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El valor estratégico 
de la función archivística 
en las organizaciones

Ruth Botrán
EMC Documentum
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Gestión de archivos …

Los documentos en papel eran 
organizados en ficheros y 
carpetas

Los ficheros que debían ser 
retenidos eran catalogados y 
gestionados manualmente por 
los profesionales

Los ficheros voluminosos se 
guardaban en microfilmes para 
ahorrar espacio de 
almacenamiento

Los registros importantes eran 
almacenados a menudo lugares 
de custodia
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Gestión documental 
Procesos  de negocio
Sistemas de ficheros  /  Difer entes 
repositorios
PAPEL

Documentos capturados por escáner (Imaging)
Emails, documentos de SAP (Archivi ng)

Flujos de Datos (COLD)

Retener

Migrar

Buscar

Rich Media

Email / IM

Images
File Systems /
Repositories

WebPaper

Applications
& Reports

Admi nistrar

Clasificar

Gestión de archivos actual: múltiples formatos
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La función archivística: custodia de archivos, 
activos y mapa documental

La archivística actual y futura se presenta como un híbrido de 
conservación tanto de la documentación en papel como de la 
conservación de los documentos electrónicos

Dada la complejidad de la documentación y procesos en la que se ven 
inmersas las organizaciones, la función archivística se convertirá en 
depositaria del mapa documental de las organizaciones  

Es crucial que la función archivística esté dotada de herramientas 
adecuadas y de especificaciones o normativas marco que asistan y
faciliten el desarrollo de estas tareas.
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Componentes de un sistema ERM

Declaración de objetos como “documentos de archivo” – inmutables

Cuadro de clasificación – clasificación perdurable en el tiempo

Atributos específicos (metadata)

Normas de conservación y gestión de transferencia e eliminación
Seguridad: niveles, accesos, auditoría

Búsqueda y recuperación

Informes

Gestión de objetos físicos
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Retention Policy ServicesRetention Policy ServicesRetention Policy Services

EMC: Solución flexible

NormativasNormativas y y conservaciconservacióónn

Storage
Mgmt.
Storage
Mgmt.

Reporting & 
Auditing
Reporting & 
Auditing

File PlanFile Plan

NotificationNotification

Security & 
Access
Control

Security & 
Access
Control

Physical/
Paper
Physical/
Paper

Web Services 
For 
Records

Federated 
Records
Serv ices



4

7© Copyright 2009  EMC Corpo ratio n. All rights reserv ed.

EMC: Gestión unificada de archivo físico y digital

Interfaz de cliente única
Cuadro de clasif icación híbrido

Búsqueda única
Resultados unif icados

Informes híbridos
El mismo modelo de datos
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Solicitud y gestión de préstamos

– Gestión de pr éstamo y devoluci ón de 
objetos f ísicos

– El responsable de archi vo control a la 
localización de los ac tivos a través de 
RPM

– El usuario realiza la solicitud 
directamente sobr e el objeto

– Herramienta de i nfor mes de préstamo 
para el responsable de archi vo

– Posibilidad de revocar un pr éstamo
– Transmisión de prés tamos
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Informes y auditoría
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Estrategias para abordar 
el despliegue de la gestión 
electrónica de archivos 

EMC Documentum
Caso práctico
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Primer paso: 
¿dónde comienza la gestión de archivos?

En las organizaciones actuales la gestión de archivos y la gestión de 
procesos están muy relacionadas

Tiempo

Control Corporativo

A
ct

iv
id

ad

• Reglas legales
• Regulación
• Reglas de negocio
• Control de acceso

Retención 

Control del Autor

• Creación 
• Colaboración
• Propiedades
• Workflow 

Records Management

Almacen ar/
Transferir

Purgar

Disposición

El obj eto
se conv ierte en

Record

Documentum
Records Manager

D
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r
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si
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ar

Documentum
ECM
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Actividades para implantar un sistema de ERM

Determinar el alcance del ERM
– Identificar qué son documentos de archi vo y qué no: 

Clave de la función archivística
– Identificar los tipos  y for matos: email, ofimáticos, for mularios, contenido web, papel,  

faxes, etc…
– Determinar cómo, cuántos y por quién pueden ser creados o recibidos los registros

Función de negocio, archivística y de sistemas
– Revisar l os sistemas  existentes para determinar:

Qué sistemas crean o contienen registros
Qué tipos de registros son
Qué funcionalidades de RM ofrecen
Qué sistemas serán integrados o migrados

1
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Actividades para implantar un sistema de ERM

Rev isar la infraestructura / arquitectura de IT
– El sistema ERM debe ajustarse a la infr aestruc tura existente y ser incorpor ado a l a 

arquitectura “horizontal” de la organización
– Qué debe ser revisado

La red, servidores y software
La seguridad
Aplicaciones de usuario

– A qué nivel será administrado

2
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Actividades para implantar un sistema de ERM

Rev isión de los estándares existentes
– Representan ideas probadas y mejor es prác ticas
– Identificar cómo se adaptan a nuestras necesidades: Sólo son un punto de partida
– Algunos estándares a revisar son:

International Standar ISO 15489-1
Model Requirements for the Management of Eletronic Records (MoReq)
Department of Defense (DOD) 5015.2 y 5015.4
Victorian Electronic Records Standards (VERS)
Especificaciones y guías de entidades archivísticas locales

3



8

15© Copyright 2009  EMC Corpo ratio n. All rights reserv ed.

Actividades para implantar un sistema de ERM

Diseñar o trasladar el Cuadro de Clasificación
– Especificar cómo son organizados los r egistros
– Trabajar en la definición del mapa documental

Diseñar los calendarios de conservación y eliminación
– Determinar dónde y cuánto tiempo se retienen los documentos y qué se hace con 

ellos al fi nal del periodo de conser vación

Definir las políticas de seguridad y auditoría
Crear y distribuir una guía para uso del RM

– A todos lo s niveles d e la organización

4
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Direcção-Geral de Arquivos/Torre do Tombo

La dirección general de archivos de Portugal maneja grandes volúmenes de 
inf ormación dentro de su operativ a diaria

El proy ecto SIARQ (marzo 2005) surgió para  estructurar y definir la base 
documental de la organización y agilizar los procesos documentales

Dentro de este proyecto la organización creó diversos equipos de trabajo
encargados de:

Identificar, caracterizar y 
modelar procesos de 

negocio claves y definir las 
reglas para el manejo y 

gestión de los documentos
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Direcção-Geral de Arquivos/Torre do Tombo

Segunda fase (marzo 2007 – diciembre 2008) 
– Impl ementación y despliegue de Records Management de Documentum.
– Objeti vo principal: adecuación a la especificaci ón MoR eq y automatización de las

tareas de gestión documental y de archi vos

Claves para la elección de Documentum:
– Flexibilidad de la herramienta
– Capacidad de adecuación a las especificaciones y recomendaciones de MoR eq
– Inclusión de capacidades de digitalización de documentos (Capti va)

El proceso de implementación
– Ventajas visibles desde el inicio

Todos los documentos residen en el sistema y no hay riesgo de pérdida
Agilización de los procesos documentales
Agilización de tareas administrativas de clasificación y expurgo
Transparencia para los usuarios

– Breve shock inicial para los usuarios : 
Pérdida de la noción física de los documentos
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Estrategias futuras

Introducción de nuevas funcionalidades

Integración con el correo

Mayor explotación de las herramientas de reporting y de monitorización

Adaptación del sistema para facilitar la consulta de los archivos desde 
organizaciones e instituciones externas.


