28

métodos / el archivo de la USS Enterprise

La gestion
del archivo en papel

INAKI MARURI

s muy habitual que las grandes
corporaciones gestionen la do-
cumentacion de archivo cen-
tralizadamente, en ubicacio-
nes externas, mediante empre-
sas especializadas en custodia
de archivos. Cuando digo
“centralizadamente” es desde
un punto de vista interno, y
me refiero a que la responsabi-
lidad de la gestion de esa do-
cumentacion de archivo se en-
cuentra en una organizacion
corporativa, dentro de los lla-
mados servicios generales o re-
cursos corporativos.

La nueva concepcién y di-
sefio de las oficinas de las em-
presas de hoy en dia no tiene
en cuenta espacios destinados
a guardar/almacenar la docu-
mentacion ya tratada por las
unidades operativas (expe-
dientes cerrados), pero que
debe de ser archivada adecua-
damente segun los correspon-
dientes calendarios de conser-
vacion, bien por normativa ex-
terna o interna. Es por ello que
las grandes empresas o corpo-
raciones llevan este archivo a
ubicaciones externas.

Para poder abordar esta ex-
ternalizacion del archivo cor-
porativo es necesario centrali-
zar la gestion del mismo, para
después definir e implantar un
sistema comun del mismo, con
sus procedimientos operativos,
y cuyo principal y primer com-
ponente debe de ser el deno-
minado file plan o cuadro de
clasificacién de la documen-
tacion, del cual hablaremos en
algun otro articulo mas ade-
lante.

Como ayuda a la definicién
del sistema de archivo, existen
normas internacionales am-
pliamente reconocidas, y es
muy recomendable tenerlas
como referencia para el disefio
de nuestro sistema de archivo,
como la ISO-15489 o la mas
reciente ISO-30300, que esta-
blecen los requisitos necesa-
rios para la puesta en marcha
de un sistema de gestion do-
cumental en una organizacion
0 empresa.

Una vez implantado el sis-
tema lo habitual es contratar
en el exterior un servicio de
custodia de documentacion, y
crear un servicio interno de ar-
chivo en la empresa, para que
cualquier organizaciéon de la
misma pueda interactuar con
el archivo corporativo (enviar
nueva documentacion, solici-
tar una consulta, devolverla,
confirmar la destruccion de la
misma, ...).

De esta forma el proceso
de archivo puede ser controla-
do y gestionado adecuada-
mente, bajo unos criterios co-
munes en toda la empresa,
aportando valor y eficiencia a
la corporacion.m
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