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1. Presentacion y objetivos

1.1. Breve presentacion

Las Guias de implementacién de procesos y controles (guias operacionales) ofrecen a los
coordinadores técnicos encargados del Sistema de Gestidon de Documentos las lineas generales
y los compromisos necesarios para implementar los procesos y controles técnicos del Modelo
de Gestién de Documentos y administracién de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a
la informacion (RTA).

En este caso, esta guia proporciona una metodologia de implementacidon a través de
recomendaciones técnicas para un adecuado control fisico y conservacion de los documentos y
define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto a las normas,
legislacién y reglamentos vigentes en los respectivos ordenamientos juridicos nacionales.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia de implementacién es proporcionar recomendaciones técnicas para la
conservacién de documentos en el marco del Modelo de Gestion de Documentos y
administracién de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la informacion (RTA).

1.3. Destinatarios

Las Guias de implementacion de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccidn para coordinar la implementacion
del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados de la
implementacién del Modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios internos de la
organizacion.

Los destinatarios principales de esta Guia de implementacidon operacional son los especificados
en los puntos By Cy los usuarios secundarios son los especificados en el punto D, siguiendo los
codigos de destinatarios de la norma ISO 30300 (/Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario), que se toma como referencia para
esta cuestion en este Modelo, tal y como se desarrolla a continuacion:

Destinatarios principales

B. Coordinacion de la implementacion del MGD: personas designadas por la alta
direccion para coordinar la implementacién del MGD, tanto a nivel gerencial como
operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma persona o grupo.

B.01. Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccién que lidera y
se responsabiliza de la implementacién del MGD (ISO 30301:2011, 5.3.2)

B.02. Representante de la gestion documental: persona designada por la alta direccion para
implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011, 5.3.3). Incluye a los responsables
principales de las instituciones archivisticas.
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C. Técnicos encargados de la implementacion del MGD:

C.01. Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de establecer las
politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los procesos y controles de la
gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.b)

C.02. Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documentos:
profesionales de las dreas de gestion de riesgos, auditoria, tecnologias de la informacién y
seguridad de la informacién (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d; ISO 30301:2011, Introduccién)

Destinatarios secundarios
D. Usuarios internos
D.01. Jefes de unidades de gestion: personas responsables de garantizar que el personal a su

cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su trabajo y de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normas establecidas (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.c).

D.02. Resto del personal: personal que crea, recibe y mantiene documentos como parte de
su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas (ISO/TR
15489-2:2001, 2.3.2.e).

1.4. Alcance y contenido

Esta Guia de implementacion presenta unas lineas generales de actuacién que recogen un
conjunto flexible de compromisos para implementar el Modelo de Gestidn de Documentos de
la RTA en lo referido a la conservacién, que pueden ser asumidos por las organizaciones o
instituciones segun diferentes niveles de mejora.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actuacién, no
estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pueden realizarse en
diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de acuerdo con las necesidades
de la organizacién, sus requisitos y los cambios que puedan operarse en su entorno y en su
propio ambito de actuacién.

La guia incluye un cuadro que recoge:

La identificacion de las Lineas de actuacion mediante su cédigo numérico

Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cddigo numérico que se utilizara en las directrices;

Los diferentes niveles de mejora para la consecucidn de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacién Nivel inicial

- Nivel intermedio Nivel avanzado

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

@ G07/D01/0 Plan integrado de conservacion

@ G07/D02/0  Custodia y control de las instalaciones

@ G07/D03/0 Gestidn de contingencias

2. ¢éQué es la conservacion?

La conservacién es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una
parte, la preservacion o la prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, v,
por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracidn se ha producido.

El dmbito de la conservacién permite, por lo tanto, establecer una primera distincion entre la
propia conservacion y la restauraciéon. Asimismo, la conservacion puede ser de caracter
preventivo o curativo. Se entiende por conservacién preventiva aquélla que indirectamente
mediante sus acciones pretende retardar el deterioro y prevenir los riesgos de alteraciones,
compatibilizdndose al mismo tiempo con el uso social de los materiales tratados. Se entiende
por conservacion curativa aquélla que interviene directamente para retardar la alteracién.

La restauracion, por su lado, consiste en la intervencidn sobre los materiales ya dafiados, con
el fin de facilitar su uso y respetando su integridad en la medida de lo posible.

Siguiendo este discurso, se entiende como parte de una conservacidn preventiva los siguientes
aspectos:

Control de las condiciones ambientales
Uso documental que no signifique un deterioro fisico
Medidas de seguridad ante siniestros

La conservacion curativa presentaria los siguientes componentes:

Intervencion individual en documentos
Limpieza
Desacidificacion

La diferencia entre la conservacion curativa y la restauracién, sin embargo, parece menos
clara. Sin intencién de desarrollar en exceso el tema, la conservacidn curativa seria aquélla que
se aplica a documentos deteriorados, o no; mientras que la restauracion seria de aplicacidon a
documentos ya deteriorados y que por ello no permiten su uso.

En aras de la sencillez y la simplificacién, una clasificacién entre las tareas adjudicadas a la
conservacién y a la restauracidon conformaria el siguiente cuadro:

Conservacion preventiva:
1) Integrales, sobre las condiciones ambientales y de uso:
- control y regulacion de temperatura, humedad y luz y demas factores
ambientales;
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- control de plagas;
- normas de manipulacidn, y
- planes de accidn para siniestros

2) Individuales, sobre un documento o un grupo de documentos:
- proteccién,
- limpieza del polvo,
- conservacién de ciertos documentos especiales en cdmaras de seguridad

Intervencion directa sobre la materia:

1
2
3
4

Limpieza de aquello que dificulte la lectura
Consolidacion de materia fragil o débil
Estabilizacién de la degradacion quimica

—_— — ~— ~—

Reparacidn de desperfectos fisicos y reintegracién de materia

En esta guia de implementacion Unicamente se desarrollaran los aspectos relacionados con la
conservacién preventiva.

3. Beneficios de la conservacion

Se considerard una buena practica cuando un organismo publico disefia e implementa un plan
de conservacion de los fondos documentales que custodia. Con la consiguiente
cumplimentacion de los compromisos en materia de conservacién, se adquieren una serie de
beneficios para el organismo.

Una correcta conservacidon permite el acceso a la informacidn generada por el organismo
productor, con el subsiguiente valor afiadido que la seguridad que unos depdsitos idéneos
aportan a dichos documentos.

El control de un organismo sobre la conservaciéon de sus propios documentos aporta una
evidente calidad a su gestidn, como es la rdpida localizaciéon de activos y su colaboracién en la
resolucidn de problemas.

Asimismo, el control sobre los procedimientos de conservacidon documental permite reducir el
riesgo de pérdidas indeseables de informacidn, asi como de documentos probatorios de
derechos institucionales o particulares. Por lo tanto, como matiz dentro de este mismo
aspecto, la posibilidad de rendir cuentas de los propios negocios a través de una correcta
custodia de las series documentales acrecienta la importancia de una respetuosa
conservacion.

En el apartado referido a la conservacién de documentos vitales para el normal desarrollo de
la organizacidén ante hipotéticas catastrofes o accidentes, una correcta planificacion permitira
la continuidad de los negocios.

Tampoco hay que obviar, por evidente, la importancia del cuidado de la conservacién en
beneficio de la preservacion de los valores informativos e histéricos de los documentos

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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custodiados en los archivos. Ni, por ultimo, dejar de citar los beneficios econdmicos que puede
suponer la conservacion preventiva en cuanto a los tratamientos de restauracién que se
evitaran costear si el organismo procede apropiadamente en el cumplimiento de unas buenas
practicas.

La conservacion preventiva, en el ambito de los documentos de archivo, permitird a la
organizacion el facil acceso y el uso del documento a lo largo de todo su ciclo de vida. Esta
Optima utilizacidn se deriva de su rapida localizacién y su correcto mantenimiento.

Ademas, el proceso de la conservacién incluira la gestién de un plan de contingencia que, en
caso de desastres, permitird a la organizacion productora y custodia una continuidad real de
sus funciones y la salvaguarda de sus documentos mas valiosos.

En esta gestion integral, es vital la participacion activa de todo el personal de la
organizacién mediante el conocimiento de las funciones que tiene que desarrollar
segln su capacitacion y sus funciones.

La conservacion, por lo tanto, es aquel proceso cuyo estricto seguimiento y cumplimiento
cubrird las necesidades presentes y futuras del organismo para preservar el fondo documental
generado, que sera reflejo de su negocio especifico y su memoria histérica, en provecho de los
intereses de la propia institucién y los de los ciudadanos.
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DE GUICHEN, G. Conservacion preventiva: éen qué punto nos encontramos en 2013?. Patrimonio Cultural de Espafia
[en linea], 7, 2013. [Consulta: 15 diciembre 2014]. Disponible en:
https://sede.educacion.gob.es/publiventa/descarga.action?f codigo agc=14392C
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4. Lineas de actuacion

4.1. Linea de actuacidn 1: Programacion de la custodia documental

La primera actuacion a realizar en el marco de la conservacién debe insertarse en un proceso
integral de programacién. Esta programacion debe coordinarse con la actividad global de la
organizacién y debe identificar los procesos, los procedimientos y las operaciones necesarias
para su implementacioén.

Compromisos a cumplir

1. Investigar las necesidades y los recursos del organismo, para concretar los requisitos
de custodia, la idoneidad de las opciones y su imbricacidén con los planes estratégicos

2. Determinar las responsabilidades en la custodia documental

3. Adecuar los depésitos a las necesidades de los documentos y de la organizacién

4.2. Linea de actuacidn 2: Autorizacion e inspeccion de los depdsitos

La autorizacién e inspeccién de los depdsitos deben garantizar que los fondos documentales se
encuentren en adecuadas condiciones de conservacion, acceso y seguridad, con la voluntad de
mejorar aquellos espacios o instalaciones que incumplan los compromisos respecto de una
buena preservacion.

Compromisos a cumplir

1. Conservar los documentos en instalaciones debidamente autorizadas
2. Documentar, justificar y difundir las decisiones
3. Trabajar con métodos de evaluacion de la conservacion preventiva

4.3. Linea de actuacidn 3: Ubicacién y construccion

Las instalaciones que custodian documentos de archivo deben garantizar su seguridad
mediante el cardcter de su construccion y su alejamiento de lugares de riesgo probable hacia
sus fondos.

Compromisos a cumplir

1. Analizar los factores de riesgo que la ubicacién y su construccién plantean para los
documentos y el personal del centro
Disponer de un sistema de deteccién de incendios y demas equipos de proteccién
Garantizar la seguridad de los documentos en las instalaciones de depdsito

4. Separar las instalaciones del depdsito de documentos de las demds zonas de trabajo
del organismo

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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4.4. Linea de actuacion 4: Preservacion / Control ambiental

Los documentos de archivo deben ser custodiados de manera que se asegure su conservacion
durante el tiempo que marquen los plazos de las tablas de valoracién. Los documentos deben
conservarse en condiciones ambientales adecuadas tanto a su formato y periodo de retencién.

Compromisos a cumplir

Aprobar e implementar un programa de conservacion preventiva
Mantener los niveles de ambientales apropiados en las instalaciones
Implementar y mantener una gestidn del biodeterioro

P wnNe

Asegurar que los sistemas utilizados conserven los documentos electrénicos y sus
metadatos asociados

4.5, Linea de actuacion 5: Prevencion de desastres

Un servicio de archivo debe disponer de un programa de prevencion de desastres, asi como
para la gestion y recuperacién de toda aquella documentacion que pudiera verse afectada por
tales imprevistos.

Compromisos a cumplir

1. Definir las responsabilidades, como medida imprescindible para el establecimiento de
un plan de gestién de contingencias

2. Evaluar los riesgos y los protocolos de actuacién

3. Elaborar un plan de gestiéon de contingencias, como culminacidon de la fase de
planificaciéon

4. Utilizar la informacion obtenida en la fase de planificacion para proteger frente a las
debilidades o peligros detectados

5. Activar las medidas y los protocolos planificados y disefiados tras el desastre, con el
objetivo es minimizar el impacto

6. Estabilizar el ambiente y los materiales

7. Evacuary tratar los fondos afectados por el desastre

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion (RTA)

11



G07/0

Guia de Implementacién Operacional — Control fisico y conservacion

5. Cuadro de actuaciones

En este cuadro se recogen:

Las lineas de actuacidn, identificadas mediante su cédigo numérico

Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacién, con

un cédigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las directrices

Los diferentes niveles de mejora para la consecuciéon de los compromisos

Leyenda: Lineas de actuacion
- Nivel inicial Nivel intermedio Nivel avanzado
Linea de
Actuacion Compromisos a cumplir Nivel
1 Programacion de la custodia documental
1.1 | Investigar las necesidades y los recursos del organismo, para
concretar los requisitos de custodia, la idoneidad de las
opciones y su imbricacién con los planes estratégicos
1.2 | Determinar las responsabilidades en la custodia documental
1.3 | Adecuar los depdsitos a las necesidades de los documentos y
de la organizacién
2 Autorizacion e inspeccion de los depdsitos
2.1 | Conservar los documentos en instalaciones debidamente
autorizadas
2.2 | Documentar, justificar y difundir las decisiones
2.3 | Trabajar con métodos de evaluacidn de la conservacion
preventiva
| Nivel inicial Nivel intermedio Nivel avanzado

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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Linea de
Actuacién Compromisos a cumplir Nivel
3 Ubicacion y construccion

3.1 | Analizar los factores de riesgo que la ubicaciony su
construccion plantean para los documentos y el personal del
centro

3.2 Disponer de un sistema de deteccién de incendios y demas
equipos de proteccion

3.3 | Garantizar la seguridad de los documentos en las
instalaciones de depdsito

3.4 | Separar las instalaciones del depdsito de documentos de las
demas zonas de trabajo del organismo

4 Preservacion / Control ambiental

4.1 | Aprobar e implementar un programa de conservacion
preventiva

4.2 | Mantener los niveles ambientales apropiados en las
instalaciones

4.3 L . .
Implementar y mantener una gestidn del biodeterioro

4.4 | Asegurar que los sistemas utilizados conserven los
documentos electrénicos y sus metadatos asociados

5 Prevencidn de desastres

5.1 | Definir las responsabilidades, como medida imprescindible
para el establecimiento de un plan de gestion de
contingencias

[ | Nivel inicial Nivel intermedio Nivel avanzado

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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Linea de
Actuacién Compromisos a cumplir Nivel

5.2 | Evaluar los riesgos y los protocolos de actuacion

5.3 | Elaborarun plan de gestion de contingencias, como
culminacién de la fase de planificacion

5.4 | Utilizar la informacién obtenida en la fase de planificacidn
para proteger frente a las debilidades o peligros detectados

5.5 | Activar las medidas y los protocolos planificados y disefiados
tras el desastre, con el objetivo es minimizar el impacto

5.6 | Estabilizar el ambiente y los materiales

5.7 | Evacuary tratar los fondos afectados por el desastre

| Nivel inicial Nivel intermedio Nivel avanzado
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y Acceso a la Informacion (RTA)

14



@ G07/0 Guia de Implementacién Operacional — Control fisico y conservacion

6. Términos y referencias

6.1. Glosario

Biodeterioro: alteracion indeseada de las propiedades fisicas y quimicas de un material debida
a la accién de organismos biolégicos

Conservacion preventiva: modalidad de conservacidon que pretende retardar el deterioro y
prevenir los riesgos de alteraciones, al tiempo que se compatibiliza con el uso social de los
materiales tratados.

Evaluacion de riesgos: proceso de comparar el riesgo estimado con un criterio de riesgo dado,
para determinar la importancia del riesgo.

Plan de contingencia: instrumento cuyo objetivo es corregir deficiencias y actuar con eficacia
en la prevencién de desastres. Se trata de un documento que actia como una herramienta
gue define los objetivos, los riesgos y los responsables.

Riesgo: medida del alcance del peligro que representa un evento no deseado. El riesgo se
expresa en términos que combinen la probabilidad con las consecuencias de un evento no
deseado.

Tratamiento del riesgo: proceso de seleccidon e implementacion de medidas para modificar un
determinado riesgo.
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