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Estas Directrices se integran en el MGD segun se especifica en el siguiente Diagrama de
relaciones:
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1. Presentacion y objetivos

1.1. Finalidad

La finalidad de estas Directrices es proporcionar recomendaciones técnicas para la
implementacién del Plan Estratégico de una organizacién en el contexto de la politica de
gestion de documentos y archivos de la misma. Su finalidad es facilitar la puesta en marcha de
sistemas de planificacién y direccidén por objetivos y resultados con criterios de eficiencia y de
calidad.

También tiene como finalidad el compromiso e implicacién de todos los miembros de la
organizacién con los objetivos, estrategias, proyectos y actividades acordadas, asi como con los
resultados que se esperan obtener en el contexto de una correcta politica de gestion y
tratamiento archivistico de los documentos.

Pero, previamente al tratamiento de la metodologia de elaboracidon de una planificacion
estratégica por objetivos y resultados, esta directriz abordara el cémo realizar un analisis del
marco legal y normativo y del contexto organizativo de la institucién que nos ayudara a
comprender y conocer mejor la misma. También, la manera de elaborar un diagndstico de las
fortalezas, debilidades, riesgos y oportunidades de la organizacién mediante el método
DAFO/FODA. Finalmente, aportara orientaciones para la correcta realizacién de un Anélisis de
Riesgos en el marco de la gestion de documentos y archivos de la organizacién.

Por ultimo, no se debe olvidar que uno de sus fines fundamentales es proporcionar también a
los usuarios externos de la organizacién la consolidaciéon de una cultura de gestién de los
documentos eficaz y transparente mediante unos objetivos que cumplir y verificar.

1.2. Alcance y contenido

La planificacidon estratégica es un método de trabajo con una perspectiva multianual y
participativa que pretende sistematizar el conjunto de actividades de una organizacion para el
logro eficiente de sus objetivos.

Esta metodologia es un método de planificacion integral ya que engloba los niveles
estratégicos, tacticos y operativos, mediante el establecimiento de una serie de actuaciones
sucesivas cuyo desarrollo debe permitir a cualquier organizacién la formulacién de estrategias,
la identificacién de objetivos y proyectos, la programacion de las actividades asociadas a los
mismos y la evaluacién de los resultados.

Un plan estratégico para una correcta politica de gestién y tratamiento archivistico de los
documentos es una auténtica hoja de ruta de la organizacion que cubre un periodo de tiempo
determinado con ciertos objetivos a alcanzar y que puede responder a las siguientes
cuestiones:

¢Dénde nos encontramos en este momento en materia de politica de gestion y
tratamiento archivistico de los documentos?
é¢Donde deseariamos encontrarnos en relacién a esta materia?
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¢Coémo podriamos alcanzar esta situacion deseable?

Los beneficios de implementar un plan estratégico en materia de gestion y tratamiento
archivistico de los documentos como método y cultura de trabajo son claros:

Ayuda a sistematizar las actividades para el logro eficiente de sus objetivos en materia
de gestién y tratamiento archivistico de los documentos

- Aumenta el grado de cohesién de la organizacidn pues requiere el trabajo en equipo
de todos los implicados en crear, mantener, tratar y conservar los documentos de una
organizacién
Al identificar a los responsables de los proyectos, se instala en la organizacién una
presion positiva para utilizar mejor los recursos disponibles y mejorar los procesos de
asignacion de los mismos
Supone un factor de motivacién de los responsables y de los cuadros directivos y
predirectivos mediante su participacién en el proceso de planificacion y su
compromiso o autorresponsabilidad y autoevaluacién en la ejecucion de los proyectos
que integran el Plan Estratégico de gestion y tratamiento archivistico de los
documentos de la organizacion

* Implica una cultura de trabajo que facilita poner en practica el principio de
transparencia en la gestién y la rendicion de cuentas en términos de resultados
alcanzados, de acuerdo con el proceso de seguimiento y evaluacién que
periddicamente la organizacion debera realizar
Sirve para planificar a medio y largo plazo, evitando la inmediatez
Permite identificar y analizar los problemas de una manera general y disminuir los
riesgos relacionados con la creacién, mantenimiento, tratamiento y conservacion de
los documentos de una organizacion
Su articulacion permite que toda la organizacion tenga un enfoque consistente en
materia de gestidn y tratamiento archivistico de los documentos
Promueve una cultura de buenas practicas sobre politica de gestion y tratamiento
archivistico de los documentos dentro de la organizacidn

* Ayuda en la toma de decisiones y en la asignacion éptima de los recursos
Dinamiza los sistemas de gestién y tratamiento archivistico de los documentos,
ayudando a priorizar las decisiones, posibilitando el establecimiento de un sistema
flexible y dinamico de direccidn
Proyecta hacia el exterior que la organizacién sabe bien qué es lo que quiere hacer,
qué es lo que puede alcanzar y cémo, dénde y cuando
Mejora la confianza de la sociedad en la capacidad de gestién de los documentos de la
organizacién, en la medida que ésta nota una mejora de la eficacia, eficiencia y
responsabilidad de dicha gestion.

Pero no hay que olvidar, que para que un plan estratégico en materia de politica de gestién y
tratamiento archivistico de los documentos de la organizacidn sea efectivo:

Las estrategias en gestidon de documentos y archivos deben estar alineadas con otras
estrategias generales de la organizacion
Los objetivos de las estrategias deben ser claros y no ambiguos
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*  Debe estar basado en las necesidades y requisitos de mantenimiento y tratamiento de
los documentos de la organizacién y de su contexto normativo

*  Debe estar inserto en las necesidades y el entorno tecnoldgico de la organizacion

- Debe estar avalado por la ejecutiva de la organizacion
Debe ser implementado en toda la organizacién

- Debe contar con los recursos necesarios para que los objetivos puedan ser alcanzados
Debe contar con procedimientos regulares de seguimiento, evaluacion, actualizacién y
mejora.

Un plan estratégico no supone:

Que la aplicacion de un proceso de planificacién estratégica solucione los problemas
de la organizacion en cuanto a la gestion y tratamiento archivistico de sus documentos
No es un simple instrumento de difusidn y publicidad hacia el exterior sin vinculacién
con la politica de gestién de documentos de la institucion.

Para desarrollar un plan estratégico de gestién y tratamiento archivistico de los
documentos en una organizacidon se requiere cierto grado de madurez de la
misma en politica de gestiéon de documentos y archivos asi como partir de un
cierto entrenamiento y formacion inicial para instalar en la cultura de la
organizacién los conceptos basicos y los procedimientos de la metodologia.

La planificacion estratégica por objetivos y resultados se puede disefiar y aplicar antes de
realizar actuaciones decisivas relativas al SGD, para impulsar procesos concretos dentro del
SGD, para desarrollar proyectos normativos y planes de alto valor para la organizacion, etc. Por
ejemplo, se pueden disefiar estrategias especificas para:

La elaboracién y aplicacién de un Plan de Formacién o Comunicacion

La elaboracién del Mapa de Procesos

La elaboracién del Modelo de Requisitos del SGD

La elaboracién de otros instrumentos estratégicos, operativos o para la transparencia
de la organizacién

El disefio e implementacién del propio SGD

Los procedimientos para mitigar los riesgos y el propio Andlisis de Riesgos

La migracién de los documentos a nuevos SGD y la conversién a nuevos formatos y
procedimientos de control

La elaboracién de normas y la medicién de su grado de cumplimiento y aplicacién

La aplicacién o mejora de procesos relativos al tratamiento archivistico de los
documentos (valoracion, conservacion, acceso, servicios, etc.)

La articulacién en el SGD de requerimientos legales ya aprobados y que afectan a la
organizacién y a la gestién y tratamiento archivistico de los documentos.

La planificacion estratégica por objetivos y resultados pueden aplicarse a cada uno de los
procesos por separado o estableciendo conjuntos, o incluso, conjuntamente. El plan debe
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definir cada una de las tareas a realizar, el responsable del proyecto y de cada una de las
tareas identificas asi como establecer unos plazos de ejecucién claros y concretos que afecten
al cumplimiento de cada proyecto. El Plan Estratégico deberd, asimismo, integrar siempre
mecanismos de evaluacién y mejora.

1.3. Documentos relacionados

G01/G Politica de gestion de documentos y archivos

G01/D02/G Normalizacidn y analisis de procesos

G01/D03/G Roles, responsabilidades y competencias

G01/D04/G Requisitos para un Sistema de Gestion de Documentos

aaialial o

G01/D05/G Indicadores de Evaluacién

2. Estudio preliminar

2.1. Analisis del marco legal y normativo.

El analisis del marco legal y normativo de la organizacién es un componente de la Politica de
Gestion de Documentos y Archivos que nos va a permitir entender la organizacién en su
contexto, conocer las normas que le son de aplicacién y las funciones y obligaciones que la
organizacidn tiene encomendadas en el ejercicio de sus competencias y, por lo tanto, lo que la
sociedad y la ciudadania le demanda.

El marco reglamentario en el que opera una organizacion incluye toda la legislacidon
internacional y nacional que tenga impacto en cualquiera de sus funciones y actividades.
También, las reglas o reglamentos organizativos, las normas obligatorias, los cdodigos
voluntarios, los acuerdos, las buenas practicas, etc. Por lo tanto, se deberd realizar un estudio
pormenorizado de:

Leyes y regulaciones del marco organizativo general nacional e internacional
Leyes y reglamentacion relacionada directamente con ciertos sectores en particular:
los documentos, los archivos, la conservacién, defensa y proteccion del
patrimonio
la valoracion y eliminacion reglada del patrimonio documental
el acceso, la transparencia, el derecho a la informacion, la reutilizacion de
la informacion,
el procedimiento administrativo,
la administracion electrdnica y su interoperabilidad
los secretos oficiales, la privacidad, la intimidad, la proteccién de los datos
de caracter personal, la propiedad intelectual, comercial, etc.
Jurisprudencia de distintos Tribunales y, especialmente, del Tribunal Constitucional
cuyas sentencias pasan a formar parte del ordenamiento juridico nacional
En su caso, el Sistema Archivistico en el que la organizacidén se encuentra inserta y la
posibilidad de que la organizacién esté afectada por mas de una jurisdiccién (ej.
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Sistema Nacional de Archivos, Sistema de Archivos de la Administracion General del
Estado, Sistema Federales de Archivos, etc.)

- Organos colegiados de cooperacién y coordinacién archivistica, asi como sus funciones
legales y sus Reglamentos de Funcionamiento Interno en caso de existir. Especial
atencion a las Comisiones de valoracion.

*  Los estatutos constitutivos de la organizacion
Reglamentos Internos y procedimientos de la organizacion
Tratados, acuerdos, convenios y relaciones contractuales con otras organizaciones o
instituciones, como instrumentos juridicos que pueden incidir en los compromisos que
debe asumir la organizacién
Ambito o directrices politicas de la organizacién

*  Recomendaciones de organismos internacionales
Normas y recursos profesionales, como Normas ISO, Normas Internacionales o
Nacionales de Descripcidén Archivistica, normas técnicas o guias de implementacion en
materia de administracion electrdnica, modelo de requisitos, etc.

Buenas priacticas de aplicacién voluntaria

+  Cddigos éticos o de conducta.

A partir del estudio del marco legal y normativo de la organizacion o institucion, podremos
elaborar un Repertorio de Fuentes Legales y Normas que actuard como una de las
herramientas estratégicas de incidencia y alcance trasversal en todo el Modelo de gestién de
documentos y archivos.

El Repertorio de Fuentes Legales y Normas (RFLN) se puede categorizar siguiendo diversos
criterios de clasificacién. Por ejemplo, agrupando la legislacién internacional, supranacional,
nacional, o de caracter interno de la organizacién en materia de documentos y archivos, o
bien, por rango normativo, etc. El RFLN podrd ser utilizado parcialmente para clarificar y
contextualizar normativamente determinados procesos sectoriales de la gestion de
documentos y archivos del Modelo: legislacién aplicable a la valoracién, eliminacion y
transferencias; legislacién aplicable sobre propiedad intelectual, datos de caracter personal,
documentacion reservada, transparencia y acceso; normas de obligado cumplimiento para
documentos y archivos electrénicos en el entorno de la administracién electrénica, normas
para el control intelectual y la descripcion de los documentos, etc.

El RFLN debe ser articulado de forma flexible para facilitar su actualizacion periddica o en el
caso de producirse un cambio normativo relevante. Asimismo, se debe propiciar su uso y
comprension disefiando estrategias que hagan el repertorio amigable, tales como:

Utilizar hipervinculos a la legislacion consolidada publicada en los respectivos Boletines
Oficiales

Proporcionar vinculos a los organismos que desarrollan la normativa internacional o
supranacional que es de aplicacion a nuestra organizacion y a las propias normas
publicadas por los mismos

Recurrir a enlaces para sentencias relevantes en el ambito de la gestidon de documentos
y archivos

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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Facilitar el conocimiento y el acceso a recomendaciones, directrices, cddigos de
conducta, reglamentos de funcionamiento interno, normas técnicas, guias de aplicacién,
etc.

Elaborar resimenes y/o introducciones que acomparien y faciliten el entendimiento de
las normas del Repertorio

Marcar o identificar los articulos relevantes incluidos en normas generales del
Repertorio que afectan al ambito de la gestidn de documentos y archivos, para propiciar
su rapida localizacién.

Contar con un RFLN de la organizacidon nos facilitard y permitird abordar otras lineas de

actuacidn que se deben contemplar en una gestién de documentos y archivos consistente, ya

que:

La planificacidn estratégica debe sustentar y, a su vez, sustentarse en las normas legales.
Los planes estratégicos deben, igualmente, ser herramientas para abordar el impulso y
la elaboracién de normas legales necesarias para la adecuada gestion de documentos y
archivos o para el correcto desarrollo o implementacidn de las mismas en el seno de la
organizacion. (Véase en esta Directriz lo relativo a Planes estratégicos)

Las funciones y actividades de la organizacién solo se pueden entender en su contexto
legal y normativo y son reflejo del mismo. Por lo tanto, para poder articular
correctamente el analisis y normalizacion de los procesos de la organizacién es
necesario contar con un analisis legal previo y exhaustivo. (Véase G01/D02/G
Normalizacion y andlisis de procesos)

El conocimiento de la legislacion y de las normas debe integrarse en los planes de
formaciéon del equipo humano que gestiona y trata documentos en el seno de la
organizacion. A su vez, la organizaciéon debe dar a conocer de forma proactiva, a través
de su plan de comunicacién, el Repertorio de Fuentes Legales y Normas, fomentar su
comprension y aplicacidn asi como sancionar su incumplimiento. (Véase G01/D03/G
Roles, responsabilidades y competencias)

El andlisis legal es, a su vez, relevante para articular los requisitos legales del sistema de
gestion de documentos que deberemos disefiar, implementar o mejorar. (Véase
G01/D04/G Requisitos para un Sistema de Gestién de Documentos)

La transparencia, el acceso a la informaciéon y a los documentos, la participacion
ciudadana, la rendicidn de cuentas y el buen gobierno no pueden desarrollarse sin
modular un contexto legal favorable y con total respeto al mismo. Asi mismo, la
transparencia activa conlleva poner a disposiciéon del ciudadano y de la sociedad en
general las normas externas e internas que rigen el gobierno de la organizacion. (Véase
G02/G Gobierno abierto y transparencia y sus Directrices de desarrollo)

La legislacidon y las normas deben ser, también, correctamente conocidas y aplicadas
para materializar los demds procesos operativos relativos al tratamiento archivistico de
los documentos como, por ejemplo, la valoracién y eliminacidén reglada de los
documentos; la integridad y autenticidad de los documentos en la administracién
electrénica; la conservacidon permanente del patrimonio documental; los servicios que
una institucién de archivos debe prestar, etc. (Véanse las Guias y Directrices de los
procesos operativos)

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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El RFLN debe ser comunicado al equipo humano de la organizacién y puesto a
disposicion del mismo en la Intranet de la instituciéon. El RFLN debe formar parte
de los instrumentos de formacién del personal interno y externo de Ia
organizacion. El RFLN, o parte del mismo, debe ser puesto a disposicion en la
Web como ejercicio de transparencia activa de la organizacion y como
informacién esencial de la misma ante el ciudadano.

El RFLN es una herramienta estratégica de la organizacién que debera ser tenida en cuenta en
todos los procesos y, por lo tanto, el analisis del marco legal y normativo es una labor esencial
que servird igualmente para sustentar el disefio de los procesos normalizados de la
organizacion. (Véase G01/D02/G Normalizacion y andlisis de procesos).

2.2. Contexto organizativo de la institucion

El analisis del contexto legal y normativo nos va permitir, ademads, conocer el contexto
organizativo de la institucion y sobre qué tipo de archivo, o archivos va a ser de aplicacion la
Politica de gestion de documentos y archivos.

Los archivos se pueden clasificar utilizando diferentes criterios, todos ellos vélidos. Por
ejemplo, en diferentes taxonomias estd consolidado el criterio de titularidad, el criterio del
ciclo vital o el criterio de tipologia (taxonomia utilizada en la Plataforma del Censo Guia de
Archivos de Espafia e Iberoamérica). Un mismo archivo puede ser un archivo de titularidad
publica estatal, ser un archivo histérico y ser un archivo general (es el caso, por ejemplo, del
Archivo General de la Nacidn de Colombia).

Los archivos pueden formar parte de un organismo publico o pertenecer a fundaciones del
sector publico o sociedades publicas (personas juridico-privadas, vinculadas a las
Administraciones). Los archivos pueden ser propiedad de personas fisicas o juridicas de
cardcter privado (archivos de la iglesia, archivos de empresas privadas, archivos personales, de
sindicatos, de partidos politicos, etc.).

Los documentos y archivos de titularidad publica pueden formar parte, a su vez, del poder
judicial, legislativo o ejecutivo y ser archivos estatales, autonémicos/federales o locales. El
archivo o archivos sobre los que implementemos una correcta gestiéon de documentos pueden
estar inscritos en un Sistema Archivistico determinado o incluso formar parte de varios
Sistemas.

Por ejemplo, en Espafia un archivo universitario se rige por su normativa de autonomia
universitaria pero, también, forma parte del Sistema de Archivos de la Comunidad Auténoma
donde la citada Universidad esta ubicada y le es de aplicacidn la normativa del Sistema
Archivistico Autondmico. A su vez, puede formar parte del Sistema Espafiol de Archivos por lo
que, también, le es de aplicacidon cierta normativa relativa a patrimonio documental y otra
legislacién general de ambito estatal.

Ademas, se debe identificar si la Politica va a ser aplicada sobre todo el ciclo de vida de los
documentos que se pretenden gestionar o si se va a implementar exclusivamente en una etapa
determinada de dicho ciclo.

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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Los diferentes tipos de archivo existentes segln las distintas fases del ciclo de vida de los
documentos se pueden categorizar en:

Archivos de oficina o de gestion
Archivos centrales

Archivos intermedios

Archivos histdricos

Cada organizacion o Sistema archivistico puede desarrollar, segin su marco normativo
nacional, sus propias categorias de archivos diferenciadas.

Obviamente, las funciones y actividades de un archivo de oficina, intermedio o histdrico, caso
este Ultimo de un Archivo General de la Naciéon que, ademas, es cabecera de un Sistema
Archivistico, son diferentes y peculiares. Por lo tanto, sus estrategias, objetivos, procesos y
requisitos deben contemplarse desde aspectos comunes de la gestidon del documento y del
archivo pero, igualmente, sera necesario contemplar sus funciones y actividades especificas y
diferenciadas. También, las herramientas estratégicas, operativas y para la transparencia
deberan reflejar las particularidades del archivo, archivos o Sistema Archivistico donde se
pretende implementar, o mejorar, un sistema de gestion de documentos y archivos.

Por lo tanto, es necesario conocer el tipo o tipos de archivo(s) sobre los que se va
implementar o mejorar el sistema de gestion de documentos y si el mismo va a
abarcar todo, o parte, del ciclo de vida de los documentos. El tamafio vy
complejidad de la organizacién, organizaciones o Sistemas Archivisticos
condicionara las decisiones a adoptar en la planificacidon del sistema de gestion de
documentos y archivos.

2.3. Analisis DAFO/FODA

Existen diferentes métodos de andlisis que pueden ser usados para conocer y diagnosticar la
situacién de nuestra organizacién. El andlisis DAFO sobre el sector relativo a la gestién de
documentos y archivos, es el recomendado en esta directriz.

Positivo A Negativo
Interno Fortalezas Debilidades
D N
< 7
Oportunidades Amenazas
Externo
\4

Los objetivos generales, las estrategias y los proyectos del plan estratégico pueden ser
determinados y sustentados en un analisis sobre las fortalezas y debilidades en el seno de la
organizacion, asi como en la identificacion de oportunidades y riesgos externos que pueden
afectar al ambito de la gestion de documentos y archivos de la citada organizacién. Para que el
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analisis DAFO/FODA sea exitoso debe demostrar que las estrategias y proyectos en materia de
gestién de documentos y archivos:

*  Se construyen aprovechando las fortalezas de la organizacion
Corrigen debilidades de la organizacion
- Protegen de riesgos o amenazas externas
Proporcionan a la agencia oportunidades de desarrollar servicios hacia el exterior.

Pero el analisis DAFO/FODA puede aplicarse, ademas, sobre multiples ambitos de la gestidn de
documentos y archivos convirtiéndose en una herramienta estratégica transversal a todo el
Modelo, por ejemplo:

En relacion a la situacién de documentos convencionales y/o documentos electrénicos
Diferentes segmentos o departamentos de la organizacién

- Diferentes perspectivas (econdmicas, de usuarios o clientes de la organizacion,
negocios internos, innovacion y formacion, etc.).

Puede ser util agrupar las cuestiones objeto de andlisis DAFO/FODA en categorias, por
ejemplo:

Sistemas de custodia de documentos (incluye tecnologia, recursos y operaciones,
potencial innovacién y mejora en este ambito)
Cultura en la custodia de documentos (incluye capacitacién del personal, expertos,
iniciativas, comportamientos)

- Rendicién de cuentas en relaciéon a la custodia de documentos (incluye usuarios,
ciudadanos, auditores, tribunales, etc.)
Procesos relacionados con la custodia de documentos (seguimiento,
responsabilidades, marco legal, etc.).

El andlisis DAFO/FODA, debe tener en cuenta y reflejar la situacidon actual en materia de
gestién de documentos y archivos de la organizacidn con el fin de:

Sefialar los riesgos y limitaciones del programa de gestién de documentos y archivos
en uso y justificar, en su caso, su actualizacion y mejora como parte misma de la
estrategia

Contar con un programa consistente y actualizado en materia de gestidon de
documentos y archivos puede ser percibido por los mandos como una oportunidad
para la organizacidn de gestionar su informacion de manera mas eficaz

Subrayar las fortalezas del programa de gestidon de documentos y archivos en uso y
potenciarlas y hacerlas visibles

El programa de gestion de documentos y archivos (tanto el usado en el momento,
como el que se pretende actualizar y mejorar) puede utilizarse para limitar y situar las
debilidades y amenazas identificadas en el analisis.
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2.4. Andlisis de Riesgos

El analisis DAFO/FODA también nos va a permitir profundizar en el diagndstico y en los riesgos
y limitaciones del sistema de gestidn de documentos y archivos en la organizacion, o en su
caso, de los riesgos derivados de la ausencia de un sistema de gestion de documentos en el
seno de la misma.

Las actividades de captura, control, acceso, almacenamiento o valoracién y eliminacion de
documentos pueden estar sujetas a riesgos. Se pueden incluir, como ejemplo, las siguientes
categorias:

Acceso o divulgacion no autorizada de documentos o informacién contenida en los
mismos

Eliminacién no autorizada de documentos y la pérdida de valor probatorio de las
actividades de la organizacion

Modificacidn no autorizada de documentos

Pérdida accidental

Dafio medioambiental (fuego, inundaciones, campos electromagnéticos, plagas, etc.)
Fallos en el Hardware del sistema y pérdida de informacién en el disco duro.

Dafio intencionado (hackers, etc.)

Robo de datos o de documentos por su especial valor patrimonial, econémico o
politico.

Por cada una de las categorias se listaran los riesgos identificados asociados a la misma, las
consecuencias de cada uno de los riesgos, su escala de gravedad y de probabilidad.

Escalas de gravedad posibles: Escalas de probabilidad o frecuencia:
Extrema/catastrofica - Previsible
Muy alta/importante *  Probable
Media/moderada - Posible
Baja/ menor *  Improbable
Imperceptible/ insignificante - Raro

Ademas, se debe tener en cuenta el impacto producido por los eventos adversos en:

El nimero de usuarios y otras partes interesadas

El efecto del dafio o la pérdida de los documentos en las operaciones en curso de la
organizacién

El tiempo y el esfuerzo para recobrar o reemplazar los documentos afectados

El impacto de la pérdida o dafo de los documentos en los derechos o propiedad de la
organizacién

El impacto de la pérdida o dafio de los documentos en la capacidad de la organizacion
para cumplir con sus obligaciones con todas las partes interesadas

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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* Los requisitos legales y regulatorios de informar sobre los dafios, pérdida o acceso no
autorizado a los documentos
El impacto en la imagen publica, etc.

Elaborar un Informe, en forma de Mapa o Tabla, de Evaluacién de Riesgos que incluya los
riesgos identificados, sus consecuencias, escala de gravedad y de probabilidad o frecuencia,
impacto, etc.,, proporcionard a la organizacién una informacién muy util para disefiar
estrategias de mejora. El estudio de todos estos factores nos permitird tomar las decisiones
adecuadas para establecer prioridades y tomar las decisiones pertinentes para neutralizar o
mitigar los mismos en el seno de la organizacidon. El Mapa o Tabla de Evaluacién de Riesgos es
de aplicacidén a todo el Modelo siendo una herramienta estratégica transversal de la Politica de
Gestion de documentos y archivos.

Las estrategias en gestidn de riesgos en materia de documentos y archivos deben ser alineadas
con las estrategias generales de gestién de riesgos que contemple la organizacidon en su
totalidad. Los riesgos registrados y las medidas propuestas para responder a ellos en materia
de gestién de documentos y archivos deberan ser notificados y comunicados al 4rea de la
organizacion responsable del programa general de gestién de riesgos. Es recomendable
documentar el proceso de evaluacion del impacto de riesgos en materia de gestién de
documentos y archivos con el fin de que sirva de base para la gestion de los mismos. De
interés, ademas, lo contenido en la Directriz GO7/D03/0 sobre Gestidén de contingencias.

Las estrategias para la gestidon de riesgos en materia de documentos y archivos deben ser
tenidas en cuenta a la hora de disefiar el Plan Estratégico General en materia de gestion de
documentos y archivos y los correspondientes Planes Operativos Anuales, a través de sus
proyectos.

3. Metodologia de la Planificacion Estratégica y Direccion por Objetivos

Antes de abordar el desarrollo de una planificacion estratégica es necesario identificar el
ambito en el que se quiere aplicar; su marco temporal y si se cuenta con los recursos
necesarios para su implementacion, es decir, el plan estratégico debe ser factible, alcanzable y
realista. Existen diversas metodologias para la elaboracidon de planes estratégicos que la
organizacion puede estudiar y evaluar. En estas Directrices se incide sobre la Metodologia de
la Planificacidn Estratégica y Direccidn por Objetivos.

Una de las caracteristicas de esta metodologia seleccionada es la de su flexibilidad para ser
adaptada como se considere oportuno a las caracteristicas de cada organizacién sin importar
su dimension, grande o pequefia, ni el contenido de sus funciones y el ambito sectorial de
actuacién. En este sentido, puede ser idénea para una planificacién estratégico en materia de
gestién de documentos y archivos de una determinada organizacidn.

Un Plan Estratégico en gestion y tratamiento archivistico de los documentos es un documento
de alto nivel que proporciona relaciones concretas entre la politica de gestion de documentos
y las directrices estratégicas de la organizacion y de su situacidn econdmica. Permite que la
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politica de gestion de documentos se entienda dentro del contexto de todo el entorno de
negocio de la organizacion.

Una estrategia en politica de gestidn y tratamiento archivistico de los documentos cuenta con
dos documentos esenciales que actian conjuntamente y en relacién:

* El Plan Estratégico General (PEG) en politica de gestion de documentos y archivos.
El Plan Operativo Anual (POA) o de implementacidn anual del anterior.

El primero alinea el propdsito de la politica de gestion de documentos con la direccién
estratégica de la organizaciéon. El segundo proporciona un plan de actuacién para conseguir
este propésito.

La finalidad de toda la metodologia es facilitar a cada organizacidon administrativa la tarea de
identificar el mejor modo de asegurar el cumplimiento de sus objetivos en materia de gestiéon
de documentos y archivos con criterios de eficacia y de calidad.

Por lo tanto, un aspecto clave a la hora de disefar un Plan Estratégico en materia
de gestion y tratamiento archivistico de los documentos es que el PEG de gestidon
de documentos debe estar correctamente integrado e interrelacionado con el
Plan Estratégico General de la organizacidn y actuar en sinergia con la mision,
vision y el objetivo politico general de la organizacion.

Pero no hay que olvidar que las estrategias relativas a la gestién y tratamiento archivistico de
los documentos deben tener también su identidad dentro de la planificaciéon general de la
organizacion, con el fin de que las necesidades y requisitos de la correcta gestion de los
documentos no queden diluidas. Y, en ese caso, no puedan cubrir las necesidades requeridas
en este ambito de actuacion.

Es necesario establecer fuertes relaciones en la organizacién y abrir lineas de comunicacion
gue permitirdn que las estrategias en politica de gestion de documentos sean correctamente
incluidas en las futuras estrategias de negocio de la organizacion.

Un Plan Estratégico General plurianual mejora la cohesion interna en materia de gestion de
documentos y archivos de la organizaciéon ya que conlleva la maxima implicacion de los
directivos y gestores de los proyectos y requiere el trabajo conjunto de los equipos humanos
implicados en el proceso de elaboracién, ejecucién y evaluacion del plan.

Al incorporar sistemas de autoevaluacion, seguimiento y rendicion de cuentas de los
resultados alcanzados va a permitir el conocimiento cotidiano y permanente de la marcha de
las actividades disefiadas para la ejecucidn del Plan Estratégico General plurianual (PEG) y de
los correspondientes Planes Operativos Anuales (POAs).

Una organizacion que quiera desarrollar un plan estratégico en materia de documentos y
archivos puede contar con su propio equipo humano o solicitar los servicios de una consultora
externa para desarrollar e implementar el mismo. Una opcidn u otra pueden tener un impacto
en los recursos requeridos para el desarrollo del citado plan.
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3.1. Definicién operativa de conceptos

Las estrategias son lineas genéricas de accién para la consecucién total o parcial de un
objetivo politico general de la organizacidn. Se caracterizan porque:

- Deben orientarse al logro total o parcial del objetivo politico identificado

* Han de expresar lineas de accion amplias que permitan a las unidades que integran la
organizacién el disefio y la programacion de varios proyectos

- Deben tener en cuenta la informacidn procedente de los clientes o usuarios, los grupos
de interés y de los recursos humanos de la organizacidn
Deben ser complementarias

- Cada estrategia debe dar lugar a uno o varios proyectos

- Pueden ser el resultado de un anadlisis DAFO/FODA previo (Debilidades, Amenazas,
Fortalezas y Oportunidades)
Deben estar inscritas y en consonancia con el marco legal de la organizacion.

Para disefiar estrategias de gestion y tratamiento archivistico de documentos en
una organizacion es pertinente alinear estas estrategias con el marco legal y los
objetivos politicos generales de la organizacion como, por ejemplo, los
relacionados con la Transparencia, Buen Gobierno, Derecho a la Informacion,
Reutilizacidn de la Informacién, Proteccién de Datos e Intimidad, Seguridad de la
Informacién confidencial o reservada, Propiedad Intelectual, Control y prevencién
de riesgos, Control de Calidad, Rendicion de cuentas, Mejora y Eficacia de la
gestion de documentos, Cumplimiento reglamentario de la normativa de la
organizacion, etc.

Los proyectos son conjuntos de actividades coordinadas que estan asociados a una estrategia
y van encaminados a la consecucion de un objetivo especifico que debe contribuir al logro
parcial del objetivo politico establecido, se caracterizan por:

Estdn asociados a una estrategia determinada y suponen su especificacion o
concrecidn tactica en el ambito de las competencias de cada unidad de la organizacion
en materia de gestion y tratamiento archivistico de los documentos

Son conjuntos coordinados de actividades a los que cada unidad o departamento
administrativo de la organizacion asigna los recursos humanos y materiales necesarios
para su ejecucion. Estos recursos deben ser los necesarios para asegurar su desarrollo
con éxito

Proporciona resultados o efectos concretos que pueden ser medibles.

Deben prever un calendario preciso de ejecucién, tanto a lo que se refiere a las fechas
de inicio y finalizacion del proyecto como en lo concerniente al comienzo y finalizacion
de cada una de las actividades que lo integran

Deben ser viables y al mismo tiempo deben suponer una mejora para la organizacion,
servir para compartir responsabilidades y ser flexibles y adaptables a los cambios
Cumplen un objetivo especifico (distinto a los objetivos politicos)

Necesita recursos humanos suficientes

Un responsable global del proyecto
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- Exigen un seguimiento y evaluacion mediante indicadores tanto del cumplimiento del
calendario previsto como del grado de consecucidon de los objetivos especificos de
cada proyecto.

Las actividades son cada uno de los pasos o conjunto de tareas necesarias para conseguir el
objetivo especifico de cada proyecto. Como consecuencia de la realizacién de cada actividad se
obtendrd un producto o elemento material.

Son un conjunto de tareas especificas
*  Organizadas en el tiempo

Asignadas a un responsable concreto
* Proporciona productos especificos.

Los resultados son el efecto concreto o logro que se alcanza como consecuencia de la
realizacion del conjunto del proyecto.

Los indicadores son los instrumentos de mediciéon de los resultados y por los tanto estdn
estrechamente relacionados con éste. Deben seleccionarse en el menor nimero posible
(principio de economia), tienen que estar relacionados con los resultados, proporcionar
informacidn sencilla y fiable y obtenerse también facilmente. (Véase G01/D05/G. Indicadores
de Evaluacion).

3.2. Estructura de la Metodologia

La metodologia de planificacion estratégica y direccién por objetivos se puede estructurar en
cuatro fases o mddulos:

1. Fase de identificacidn de estrategias e incorporacion al objetivo politico
Incluye los pasos necesarios para que la organizacién analice los objetivos politicos del
area sectorial relativa a la gestidon y tratamiento archivistico de los documentos e
identifique, de acuerdo con su misién y competencia, las posibles estrategias para
asegurar su consecucion proponiendo un posible listado de proyectos.

2. Fase de valoracion y seleccion de proyectos
Comprende el conjunto de actividades que la organizacion y las unidades que la
integran pueden desarrollar con la finalidad de definir los objetivos especificos de los
proyectos propuestos, proceder a su analisis y valoracidon y seleccionar aquellos que se
consideran prioritarios o apropiados para contribuir a la consecucién de las estrategias
establecidas relativas a la gestion y tratamiento archivistico de los documentos.

3. Fase de elaboracion de proyectos
Recoge el conjunto de las actividades que las unidades que integran la organizacion
pueden desarrollar para programar el contenido de los proyectos de su competencia
relativos a gestion y tratamiento archivistico de sus documentos, determinando su
calendario de realizacién y sus actividades, asignando responsabilidades y medios
materiales y estableciendo los resultados esperados y los indicadores que permitiran
su medicién.
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4. Fase de seguimiento y evaluacion
Comprende los pasos que los responsables de la coordinacién de cada proyecto, asi
como los directivos de la organizacidn y los responsables politicos del drea sectorial en
la que ésta se integra, pueden desarrollar para evaluar el grado de ejecucién de los
proyectos y el grado de cumplimiento de los objetivos de los mismos.

Identificacion de

estrategias

7 N

Valoraciény
B seleccion de
evaluacion proyectos

N [

Elaboracién de

Seguimiento y

Proyectos

Esquema de la metodologia de planificacion estratégica y direccién por objetivos

El seguimiento y evaluacidn de los proyectos constituye un instrumento de
autoevaluacion que permite el cierre de los circuitos de informacion y aporta
datos elaborados al equipo directivo y al resto de érganos de decisién, con la
intencion de lograr una mejora continua de la organizacidn en el ambito de
actuacién de una gestion y tratamiento archivistico de los documentos.
(Retroalimentacion)

3.3. Proceso de elaboracion del Plan Estratégico General (PEG)

El proceso de elaboracién de la estructura de un PEG se corresponde con la fase 1y 2
mencionada anteriormente. Para su consecucién son necesarios:

El principio de trabajo en equipo
Proceso de reflexion y andlisis para llegar a optimizar la eleccién de las acciones a
realizar

El proceso de generacidn de estrategias es basicamente creativo y realizado por un equipo de
trabajo, el andlisis de los puntos fuertes y los puntos débiles como factores que van a
condicionar las estrategias suele dar resultados satisfactorios. Un analisis de la situacion actual
y de la situacién deseada puede servir para articular las estrategias pertinentes.

Antes de la plasmacidn por escrito del PEG en materia de gestién de documentos y archivos, el
equipo de trabajo debe tener una clara percepcién de los siguientes aspectos:
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*  La cultura en materia de gestion de documentos y archivos que tiene la organizacion,
esto es, comprender las practicas en custodia y gestion de documentos en todos los
ambitos de la misma

- El entorno reglamentario de la organizacién. En otras palabras, la legislacidn,
normativa, estandares y cédigos de conducta que la organizacion debe cumplir

- El entorno tecnoldgico de la organizaciéon (técnicas de digitalizacion, sistemas
informdaticos usados para crear y custodiar los documentos y que clase de
funcionalidades en relacién a la gestion documental tienen estos sistemas, etc.)

- Cuestiones, limitaciones y/o dificultades de la organizacién en relacion a la custodia y
gestién de sus documentos y archivos
Los objetivos que se quieren alcanzar con el plan estratégico

*  Los objetivos generales que la organizacién o institucién quiere alcanzar en relacién a
ciertos servicios o productos con el fin de alinear las estrategias en gestion de
documentos y archivos con otras estrategias de la organizacion, asi como subrayar el
impacto que las funcionalidades y requisitos en gestion de documentos y archivos
pueden aportar a otras estrategias de la organizacion
Como comunicar a los altos mandos de la organizacion los objetivos estratégicos en
materia de gestion de documentos y archivos
Qué medidas de seguimiento y evaluacidn se pueden adoptar para identificar el éxito
de la planificacion estratégica.

Ateniéndonos a la metodologia cldsica de planificacidn, los objetivos deben ser medibles,
alcanzables y coherentes entre si. Ademas para cada objetivo debe determinarse:

Cémo se realizard (que actividades y acciones concretas hay que llevar a cabo

Con qué medios o recursos va a ser realizado

Quién es responsable de su ejecucion

Cuando se va a conseguir, o en su caso, las fases que pueden sucederse para su
consecucion.

Informacion previa

La informacidn previa para desarrollar correctamente un plan estratégico en materia de
gestidn de documentos y archivos puede obtenerse de las siguientes fuentes:

Legislacién de creacion, estructura y competencia de la organizacién (Véase punto 2 de
esta Directriz, Estudio Preliminar)

Informes anuales de la organizacion

Planes de negocio y gestidn

Politicas corporativas

Otros documentos corporativos

Encuestas entre los grupos implicados o interesados

Estudios de las diferentes areas de negocio

Observacion de las practicas de trabajo.
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El objetivo de las encuestas es comprender que requisitos en materia de gestion de
documentos y archivos son de interés para los equipos de trabajo implicados y llegar a una
comprensidon mutua. Las cuestiones a abordar en las encuestas, deberan:

Ayudarnos a entender que objetivos son importantes para los grupos implicados o de
interés y, por lo tanto, la direccién que debe seguir la estrategia
Orientarnos sobre qué documentos son esenciales o vitales para los grupos implicados
y por qué

* Proporcionarnos informacién sobre cémo los grupos implicados crean, capturan,
gestionan y usan los documentos de la organizacién
Ayudarnos a entender los sistemas y procedimientos que usan los grupos implicados y
como los mismos pueden incidir en las practicas de gestién y custodia de los
documentos.

Como hemos visto, los objetivos y proyectos del Plan Estratégico deben inscribirse en el marco
legal de la organizacién vy, a su vez, el Plan Estratégico disefado debe fortalecer y sustentar las
normas y jurisprudencia existentes y que le son de aplicacién a la institucion, organizacién o
Sistema Archivistico. En el caso de que el Plan Estratégico se aplique parcialmente sobre uno o
varios procesos operativos relativos a la gestion de documentos y archivos, comprendera las
politicas, procedimientos y normas que rijan esos procesos concretos. Por ejemplo, normativa
especifica relativa a los procesos de valoracion y eliminacién reglada de documentos;
planificaciéon estratégica aplicada a los procesos de administracion electrénica de una
organizacion, en la que se encuentra inserto el dmbito documental, etc.

La planificacion estratégica también es de aplicacidn para varias organizaciones que comparten
procesos por pertenecer, por ejemplo, a un mismo Sistema Archivistico.

El Plan Estratégico, ademas, debe sustentar las expectativas identificadas de la sociedad
relativas a buen gobierno, transparencia en la rendicidn de cuentas y en la toma de decisiones.

Cuando una organizacién planifica estratégicamente, los objetivos y proyectos
deben respaldar los requisitos legales y el contexto reglamentarios de la
organizacion.

Lista de Estrategias

Las estrategias en materia de gestién de documentos deben relacionarse y alinearse (ademas
de con los Obijetivos politicos de la organizacién como ya se ha mencionado anteriormente)
con otras estrategias de la misma, tales como, las relativas a normativa y ambito de
jurisdiccion; estrategias relativas a la gestion del conocimiento en el seno de la organizacion;
estrategias relativas a las tecnologias de la informacién y el conocimiento (TICs); estrategias
relativas a gobierno abierto, transparencia y acceso a la informacién; estrategias relativas a la
seguridad y gestidon de riesgos (desastres naturales, accesos no autorizados), e incluso, con
estrategias de proteccion del medio ambiente (una gestion de documentos eficaz reduce el
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impacto de la organizacion sobre el medio ambiente mediante la reduccién de copias
innecesarias y el volumen de papel usado, si se promueve una correcta politica de gestion de
documentos electrénicos donde sea posible).

Se puede sistematizar una Lista de Estrategias de la organizacién que pueden ser relevantes
para las estrategias en materia de gestién de documentos y archivos explicando brevemente,
para cada caso, el motivo de tal relevancia e importancia. El objetivo es dar visibilidad y
demostrar que muchas de las estrategias de la organizacion se alinean con las estrategias de
gestién de documentos y archivos y, por lo tanto, las mismas son un escalén mas para
conseguir una meta comun.

Como hemos visto, la evaluacién de riesgos de la organizacién en materia de gestion de
documentos y archivos también permite seleccionar estrategias y proyectos que incidan en la
gestion prioritaria de los citados riesgos.

Lista de Proyectos Propuestos

El resultado de este analisis es una Lista de estrategias que se materializaran en los proyectos
posibles asociados a cada una de las estrategias. El conjunto de proyectos posibles
encaminados a la consecucién de las estrategias puede contar con el andlisis de la existencia o
inexistencia de proyectos o actuaciones anteriores vinculables a la estrategia, el conocimiento
o desconocimiento de experiencias internacionales o en otros dmbitos y la existencia de una
demanda social o de grupos de interés.

El conjunto de proyectos posibles que se depuran y seleccionan mediante criterios
previamente establecidos (por ejemplo, porque se alinean con una estrategia de forma directa
y clara, porque son realistas, hay recursos para hacerlo, se necesita una mejora en ese ambito
de actuacidn, hay demanda social o de las partes involucradas, hay riesgos de alto nivel
predecibles, etc.). El resultado final es la Lista de Proyectos Propuestos por la organizacidn en
materia de gestidn y tratamiento archivistico de los documentos.

Para el disefio de los proyectos y actividades de un Plan Estratégico General en
materia de gestidn y tratamiento archivistico de los documentos conviene alinear
o establecer sinergias entre los proyectos seleccionados y los procesos
normalizados en esta matera que conforman el Mapa de Procesos de gestidon de
documentos de la organizacidn para propiciar su calidad y mejora continua.

Cada uno de los proyectos de este listado final debe contar con un objetivo especifico del
proyecto. El objetivo especifico debe:

Formularse en términos fundamentalmente cuantitativos o en expresiones cualitativas
susceptibles de medicidn

Su redaccién debe comenzar con un verbo en infinitivo

Debe ser tan especifico como sea posible

Debe estar coordinado con los demas elementos del plan (otros proyectos vy
estrategias).
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Los objetivos especificos representan el punto focal de cualquier proyecto y debe recordarse
que los objetivos y sus resultados son el elemento de medida basico del rendimiento de una
organizacion.

Un PEG se suele plantear con un horizonte temporal determinado. Al estar alineado con los
objetivos politicos de la organizaciéon se puede hacer coincidir con periodos de mandatos
politicos, por ejemplo, una legislatura.

Un PEG de la organizacion debe difundirse al exterior, hacerlo accesible y
comprensible, con el fin de generar un compromiso hacia la ciudadania y hacer
un ejercicio de transparencia.

Comunicar internamente al equipo humano de la organizacion los objetivos a
alcanzar y formar al mismo, para la correcta articulacién, ejecucion y seguimiento
de los posteriores Planes Operativos Anuales (POAs).

3.4. Proceso de elaboracion de un Plan Operativo Anual (POA)

Una vez elaborado un Plan Estratégico General para un periodo de varios anos, debe ser
desagregado en los correspondientes Planes Operativos Anuales, en los que se reflejan, para
cada ejercicio, las actividades que configuran cada proyecto, los resultados que se esperan
alcanzar con su ejecucidn, asi como los indicadores de medicién en la consecucién de dichos
resultados. Debe constar, ademas, la persona responsable de cada proyecto y las personas
responsables de cada actividad. Se sustenta también en el principio del trabajo en equipo.
Corresponde con la fase 3 mencionada anteriormente.

Los Planes Operativos concretan y describen los objetivos a corto plazo y establecen las
actividades necesarias para su consecucion.

Si el método en su conjunto es siempre participativo y se sustenta en el trabajo en
equipo, en este punto resulta absolutamente imprescindible la implicacién de los
afectados y, desde su desarrollo inicial, se debe involucrar a las personas que
deban ejecutar posteriormente los proyectos y sus actividades.

Para planificar un proyecto es preciso:

Establecer una secuencia temporal l6gica de las actividades que conforman el proyecto
Considerar las posibles reacciones en los agentes afectados

Identificar los productos de cada actividad y los responsables de la misma

Determinar la fecha de inicio y fin del proyecto

Prever los problemas potenciales que puedan dar origen a desviaciones tanto en el
desarrollo del proyecto como en la efectividad de los resultados obtenidos (valorada a
través de indicadores), con el fin de planificar acciones correctoras.

Como ya se ha mencionado, el término actividad hace referencia a aquellas fases o pasos en
que se articula el desarrollo de un proyecto. Su caracter es basicamente técnico-operativo y
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cada actividad contribuye a la consecucién del proyecto a través de un producto parcial. Por lo

tanto:

Deben ser tareas especificas con productos finales definidos

Tienen que organizarse en el tiempo de manera realista

Debe haber un responsable de la ejecucién de la actividad con capacidad funcional y
autonomia

Tiene que definirse de manera clara y precisa

Los productos obtenidos deben ser especificos y observables. Hay que identificarlos de
manera breve y sencilla.

La metodologia de identificacion de proyectos se desarrolla en las siguientes etapas:

Identificacion de Determinacion de Descomposicién en
proyectos Indicadores actividades

Etapas de la metodologia de identificacion de proyectos

3.5. El Sistema de Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual

Se corresponde a la fase 4 mencionada anteriormente. La propia filosofia de la planificacion

estratégica incorpora como elemento esencial a la misma una fase de seguimiento y

evaluacion periddicos sobre los resultados de la gestién que se van alcanzando por las

diferentes unidades que integran la organizacién. Se debe articular en dos ambitos, el

seguimiento cotidiano de la marcha del proyecto y la valoracidn de los resultados.

El sistema de seguimiento del POA tiene que ser:

Participativo

Continuo: el seguimiento debe ejercerse de forma permanente, sin perjuicio de los
informes finales anuales.

Eficaz: el sistema tiene que proporcionar a la organizacién y a cada uno de sus
responsables una informacién de contenido significativa en lo que se refiere a la
gestidon y tratamiento archivistico de los documentos de la organizacidn. Se trata de
saber para cada proyecto qué ha pasado, por qué y cuando.

Objetivo: la informacidén obtenida debe ser mensurable y susceptible de verificacion
objetiva.

Pertinente: la informacidén que suministre el sistema ha de proporcionarse en el
momento preciso.

Integrado y coordinado: es necesario contemplar el sistema dentro de la estructura de
la organizacion para ver las repercusiones de cada problema en su conjunto.

El andlisis de las desviaciones es una actividad fundamental del seguimiento y de la

interpretaciéon de los resultados. Toda diferencia entre el resultado esperado y el real
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constituye una desviacidn, pero solo debemos tener en cuenta en el analisis de aquellas que
sean significativas por su magnitud, origen o impacto. Las desviaciones pueden ser positivas
(beneficiosas) o negativas (perjudiciales). En ambos casos suponen desajustes en la
planificacion.

Los procesos de esta fase de seguimiento y evaluacién se pueden sintetizar en:

- Ficha de seguimiento de la ejecucién de actividades (Anexo Ill)
Ficha de seguimiento de Indicadores de resultados (Anexo 1V)

La informacién de seguimiento y evaluacidn se concluye con un informe anual de seguimiento
y evaluacién que también se puede estructurar en forma de fichas:

Analisis global de los motivos y efectos de las desviaciones mas significativas en la
ejecucion de las actividades del proyecto (Anexo V)

- Andlisis global de las causas y consecuencias de las desviaciones mas importantes en la
obtencién de los resultados del proyecto (Anexo VI)
Evaluacién global del proyecto: Conclusiones con una interpretacion mas detallada de
los proyectos y objetivos alcanzados (Anexo VII)

La filosofia de la planificacion estratégica se fundamenta en el autocontrol de la informacidn
sobre el cumplimiento de las metas previamente determinadas. La evaluacién y el seguimiento
aparecen, por lo tanto, como los instrumentos de autorregulaciéon que cierran el ciclo del
proceso. Para una correcta metodologia de evaluacion mediante indicadores (Véase
G01/D05/G Indicadores de Evaluacion).

Analizar los puntos débiles y criticos, sus causas y agentes asi como su impacto es
una herramienta para corregir posibles desviaciones en el PEG y para
retroalimentar el proceso de toma de decisiones y de mejora continua.

Comunicar internamente y ante el ciudadano los resultados de cada POA puede
ser un ejercicio de transparencia interna y externa de la organizacidn en materia
de gestion de documentos y archivos.
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4. Cuadro de compromisos de cumplimiento

Este cuadro identifica aquellos compromisos establecidos en las lineas de actuacién de la Guia
de Implementacion de Politica de Gestion de Documentos y Archivos en materia de
planificacidon estratégica y unas recomendaciones sobre cdmo cumplir con los mismos.

El nimero representado es el mismo con el que se identifica dicho compromiso en la Guia de
Implementacion.

Compromisos

Como cumplir con los compromisos

2.1

Realizar un analisis del marco legal y
normativo y del contexto
organizativo

Elaborar un Repertorio de Fuentes Legales y
Normas (RFLN)

Categorizar el RFLN

Hacer el RFLN amigable mediante enlaces a
leyes, normas, elaboracién de resumenes
explicativos y localizacion de articulos
relevantes

Identificar el tipo de archivo o archivos donde
se va implementar el sistema de gestién de
documentos y, en su caso, el Sistema
Archivistico donde el/los mismo(s) se
inscribe(n)

2.2

Analizar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas del
sistema de gestién de documentos y
archivos de la organizacidn mediante
el método DAFO/FODA

Obtener la informacidon previa necesaria a

partir de fuentes determinadas como
informes, planes, legislaciédn, politicas
corporativas, observacién de las practicas de
trabajo y encuestas entre los grupos
implicados

Identificar las fortalezas y debilidades internas
de la organizacion o institucion en materia de
politica de gestion de documentos y archivos

Identificar los riesgos y oportunidades
externos a la organizacion en materia de

politica de gestion de documentos y archivos

Agrupar los resultados en categorias
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2.3 Analizar los riesgos que pueden | Elaborar una lista de riesgos identificados
afectar al sistema de gestion de
documentos y archivos de la | Agrupar los riesgos identificados en las
organizacién categorias previamente establecidas
Analizar la escala de gravedad y de
probabilidad de los riesgos mediante criterios
previamente establecidos
Analizar el impacto y las consecuencias de los
riesgos
Elaborar un Informe de Evaluacién de Riesgos
que incluya los riesgos identificados, y por
cada uno de ellos sus consecuencias e
impacto, su escala de gravedad y de
probabilidad o frecuencia y el tratamiento de
los mismos
Opcionalmente, presentar el Informe de
Evaluacion de Riesgos en forma de Mapa o
Tabla
4.1 Integrar el Plan Estratégico de | Establecer lineas de comunicacién que

gestion documental en el Plan
Estratégico General y global de Ia
organizacién

permitan que las estrategias en gestion de
documentos y archivos sean correctamente
incluidas en las futuras estrategias de negocio
de la organizacién

Alinear las estrategias de gestién vy
tratamiento archivistico de los documentos
con los objetivos politicos y las estrategias
generales de la organizacién relativas a:

Transparencia, Buen Gobierno, Derecho a la
Informacién, Reutilizacion de la Informacion,
Proteccidon de Datos e Intimidad, Seguridad de
la Informaciéon confidencial o reservada,
Propiedad Intelectual, Control y prevencidn
de riesgos, Control de Calidad, Rendicidén de
cuentas, Mejora y Eficacia de la gestion de
documentos, Cumplimiento reglamentario de
la normativa de la organizacion, etc.

Implicar a los altos responsables de la

organizacién

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia

y Acceso a la Informacion (RTA)

27



=1

G01/D01/G

Directrices — Planes estratégicos

4.2 Elaborar el Plan Estratégico General | Identificar las estrategias cruciales en materia
plurianual de cumplimiento de | de gestidon de documentos y archivos
objetivos para la gestion vy
tratamiento archivistico de los | Realizar una lista de las Estrategias
documentos seleccionadas

Realizar un listado de los proyectos posibles
asociados a las estrategias identificadas
Valorar 'y seleccionar los proyectos
prioritarios, pertinentes o posibles

Elaborar una lista de los proyectos
seleccionados y propuestos

Plantear la duracion del PEG (plurianual)
Implicar a los equipos directivos en la
elaboracion del PEG.

Difundir al exterior, hacer accesible vy
comprensible el PEG de la organizacion, con el
fin de generar un compromiso hacia la
ciudadania 'y hacer un ejercicio de
transparencia

4.3 Elaborar el Plan Operativo Anual de | Establecer las pertinentes correspondencias

aplicacion del Plan Estratégico

estructurales y metodoldgicas con las
estrategias y objetivos del PEG

Identificar el proyecto

Formular el objetivo especifico de cada
proyecto y el resultado que se espera obtener

Establecer un responsable global del proyecto

Establecer los indicadores adecuados para
evaluar el resultado de cada proyecto

Desagregar los proyectos en las actividades
correspondientes, su duracién,
responsabilidad y los productos especificos de
cada actividad

Involucrar a las personas que deban ejecutar
los proyectos y sus actividades
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4.4

Realizar el seguimiento y evaluacion
de los proyectos y actividades

Hacer un seguimiento cotidiano de los
proyectos y de sus actividades

Realizar informes de seguimiento de Ia
ejecucién de las actividades

Realizar informes de seguimiento de los
indicadores de los resultados

Evaluar los indicadores
Analizar las desviaciones
Valorar los resultados

Realizar informes finales de evaluacién con
los motivos y efectos de las desviaciones mas
significativas en la ejecucién de las
actividades de los proyectos

Realizar un informe final de evaluacidn con las
causas y consecuencias de las desviaciones
mas importantes en la obtencién de los
resultados del proyecto

Elaborar una evaluacidon final y global del
proyecto

Analizar los puntos débiles y criticos, sus
causas y agentes asi como su impacto para
corregir posibles desviaciones en el PEG y
para retroalimentar el proceso de toma de
decisiones y de mejora continua

Comunicar internamente y ante el ciudadano
los resultados de cada POA como un ejercicio
de transparencia interna y externa de la
organizacion
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5. Términos y referencias

5.1. Glosario

Analisis DAFO: metodologia de estudio de la situacién de una organizacidn, parte de ella, de
un proceso, proyecto, etc., analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y
su situaciéon externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada. El término proviene
de la traduccidn de las siglas en inglés SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities y Threats).

Anadlisis FODA: véase Andlisis DAFO.

Analisis de riesgos: proceso sistematico que permite entender la naturaleza y deducir el nivel
de los riesgos identificados. Proporciona las bases para una correcta evaluacién de riesgos y
para la toma de decisiones sobre el tratamiento de los mismos.

Ciclo de vida de los documentos: expresion que ilustra el transito de los documentos a lo largo
de las fases de actividad, semiactividad e inactividad. Cada una de las fases del ciclo encuentra
su plasmacidn en un tipo de archivo.

Estrategia: linea de actuacién de una organizacién para el logro de un objetivo.

Identificacion de riesgos: el proceso por el que se determina qué, dénde, cuando, por qué y
cémo algo puede suceder.

Indicador: unidad de medida que permite realizar el seguimiento y la evaluacién periddica de
las variables clave de una organizacion.

Informe de evaluacion de riesgos: informacién recogida en forma de tabla o de mapa en el
que se incluird por cada uno de los riesgos identificados, sus consecuencias, escala de
gravedad y de probabilidad o frecuencia, su impacto y posible tratamiento.

Misidn: razén de ser de un centro gestor, organizacidn o institucién que justifica su existencia
y que esta determinada legal o normativamente.

Objetivo politico: formulacién concisa, de indole politica, que expresa una meta o situacion
que la mas alta direccién del centro gestor, organizacidn o institucién pretenden conseguir.

Plan Estratégico: en el ambito de la gestidon y tratamiento archivistico de los documentos, es el
documento de alto nivel que proporciona relaciones concretas entre la Politica de gestion de
documentos y las directrices estratégicas de la organizacion y de su situacién econdmica.
También puede ser aplicado para cualquier otro proceso de la gestién y tratamiento
archivistico de los documentos que se pretenda abordar.

Producto: elemento material que se origina con la realizacidon de una actividad.
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Proyecto: conjunto coordinado de actividades que, discurriendo por una estrategia, pretende
conseguir un objetivo especifico que contribuya a la consecucién de un objetivo politico
general.

Resultado: efecto concreto o logro que se alcanza como consecuencia de la realizacion del
conjunto del proyecto.

Riesgo: referido a la posibilidad de que algo pueda ocurrir y que tenga un impacto en los
objetivos de la organizacién. Un riesgo suele ser definido como un suceso o circunstancia y las
consecuencias que pueden derivarse de él. Los riesgos suelen medirse por el nivel o escala de
sus consecuencias y su probabilidad.

Sistema de archivos: marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaldan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicion de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacidn especifica; unos organos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.

Visidn: imagen de la realidad futura, deseable y alcanzable, del centro gestor, organizacidon o
institucion.
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ANEXO I. FICHA DE INDICADORES DE RESULTADOS

OBJETIVO GENERAL Reforzar, desde la . .
. . Fortalecer los instrumentos orgdnicos de cooperacidn en materia de
transparencia, los instrumentos ] o
de comunicacién y cooperacion ESTRATEGIA archivos y bibliotecas.

cultural entre las
administraciones publicas y
otras instituciones para .7.1.  Creacion del Consejo de Cooperacidn Archivistica, segun lo dispuesto en

promover un uso eficiente y PROYECTO el RD 1708/2011, de 18 de noviembre.
racional de los recursos

OBJETIVO ESPECIFICO
Impulsar el Sistema Espaiiol de Archivos para lograr la participacién de las administraciones publicas, de los archivos universitarios y

DEL PROYECTO de archivos privados

INDICADORES DE RESULTADOS

FIABILIDAD PERIODO DE

RESULTADOS DEL PROYECTO INDICADORES .
VERIFICACION

Baja Media Alta ‘

Constitucion del Consejo de Cooperacion Archivistica Fecha de constitucion X Abril 2013

Numero de reuniones X Diciembre 2013
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ANEXO Il. FICHA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Severiano Hernandez Vicente. Subdirector General de los Archivos Estatales

12 meses Enero 2013 Diciembre 2013
Peticidn de designacion de los Subdireccion General
representantes iel Conseio de Severiano Subdirector AAEE/Area de Cartas de peticién de
P ., L ) ) 15/02/2013 28/02/2013 Herndndez/Bla | AAEE /lefe de Programacion y nombramiento de
Cooperacioén Archivistica previsto en el p s
nca Desantes Area Coordinacion representantes

RD 1708/2011 s

Archivistica

Subdireccion General Cartas de convocatoria
Convocatoria Reunién Constitutiva del Severiano Subdirector AAEE/Area de Orden del dia

. ., . 11/03/2013 27/03/2013 Herndndez/Bla | AAEE /lefe de Programacion y ) .,
Consejo de Cooperacién Archivistica ‘ L Confirmacion de
nca Desantes Area Coordinacion .
s asistentes
Archivistica
Constitucion del Consejo
., ., . . . Subdireccién General Designacién del puesto de

Celebracpln reunpnl d'el Consejo de 01/04/2013 30/04/2013 Severllano Subdirector de los Archivos Secretario
Cooperacién Archivistica Hernandez AAEE

Estatales

Acta de la reunién




DURACION RESPONSABLE

ACTIVIDAD — ] Puesto de PRODUCTOS
Inicio Final :
trabajo
Difusidn del Acta de la reunién, delos . L. Cartas de envio
acuerdos adoptados y de la fecha Severiano Subdirector subdireccion General Acuerdo de fecha de
4 ptadosy 20/05/2013 | 14/06/2013 de los Archivos

celebracidn siguiente reunion del Hernandez AAEE Estatales celebracidon proxima

Consejo de Cooperacion Archivistica reunion




ANEXO IIl. FICHA DE SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE ACTIVIDADES

OBJETIVO Reforzar, desde la transparencia,
GENERAL los instrumentos de 2.7. Fortalecer los instrumentos organicos de cooperacidon en materia de
comunicacién y cooperacién archivos y bibliotecas.
cultural entre las
administraciones publicas y otras
2 institu.ci-ones para .promover un 2.7.1. Creacion del Consejo de Cooperacion Archivistica, seglin lo dispuesto en
uso eficiente y racional de los el RD 1708/2011, de 18 de noviembre.
recursos culturales.
Impulsar el Sistema Espafiol de Archivos para lograr la participacion de las administraciones publicas, de los archivos universitarios y
de archivos privados
i sl Gaine
1 ., . i 15/02/2013 16/05/2013 3 meses | 28/02/2013 20/05/2013 3 meses | del Ministro y del Secretario de
Cooperacidn Archivistica previsto Estado de Cultura
en el RD 1708/2011
Convocatoria Reunion Problemas de agenda del Gabinete
2 Constitutiva del Consejo de 11/03/2013 30/05/2013 3 meses | 27/03/2013 31/05/2013 3 meses | del Ministro y del Secretario de
Cooperacidn Archivistica Estado de Cultura
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Problemas de agenda del Gabinete

iy L . 5 5 > ‘
Celebracion reunion del Consejo | 1 /04 15513 | 04/06/2013 30/04/2013 | 04/06/2013 del Ministro y del Secretario de
de Cooperacién Archivistica meses meses

Estado de Cultura
Difusién del Acta de la reunién,
de los acuerdos adoptados y de No es prioritaria su difusién hasta la
la fecha celebracion siguiente 20/05/2013 15/09/2013 | 4 meses | 14/06/2013 29/12/2013 6 meses | siguiente reunidn del Consejo

reunion del Consejo de
Cooperacion Archivistica

donde deberd ser aprobada.




ANEXO IV. FICHA DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE RESULTADOS

RESPONSABLE

Severiano Hernandez Vicente. Subdirector de los Archivos Estatales

DURACION FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

12 meses Enero 2013 Diciembre 2013

SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE RESULTADOS

EVALUACION : -
RESULTADO PREVISTO INDICADORES SITUACION INICIAL R
De la desviacion
Constitucion del Desarr_ol.lo y_ ,
Conseio de materializacion de lo
Coo eJracién Fecha de constitucidn dispuesto en el RD 1 1 0
perac 1708/2011. No existe
Archivistica
precedente de esta
actividad
Numero de reuniones 1 1 0




ANEXO V. FICHA DE ANALISIS GLOBAL DE LOS MOTIVOS Y EFECTOS DE LAS DESVIACIONES EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES

INFORME ANUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 1

HINETERID: BECRETARIA

DE EDUCACION. CLULTURA DE EETADC
¥ DEPORTE DE CULTURA

2.7.1.

PROYECTO

Creacidn del Consejo de Cooperacion Archivistica, segln lo dispuesto en el RD 1708/2011, de 18 de noviembre.

Analisis global de los motivos y efectos de las desviaciones

mas significativas en la ejecucion de las actividades del proyecto

Se ha podido ejecutar todas las actividades relativas a la Creacién del Consejo de Cooperacion Archivistica, Unicamente se ha producido una pequefia
desviacion en la fecha estimada de la reunién por motivo de agendas del Sr. Ministro y del Secretario de Estado de Cultura

La reunidn del Consejo de Cooperacidn Archivistica ha supuesto un hito para la cooperacidon que en materia de archivos se debe articular en todo el territorio
nacional:
= Desde la promulgacidn de la LPHE, quedaba pendiente la estructuracién de un Sistema Espafiol de Archivos que si se habia arbitrado para el ambito de
los museos y de las bibliotecas. EI RD 1708/2011 supuso una paso importante al crear las bases legales para la articulacion del Sistema Espafiol de
Archivos basado en la cooperacion y voluntariedad cuyo érgano de representacion es el Consejo de Cooperacidn Archivistica. La constitucidn y puesta
en funcionamiento del citado Consejo ha supuesto el cumplimiento del mandato de la Ley y el iniciar una cooperacion estable en materia de archivos
con las diferentes CCAA y otras administraciones publicas y personas fisicas y juridicas.
= Alareunion celebrada el pasado 4 de junio asistieron representantes de todas las CCAA exceptuando las ciudades autonomas de Ceuta y Melilla y
todos los departamentos ministeriales y otras entidades con representacion en el Consejo.




ANEXO VI. FICHA DEL ANALISIS GLOBAL DE LAS CAUSAS Y LAS CONSECUENCIAS DE LAS DESVIACIONES EN LA OBTENCION DE RESULTADOS

INFORME ANUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 2

HINETERID: EECRETARM
DE EDUCACION, CULTURA DE EETADC
¥ DEPORTE DE CULTURA

2.7.1.

PROYECTO

Creacidén del Consejo de Cooperacion Archivistica, segun lo dispuesto en el RD 1708/2011, de 18 de noviembre.

Analisis global de las causas y consecuencias de las desviaciones
mas importantes en la obtencidn de los resultados del proyecto

Se han obtenido los resultados previstos en este proyecto cuya finalidad era la constitucién del Consejo de Cooperacion Archivistica. Cumplimiento del
mandato de la LPHE y una cooperacion estable en materia de archivos con las diferentes CCAA y otras administraciones publicas y personas fisicas y juridicas.




ANEXO VII. FICHA DE EVALUACION GLOBAL DEL PROYECTO Y CONCLUSIONES

INFORME ANUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 3

HINETERID: EECRETARM
DE EDUCACION, CULTURA DE EETADC
¥ DEPORTE DE CULTURA

2.7.1.

PROYECTO

Creacién del Consejo de Cooperacion Archivistica, segun lo dispuesto en el RD 1708/2011, de 18 de noviembre.

Evaluacion global del proyecto: Conclusiones

Se han cumplido todos los objetivos relativos al Consejo de Cooperacidn Archivistica, como drgano estratégico para la cooperacion con las distintas CCAA 'y
otras personas fisicas y juridicas.

Desarrollado al 100%  [X] Desarrollado entre el 25y el 50% OJ Proyecto sin comenzar

[

Desarrollado al 50% n Desarrollado en menos del 25%




