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Resumen

Estudio de los procesos de identificacion de tipologia documental y su relacién con el
desarrollo de las funciones archivisticas de clasificacién y evaluaciéon en el contexto de la
gestion de documentos. La identificacion es una tarea de investigacion, de naturaleza
intelectual, que registra informaciones acerca del documento de archivo y su érgano
productor. En el contexto de la identificacion, la etapa de identificacién de la tipologia
documental encuentra en la diplomética contemporanea sus fundamentos teéricos y
metodoldgicos, lo que demuestra la contribucién efectiva de esta disciplina para la
construccion teérica de la archivistica. Se presentan los procedimientos metodoldgicos y las
herramientas desarrolladas para implementar el Programa de Gestibn Documental del
Gobierno del Estado de Rio de Janeiro (PGD-RJ), investigacion que se ha logrado mediante
la colaboracién institucional que se establece entre el Archivo Publico del Estado de Rio de
Janeiro / Secretaria de Estado de la Casa Civil del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro y
la Universidad Federal Fluminense, donde se estan aplicando estos principios en las
Secretarias de Estado de Hacienda y de Planeamiento y Gestion, para la elaboracion del
plan de clasificacion y de la tabla de plazos de retencién de documentos en el ambito del
PGD-RJ.
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Abstract
Study identification typology of documentary processes and their relationship to the

development of archivistics functions of classification and evaluation in the context of



document management. Identification is a task of research, intellectual nature, which records
information about the document file and its producing organ. In the context of identification,
the stage of identifying the type of document found in the contemporary diplomatic its
theoretical and methodological, which shows the effective contribution of this discipline for
the theoretical construction of the archive. We present the methodological procedures and
tools developed to implement the Document Management Program of the State Government
of Rio de Janeiro (RJ-PGD), research that has been achieved through institutional
collaboration established between the Public Archives of the State of Rio de Janeiro / State
Secretary for the Civil Government of the State of Rio de Janeiro and the Federal
Fluminense University, where he is applying these principles in the Ministries of Finance and
Planning and Management, for processing and classification scheme table of retention of
documents in the field of PGD-RJ.

Keywords

Identification archival, contemporary diplomatic, records management, classification plan,

temporality table.

La cuestiéon de la metodologia tedrica siempre ha sido un objeto de reflexion
para la archivistica. El caos de la acumulacién y produccion de documentos que
caracteriza a la administracion moderna llevd el area a expresar su preocupacion
con la formulacion de sus métodos de trabajo y las normas necesarias para
garantizar la calidad en la gestién de documentos e informacion.

Las nuevas cuestiones que se presentan para los archivos han llevado a un
debate mas profundo acerca del estatuto del documento, sobre la especificidad de
su naturaleza, lo que viene a reafirmar la base epistemoldgica de la archivistica.

En los afios 80 de siglo XX, se instalo el desafio de identificar inmensos
conjuntos documentales acumulados en depoésitos de los archivos que crecieron
desordenadamente, exigiendo de los archiveros propuestas urgentes para la
organizacion y la evaluacion para resolver el problema de la acumulacion de fondos.
Es el momento que refleja la preocupacion por la formulacion de metodologias
aplicables a cualquier sistema de archivos. Era necesario dar énfasis a las
actividades de investigacion para elevar el nivel de calidad y la construccion de la

archivistica como ciencia.



Hoy, las cuestiones que estan puestas para los documentos electronicos de
archivos conducen a un acercamiento mas intenso de la archivistica con otras areas
del conocimiento, como el derecho, la administracién y la informatica, en busca de
parametros para resolver el problema del planeamiento adecuado de la produccion
documental y su preservacion a largo plazo, como garantia del derecho de acceso.

En el momento en que la gestibon de documentos es incorporada por la
archivistica, la necesidad de identificar los documentos se hace aun mas
indispensable, como condicidn para la formulacion de los requisitos de normalizacion
para la clasificacion y la evaluacion documental.

En el &mbito de estas discusiones asistimos a una revision de la diplomética,
cuyas bases tedricas y metodoldgicas pasan a ser utilizadas para la comprensién del
documento de archivo, su génesis, investigando las caracteristicas que lo identifican,
como fundamento para la normalizacibn necesaria exigida por la gestion de
documentos, sea en el ambiente convencional o electronico, y para tratar conjuntos
acumulados en los archivos.

En esta perspectiva, identificar significa determinar la identidad del documento
del archivo, de reconocer los elementos especificos y exclusivos que le confieren
identidad en el contexto de la accion que ha determinado su produccion. Significa
determinar los elementos que los individualizan y los distinguen en su conjunto.

Para la archivistica, la identificacion es una metodologia de investigacion, una
tarea de naturaleza intelectual que estudia el 6rgano productor y sus documentos,
gue se desarrolla como base para el planeamiento de las funciones de la
clasificacion, evaluacién, descripcion y para la planificacion de la produccion
documental.

La diplomatica encuentra en la identificacion un nuevo espacio para el debate
cientifico acerca del documento de archivo y los requisitos necesarios para
producirlo y tratarlo en cualquier momento de su ciclo vital. La identificacién de la
tipologia documental como metodologia realizada a partir de los parametros
normalizados por la diplomatica confiere rigor a las tareas archivisticas, sobre todo

para la implantaciéon de programas de gestion documental.

Identificacion: un método de investigacion para la archivistica



La identificacién es una fase de la metodologia archivistica de tipo intelectual
gue precede a todas las funciones del tratamiento técnico documental (clasificacion,
evaluacion, descripcién y planeamiento de la produccién documental) y tiene por
objetos de estudio el 6rgano productor y su tipologia documental.

En el contexto de la identificacion, la etapa de identificacion de la tipologia
documental encuentra en la diplomatica contemporanea sus fundamentos teéricos y
metodoldgicos, 1o que demuestra la contribucion efectiva de esta disciplina para la
construccion teorica de la archivistica.

El uso del término y el concepto de identificacion tienen sus origenes en los
afios 80, cuando el término comenzd a utilizarse en Espafia por grupos de
archiveros de la Direcciéon de Archivos Estatales del Ministerio de Cultura, para
designar un método para tratamiento de fondos. Pero fue en el ambito del Grupo
Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, coordinado por Maria
Luisa Conde Villaverde y del cual participaban Brasil, Colombia, Espafia, México y
Portugal, que el concepto de identificacion ha sido formulado, definido como “el
proceso de investigacion y sistematizacion de categorias administrativas y
archivisticas en las que se sustenta la estructura de un fondo, siendo uno de sus
objetivos principales asegurar a través de sus resultados la valoracion de las series
documentales” (BORRUEL LOPEZ et al, 1992), presentado en las Primeras
Jornadas sobre Metodologia para la Identificacion y Valoracion de Fondos
Documentales de las Administraciones Publicas, realizadas en Madrid, en 1991
como propuesta del grupo. En el mismo afio la identificacion es incorporada por el
Diccionario de Terminologia Archivistica de Espafia, que la define como “fase del
tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion de
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un
fondo” (DTA, 1991).

Para la archivistica espafiola la identificacion es una fase independiente de la
metodologia archivistica, calificada como de tipo intelectual y que consiste en
estudiar analiticamente el érgano productor y sus documentos y precede a todas las
otras funciones (clasificacion, evaluacion, descripcion) y al planeamiento de la
producciéon documental.

En estos 80 afios, Brasil se ha unido al movimiento internacional que se formo

en la busqueda de un marco metodoldgico para resolver el problema de
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acumulacion de los documentos en archivos, situacion comun que compartian los
paises iberoamericanos. En el ambito del Archivo Nacional se han formado dos
grupos de trabajo, el GIFI (Grupo de ldentificacién de Fondos Internos) y el GIFE
(Grupo de Identificacion de Fondos Externos), que han desarrollado procesos de
identificacion como propuesta metodologica para solucionar el problema de las
transferencias de fondos acumulados en el archivo y en los Ministerios del Gobierno
Federal. El resultado de estas experiencias fueron publicados en manuales (Arquivo
Nacional, 1985 a y b) y son la raiz del concepto incorporado por el Diccionario
Brasileiro de Terminologia Archivistica que define la identificacion como "proceso de
reconocimiento, sistematizacion y registro de informaciones sobre los archivos, con
miras a su control fisico y / o intelectual." (DBTA, 2005).

La identificacidbn es una tarea de investigacion y de critica de la génesis
documental archivistica. Consiste en estudiar analiticamente el documento y el
vinculo que mantiene con el 6rgano que lo produjo. "Este conocimiento del 6rgano
productor combinado con un proceso de andlisis de los documentos producidos a
partir del conocimiento de sus caracteristicas internas y externas, le permite llegar a
la identificacion de la serie documental”, resalta LoOpez Gomez (1998).

La identificacion de la tipologia documental se basa en los principios teéricos
y metodoldgicos de la diplomatica en su perspectiva contemporanea, que es "el
estudio de las formas y procesos de formacion de los documentos de archivo (...) es
decir, un documento creado o recibido por una persona o entidad en el transcurso de
una actividad practica." (Duranti, 1995)

El proceso de produccion de este conocimiento consiste en la recopilacion de
informacion sobre el documento en su contexto de producciéon y la descripcion de
aguellos elementos que conforman su identidad, lo que revela su vinculo
archivistico. Este concepto, discutido por Luciana Duranti (1997), es el componente
esencial del que revela su verdadera naturaleza, lo que determina su identidad, pues
se define por su relacion con el 6rgano que lo produjo.

El procedimiento de identificacion se lleva a cabo sobre la base de un
conjunto de actividades integradas, con una unidad metodolédgica, que se desarrolla
en el siguiente orden: el primer objeto a identificar es el 6rgano productor, el
elemento organico (estructura administrativa) y el elemento funcional (competencias,

funciones, actividades y tareas); el segundo objeto es el tipo documental
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(denominacion, procedimiento administrativo, tramite, fundamentos legales de su
produccion y vigencia), para delimitar la serie documental. (La Torre Merino y Martin-
Palomino y Benito, 2000)

Para la recopilacion de estos datos se requiere la busqueda de informacion en
fuentes especificas, disposiciones y normativas que regulan el funcionamiento del
organo y determinan la produccién y vigencia de sus documentos. A partir de la
recopilacion de las fuentes, “se estudian todos y cada unos de los procedimientos o
tramites que determinan las series, asi como su circulacion interna o externa por las
distintas oficinas que intervienen en su produccion”. (Carmona Mendo, 2004).

Los datos obtenidos a partir de la aplicacion de las dos fases de la
identificacion quedan registrados en los manuales o sistemas de identificacion de
tipologia documental, instrumento que registra el conocimiento producido como
resultado de la tarea y que sera base para el desarrollo de las funciones que
sustentan el tratamiento técnico documental.

Esta investigacion se puede realizar durante todas las fases del ciclo de vida
de los documentos y por lo tanto, puede centrarse en el momento de su produccion
a los efectos de implantacion de los programas de gestion de documentos, o en el

momento de su acumulacion, para administrar los fondos transferidos a los archivos.

Identificacion, clasificacion y evaluacion en el ¢ ontexto de los programa

de gestion de documentos

La gestion de documentos es un proceso archivistico que se caracteriza por
ser un conjunto de procedimientos desarrollados para controlar los documentos a lo
largo de su ciclo de vida, centrandose en el momento de la produccién y de la
acumulacion de primera y segunda edad, para garantizar el acceso y formacién del
patrimonio archivistico.

La implementacion de un programa de gestion se justifica por la necesidad de
establecer procedimientos comunes para la adecuada administracion de la
produccion de documentos, de manera que se pueda controlar los documentos
desde el momento de su produccién hasta su disposicion final, o sea, la eliminacion
o guarda permanente en el archivo.

Los objetivos que deben alcanzarse para el pleno funcionamiento del
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programa requiere la definicion de criterios normalizados para tratar el documento de
archivo en dos momentos:

1. En su fase de produccién, como resultado de los procedimientos
administrativos que caracterizan a las actividades realizadas por los oOrganos
administrativos. El control de la produccién de documentos y de su tramite a través
de la asignacion de los cddigos de clasificacion y plazo de retencidon en los sistemas
informaticos permiten el acceso rapido a documentos y informaciones necesarias
para la toma de decisiones en las rutinas.

2. En su fase de acumulacion, cuando los documentos se depositaran en los
archivos de la red del sistema institucional asegurando también la eficiencia en el
acceso como condicion para que los archivos se conviertan en érganos proveedores
de servicios de informacion. (Rodrigues,)

Las funciones archivisticas de la identificacion, clasificacion y evaluacion,
sustentan la implantacion de los programas de gestién, lo que garantiza la
normalizacion de los parametros para la adecuada planificacién de la produccion vy el
control de la acumulacion, sea para los documentos producidos en un medio
convencional (papel) o electrénico (digital).

La clasificacidon y la evaluacion son tareas interrelacionadas en el ambito de la
gestion documental y los instrumentos elaborados (plan de clasificacion y tabla de
plazos de retencion) deben reflejar la l6gica de la produccion de documentos en su
contexto administrativo y la informacion generada en el momento de la identificacion.

La clasificacion es una tarea que consiste en establecer la imagen del
contexto en el que se producen los documentos. Significa separar, diferenciar,
distinguir o dividir un conjunto de elementos de la misma composicion (6rgano
productor, su mision y las competencias, funciones, actividades y tareas) en las
clases y subclases que se articulan representando el fondo de archivo. Estos datos
se registran en el plan de clasificacion, que es el instrumento que permite a la
enunciacion légica y jerarquica de un conjunto de documentos producidos por un
organo.

Entiendo que la mision es la razén de la existencia de la organizacion
dentro de su campo de actuacion. Es el propdsito o el objetivo mas
amplio que abarca su contribucion social. Para cada mision, podemos
decir que hay ciertas funciones, es decir, un conjunto de actividades
similares e interdependientes, que se ejecutan de forma continua, de
manera duradera y sin plazo para terminar, que proporciona apoyo
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para la viabilidad de la mision de la organizacién. La funcion en
general indica lo que se hace sin el detalle de como es hecho. Las
funciones se dividen en actividades, que son un conjunto de
procedimientos para la ejecucion de un proceso o funcion. Al final de
esta cadena se encuentran los documentos que son un resultado de
todo este vinculo que comienza con la mision. Si el plan de
clasificaciébn, o mejor, la organizacion de los documentos es una
representacion de esta cadena y todos estos vinculos y contextos,
podemos decir que cada 6érgano debe tener un instrumento de
clasificacién especifico. (Sousa, 2004, énfasis afiadido).

La evaluacioén tiene por objeto establecer los valores de los documentos para
determinar los plazos de retencion y disposicion final: eliminacion o guarda
permanente, datos que quedan registrados en la tabla de plazos de retencion,
instrumento que debe ser aprobado por la autoridad competente para su aplicacion.

La metodologia de la evaluacion requiere el conocimiento de las
competencias, funciones y actividades atribuidas a las areas administrativas y que
determinan la produccion de la tipologia documental para la correcta asignacion de
valores (juridicos, administrativos y informativos), el tiempo de retencién (en cada
unidad de los servicios de archivos) y la disposicion final (eliminaciébn o guarda
permanente) de los documentos.

El procedimiento de evaluacién debe incidir sobre las series documentales,
por lo tanto, sobre los mismos conjuntos de tipos documentales producidos en el
curso de una misma actividad desarrollada por el 6rgano de administracion al cual
esta asignada.

Durante la fase de identificacion, se estudian las caracteristicas que presenta
el productor de los documentos, su estructura administrativa y atribuciones legales,
lo que permite contextualizar los tipos documentales y ajustar la denominacion de la
serie documental a partir de criterios normalizados por las mismas actividades que
ha determinado su produccién, vinculo representado en el plan de clasificacion.
También se recopila informacion sobre los caracteres internos y externos de los
documentos, sobre los mecanismos de produccion y tramite documental que son

elementos indispensables para la construccion de tablas de plazo de retencion.

Diplomética: fundamento para la identificacion de | a tipologia

documental



A partir de los modernos estudios de archivistica, la diploméatica resurge,
“reinventada” para algunos estudiosos, “adaptada” para otros, con el objetivo de
aplicar sus principios teoricos y metodolégicos a los documentos de archivo, que en
su contexto de produccidn son, por excelencia, colectivos. Este nuevo enfoque de la
utilizacion de la metodologia de la diplomética, muy difundida por la archivistica
internacional, hizo surgir un nuevo campo de estudio, el de la tipologia documental.

En este periodo empieza a formarse una nueva generacion de estudiosos de
la diplomatica, que pasaran a aplicar los principios teéricos y metodolégicos a los
estudios de génesis documental archivistica, estableciendo un proficuo dialogo entre
las dos é&reas. Estos estudios vienen ejerciendo una profunda influencia en el
quehacer archivistico internacional, contribuyendo a la construccion tedrica de la
archivistica. La renovacion de esta disciplina y su aplicabilidad en el ambito de los
archivos estan representados por las teorias planteadas en Italia por Paola Carucci y
Luciana Duranti, que desarrolla estudios en Canada; en Espafia, por Nufiez
Contreras, Manuel Romero Tallafigo, Vicenta Cortés Alonso y Antonia Heredia
Herrera y en Brasil, por Heloisa Liberalli Bellotto. Las ideas de estos autores han
contribuido a la consolidacién de una tradicion archivistica brasilefia en el éarea.
(Rodrigues, 2008)

En Canada, Luciana Duranti examina los principios y conceptos desarrollados
por los tedricos de la diplomética para evaluar la autenticidad de los documentos
medievales, verificando si podrian adaptarse al analisis de documentos producidos
por la burocracia moderna. El centro de su preocupacién tedrica es la aplicacion del
método diploméatico para la planificacion de la produccibn de documentos
electronicos y el analisis del valor probatorio que presentan. Para Duranti (1995) uno
de los objetos especificos de la diplomatica, es “el estudio de la relacién entre la
naturaleza de la accion que genera el documento y la forma del documento.”

Esta archivera italiana ha aportado una contribucidon sustancial, redefiniendo
el documento, ampliando el concepto y centrando la atenciébn en su procedencia
administrativa, antes que en su forma documental. Amplia el alcance de la
diplomética, haciendo una integracion con la archivistica, incluyendo una relacion de
consideraciones sobre el documento como un producto del procedimiento

administrativo (Duranti, 2005).



En los afios 80, Espafia también se destaca en el movimiento de renovacion
de la diplomatica, produciendo importantes estudios tedricos de diploméatica especial
aplicada a los documentos administrativos, que demuestran preocupacion en definir
lo que entendemos por documentos de archivo, identificando las partes que los
integran.

Antonia Heredia Herrera (1991) define la diplomatica como "la ciencia que
estudia el documento, su estructura, sus clausulas, para establecer los diferentes
tipos y su génesis dentro de las instituciones escriturarias, con el fin de examinar su
autenticidad.” El objeto de la archivistica, afirma la autora, es “mucho mas amplio en
extension y en sus limites, pues no se limita al documento juridico, pero le alcanza y
lo ultrapasa en nuestros dias”.

Heloisa Bellotto comentando a Antonia Heredia afirma que hay

una cierta supremacia de la tipologia documental sobre la diplomatica,
cuando el enfoque es la doctrina archivistica. Esta autora dice que la
tipologia, por sus caracteristicas intrinsecas, atribuye mas importancia
al procedimiento administrativo, privilegiando el conjunto orgéanico en
la cual el documento esta situado y no el discurso de cada uno
(Bellotto, 2004).

Haciendo esta distincion, Heredia Herrera (1991) sefiala que la relacion
diplomatica-archivistica asi puesta llevara a una normalizacion documental requerida
en los programas de gestion de documentos, sobre todo cuando “el uso de las
nuevas tecnologias informaticas requiere un conocimiento profundo de las formas
documentales, de las clausulas y de los datos informativos esenciales de cada serie
documental claramente definidas” que trae a su vez la determinacion de cada
tipologia (Heredia Herrera, 1991).

Antonia Heredia (2006) reconoce la independencia de los campos teoricos de
las dos areas de estudios, la tipologia documental y diplomatica, pero pone de
relieve la estrecha relacion establecida entre ellas que puede verificarse en la
influencia de la formulacion de la metodologia de la tipologia documental, propuesta

en los parametros metodoldgicos de la diplomética.

La metodologia aplicada al tipo documental se ha llamado de analisis
documental. Debemos mucho a Vicenta Cortés sobre este y otros
temas, porque ha creado un modelo de analisis documental a partir del
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modelo de analisis del tipo diplomatico, adaptandolo a las necesidades
archivisticas del momento. Pasado el tiempo surgen nuevos
conceptos, como la identificacion (...) (Heredia Herrera, 2006, énfasis
afiadido).

Vicenta Cortés Alonso ha coordinado el Grupo de Archiveros Municipales de
Madrid, pionero en la aplicacion de la metodologia para identificar la tipologia
documental en el area publica, como base para la clasificacion y la descripcion. Los
archiveros municipales de Madrid al analizar la documentacion municipal producida
en el siglo XX, llegaron a resultados normalizados acerca de la estructura y la
denominacion de los documentos.

A partir de estos resultados publicados por el Grupo de Archiveros de Madrid,
comienza un movimiento de formacion de otros grupos de trabajo en el area. Otras
iniciativas han surgido, adaptando el modelo a las circunstancias y caracteristicas
especificas de la administracion estudiada. Los experimentos llevados a cabo por
grupos de archiveros en el area del gobierno civil, hacienda, gobierno local, archivos
de universidades, entre otros, pasaron a ser discutidos en conferencias y reuniones
profesionales, siendo tratados como un tema en revistas especializadas. Este
conocimiento fue se extendiendo entre los archiveros de Iberoamérica,
contribuyendo a la construccion de tradiciones en el ambito de la tipologia
documental aplicada a los archivos.

Los estudios publicados por estos autores en los afios que siguieron a los 80
hacia la década de los 90, la archivistica espafiola registra una extensa produccion
bibliografica que aborda el tema de la metodologia diplomatica aplicada al estudio de
documentos producidos y acumulados en los archivos del pais, denominada
tipologia documental.

En Brasil, los textos publicados por Heloisa Liberalli Bellotto, primero en 1982
y con nuevos enfoques en 1990, es considerado como un referencial tedrico sobre la
tipologia documental. Los conceptos tratados por la autora se incorporaron a la
literatura archivistica y a las practicas desarrolladas en archivos del pais. Heloisa
trae para los estudios de diplomatica, la diferencia entre especie (objeto de la
diplomética) y tipo (objeto de la archivistica), lo que no habia sido tratado por otros
autores.

Para la archivistica de Brasil, la tipologia documental y la diplomatica son dos
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campos de estudios distintos y complementarios, pero con sus propios métodos de
estudio de los elementos que identifican el documento. Los modelos de analisis
diplomético y de andlisis tipologico, ampliamente difundido por Bellotto, presentan
diferencias entre ellos, ya que para los intereses diplomaticos importa la estructura
del documento, su discurso que define su forma, y para la tipologia van a interesar
las interrelaciones que presentan los documentos dentro de su conjunto, en su
contexto de produccién, que define la produccién de los tipos documentales.

Esta distincion puesta en los estudios de Heloisa Bellotto (2004) es utilizada
por un grupo de cientificos y de profesionales de Brasil, para los cuales la
diplomética es el area que estudia el documento singular, la “especie” documental,
concepto propuesto por la autora. Su objeto es el documento “juridicamente valido y
revestido de determinadas formalidades; siendo prueba juridica o administrativa de
un acto, es objeto de la diplomatica”, afirma la autora. El documento de archivo,
considerado en su conjunto, es el “tipo documental”, objeto de estudio de la tipologia
documental, metodologia aplicada en la perspectiva de la diplomatica
contemporanea, definido como la “configuracién que asume la especie documental
de acuerdo a la actividad que representa” (Bellotto y Camargo, 1996).

Desde el reconocimiento del tipo se forma la serie documental que se define
"como la secuencia de unidades del mismo tipo de documentos” (Bellotto y
Camargo, 1996). Las series estan formadas por un conjunto de documentos
agrupados en secuencia que expresan la misma tipologia porque presentan igual
modo de produccion, de trdmite y de resolucion final del procedimiento que esti
vinculado a la competencia, funciones y actividades desarrolladas por un érgano
administrativo.

El nombre de la serie documental sigue la férmula de nombramiento del tipo
documental: especie + actividad (verbo + objeto de la accién). Como ejemplo
ponemos una “solicitud” que sera la “especie” y la “solicitud de licencia para
vacaciones”, es el “tipo documental”, cuya produccién repetida en el contexto de la
misma accion que registra, define la “serie documental”. (Rodrigues, 2008).

Esta diferencia se aplica metodolégicamente en la preparacion de
instrumentos de gestion, como las tablas de retencion del sistema de archivos de la
Universidad de Sao Paulo (SAUSP), del Gobierno del Estado de Sao Paulo (SAESP)

(Brasil, Sado Paulo, 2004), en el Archivo Publico Municipal de Campo Belo
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(Rodrigues, 2003 y 2005) y otros en el pais, con éxito. Ahora se esta aplicando como
metodologia basica en el Programa de Gestion de Documentos del Gobierno del

Estado de Rio de Janeiro.

El Programa de Gestién Documental del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro
(RI-PGD)

En Brasil, la gestibn de documentos se presenta en la Constitucion de la
Republica Federativa del 1988, que establece que "corresponde a la administracion
publica en la forma de la ley, la gestion de su documentacion de gobierno y la accion
para abrir su consulta por aquellos que lo necesitan " (art. 216, parr. 2), un principio
que proporciond la base necesaria para dotar al pais de una legislacion sobre
archivos. (Brasil, 1988)

En 1991, se aprobd la Ley n° 8.159, conocida como la Ley Nacional de
Archivos, que establece la politica nacional de archivos publicos y privados. Es una
ley conceptual que reafirma los principios federalistas y de autonomia entre los
poderes que caracteriza el modelo politico y administrativo del pais, donde se define
la gestion de documentos como un "conjunto de procedimientos y operaciones
técnicas relacionadas con la produccion, tramite, utilizacion, evaluacion y archivo en
la fase corriente y intermedio, con miras a su eliminacion o transferencia para guarda
permanente” (art. 3) y que "la ley del estado, del Distrito Federal y municipales
deben definir los criterios de organizacion y vinculacion de los archivos, asi como la
gestion y el acceso a los documentos sujetos a la disposiciones de esta Constitucion
ylaley " (art. 21). (Brasil, 1991).

En el Estado de Rio de Janeiro la Ley del Estado n°. 5.562 aprobada en 2009,
reitera las disposiciones de la ley federal donde se reconoce que "es deber de los
organos y entidades de la Administracion Publica Estadual la gestion documental y
la proteccion especial a los documentos de archivo, como instrumento de apoyo a la
administracion [...]" (art.1 °). (Brasil, Rio de Janeiro, 2009).

Histéricamente hubo iniciativas para implementar acciones de gestion de
documentos en la administracién publica estatal de Rio de Janeiro. Sin embargo, en
el afio 2009 el gobierno del estado instituyd el instrumento legal para iniciar el
Programa de Gestidbn de Documentos del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro
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(PGD-RJ), con la publicacion del Decreto de Estado n° 42.002, que prevé la
evaluacion y disposicién final de documentos producidos y recibidos por el gobierno.

El programa tiene como objetivo la normalizacién de los pardmetros para la
produccion, tramite, clasificacion, evaluacion y uso de documentos de archivo e
informacion producida y acumulada por los 6rganos de la administracion estatal. Es
coordinado por el Archivo Puablico del Estado de Rio de Janeiro (APERJ) y la
Secretaria de Estado de la Casa Civil del Gobierno de Rio de Janeiro® y ha sido
desarrollado mediante la colaboracion institucional con la Universidad Federal
Fluminense (UFF) para llevar a cabo la investigacion para definir la metodologia
para el desarrollo del PGD-RJ?.

Para la implementacion del PGD-RJ fueron definidas las siguientes
estrategias: la formaciéon de un equipo de personal para la planificacion y el
desarrollo de un programa de gestion que responda a las expectativas del Estado,
con la participacion de profesionales del &mbito de los archivos y de tecnologia de la
informacion; el establecimiento de colaboracién institucional entre el gobierno y la
universidad para impartir formacion y desarrollar los requisitos metodolégicos
necesarios para el funcionamiento del PGD-RJ; el nombramiento de los comités
gestores en las secretarias de Estado y ofrecimiento de cursos de capacitacion para
identificar las atribuciones de los 6rganos y su tipologia documental y desarrollo de
Sistema de Identificacion de Tipologia Documental (SITD) por el Centro de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion del Estado de Rio de Janeiro

(PRODERJ), para agilizar la recoleccion de datos y generar los instrumentos de

' Coordinacién del PGD-RJ: Dr. Paulo Knauss, director del Archivo Publico del Estado de Rio de
Janeiro y Maria Rosangela da Cunha, asesora especial de la Subsecretaria de Gestién de la Casa
Civil y coordinadora del Programa de Modernizaciéon de la Gestion Documental del Gobierno del
Estado; idealizadora del Sistema de Identificacién de Tipologia Documental (SITD). Coordinadoras de
Comisiones Gestoras en el APERJ: Carla Regina P. V. de Castro Freitas, Cristiane Nunes Virginio,
Fernanda de Moraes Costa, Gabriela de Souza Jordao dos Santos, Luciane Tomé da Cunha, Mariana
Batista, Nadia Dévaki e Patricia de Mello Silva.

2 Investigacion dirigida por la Dra. Ana Célia Rodrigues, profesora del Programa de Pos-grado en
Ciencia da Informacion y coordinadora de la Carrera de Archivologia de la Universidad Federal
Fluminense, cuyo proyecto piloto fue la elaboracion de plan de clasificacion y tabla de plazos de
retencion para las Secretarias de Estado de Hacienda y de Planificacion y Gestion del Gobierno del
Estado de Rio de Janeiro.
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gestion documental (plan de clasificacion y tabla de plazos de retencién).

Integran el equipo técnico 8 coordinadores del programa, archiveros del
APERJ, 115 comités, 30 subcomités, 575 gestores y 2.875 operadores del SITD (en
promedio), nombrados en las secretarias de Estado del Gobierno.

Fueron aplicados los procedimientos de identificacidn en tres pasos para la
recopilacion de datos y su inclusion en el Sistema de ldentificacién de Tipologia
Documental (SITD): la identificacion del érgano productor, la identificacion de las
atribuciones (competencia, funcion y actividad) y la identificacion de la tipologia
documental.

Etapas del trabajo:

1. Formacién de comités gestores para identificar el 6rgano responsable de la

produccion documental.

1.1. Elaboracion de estudios de identificacibn del o6rgano productor
fundamentado en los textos legales que regulan la estructura y el
funcionamiento, generando datos para incluir en el SITD.

Elementos a considerar en el procedimiento de ldentificacion del Organo
Productor.

» Secretaria

« Organo Productor

* Departamento

* Responsable del departamento

» Entrevistado

* Entrevistador

» Teléfono

» Correo electrénico

Ejemplo de érgano productor:

Archivo Publico del Estado de Rio de Janeiro (APERJ). Pertenece a la Secretaria de
Estado de la Casa Civil del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro

14



UA APERJ - 211.301°

| Fuente de investigacion: Resolucion de la Casa Civil n. 151 / 20009.

Elementos para recopilar datos de identificacion de érgano productor:

» Competencia: conjunto de tareas de la agencia y el funcionario publico.

* Funcion: cargos asignados a los organos y funcionarios publicos. Pregunta:
¢,qué hace?

» Actividad: accion que se realiza en el cumplimiento de esta funcion y
directamente relacionados con la produccién de documentos.

Pregunta: ¢ Cémo hace?

Ejemplo: Competencia del APERJ

Articulo 1 — EI Archivo Publico del Estado de Rio de Janeiro tiene como objetivo
implementar la politica estadual de archivos, definidas por el Consejo Estadual de Archivos
(CONEARQ), a través de la gestion, transferencia, tratamiento técnico y difusién del
patrimonio documental del estado, garantizando el pleno acceso a la informacion, para
apoyar las decisiones politico-administrativas del gobierno y los ciudadanos en defensa de
sus derechos y fomentar la produccién de conocimiento cientifico y cultural.

Fuente de investigacion: Resolucion de la Casa Civil n. 151 / 2009.

1.2. Revision de la redacciéon de atribuciones (competencia, funcion vy
actividad). Mantener en el texto la naturaleza de la accion, redactando de
acuerdo con la férmula: verbo + objeto de la accidn y eliminar

redundancias y las explicaciones de la accién.

Articulo 1 — El Archivo Publico del Estado de Rio de Janeiro tiene como obijetivo
implementar la politica estadual de archivos , definidas por el Consejo Estadual de
Archivos (CONEARQ), a través de la gestion, transferencia, tratamiento técnico y difusion
del patrimonio documental del estado, garantizando el pleno acceso a la informacion, para
apoyar las decisiones politico-administrativas del gobierno y los ciudadanos en defensa de
sus derechos y fomentar la produccion de conocimiento cientifico y cultural.

Implementar la politica estadual de archivos

1.3. Elaboracion del Cuadro de ldentificacion de Organo Productor para la

® Ntmero de identificacion de la unidad administrativa atribuida por el sistema de presupuesto del
gobierno.
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inclusion de datos en el Sistema de Identificacién de Tipologia Documental
(SITD).

Cuadro de Identificacion de Organo Productor
Archivo Publico del Estado de Rio de Janeiro - APERJ

Competencia (s) Funcién (s) Actividad (s) UA
Implementar la | Coordinacion de la » Implementar programas de | 211351
politica estadual de | gestion de gestion de documentos
archivos documentos en la * Proceder a la transferencia

administracion de documentos
publica del estado

Fuente: Programa de Gestidon de Documentos del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro (PGD-RJ)
1.4. Inclusién de los datos en el Sistema de Identificacion de Tipologia
Documental (SITD). Mdédulo 1: Asociacién entre la(s) competencia(s),

funciones y actividades y la unidad administrativa correspondiente.

Mdédulo 1 - Identificacion del érgano productor y atribuciones

GOVERNO DO

Rio de Janeiro

SECRETARIA DE ESTADO
DA CASA CIVIL

ldentificacio do Org3o Produtor

(=

LngSo
I Unidade Administrativa (UA) 1523000 - Diretaria de Sistemnas de Informagio Lj 52 - PREODEE]
S CONSULTA
_ " Mome do Responséavel;  Luiz Felipe 1
_ Nome do Responsével pela Preenchimento:  Luciane
_ Telefane: bala e n e d Ernail: casackil @casacivilr.goswbr
“"FALE CONOSCO
nwiar Mensagen W Continuar I x Sair |
-
F] |

-

Fuente: Programa de Gestion de Documentos del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro (PGD-RJ)

2. Capacitacion del comité gestor para identificacion de la tipologia documental.
2.1. Preparacién de Formulario de Identificacion de Tipo Documental para la

formacién del personal y recopilacién de datos en el ambito de las areas
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administrativas productoras de documentos.

Elementos a considerar para la identificacion de la tipologia documental:

Identificacion del documento: nombre actual, objetivo de la produccion,
contenido (datos que se repiten en la forma del documento).

Especie: es la designacion del documento de acuerdo a su aspecto formal:
carta, certificado, informe, etc.

Accion: es la atribucion desarrollada por el 6rgano y que queda registrada
en el tipo documental.

Clasificacion del secreto: publico, reservado, confidencial, secreto y
ultrasecreto.

Soporte: electronico, convencional.

Fundamentos legales: representa la base juridica de la tipologia de los
documentos. Informar el capitulo, articulo, péarrafo y otras divisiones del
texto.

Acervo acumulado: local del almacenamiento, periodo acumulado.
Tramite: recibido: procedencia, producidos: numero de vias y copias,
destino.

Plazo sugerido: archivo corriente, archivo intermedio.

Disposicion final: guarda permanente, eliminacion.

Formulario de Identificacién de Tipologia Documenta |

TTA — TTnidads Administrativa:

= Atividade:

MNomes gqoes vaocss nrilizzm

DO CUMENTO para o documeanita
Para guezerve s | =NWNome atoal:
dacnmenta.

=Dhjetive da Prodocio:
documenia *Contendo: L p—

=ira minnscnla
. colacar “de” antes da

Fundamentos Legais: P

=Fspécia: Acio:

= Classificacio de Sigilo: { ) Ostansivo *Sugestio de Prazo de Guarda

{ ) Rasacvadeo =Arguive Corrants:
£ 3 Confidencial = Arquivo Intermeadidrio:
L ) Secrato *=Dastino Final: { ) Prasesvar

{ ) Elirminar
~ N L Ea impriseic £
=Suporte: { ) Elstronico convencional COmde= est3 as pap=is
L ) Conwencionsl ismpressosT Mo setor?

Instrumento des’a’rt‘eﬂ'a‘fdbj)‘aﬂ?“}a fermaeteﬁde les—equipos involucrados con el procedimiento de

identificacion de ting.de,documento en Tas brganos de fa-administracio HEFESTaTe

Peariodo acu

.. CUHYOS € ementOS

acao

se caracterizan por Tipo de Docymente:de identificacion de los metadatos de | el'si sfema (SITD).

*Sa produzide:

=N de wias: =N de copdas:

*Destino *hiotive * Destine

* Campos Obrigstérios




Fuente: Programa de Gestidon de Documentos del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro (PGD-RJ)

2.2. Inclusibn de los datos en el Sistema de ldentificacion de Tipologia
Documental (SITD). Mddulo 2: los elementos intrinsecos y extrinsecos que

caracterizan a los documentos.

En el ambito del PGD-RJ el tipo documental es definido como la
“configuracion que asume la especie documental de acuerdo a la actividad que
representa”, o que lo produjo. (Bellotto y Camargo, 1996). Su nombre obedece a la
férmula: especie + actividad (verbo + objeto de la accién) = tipo documental,
principio que fundamenta la formacién y denominacion de la serie documental.
(Rodrigues, 2008).

Mddulo 2 - Identificacion de Tipologia Documental

I Associar Atividade x Documento

523000 - DSI Diretoria de Sistemas de Informacio
Competéncia: oo G o e e e D
Fungdo :FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF
Abividade :

Morme Atual do Docurnento:

Objetivo da ProdugSo:

Fundamentos Legais:

I
]
= Conteddo do Documento: |
I
I
[

= Ezpécie: Frotocolo - [ Mowa Ezpécie
m = LugEo:

= Classificacdo de Sigilo

 Ostonsivo | 3 fcerve dcurmulado | =| [ SugestSo de Praza de Guarda |

" Resersado

" Confidencial

i Secreto a =

= Tramitagc3o
7 Ulkrassecreto
© Produzido
D e=stinoSOrigenn

- ~Suporte  Pocebide [ Destnorbngem O |

" Eletrdnico

¢ Convencional M2y Praxinmo Documento desta Atividade I Fe Betornar para Funcio |

a” Sabear | . sair |

Fuente: Programa de Gestidon de Documentos del Gobierno del Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ)

= Campos Obrigatarios

2.3. Analisis de los datos del SITD para generar el plan de clasificacion
(médulo 1) y la tabla de plazos de retencién (médulo 2).

Plan de Clasificacion de Documentos
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Plano de Classificacio do Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
APERJ - Arquivo Publico

04 - Competéncia: Implementacio da politica estadual de arquivos
04.01 - Funcéo: Coordenacio da gestdo de documentos na administracio publica estadual

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

04.01.01 |Implementar programas de gestao de documentos (04.01.01.01 plano de classificagao

Despacho de encaminhamento para aprovacéo de tabela de temporalidade e

04.01.01.02 Manual de gestdo de documentos
04.01.01.03 Plano de classificacéio de documentos
Processo de aprovagéo da tabela de temporalidade e plano de classificacédo
04.01.01.04 ¥ ¥
de documentos
04.01.01.05 Processo de assessoria técnica arquivistica
04.01.01.06 Relatério de visita técnica arquivistica

04.01.01.07 Tabela de temporalidade de documentos
Base de dados/banco de dados de registro de entrada de acervos

04.01.02 |Proceder ao recolhimento de documentos 04.01.02.01 .
documentais
04.01.02.02 Comunicaciio Interna de encaminhamento de acervo
04.01.02.03 Lista/listagem de documentos doados
04.01.02.04 Lista/listacem de documentos recolhidos

Fuente: Programa de Gestidon de Documentos del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro (PGD-RJ)

Tabla de Plazos de Retencion de Documentos

Secretaria de Estado da Casa Civil
APERJ - Arquivoe Piblico

04 - Competéncia: Implementacio da politica estadual de arquives
ﬁl:hl.l:ll - Fungio: Coordenagio da gestio de documentos na administragio publica estadual

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAD

ATIVIDADES TIPOLOGLA DOCUMENTAL LT - o
DESIGIO | CORRENTE |INTERMEDIARIO ELIMINAGAO pooriiDe | LEGAIS/OESERVACOES
Despacho de
Implementar .
encaminhamento para

programas de

4 % 2 5
04.01.01 |gestio de 04.01.01.01 |aprovagio detabela de | Reservado | 2 anos 5 anos L4

temporalidade e plano

documentos de classificagio
04.01.01.07 Memualdegestiode | o G, (Enquanto | 50 @
documentos vigora
Decreto Estadual n®
42.002 de
. . 2009/Podera compor
04.01.01.03 Plano de dlassificago Ostensivo Enlqua.nto 10 anos L processo de
de documentos vigora -
aprovagio, nesse
Caso assume O prazo
do processo
Decreto Estadual n®
Processo de aprovagio 42.002 de
databela de 2009/Aposa
04.01.01.04 temporalidade e plano | Ostensivo | 2 anos 5 anos o aprovagio databela
de classificagio de de temporalidade e
documentos do plano de

classificacio

Tabela de Temporalidade do Governo do Estado do Rio de Janeiro

DPROCESSO

Aprovagio de
tabela de
temporalidade
eplano de
classificagio

Aprovagio de
tabela de
temporalidade
eplano de
classificagio

Fuente: Programa de Gestidon de Documentos del Gobierno del Estado de Rio de Janeiro (PGD-RJ)

Consideraciones finales
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La complejidad de las acciones del gobierno, el aumento de la produccion de
documentos y el avance de la tecnologia de informacion aplicada a los procesos de
trabajo apuntan a la necesidad de politicas publicas para la gestion de documentos,
garantizando la racionalidad, la eficiencia y la transparencia administrativa. Un
programa de gestion de documentos bien estructurado garantiza la necesaria
rapidez en localizar documentos e informaciones para cumplir con los requisitos
legales, proporcionando eficiencia y eficacia para un mejor funcionamiento de la

administracion publica en la toma diaria de decisiones.
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