirlas segun criterios verdaderamente
satisfactorios, hacen que a veces no termine nunca, que me
conforme con ordenamientos provisorios y precarios, apenas
mas eficaces que la anarquia inicial.

El resultado de todo ello desemboca en categorias realmente
extrafas, por ejemplo, un carpeta llena de papeles varios con la
inscripcion “PARA CLASIFICAR”; o bien una gaveta etiquetada
“URGENTE 1” que no contiene nada (en la gaveta “URGENTE 2”
hay unas viejas fotografias, en la gaveta “URGENTE 3”,
cuadernos nuevos.

En sintesis, me las arreglo

PEREC, Georges. Pensar / Clasificar . 22 ed. Barcelona :
Gedisa, 2001. ISBN 84-7432-255-3 p. 116
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¢cQué implica
la operacion de
CLASIFICAR?
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PARA CLASIFICAR ES NECESARIO PENSAR... y TOMAR DECISIONES
CLAFLO, Jomo
en casi tpdas
las C@Fsas[>
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jHerminia, clasifiqueme
este desastre de
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¢A quién tiene que servir la clasificacion?

¢Cual es el criterio mas adecuado para establecer
una clasificacion?

¢Como ha de ser el cuadro de clasificacion?

Al cliente Las reglas de Flexible y
negocio de la adaptable
organizacion al cambio
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4
Cémo podemos servir correctamente @
Al cliente |
]

Fase E: Fase F:
Investigacio Identificacio Disseny d'un
prévia requisits dels d'estrategies sistema
documents per satisfer els documental
requisits

Fase D:
Avaluaci6 dels
sistemes
existents

Fase H: Fase G:
Revisio de post- Implantacié

implantacié d'un sistema
documental
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Fase 2. Anélisis de les actividades del negocio

0,

Las reglas de
negocio de la
organizacion

Identificar y documentar
Actividades

Establecimiento de las jerarquias de las

actividades
_ Flujo de procesos empresariales y de los
tramites que comprende

Analizamos y determinamos las necesidades informativas y las

expectativas de los clientes del sistema basandonos en sus reglas
de negocio
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Fase 2. Andlisis de les actividades del negocio Q
Las reglas de

negocio de la
organizacion

El andlisis de las actividades y de los procesos de negocio tiene que permitir conocer la relacion entre el

negocio de la organizacion y sus documentos

RO1 Documentacidn que describa las actividades y los procesos de negocio de la
organizacion

R02 Mapa de los procesos de negocio de la organizacién que muestre los nicleos
en los que se crea o recibe el documento producto de la actividad de negocio

R03 Cuadro de clasificacion del negocio que muestre : funciones, actividades y
operaciones de forma jerarquica
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Fase 2. Anélisis de les actividades del negocio

RO1 Documentacion que describa las actividades y los procesos de negocio de la
organizacion

Documentacion constitutiva
Normativa legal

Normativa de organizacion interna

Las reglas de
negocio de la
organizacion

Normativa técnica de negocio
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Fase 2. Anélisis de les actividades del negocio

RO1 Documentacion que describa las actividades y los procesos de negocio de la
organizacion

Las reglas de
negocio de la
organizacion

mmmd Procesos

Normativa de organizacion interna

v

smmndl Procedimentos

Fase 2/ P01.Documentacio que descrigui activitats i processos de negoci de I'organitzacié/ Normativa / Processos i procediments/
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¢ Qué entendemos por proceso?

Conjunto de actividades y equipo humano que, entre un
inicio y un final:

1) producen servicios / productos / informaciones para
clientes / usuarios

2) aplicando e interpretando unas normas

3) a partir de unas informaciones / productos / servicios
iniciales, que provienen de los propios clientes / usuarios o
de unidades internas o de proveedores externos

4) gracias a unos recursos (presupuesto, plantilla,
instalaciones, informatica ,...) dedicados por la Direccion.

Fase 2/ P01.Documentacio que descrigui activitats i processos de negoci de I'organitzacié/ Normativa / Processos i procediments/
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(,QUé entendemOS pOI’ pI’OCGSO') Las reglas de
negocio de la

organizacion

Normas

Necesidades cliente

Productos
Recursos

Servicios

=

10
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Fase 2. Anélisis de les actividades del negocio

¢Cuales son los principales instrumentos en el proceso de
gestion documental?

Flexible y
adaptable
al cambio
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Fase 2. Andlisis de les actividades del negocio @

cuadro de clasificacion basado en las actividades de Flexible y

adaptable al

negocio tiene que servir a la organizacion de... cambio

Herramienta para
Organizar y vincular sus documentos

Vincular y compartir documentos interdisciplinarios

Mejorar el acceso, la recuperacion, la utilizacion y la

difusién de sus documentos

11
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cuadro de clasificacion basado en las actividades de negocio

METODOLOGIA PARA SU ELABORACION

Nos basamos y aprovechamos la informacion de las fases

/

Fase 1: Investigacion previa [l Fase 2: Analisis actividades negocio
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>

cuadro de clasificacion basado en las actividades de negocio

METODOLOGIA PARA SU ELABORACION

ESTRUCTURA JERARQUICA

Funcion del negocio

Actividades que constituyen la funcién del negocio

Concrecion de las actividades o grupos de

transacciones en cada actividad
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