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Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Esta publicacao visa compilar as apresentacoes feitas pela Professora Doutora
Maria Manuela Moro-Cabero, da Universidad de Salamanca, Espanha, nos eventos
realizados em novembro de 2018, pelo Programa de Pos-Graduacao em Gestao de
Documentos e Arquivos (PPGARQ) da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO).

O 2° Semindrio Internacional sobre Politicas e Gestdo de Arquivos aconteceu
de 26 a 28 de novembro de 2018, e teve como tema as Normas ISO de gestao de
documentos, objetivando reunir a comunidade de pesquisadores e profissionais que
atuam no campo arquivistico para discutir o papel central que as Normas ISO tém,
hoje em dia, no gerenciamento das instituicoes.

No primeiro dia do Seminario, a Profa. Dra. Maria Manuela Moro-Cabero
proferiu a conferéncia “O Contexto internacional das Normas ISO de gestao de
documentos”. No segundo dia, a discussao foi sobre a atuacao do Comité Brasileiro
de Informacao e Documentacao da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
e, no terceiro, foram debatidas as “Perspectivas da normalizacao no campo
arquivistico”.

O dialogo entre pesquisadores e profissionais sobre a normalizacao na gestao
de documentos, tanto em ambito internacional como no nacional, buscou fomentar
subsidios para uma maior compreensao do cenario tecnologico, cientifico e social em
que esta vem se fortalecendo. A discussao favoreceu, ainda, o enriquecimento da
formacao do corpo discente visando o aprimoramento para a atuacao no mercado de
trabalho e nas pesquisas cientificas relacionadas as tematicas que permearam o
evento.

O Workshop ministrado, exclusivamente, pela Profa. Dra. Maria Manuela Moro-
Cabero, foi realizado de 27 a 29 de novembro de 2018, e teve como tematica “A
gestao de documentos em tempos liquidos”. As atividades desenvolvidas foram
divididas em trés modulos. No primeiro modulo: “Enfoque multifacetado da gestao
documental”, abordou as relacdes entre a gestao de documentos, a gestao de riscos
e a governanca. No segundo modulo: “Novos enfoques para analises do contexto
organizacional”’, promoveu uma analise das funcdes e processos para se estabelecer

uma gestao correta no ambiente institucional assim como sobre seus impactos. E, no
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terceiro modulo: “Preservacao digital: aspectos essenciais”, destacou a
normalizacao de processos e o uso de ferramentas para preservacao digital.

Integra, também, esta publicacdo a conferéncia realizada pela Profa. Dra.
Maria Manuela Moro-Cabero na Casa de Oswaldo Cruz, unidade técnico-cientifica da
Fundacao Oswaldo Cruz (COC/FIOCRUZ), onde ela discutiu “O profissional de arquivo

ante a transformacao digital”.

Agradecemos, especialmente, a Professora Doutora Maria Manuela Moro-
Cabero pela disponibilizacao do material apresentado nos eventos e aproveitamos,
também, para agradecer o apoio oferecido pela Pro-Reitoria de Po6s-Graduacao,
Pesquisa e Inovacao (PROPGI) da UNIRIO e pelas instituicdes parceiras do PPGARQ: a
Casa de Oswaldo Cruz (COC/FIOCRUZ) e o Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro
(AGCRJ), assim como pela agéncia financiadora dos eventos, a Fundacao de Amparo
a Pesquisa do Estado do Rio de Janeiro (FAPERJ).

Rio de Janeiro, abril de 2019.

Mariana Lousada

Ana Celeste Indolfo
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F

Gestion normalizada de
documentos. Prospectiva y

perspectiva

Dra. M. Moro-Cabero

' Palestra apresentada em 26 de novembro de 2018, no 2° Seminario Internacional sobre Politicas e
Gestao de Arquivos, na UNIRIO.
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Razones para normalizar

o "Nosotros no pensamos normalmente
. en normas a no ser que su ausencia

l.-Y USted' que cause inconvenientes siendo, de
opina? hecho, extremadamente dificultoso

imaginar la vida diaria sin ellas".
Standards New Zealand: About us. 2001

1? idea: Los humanos
no pensamos en

normas salvo que lo
consideremos
necesario.

[Frans Smit. “The metamorfosis of the records
manager” Comma, 2013-2, pp.59-71, p. 62]

La normalizacién es importante porque
contribuye a trabajar el entorno de la
arquitectura de la informacion como un
todo. Es el camino para controlar
entornos complejos.

2? idea. Los humanos tendemos a
normalizar el trabajo ante
situaciones complejas
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[Dominique Maurel y Apida Chebbi “Towards negociated governance of digital records: individual and
collective information practice in organizations” Comma, 2013,1, pp. 15-27, p.20]

La normalizacion se comprende por la necesidad de establecer un

“orden de informacion” formal basado en la cultura compartida
de la organizacién.

en la creacion de productos normalizados

Alla, donde prevalece el trabajo de varios, suele ser habitual establecer un orden,
un modo de hacer y de actuar acordado entre la mayoria.

El valor de normalizar

Llansé i Sanjuan, ). (2016), Rev. TRIA, pp. 159-180
"La normalizaciéon ha tenido un papel decisivo en
los avances de la profesion”. (p. 162)

N

Cruz Mundet, J.R. (2016), Rev. TRIA, p. 149-157
"Un nuevo modelo de entender las
organizaciones, que esta llevando a nuestra
actividad al niucleo estratégico, como lo indica
la existencia mismas de la familia ISO
30300" (p.154-155).

0 Confiabilidad de sistemas;
Integridad, autenticidad, fiabilidad,
uniformidad, accesibilidad, usabilidad, re-
usabilidad del documento;

@ Seguridad;

¢} Interoperabilidad;

(5} Credibilidad;

() Sostenibilidad;

7 Continuidad digital; y

e Patrimonio digital.
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beneficios

Desarrollo de actividades
La transversalidad en las organizaciones mas eficientes.
Toma de decisiones.
Acceso y transparencia.
- Rendicion de cuentas.
Gestion del riesgo.
~Apoyo en auditorias y
certificaciones.
Memoria corporativa.

Antecedentes

Proceso
normalizado

DESCRIPCION | GESTION DE GESTION DE
« Moo DOCUMENTOS | DOCUMENTOS

nacionales de + AS4390:1996 + 1SO 15489:2001
descripcion

+ Normas * Normas
* Normas nacionales de infernacionales
Inter- Internacionales gestion de para la gestion
documentos de documentos

nacional
=1
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Acuerdo colaborativo sobre

GEST'ON DE Requisitos, riesgos y expectativas
DOCUMENTOS sobre la Gly GD
« 1SO 15489:2001 . Alcance y objetivos SG
Normas ’ QUe debenan Estrategias para el dise
* 1 implementacion del S
internacionales cons;?: Lanrse Politicas
para la gestion P Responsabilidades
de documentos Sistema SanE
documental que Instrumentos
crea, capturay Modos de control, evaluaciony
2016 gestiona documentos mejora

Formacion

por primera vez
v
Se acuerda
una norma

IS0 15489 ¢
mvestlgan

DIFUSION
-Productores
-Archiveros

Requisitos y

beneficios

autenticidad, fiabilidad, integridad "Moderno es producir
usabilidad del documento nato digitales auténticos
estrategia en una cadena de

custodia" D. flores, 2018
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Se requlan

Aplicabilidad

1  organizaciones 2

- Emplean Crean,
sistemas de ! capturany
——— dGestién de gestion gestionan
mes B normalizados| ' datos,
Informacién MSSy otros I_ informacion
- codigos que y y
precisan, datos documentos
informacion, y en elcursode
: : documentos las
informacion parasuPDCA do actividades de
documentada A ‘ negocio
- Continuidad digital Planificar, disefiar e implementar 1. Egggcn‘:gdad de
- i el MSS:
Memoria 2. Continuidad digital
corporativa ©) Controlar y verificar qué se ha i mzmgggmﬁxdo“?:)s
. : : disefiado e implementado y qué :
Patrimonio se ha obtenido: pueblos

historico
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1.2 Taxonomias

productos
QEspecificacion técnica. —
QFacultativa. 1. Especificacién
DAccesible al publico. técnica
OElaborada por consenso de las | 2. Informe

partes interesadas. técnico

QEn el seno de un organismo 3. Norma
reconocido (ISO: internacional). "

o 4. Guia

OBasada en la experiencia y en el o
desarrollo tecnolégico. 5. Libro/informe
blanco

Funcion Area de Relacion de normas
tradicional aprendizaje
post-custodial

Describir
representar

codificar

Funcién Area de Relacion de normas
moderna aprendizaje post-
custodial

1S0 23081, e-EMGDE; e-

ion de
esquemade  Arquiv.

metadatos y de
perfiles. METS, PREMIS, MIX-NISO,

Dublin Core, MARC21,
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;Por donde continuamos?

Gestion

Buenas Finalidades del proceso
‘ practicas

| normalizador

s [ fee L1 3 )
Ui Tip . Describir actividades
2001 Describirla esenciay

faieey ¢ de un productoo
os fundamentos servicio

Apoyar contextos
normalizados de
gestion organizacional

Alberch Figueras, R. 2017, p. 231 Describir los atributos
En un contexto de transicion de y caracteristicas
organizaciones basadas en el soporte
papel hacia organizaciones digitales
contamos actualmente con una pléyade

de normas de gran utilidad.

Smit, F. (2012)

;Quée regulan los productos?

Describiresenciasy
fundamentos

TeMi n°|ogia consensuada

y sensor de modas de confluencia
multidisciplinar
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o ;
L JE W DS & B B
Requisitos que deben/deberian
considerarse
Caracteristicas identificadas,
tfases
l Normas e informes técnicos
Modo de . .Procesos Guias de Aplicacio
P Noégg:g"a vinculados a Apoyo nes
de los Ao estrategias _para la tecnoldgi
contextos de implemen cas
Procesos preservacion tacion
de GD

atributos de productos/servicios

ENTIDADES FUNCIONALES DE OAIS

Planificacion de la
conservacion

ISO 14721:2012 (2° rev.)

{ ISO 16363:2012
|

|
GESTION ISO/TR 17068:2017 (Za

Reconocimiento de las
entidades funcionales rev.)




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Apoyar contextos
normalizados de gestion
organizacional

documentos

Modelado de datos

de la

Seguridad y proteccion

de datos, transparencia,

legalidad, rendicion de
cuentas.
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Nivel 1 Macro-procesos estratégicos do en la cadena de macro-procesosclave

Sistema (s) para losdocumentosenel e Procesos para la gestion de los documentos y archivo.
tiempo: creacion - conservacion e Procesos vinculados a difusion y prestacion de los
servicios_a la comunidad universitaria.

NIVEL 1 Primer nivel de Procesos sujetos a representacién de
representacion para el segundo nivel
. 7 mapa de procesos
| como entidad de gestion. i & Jd 9
vioaelado dgnqul;lms vinculados a: Andlisis  contextual, de necesidades y de

expectativas, planificacion, disefio, implementacion,
Gestion de documentos y archivo (ISO innovacitn de sstemas, polticas, it

30301:2011). y proyectos. Planificacion de la evaluacién y de la
Calidad (1SO 9001:2015). mejora, despliegue de arquitectura relacional, tc.

Gestién medioambiental (1SO 14001:2015). Creation) " Gaptiira) " digitalizacion| " coplas;
Seguridad/confiabilidad (ISO conversién, gestion de metadatos, clasificacion,

27001:2017/'“:0_ Esquema Nacional de control del acceso, calificacion, almacenamiento,

uso y reutilizacién, migracion y conversion,
Seguridad). disposicion, transferencias, conservacion,
Gestion de Riesgos (1SO 31000:2018). eliminacion.

Gobernanza: transparencia, responsabilidad — AT
social, madurez. | fidelizacién.

e Gestién de recursos humanos, infraestructuras y
equipamiento  convencional y  tecnoldgico,
s informacion, evaluacion de resultados, etc.
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1.3 Fundamentos

Aportan metodologia con

incipi Fuente interesante para : A
Regulan prnEIpIas, P variadas técnicas para

caracteristicas, crear lenguaje blanificar disefiar
implementar, controlar,
evaluar y mejorar el
trabajo.

Organizacion —
— & ' Contextos |
—_— e
un.SGD

= | Procesos de gestion |
|| Requisitos Gl y GD l
I Beneficios |

archivistico a partir de
términos  técnicos o
comunes a la gestion.

atributos e incluyen
enfoques y productos.

A
IS0 16175

1SO23081- revision

IS0 30300 | !

ISO 15489 revision

Parte 1-
ISO 22310 Guia metodoldgica para redactar normas
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1.4 Estrategia

Estrategia
:QUE?

MSR-SG normalizado para los
documentos - liderazgo

Alcance y objetivo del
SGD

« Politicas

= Gestién distribuida de
responsabilidades

» Despliegue y control
de procesos

= Evaluacion de

sultados y de

endimiento

Acciones de mejora

continuada y de
stepibilidad

¢Donde se conforma?

Niveles de Alcance- Principales ‘ Agrupaciones
actuacion en el denominacion contenidos normativas,
modelado regulados atendiendo a la
HLGEULET]
Estratégico MSR-Sistema CICLO PDCA Descripcién de
normalizado de atributos
gestion para los REQUISITOS orientados a la
documentos Contexto gestién
Politicas estratégica:
Objetivos
Procesos
Controles 1SO 30301:2011
(Instrumentos) del SO 30302:2016
SG para los
documentos

Enunciado Afiolversion Alcance Se complementa
de la norma Generallespecifico fundamentalmente con
1SO 2011/ 12 versién ist ion_par; 1S0O 30300:2011 {
30301:2011 documentos- Requisitos para 1SO 30302:2015 Guia para ‘;
el disefio e i ion de lai i6n i
Debera acometerse un sistema de gestion para ISO 30303: 2017 L‘r‘v:
una revision de los documentos Requisitos para entidades I
ajuste con normas auditoras (Por desarrollar)
que faciitan la ISO 30304: 201? Guia de
operatividad, tales evaluacion
como la serie ISO Otras:
15489:2016 Serie 1SO 15489:2001
201?(Por Requisi para tidad:
desarroliar) que rechazan la auditoria y la
ISO 30303: 5 =
certificacion

é&?
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Contexto de la organizacion /|
l \

Fundamentacion

El SGD dirige y controla la organizacion con el
propésito de establecer
J S f

L

H

=

Estructura del Sistema de Gestion los Documentos

SG D 2
en relacion con los
documentos y alcanzarlos,

ESTRUCTURABASICA
Fundamentos, principios y

Requisitos para el sistema

Directrices

Normas de apoyo o
complementarias

incluyen

* Ciclo PDCA. * Gestion * Gestion del
Etapas, anticipada. La control de los
estrategias y creacién de los documentos:
procesos documentos Procesos e

instrumentosv

| » Control de las

aplicaciones
Archive informaticas
Aivo-€ parala Gly GD

ArcY

Alcance

Objetivos

llevaracabola
politica o el Manual
mediante
programas
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1.5 Operatividad

Niveles de Alcance- Principales Agrupaciones
actuacién enel | denominacion contenidos normativas,
modelado regulados atendiendo a la
finalidad

Operativo Sistema de P de Descripcion de
funcionaly de documentos ,
procesos recepcion, orientados a la

mar iento gestion op

uso y disposicién Serie ISO

de los 15489:2001
documentos en 20 1 6
un sistema.

Productos

especificos

Enunciado  Afio/version
de la Generallespecifico
norma

ISO/TR 2001/12 revisién  Sistema de documentos SO 15489-1:2001

15489-2 Directrices

incorpora, gestions y elaccsso || aplicaciones
alos documentas a o largo del tecnolégicas 1SO 15489- 2016 Parte 1 Sistema documental

tiempo.
para la CCG. Conceptos Para el desarrollo de la

. ., ) incipi i 1t
Niveles de actuacién normalizados YREERES v S

productos como

metadatos, analisis de

contextos, etc., en los
que se la considera

geconoc? a los
ocumentos como

facilitadores de procesos
las actividades.

activos _de

informacion, en
las )

organizaciones.  Ap— i‘i e
|}

]
= m=-e
v

-

Fldedlgé S
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Enunciado de la Afio/edicion Alcance General/especifico Se complementa fundamentalmente
norma con
ISO 23081-1 2017/22 edicion Gestion de metadatos: Principios. 1S0 23081-2 e 1SO 23081-3
1S0 15489-1:2016
ISO/TS 23081-2 2007/12 edicion
150/23081-2 1S0 23081-1:2001;2016
2009. 12 edicion 1S0 23081-3:2011 Método evaluacion
Otras: Serie ISO 15489:2001
1S0 15489-1:2016
ISO/TR 23081-3
Criterios par@ la auto-evaluacdon del IDEM
2011. 12 edicion proceso
2012/12 edicion Proceso de migradon y conversion de 1SO 15489-1:2001;2016
documentos- Procesos 1S0 23081-2:2009
2018 confirmada
ISO/TR 13028 2010/ 12 edicion Proceso dedigitalizacion dedocumentos  1SO 15489-1:2001; 1SO 23081-1Y2
Otras: 1SO 15801:2009

Desglose del concepto de
gestion distribuiday Resultados

despliegue de estrategias

éQué debe regularse? Politica(s) de GDE
éPor qué debe regularse? NelJEaV Y cli]3

éComo debe hacerse? Arquitectura de Procesosy
Disefio de controles (instrumentos)

éCon qué debe Estrategias para coordinar actividades y recursos,

implementarse? implementar programas, formar, informar, controlar,

etc.

éCon quién? Asignadon de roles (liderazgo reconocido por la alta
direccién)
Distribucion de responsabilidades: Ficha de puestos de
trabajo, Matriz de competencias, etc.
En toda la organizacion. Para los sistemas de

documentos
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2008- ISO/TR
2001- 1SO 15489- 26122
Records Information and Informaciény  2016-1S0 15489.
management. 1- documentation -- d & Record
General 2. Work process Ap én del g
Guidelines for analysis for riesgo para los Concepts and
implementation records d principl

2004-1S0/TS- 2011- 1SO 30300.
23081 Metadata 1SO 30301:

for records. 1. Information and
Principles—> 2006 documentation --

Management
23081-1:2017 systems for

records —
Requirements

15 aios de evolucion

[C. BusteloRuesta (2016) Evolucion de las nuevas précticas archivisticas. AGN-Colombia-Semana de innovacién en Archivos. Adaptado]
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1.6 Tecnologia

GESTION DE DOCUMENTOS

Recurso: soportetradicional

Gestion de documentos en
soporte y formato
convencional.

Recurso: convendonaly
electronico

Gestion de documentos co

TrabajoManual

Indicativosdetratamiento yde
conservadon de documentos

Record system

More text here

Herramientas de traba'Q: opciones

K1 ) 4y
% !n-mm\-—

C s ug V'
Aplicacion de
software g
Parael desarrolio de . "‘ S
actividades de . T o
negocio = = | m
3|m(=)e @y
=}
[ s B

Software con funcionalidades
de Gestion documental de CV

funciones automatizadas.

Archivo hibridocon prevakenda
del convencional. Conservgcion
pasiva

Software parafunciones
automatizadasde GD

ENTORNO DE TRABAJO
ELECTRONICO

Recurso: digitalizado o nacido digital

GESTIC'DI:I DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

ARCHIVO digital, electronico y virtual
1-Aplicaciones de negocios
2-Apiicaciones de software para '3
gestion de documentos compatibilidad

3-Apicaciones de software para 3 GD
3 largo plazo

Niveles de Alcance- Principales Agrupaciones
actuacion enel | denominacion contenidos normativas,
modelado regulados atendiendo a la
finalidad
Operativo- Sistema de Captura, Descripcién de
Aplicaciéon informaciénen  gestiona, atributos
tecnolégica el tiempo conserva y orientados a las
facilita el acceso  aplicaciones
a los documentos tecnoldgicas para
en el tiempo la gestion de la
informacion.
150 16175-23 2010/ 1* versidn Requisitos funcionales SO 18175-1:2010
tecnoldgicos a considerar para
los entomos de oficina
electronica / SGD- y
150 161753 2011/1* versién documentos de 1a organizacién  Otras normas: 1SO 30301:2011
1S0 17421 2012/2° revisidn Modelo de Archivo abierto en un 1SO 18383: 2012requisitos para
Software para e-depdsito-OAIS suditar e-depdsitos
m"’::l:: ISO 18919:2014 requisitos para
acreditar organismos
ISOTR  17088:2017 requisitos
para venficaciin de e-depdsitos
16363 2012 Requisitos para  verifcr o 50 17421
deportos cantiabies 5O/ 17068
ISOTR 17068  2012/1* version Requisitos para edepdsitos - SO 14841-1:2014
entre terceira parte y chente Serie 1SO 15489:2001
2017 1S0 30301:2011
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Requisitos |=: N
SGDE o R EEET L

contiene « IDENTIFICACION [ Eoaemncon
 CLASIFICACION » Conservacion a largo

I

antenimiento — Diusion | pdmintacion
105 27 26

Debe (obligatorio) 81

Deberia (opcional) = 7 13

puede 1

Total 87 112 50 26

Entorno de oficina: documentos

* Principios y
requisitos
funcionales para
documentos en
entornos de oficina
electronica

disposicion (19)
agrupamientos(1)  Informessobrelos Revision (5)

Clasifiacion(2) docs (3). Procesos Destruccion (6)

de seguridaden Metadatosde

linea(9) disposicion (13)

I1SO 16175-Parte 3- Directrices
y requisitos funcionales para 1+5+1:2(9)
documentos de la organizacion v 5+2+1+1

10+15+3+5+6+4 (43)
24242414341
2+2+0+0+4+1
63

1+2+1+6
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1.7 Relaciones

Sistema Integrado de gestion Relacion con otros
: estandares

50 16175

Estructura Normas ISO MSS Serie ISO 30300

Fundamentos, principiosy 1SO 9000 ISO 30300:2011

vocabulario ISO 14050 s
1SO 27000 (en revision)

R -
equisitos del sistema : |Ssé)1g4%%11 ISO 3030 1 ..?0 1
IS0 27001 (En revision)

Directrices de implementacion y 1SO 9004 .
guias de disefio 1SO 14004 ISO 30302:2015
1SO27002e ISO 27003

Evaluacion 1ISO 19011:2018 ISO 30304.
ISO 27006

Acreditacion/ 1ISO 17021-1 ISO 30303

certificacion 1ISO 27006 ISO 17021-Parte X a
construir

Desarrollo complementario 1SO 10013
1SO 27005

etc.
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Gobierno L

o Nacional ’(J | X
E— e . .
vt M2 i
- e ditade . s

1SO 19011 cascuer
SN e Equipo

1SO 27006:2007 Auditor

$4Qunaad O 3
‘L ._lg - l SISTEMAS
IS0 14001 .

DI

s ¢
‘ 1 GESTION

MARCO NORMATIVO DE
TRABAJO

* Esconformea los
requisitos
especificados.

+ Escapaz de lograr
coherentes su politica
y objetivos
declarados.

+ Esta implementado El
Sistema de manera
eficaz.
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1.8 Perspectiva

CALENDAR

1 2 3
4 5 6 7 8 910
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

¢ Desarrollo de * Revision de ¢ Coordinacion de
nuevos productos productos para productos para
normalizados actualizar los facilitar su uso e
béasicos y contenidos incrementar
complementarios regulados. beneficios

Crear ,3# Revisar <3 Armonizar 4

Desarrollo de
nuevos productos

normalizados
basicos y Identificacién y

| tari il
complementarios ISO/DTR 21946:2018 C\éaGlodracc;on para la
t

Crear q{ e documentos

ISO/DTR 22428 Almacenam|ento.en

el Cloud Computing

ISO/DTR 21965 Requisitos de GD
para el entorno

empresarial

Revision de

ISO 30300:2011 Vocabulario
productos para . . .
actualizar los ISO 30301:2011 Actualizacién

contenidos
regulados.

. ISO 16175 simplificacién
Revisar <% partes 1/3

Mayor
ISO/TR 18128 profundidad




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

oordinacién de

roductos para
facilitar su uso e
incrementar
beneficios

Armonizar 4

Armonizar el conjunto de productos -ISO
TC46-SC11-entre  ellos mediante las
revisiones y actualizaciones.

Enorme expectativa de los
cédigos frente a la baja
correlacién en la que se traduce
en el memento de medir su
grado de aplicacion.
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1.9 Conclusiones

"‘{ "'( )unaopommldadquepermltecombmarpracmasvformasde hacerquedancomo resultado —

~ nuevastécnicasy habilidades” (Fuente 2018). (...) Exige uncambio de actitud y aptitud.

3

Lo = ;_f-

1

: g activodelrlompdﬁnym : & §ibewy 4

!';, ~ nacidodigital - Dommg;pﬁduﬁm[no :: - ] i =

ueproumaem g udegestmmxmmz HE “degaﬁfn

: 3 - antesdelacreaciondelobjeto ~ dedocumentos 3
. Maptdénimmnmcs * -al proceso denegocio . ~ paralagestionde

.»;}igﬁm bite ~ 4 aasudmendﬂanm ~ datos. his :
e L lEEs (s (R [ ess [ Wesn T dEss 1 H

: [mdénum(mm ﬁammatumnmmgmm RUIDERAE, n213, pp 1-11)
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REFERENCE TITLE DATE

ABNT NBR ISSO 30302: 2017 systems  10/10/2017

ABNT NBR ISO 30300:2016 - management 10/26/2016
y fe Fundi I ivocabulary
ABNT NBR ISO 30301:2016 fi i = /26/2!

(GO SR EZ RIS B format for long-term preservation

ABNT NBR LGP BLIEN Information Security - Guidelines for classification, 04/04/2013
(LSRR A LT P ) B ettering and treatment of information

ABNT NBR ISO 19005-1 Document Management - Electronic document file 01/23/2009
(Project 00:001.84-001) format for long-ter= ~rac =

1.4 (PDF /A1) Coun Collections for the area standards Information and Documentation/ Extreme Dates
ABNT NBR 10518:2005 Information and s n? standards
guides - Preparati specific area/total

SRR :;:?:“‘gjb,f:;,;’:m Available only on ABNT catalog 5 /27 1992-2016
Exceie 1 Information and Documentation 10/35 1989-2014

Spain 1 Records Management On lineand CD- 33/55 2008- 2016

Rom
United 1. BIP3080:2007-Records 2 standards and 4 product for effective 2001-2007
Kingdom Management collection. ISBN records management.
9780580509360
CD-Rom.

ISO 15489-1:2018

ISO STANDARDS BRAZIL PORTUGAL SPAIN UNITED KINGDOM.

UNE-ISO 15489- BS-1SO 15489-
ISO 15489-1:2001 1:2005 (withdrawn) 1:2001 (withdrawn)
ISO 15489-1:2016 et UNE-ISO 15489- BS-1SO 15489-
1:2016 1:2016
UNE-ISO 15489- PD ISO/TR 15489-
2:2006 (withdrawn) 2:2001
ABNT-1SO UNE-ISO BS-1SO 30301:2011
30300:2016 30300:2011
ABNT-I1SO UNE-ISO BS-I1SO 30301:2011
30301:2016 30301:2011
ABNT-I1SO UNE-ISO BS-1SO 30301:2011
30302:2017 30302:2016

5! 6 6

ISO 15489-2:2001 = NP 4438-2:2005

ISO 30300:2011

ISO 30301:2011

ISO 30302:2016
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A

©

NORMALIZAD

ORGANIZACION
AN transtform
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WORKSHOP - Gestion de documentos en

un tiempo liquido?

La desmaterializacion de la modernidad solida del archivo a su nueva
modernidad liquida se viene consolidando con el objetivo de generar estructuras que
perduren a lo largo del tiempo.

Este hecho, ha favorecido la reflexion sobre como abordar la gestion de
documentos en entornos digitales de e-administraciones de todo tipo y naturaleza.

El material crea un marco de referencia para el profesional que se plantea
multiples interrogantes, tales como: ;Cual es el alcance de la transversalidad de la
gestion de documentos en una organizacion? ;Como se investiga el contexto
organizacional? ;Cual debe ser el alcance de la identificacion y evaluacion de los
documentos en el archivo ante un tiempo liquido? ;Como ha de entenderse la
conservacion del documento en un entorno electronico? ;Cuales son sus principales
retos? ;Qué competencias debe adquirir el profesional para afrontar los retos antes

el Archivo digital? ;Cuales son sus principales oportunidades?

Maria Manuela Moro-Cabero

2 Workshop ministrado nos dias 27, 28 e 29 de novembro, no PPGARQ/UNIRIO.
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2.1 Enfoque multifacetado de la gestion documental:
inter-relaciones

Comprender las interrelaciones existentes entre:

Gestion de la informacion (Gl) y gestion de documentos (GD).
Gestion de documentos (GD) y gestion de riesgos
Gestion de riesgos y gestion de documentos (GD).

Gestion de documentos y gestion de la gobernanza (GG).

Interrogantes
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La transversalidad en las organizaciones

GOVERNANCE
Gestion t!e la Gestion de Gestion de Gestion de la
infﬂrmladﬂﬂ en documentos riesgos gobernabilidad
ds

organizaciones

La transversalidad en las organizaciones

Gestién de Gestion de Gestion de la
documentos riesgos gobernabilidad

Gestion de la.
informacion en
las
organizaciones
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Toma de decisiones
Evidencia de acciones (informacion
documentada)
Fundamento para las acciones (activo)
Gobernanza (Transparencia, rendicion de
cuentas, etc.)

| X »
La informacion en las |
organizaciones representa el
oxigeno de las mismas, dado que
implica poder y conocimiento y, en
definitiva, a través de ella se
promueve la innovacion.

Apoyo anlisis INFORMACION DOCUMENTADA

contextual

Requisitos y MAPA DE PROCESOS FORMAL
expectativas

Apoyo en la toma de decisiones

1

Apoyo en medicion y mejora

Coordinacién y control recursos
Mejora
continua

21U3IP2 |3p UgIdIRISES

Valor econdmico
Calidad y Excelencia
Proteccién de derechos,
etc.

Eficiencia en actividades, mitigacién riesgos, etc.
Fuente: Flaboracicn propia basoda en ef texto Configuracion y wsos de un mapa de procesos. AENOR,

aprendiendocalidadyndr.com
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Apoyo analisis INFORMACION DOCUMENTADA
contextual
Requisitos y

. MAPA DF PROCFSOS FORMAL
expectativas ..
Apoyo en |la toma de demlones_

r_1

Coordinacion y control recursos  Apoyo en medicién y mejora

Mejora
continua

U323 [3p UQIoE)SneS

Valor econémico
Calidad y Excelencia
Proteccion de derechos,
1 etc

Eficiencia en actividades, mitigacion riesgos, etc.
Fuente: Biaborocion propro basoda en el texta ConJiguracion ¥ Lsos e un mopa de procesos. AINOR.

Fenty: Flotoracin prep bewoda mm el pxeo Canfigaracin 7 wacs de un mapa de proceise. ATNOR
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Pl IOr\an una organizacion se crea,
' como evidencia

MAPA DE PROCESOS FORMAL

MU 9P UGDIESNES

Mejora
continua

Fusnte: floborotiin propes benads e ¢l e Canfiguracin § 20t de un mapa de processe ARNOR

=

Informacién
evidencia

Documentos ACtiVO ACTIVO

* apoyo a las empresas eficientes.

* informar en la toma de decisiones.

* demostrar la rendicion de cuentas y la transparencia del
gobierno.

* ayudar a mitigar los riesgos (facilita la continuidad digital)

* afadir valor econémico; y

* |a proteccion de los derechos y las prerrogativas.

* (Facilita y protege la identidad corporativa, personal y
colectiva).
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Diferencias sutiles

d
sllecnologiaside

N5 ,

acion

. " aplicaciones
N\ T R 4
B A informaticas
. ; R A, i}
4‘0""“\\'
Informacion
documentada

Gestion de

' | documentos
Gestion de la

Informacion
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La transversalidad en las organizaciones

/’\

.formacion : 3: PE | | GOVERNANCE

i .I.NI!A :
Gestion de la Gestion de Gestion de Gestion de la
informacién en documentos riesgos gobernabilidad
las
organizaciones

Rol del documento en |la organizacion

Funcién del Finalidad Elementos directivos | Interrogantes a los que se pretende dar
documento respuesta

Informativa Justificar y documentar Metas y objetivos équé hacemos para existir? ¢ COmo lo

procesos de toma de Funciones conseguimos? ¢ Qué desplegamos?
decisiones Procesos ¢Con qué lo hacemos?

¢Queé tal lo hacemos? ¢Qué

Controladora Implementar decisiones y Supervision, evaluacion,
asegurar actividades y mejora, certificacién obtenemos? ¢ Qué podemos mejorar?

acciones en los procesos ¢Donde nos equivocamos?

Politica Para controlar la informacion Vision ¢Donde queremos llegar? ¢En qué

como fuente de poder y de Metas temporalidad y cantidad?
influencia. Para demostrar Funciones/procesos ¢Coémo nos organizamos? ¢Con qué lo
buen gobierno Recursos hacemos? ¢Como lo asumimos?
Documentar qué es la Misidn, vision, valores y ¢Quiénes somos? ¢Cual es nuestro
organizacion, cuales sus principios pasado? ¢En qué creemos?

principios y cudl es su pasado

Maruel y Chebbi, 2013. Adaptado y ampliado.
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La complejidad del documento electrénico

Autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad, interoperabilidad, seguridad...

B

g K
o
>

A inmediato
Continuidad digital
Conservacion a largo plazo

Metad.
4. Indice Vel
OBSOLESCENCIA

5' Carpe:.?;(s;jb- : .L - ) PROPIEDADES SIGNIFICATIVAS
carpetilias Entorno hibrido o

Estructura de los ficheros--Aplicacién informatica--e-Repositorios
Cloud Computing, almacenamiento de paginas web, etc.

Area

Gestion de
documentos

Construye Aplica la
teoria teoria

Area de gestion responsable de un control eficaz y sistemdtico de la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de los

, incluidos los procesos para capturar y mantener, en forma
de documentos, la informacion y evidencia de las actividades y
operaciones de |a organizacion. (ISO 15489-1:2016, p. 9)
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Gestionar documentos significa

*EL  control eficaz vy ORGANIZACION

sistematico de la
informacidn que evidencia
EN actividades y
operaciones de una
organizacion.

[Bustelo-Ruesta, 2018:p. 18] SOCIEDAD

La gestion de documentos afecta

= " -1 \ (- "
= b e, (. ¥ p ¢
- . |
Empleados que crean y gestionan Directivos o responsables de gestion
documentos
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PRINCIPIOS PARA LA GD

1

La reacion, aptura
y estion de
ocumentos es una |
parte de los procesos |

de negocio en
cualquier contexto




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

GD versus GR

3

Los documentos —con " Autenticidad
independencia de forma y
estructura- son evidencia Fiabilidad
autorizada de los procesos de
negocio cuando poseen
caracteristicas de

—_—

Integridad

Usabilidad

5.2.2. Caracteristicas de los
documentos
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Que ha sido creado o enviado

DOCUMENTOS | AUténtiCOS Que es lo que afirma ser.

en el momento y por el
agente que afirma.

Que es confiable: contenido
. completo, exacto vy fiel
\ Fiables representacion de los hechos
‘/ que evidencia.
/ Que se puede depender en
subsiguientes operaciones.

\\\

Que estd  completo e

integro
: inalterado.

LN

N

N

* Que puede ser localizado,
recuperado, presentado e
interpretado en un periodo de

Usables tiempo razonable por las

partes interesadas.

iCoOmo debemos

No se trata de observar el

comprender este documento y valorar el
atributo de ﬂd@digno? cumplimiento de este atributo

Se trata de
implementar un
SGDE:
Politicas
Programas
Procesos
Instrumentos de GD
Aplicaciones
tecnoldgicas
Etc.
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PRINCIPIOS PARA LA GD

METADATA

Objeto(s) de datos
Metadatos
* Firma(s)
* [ndice (expedientes) autenticado

. ORGANIZACION: Contextuales (expediente,

serie, agrupacion, fondo, clasificacion).

2. APLICACION TECNOLOGICA: Dependencias y
relaciones de los ficheros objeto de datos y
su entorno tecnologico.

3. RELACIONALES: Marco legal y social.

4. FUNCIONALES: derivados de los procesos de
gestion.

5. AGENTES INVOLUCRADOS: en su creacion,
gestion, uso de los documentos.

6. PRESERVACION: para conservaciéon de la
disponibilidad en el tiempo.

7. ADMINISTRATIVOS: de identificacion y de la

gestion de metadatos propiamente dicha.
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PRINCIPIOS PARA LA GD

/" Los SGD disponen en las aplicaciones de:

Instrumentos de GD
-Procesos para CCG.
Se fundamentan sobre:

-Politicas,
-Responsabilidades,
Control/evaluacion y

Formacion en orden a identificar los
requisitos

Creacion  JE R captura, gestién y
e disponibilidad

‘Qué?:Contenido

Como?: Estructura Identificacién

En qué Contexto s

circunstancias se Tecnologia Almacenamiento
crea?: Metadatos Acceso y Preservacion

Control
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La importancia de la informacion y
documentacion

aporta valor.al Archivo

+ Identidad
corporativa

* Cultura
institucional

* Gobernanza
institucional

. r n |
X | /
\ MAS ORGANIZANNS E Al

Gestion de la Gestion de Gestion de Gestion de la
informacion en documentos riesgos gobernabilidad
las

organizaciones

—




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Cualquier aspecto
susceptible
de fallo o de provocar
daiio

RIESGO
Efecto de
incertidumbre

WASUSICONSEcUENEIAs

Rlesgo es

La descripcién de una cosa, evento o accion que no ha
ocurrido todavia.

* La cosa, evento o accion tiene una cierta probabilidad de
ocurrencia;

» El riesgo implica una consecuencia e impacto si acontece

* La determinacion de la probabilidad y su posible impacto
conducen a decisiones o toma de conciencia sobre el
futuro.

» El riesgo es un concepto relativo —asunciones sobre el
futuro deben de ser realizadas sobre un contexto
organizacional.

* El riesgo puede ser gestionado.
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PROCESO DESTINA ejfilicar y priorizar EL
RIESGO

Niveles de Criterios de

Definicion previade —+——— : :
riesgo riesgo

criterios y de niveles

GESTION Conjunto de medidas

DEL RIESGO adoptadas para el control
de los riesgos

— (-?? ‘

PROCESO DESTINADO A modificar EL RIESGO
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cion del riesgo

Proceso global:

* Identificacion //
* Analisis

* Evaluacion

proceso sistematico de un conjunto de a
\ecesarias para identificar y controlar todos

|

Una herramienta de soporte en la toma de decisiones

Un proceso dirigido a prevenir pérdidas y capitalizar
oportunidades para implementar las actividades de la
organizacion.

(Lemieux, 2004. p. 8):

Nexos existentes entre riesgo y documentos

Categoria de riesgo Relacion de riesgos

Objeto de trabajo Riesgos en los documentos digitales

¢ Documentos como causa de otro tipo de riesgos.
* Riesgos ajenos sobre los documentos.

* Riesgos asociados con las funciones tradicionales de archivo.
¢ Derivados de aplicar procesos de gestion del riesgo.
¢ Profesion en riesgo, si esta no se adapta a su empleo sobre los
recursos digitales.

Factor de cambio en el * Uso del documento para explorar otro tipo de riesgos.
entorno de trabajo INTERRELACION.
e GDE y Estrategias de preservacion como estrategia para mitigar
los riesgos.

Lemieux (2010, p. 211 y ss.).
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Confluencia de profundizacion del binomio

riesgo/documento

1-Conjunto de datos
2-Textos estructurados

3-Documentos de oficina

4-Datos de disefio

5-Presentaciones graficas

6-Imagenes visuales

7-Grabaciones de voz/audio o sonoras
8-Grabaciones de video

9-Bases de datos geograficas y cartograficas
10-Publicaciones multimedia interactivas

Variedad de ese objeto,
con especial énfasis en
los recursos Web y su
volatilidad y velocidad
inherentes.

11-Conjunto de documentos de entornos Web y
12-Aquellos derivados de mensajeria movil y redes sociales.

[Cruz Mundet y Diez Carrera (2015:19) citando a
Hendley (1998: 35-37)]

Confluencia de profundizacion del binomio
riesgo/documento

1.0
3] objeto

Surgimiento de la
estructura  digital  del
objeto y la vulnerabilidad
que conlleva desde Ila
optica de la continuidad
digital vy de su
preservacion a largo
plazo.
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Confluencia de profundizacion del binomio
riesgo/documento

[-.———‘\

oy A7

) objeto

* e-descubrimiento del objeto, su
accesibilidad y disponibilidad
desde el enfoque de los derechos
de explotacion, su visualizacion,
reutilizacion y gestion de los
posibles litigios y para una
comunidad especifica de
usuarios.

Taxonomias de riesgos

ux (2004, p. 14) Seguridad de la Arma Internacional, 2009 ISO/TR 18128: 2014 (areas de
Informacién riesgos

* Beneficios/permisos e Administrativos: + Contexto interno: cambios

* De Mercado IT gobernanza, gestion del organizacional, tecnoldgico,

* De Crédito * lanzamiento de cambio y de emergencias recursos, presupuestos

s Operativos proyectos y ® Control de documentos: » Contexto externo: cambios

programas IT clasificacién, metadata, sociales, politicos, seguridad,

s |mplementacion de valoracion, disposicion, fisicos, empresarial,

servicios Y almacenamiento y economico
operatividad IT preservacion. + Sistemas: seguridad,
® Cumplimiento legal y litigios interoperabilidad,
e Tecnologicos: Seguridad de continuidad, economia,
la Informacicén, sostenibilidod
Interoperabilidad, * Procesos de los documentos:
Comunicaciones captura, metadata,
disposicion, usabilidad,

canservacion
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Estratégicos (Administrativos-ARMA, 2009)

Gestion del
/ cambio

Gestion de
emergencias

Gobernanza de la informacion

‘ Compromiso constante de
las autoridades

Disefio, implementacion y ]
medicion de un SGDE

‘ Formulacion de politicas ]

‘ Arguitectura de procesos

y asignacion de
responsabilidades

DEFICIENCIAS

Gestion distribuida de roles}

Esta b |eC| miento ' Competencia y capacitacién
. para todas las categorias
‘ Herramientas de GD ” d e un SG D . profesionales que CCG
fn,c documentos
Medicién del cumplimiento, p0||tlcas’ procesos b : >
| conformidad y rendimiento y programas Soporte tecnoldgico y de
' eguipamiento
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Gestion del cambio

DEFICIENCIAS
Cambios posibles

gue pueden ’

afectarala GD i

componentes

’ Implementacién del SGDE y sus H

Gestion de emergencias

Identificacion de
documentos esenciales.
Plan de gestion de vitales

| Plan de prevencion ante
desastres

.oss
H

DEFICIENCIAS |

IDENTIFICAR
PREVENIR
ACTUAR

Actuacion ante desastres: Plan de
actuacion y reparacion
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Riesgos en e
control de los
documentos

Reflexionamos

Creacion, captura, metanarrativa,
clasificacion, acceso, valoracion,
disposicion, almacenamiento,
conservacion, e-descubrimiento y
reutilizacion

Aplicaciones de ]
software

ﬁl“ B 4
y ‘ Entornos

Seguridad ﬂ P

hibridos: cloud J}

Interoperabilidad]]

Normalizacion del riesgo en la GD

& Enfoque de || § Incorporael || & Metodologia
2 gestion del 3 riesgo en el o para
riesgo ! analisis : identificar
v contextual Iz areas de

8 riesgoy
= describirlo

< >
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GD versus GR

documentos

La transversalidad en las organizaciones

" [ iformacién d B Y| | covERNANCE

\

* 18

Gestisndela  Gestion de Gestionde | Gestiéndela
informacién en documentos riesgos gobernabilidad

las
organizaciones
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GD versus GG

‘Ge‘stit')'n de
documentos

Principios de gestion vinculados a la gobernanza de
la informacion [y la documentacion]

Principio de rendicién de
cuentas GlyD

GOOD
GOVERNANCE

AND
l GROBNT  EOUTABLE
AND
2 N
Principio de integridad: SGD y un Programa OWepOstaTE.Ons

de Gl (documentos fidedignos).

Fuente: Arma Internacional
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Principios de gestion vinculados a la gobernanza de

la informacion [y la documentacion]

Principio de proteccion para
los documentos, datos e
informacion.

OWSpOSsters.org

Principio de conformidad y
cumplimiento

Fuente: Arma Internacional

Principios de gestion vinculados a la gobernanza de
la informacion [y la documentacion]

Principio de
di ibilidad: ;
Sl GOVERNANCE
Principio de transparencia: :
informacion documentada

de actividades, procesos,

owsposters,
planes, programas, etc

Fuente: Arma Internacional
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Principios de gestion vinculados a la gobernanza de
la informacién [y la documentacion]

Principio de identificacion y
valoracion. Control del
mantenimiento de los
documentos

—— nu?ém Principio de seguridad para
W’“’“\ seleccionar documentos y
conservar aquellos que sean
necesarios.

Fuente: Arma Internacional

Gobernanza implica: e

<000,
0\5‘) ac-\o(\

oo
ORGANIZACION S
el a0
(o\e% “0\3
\ 7 | Lo ? he o™
p Demostrar
Y 7 cumplimiento y
il | conformidad
2 v

o ntes

5 A.‘A Rag;* ) involucrados
2 =
Informacion documentada or '




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Fundamentos basicos de un buen gobierno

Transparéncia ' ‘ ‘
de los | Rendicion de
| gobiern»os ' ‘ N\ cuentas

Activa - ‘

3

participacion

Multiples significados
| Precisién

Relevancia

~

desclasificacion
da.d’ ‘ 4

clari Precision
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Me informo,

Rendicion de cuentas reflexiono, interrogo,

enjuicio, porque tengo

Informo,
explico y Foro: virtual,
justifico presencial o real.

Actor(es):
administracion
publica y privada

Consecuencias: positivas o negativas (sanciones)

Rendir cuentas...¢ qué, a quién y como?

Control

| Ao I AUDITORIAS I Burocrética

—_— | Profesional
=
e Percepcion |

(9
f Sobre ) Fiscal/legal “]
| requisitos y
r R &
A la sociedad Bajo Politica/reputacion
. J o
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Rendir cuentas exige

Datos
entendibles

Datos confiables

Datos asequibles

Datos
procesables

Que conduzcan a identificar
beneficios sociales o
actuaciones de las
organizaciones

Modelado de gestion de documentos

Modelado de datos

Cumplimiento legal,
Conformidad y madurez
de la

Sguitiei v protecetin Modelado de procesos

de datos, transparencia,
legalidad, rendicion de
cuentas.

Uso, privacidad, reutilizacion y

Actividadesy : ! Modelado de
Procesos de ! Requisitos

negoci ?
Calidad, seguridad Apoyo en riesgos, seguridad,

Interoperabilidad, calidad, aplicaciones de software,
riesgos certificacion
E. Smit. Buen gobierno
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GD versus GG

i Wel-2
QOC U

documentos
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Aplicacion Sistema de gestion
informatica o normalizado para
sistema los documentos
documental

Herramientas de trabajo

« ©

ARCHIVEMATICA

Gestor Documental
Lol

Software con funcionalidades de
Gestion documental de CV




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

MSR-SG normalizado para los documentos

Liderazgo
Metas y objetivos
Politicas
Gestion distribuida
Despliegue de procesos
Control de procesos
Evaluacion de resultado
y rendimiento
Acciones de mejora
continuada y de

- sostenibilidad

* Certificacion

./ .étodo.de trabajo.(PDCA)

Concepto SGD(e)

Sistema de gestion (conjunto de

— elementos interrelacionados que interactiuan en una
organizacion con el fin de establecer politicas y objetivos y
los procesos para alcanzarlos) PaAla d Irigiry

L] e @ - .7
| Deﬁn c|°n'e$ controlar una organizacion en lo

*-nicio“‘:" relativo a los documentos
i , .
pe (electrénicos)

1SO 30300:2011 (3.4.1. y 3.4.2)
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Alcance de un SGD
- .‘ @ ¢

exclusiones

Finalidad(es)
imites

|| Analisis del contexto ]

Identificacion de
las partes o
funciones de la
organizacion

Identificacion de
partes o
funciones ajenas
a la organizacion
y su relacién

Detalle
descriptivo de la
integracion del
SGD en el marco
de gestion y en
otros sistemas de
gestion

Identificacion de
procesos
externalizados
que afecten al
SGD y controles y
responsables de
los mismos
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« Declaracion del Alcance detalladay
aprobada

Linea base

del Alcance Documento independiente ] PO I Iltlca
de GD

Manual de implementacidn de
la GD

{ REQUISITO (1SO 30301) w

Objetivos del SGD Contexto

Requisitos Riesgos

Alcance del SGD
r-

OBIJETIVOS del SGD
a | Resultados esperados

N ifi deban d Ddénde, cuando,
© se especifica que deban ce IDENTIFICAR ACCIONES PARA EGMO, por aulitn se
gerdocumentados ALCANZAR LOS OBJETIVOS @ efectuaran dichas
i acciones.

con objetivos o de SGD Planificacion o
* Planes de proyecto SGD programacion de
acciones




Politica,
DIRECTRIZ

Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Recursos
suficientes para
llevar a cabo la
politica
mediante
programas

Programal(s) Documentos
de incorporados
tratamiento al sistema
o el Manual
de GD

B

————

Orientaciones o directrices que
define una organizacion para la
creacion y  gestion de
documentos auténticos, fiables
y disponibles a lo largo del
tiempo, de acuerdo con las
funciones y actividades que le
son propias.
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¢ Qué consultamos para su elaboracion?

. Requisitos derivados del
contexto;

. Objetivos y  estrategias
organizacionales;

. Influencia o interrelacion de
la politica con otras politicas
de la organizacion;

. El alcance del SGD; y

. Estructura y delegaciones de

roal AN
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’ Elementos que constituyen una politica

Alcance y ambito Roles y funciones
de aplicacién de - d 1 actor
la politica de DE ‘involucrado en la

GDE

Roles y responsabilidades

IS0 30300 Quién hace la politica.
ISO 30302. Apdo. 5.3 Asignacién de recursos.

— °r?"'zatw°s’ Desarrollo de procesos y procedimientos y su
responsabilidades vy .
. aprobacion.
competencias o L.
Disefio de aplicaciones.
Une-iso 30302-pp 12 Implementacion  de  politica,  procesos y
a14. procedimientos.

Auditoria/control de la conformidad

Alta direccién Gestion de la actividad

organizacion

Liderazgo y ‘

RC del SGD Responsabilidades operativas

&G e .
S, %, Jefes de ] ‘ Administradores -
c’o;, % |unidades CcCG Archiveros de sistemas Informaticos

—_—

)

L
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Elementos que constituyen una politica

Revision y
actualizacion
de la politica

de GDE

Procedimiento
de supervision
y auditoria de
los procesos
de gestion

Formacion, competencias y sensibilizacion

CONOUMIENTOS

Competencias

Fichas de descripcion

de puestos de
trabajo para cada rol

Matriz de operacional

competencias para
cada rol operacional

capacitacion

1SO 30302 Apartado 7.2 y 7.3 Une-iso pags. 18-21

Sensibilizacion

Para todos los
empleados
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| Elementos que se deben de considerar en la PGDE

wen, Johnson Family Tree

F\—?—r’:—\vzfj‘ Media .G SOUFCES o

Diserio e
implementaciaon
de instrumentos
gestion : cuadro,
calendario, tabla

de acceso,

esquema

Disefio e
implantacion de
procesos y de su

documentacion

Politica y planes
de recuperacion
ante desastres

Prevencion y recuperacion ante desastres
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Arquitectura de procesos

150 15489-1 " 150 30301- Anexo

Creacion

Captura

Clasificacion e indizacion
Control del acceso
Almacenamiento de
documentos

Uso y reutilizacion
Migracion y/o conversion
Disposicion

| 15030302guia |

Reconocimiento de Coordinacion con Concrecion de un
una autoridad y otros responsables marco para la
distribucion de de gestion de evaluacion,

responsabilidades sarvicios, calidad, control, mejora

riesgos, continuada
tecnologias,
seguridad de la
informacion,
transparencia
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Sistema integrado de gestion

Gestion de la
seguridad de la
Informacion

: Gestion medioambiental

Gestion para los
documentos _ OTROS

recurses EiEi@9 enTorNOS
DF SARROLLADOS

Gestion de riesgos

Servicios y productos

C Bustelo modificado.

Procesos de gestion documental en
Interrelaciones entre ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, ISQO/TEC anexe A UNE IS0 30301
27001:2005 y UNE IS0 30301

IS0 9001:2008 IS0 14001:2004 ISO/MEC 27001:2005 Control

Requisitos generales Control de los
De la documentacion Registros

I1SO 30301:2011
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Medicion: control y evaluacion

~
-
-
-

ion

- 5

Auto-evaluacion

L")
Q@
o
frar
c
@]
O

lementac

imp
W

L

¢ La politica debe conformarse como

documento?

POLITICA

DE GD |

No debe incluir la
descripcion de objetivos,
acciones o procesos de

gestion documental

UNE-ISO 30302, P. 12.

BREVE C
\
. Cgutn O

R At e

COMPROBANTE DEL CONTREBLYENTE

’4'3&% e Programa o
manual de GD
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13 SEGURIDAD: 02 GESTION DE RIESGOS Pags -ide 5 )

Rlcance: 10C

Organizacion Normativa 1/2005

Revision n°:2 |Fecha de Pag. ----- de ---- todas-
revision:1/09/18

Revision n°:2 |Fecha de Pag. ----- de ---- todas-
revision:1/09/018
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Otras politicas posibles

Prevencion y Aplicadas a
actuacion ante estrategias de
desastres Preservacion

Politica, Recursos Documentos
E Programa(s) <
elemento, suficientes para i RS, incorporados al
DIRECTRIZ llevar a cabo la - r: e sistema
politica mediante eDE
programas

¢Qué es una politica de GDE?

La politica se aprueba al mas alto
nivel dentro de la organizacion, y
asigna responsabilidades en
Se hace factible cuanto a la:

mediante: coordinacion, aplicacion,
supervision y gestion

* Aprobacion

e Gestidon distribuida del programa de tratamiento de

» Operatividad los documentos a través de su
ciclo de vida.
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e
¢Qué es un PROGRAMA de Tratamiento de GDE?

Procesos

técnicas

| 4

0 902

Programa de tratamiento de documentos:
Secuencia coordinada de técnicas que permite la
aplicacion de los procesos de gestion de
documentos sobre los documentos producidos
por una organizacion a lo largo de su ciclo de vida.

CONTENIDO DE UN PROGRANMA DE TRATAMIENTO

Fuente: Art. R.D. 4/2010 ENI, guia, p. 49 vy ss,
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acciones

i. Identificar los documentos precisos en IDENTIFICAR QUE

cada proceso de actividad.

ii. Determinar la forma y estructura en

que los documentos deben ser creados y

posteriormente incorporados al sistema DETERMINAR

de gestién de documentos electrénicos de Forma y estructura

la organizacion.

iii. Determinar los metadatos que deben
ser asignados al documento electronico,
tanto en el momento en que es

incorporado al sistema (captura) como a DETERMINAR
lo largo de su ciclo de vida. Metadatos

FORMAR

iv. Establecer los pasos a seguir para la expedientes
formacion de expedientes o agrupaciones
de documentos en el contexto de los tipos
de actuaciones o series concretas.

Estrategias:

v. Establecer la estrategia para garantizar Conservar
la conservacion de los documentos y las
condiciones de acceso, uso y reutilizacién Estrategias:
correspondientes, incluyendo la conversion acceder, usary
de formatos y las migraciones. reutilizar
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vi. Velar por el cumplimiento de los requisitos
legales y normativos, especialmente en cuanto a Velar por

lo que se refiere a la seguridad, a la accesibilidad y Cumplimiento legal
al tratamiento de los datos de caracter personal,
asi como a la ejecucion de los procesos
relacionados con la interoperabilidad y de las
acciones dictaminadas sobre los documentos
electrénicos.

vii. Proporcionar informacion en modo de pistas Acreditar
d ditori it dit | .z
e auditoria ql;le permllan acreditar que .05 proteccmn
documentos estan protegidos frente a cualquier N
acceso, modificacion y destruccion no autorizados. (traza bllldad)

Garantizar CCG
viii. Garantizar, en ultima autenticidad
instancia, la creacion, la captura Fiabilidad
en el sistema y el mantenimiento
de documentos electrénicos
auténticos, fiables, integros vy
disponibles.

Integridad
disponibilidad

ix. Identificar las oportunidades Val y
de mejora y evaluar los posibles d orar.rlesgos 4
riesgos derivados de la gestidn de oportunidades de

documentos electrénicos. mejora

Ejemplo de elementos incluidos en un Manual de GD

i. Qué documentos deben capturarse y, en su caso, registrarse.
* i. Qué criterios rigen la formacion de expedientes y agrupaciones de documentos.

* iii. Como se lleva a cabo la practica de la clasificacion funcional, de acuerdo con el cuadro de
clasificacion de los documentos.

* iv. Definicion del proceso de descripcién y asignacién de metadatos, asi como la redaccién del esquema
institucional de metadatos.

* v. Durante cudnto tiempo deben conservarse los documentos er:ifuncidn de sus valores y su tipo de
gfctamen de la aqutoridad calificadora, a través de la definicion de calendarios de conservacion de los
ocumentos.

* vi. Transferencia de documentos entre diferentes repositorios, y la responsabilidad en cuanto a su
custodia.

* vii. Determinacion e identificacion de los documentos esenciales.
* viii. Requlacion institucional de la practica del acceso a los documentos.

* ix. Como se desarrollard la estrategia de conservacion de los documentos electronicos, de cara a su
mantenimiento a lo largo del tiempo.
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RECAPITULAMOS

Marco- 150 30300 BRASIL

e Cédigo de buenas * Marco * Directriz o guia
practicas normalizado de para la gestion de
« Facultativo gestion para los los documentos

e Centrado en documentos MSS. electronicos
aplicaciones de * Facultativo * Obligado
gestion e Ciclo PDCA para * Politica, sistemay
documental un SGD programa de

* Operatividad para * Estrategia tratamiento

CCG en entornos + Estrategiay
hibridos. operatividad
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2.2 Nuevos enfoques: el contexto organizacional

Investigar el contexto organizacional

Reflexionamos sobre:

Mudando enfoques:

Razones para investigar el
contexto

Presentacion de estdndares y
alcance.

Método.

Andlisis de funciones y procesos
Andlisis del riesgo para los
documentos.

el contexto organizacional

La necesidad de investigar el
contexto organizacional para
definir el alcance y los|
objetivos del SGD se regula
en codigos y normas para la
GD.
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Se trata de

Conocer necesidades y expectativas de
todos los agentes involucrados en la
organizacién, desde el punto de vista de
la documentacion, en cuanto que son
= activos de informacién y evidencias de
/7% las actividades.

G

ORGANIZACION

El éxito de una organizacion depende de entendery
satisfacer las necesidades u expectativas actuales y
futuras de los clientes y usuarios finales actuales y
potenciales, asi como de entender y considerar las
de otras partes interesadas.

-
4

Identificar a sus agentes involucrados. Clientes y otras partes

| esponer de modo equnrao a sus necesidades Yy

expectativas

Traducir esas necesidades y expectativas en requisitos

Comunicar los requisitos a toda la organizacion

Enfocarse a [a mejora de los procesos para responder a los |
requisitos con un adecuado servicio (o producto)
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Se trata de conocer

Informacion y
Documentacion

Necesidades

Aquello que
necesito

éQué entendemos por
necesidades y expectativas sobre
la informacion y la
documentacion de la
organizacion?

SGDE

SG

ORGANIZACION

Informacion y
documentacion

Expectativas

Aquello que
espero
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Ejemplos de necesidades

Datos ablertos y reutitizacion de =
informacion en el sector pablico.
o Ve b

SociaiBiblio

Consulta de H Reutilizacion

informacion ‘ de
cuando se informacion
necesite

Deficiencia del proceso
antecedente, empatia,
profesionalidad,

satisfaccion respecto al
servicio, respecto  al

contenido, etc. .
imagen,
reputacion
Vivida en otra

Expectativas
precio
situacion o en

el momento t

Experiencia pasada

‘ Negativa o positiva |

Experiencia
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Ejemplos de expectativas

cubiertas

interaccion Expectativa-contenido (informacion/documentacion)

Se enumeran algunas dimensiones que pueden incidir en las expectativas

Anticipacion a la
necesidad I

Rapidez en el acceso‘

Proteccion de datos N\ AP

Y seguridad \" - Capacidad de uso y
g 4 De re-utiliacién ||

| i : A
I | Accesoenformato )
deseado :

Integridad de
Se mide mediante la informacion

Confiabilidad del
almacenamiento

Rendimiento, conformidad y
cumplimiento
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En buena parte de los servicios se produce una interaccién profesional-usuario.

Se enumeran algunas dimensiones del comportamiento o aptitudes del personal ante el servicio

Satisfaccion general
con respecto - —
al servicio Disponibilidad

Satisfaccion del apoyo
general respecto
~alapoyo

Capacidad de reac-
cion del apoyo
Profesionalidad

del apoyo B
: Puntualidad en el
Integridad de apoyo
apoyo

Se mide mediante
‘encuestas de percepcién

negocio legales

Crear, documentos

Creacid trol Cédigos de buenas
reacion, controty especificos, retener,

practicas,
acceso a documentos a : o
. acceder, proteger disponibilidad para
lo largo del tiempo. . .
datos, localizar, etc. informar,

transparencia, etc.

Anexo 2- 150 30302, p 38
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Se trata de conocer ¢éQué entendemos por agentes

involucrados en la organizacion,
desde el punto de vista de la
informacion y la documentacion?

SGDE

SG

ORGANIZACION

Término: 3.3 Agente

individuo, grupo de trabajo u
organizacion responsable 0
involucrado en la creacion e
incorporacion de documentos, asi
como en otros procesos de gestion de
documentos.

=

* Nota- Las herramientas tecnoldgicas como
aplicaciones de software pueden considerarse
agentes si realizan de forma habitual procesos

de gestion de documentos.
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Agentes involucrados= partes interesadas

De informacion
documentada

To A iy
ALY —h . - -~ de ac 1C de neg f i
IDENTIFICAR REQUISITOS DE : -

INFORMACION Y DOCUMENTACION
DE LOS AGENTES INVOLUCRADOS

(0)]0)

SGD/SGDA

Empleados internos y contratados que trabajan en nombre de las organizacion;

Personal . ) By } B
Empleados internos que tienen una funcion de liderazgo en la gestion de

documentos, por ejemplo, auditorias, riesgo, legal, cumplimiento, tecnologias de la
informacion;

== Socios de negocio, por ejemplo, colaboradores en investigacion, socios comerciales
Propietarios

Accionistas, propietarios, directores;

Proveedores . Proveedores de productos y servicios;

Ciudadanos, organizaciones no gubernamentales y otros grupos con un interés en la
organizacion y en lo que hace;

(o (- 8. Organismos reguladores o de control de cuya accién puede ser objeto la
organizacion;

9. Gobierno y administracion, que pueden ser multiples en el caso de las
organizaciones que operan en distintas jurisdicciones.
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Se trata de conocer

¢Qué entendemos por activos de
informacion y evidencia de las
actividades?

SGDE

SG

ORGANIZACION

Contenido

¢ Cualquier cosa que tiene valor ¢ Documentacion de una
para la organizacion. operacion. Prueba de
* Intangible: informacidn (SGD). realizacion de una operacién
que puede demostrar que ha
sido creada en el curso normal
de las actividades de la
organizacion y que esta intacta
y completa. (no se limita al
sentido legal)

Activo
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Visualizacion en el RC EETLCIOD

Memoria

colectiva

Dimension

Viemoria individuz 1
y corporativa CREAR

Evidencia

7 Traza

N,

. Unidades/ . P Funcié Metas
EJE IDENTITARIO S Departa. Agente | Operacion Actwudad\ uncién Objetivos EJE TRANSACIONAL
\ /Proceso
mentos
Datos
\gocumenp/

Documento
de archivo

Dimensién
Dimensién 2
3 Fondo (s) CAPTURAR
ORGANIZAR

Archivo
Records continuum. F. Upward.

EJE ARCHIVISTICO Adaptado

Normativa que facilita el conocimiento
De los contextos y la apreciacion de riesgos

Informes tecnicos

editado Editado

Une-ISO/TR
26122:2008

—
=

3.3

,_EJ’ o _/] MESECHENT

O Apreciacion del
Analisis de los P

BFoce o i riesgo en procesos

trabajo para los y sistemas de

documentos gestion
| documental ‘
//C:/U /u rio/ I 1 '

file:///C:/Users/usuario/
Downloads/EXT_W1SG0
TXSBBRJAXOOOZIR.pdf

Une-ISO/TR
18128:2014.
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Normativa que amplia la regulacion

En
proyecto

editado

Borrador-Especificacion
técnica ISO “21946”-
Appraisal for managing
records

1S0/15489-1:2016

Gestion de
documentos-Conceptos
y principios. Guia de identificacion y

UNE-ISO 15489-1. Apdo valoracion para la GD
7.

Borrador DIS Votacion precisa
avanzado 2/3

Ulsfcaciomn @mna e @strueturrs
- ESTRUCTURA BASICA

Fundamentos, principios y

Related standards &
Technical reports ISO/TR
Impiementatin o recards 26122:2008

. . . Corr. 2009
Requisitos para el sistema veanator || 212
ISO 15489- \{
process
Concepiual and rel
Directrices ' ’\ 18128.2014

Evaluacion

ISQTR IS0 13006 IS0 16175

13023 Digital records Principles ard

Inplement- || comversicnand Functional
ation migration Requirements for

Normas de apoyo o qudeines || process Recordsin
. for Electronic Office
complementarias agezson Emironmen's-1

ofraco

BORRADCR
ISO/ST

- 21946:2017
en oficina
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inculaca al anélisis contextual v de riesgo

* ANTECEDENTES-ISO 15489:2001. Gestion de documentos.
Etapas:

* A (analisis preliminar): DAFO

* B (identificacion de actividades) : Analisis de procesos

° {ide{\tificacién de requisitos) : Analisis de riesgos e Interpretacién de
inventario

Metodologia de s lrEi‘{air::lg%r;t'ificacién de estrategias): Anélisis de costes y beneficios, anélisis de
andlisis + 1SO 15489-1:2016. 7. Appraisal
'm"g::::t': del © 150 TR/26122:2002: Andlisis de los procesos de trabajo (2008; Sp 2008; corr. 2009)

Metodologia de + IS0 30300:2011. a) enfoque a procesos b) gestion de riesgos: 1SO 30301:2011. Ap.4

analisis de_ riesgoy * 1SO 30302:2 15._Gtéia ara el disefio e implementacién: Apdto 4-contexto, Apdto 6
seguridad y Aptado 8 (ya cita os?

* yotras normativ:l\)s asociadas al no cumpligﬁento n_(érrga ivi ri?sgos) como puede
ser |50 27001 sobre Gestion de Sistemas de Seguridad de la Informacion (otros
Metodologia de como IS0 27017..., 0 150 31000:2010; 150 31010:2012 sobre gestidn de riesgos.

APRECIACION

Nermativa v

* ISO TR/18128:2014 Apreciacion de dreas de riesgo para los sistemas de
ocumentos

Analisis contexto
y Valoracién de * Borradorde unae peciﬁcaci(‘)n 1é

S ica donde se desarrolla el apartado 7 de la
norma ISO 15489-1:2016 16) .

requisitos =

Awntecedentes

PLANIFICACION

REVISION

d
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Contexto de la organizacion

Requisitos
Expectativas
De la
Gestion
De
documentos

Decisiones
de gestion
correctas
para alcanzar
la politica y
los objetivos

salida

Fuente-1SO 30300:2011-Estructura del SGD

ISO 30301-Requisitos

Introduccion

1-Objefo vy campo de aplicacion
2- Normativa

3-Términas de referencia

4-Contexto de la organizacion: 4.1 Comprension de la
organizacion y su entorno. 4.2 Requisitos de negocio, legales y de
otra indole, 4.3 Definicidn del alcance del SGD

5- Liderazgo: 5.1 Compromiso de la direccién. 5.2 Politica. 5.3 Roles
organizativos, responsabilidades, competencias

6- Planificacion: 6.1 Acciones para el tratamiento de riesgos y

oportunidades. 6.2 Objetivos de gestion documental y planes para
alcanzarlos.

7- Soporte: 7.1Recursos. 7.2 Capacitacién. 7.3 Concienciacion y
formacion. 7.4 Comunicacion. 7.5 Documentacion

8- Implementacion operativa: 8.1 Planificacién y control de
operaciones. 8.2 Disefio de los procesos de gestion documental.
8.3 Implementacion de las aplicaciones de GD

Evaluacion del rendimiento: 9.1 Supervision, medicién,
analisis y evaluacion. 9.2 Sistema de auditoria interna. 9.3 Revision
por la direccion

10- Mejora: 10.1Control de las no conformidades y acciones
correctiva. 10.2 Mejora continua

Anexos A (procesos Yy controles). Anexo B
(interrelaciones MSS) Y C (auto-evaluacion)

o
i
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Apdo. 4 Contexto del productor

c0€0€ OSI

N
o
-
(S

La necesidad de investigar el contexto

* UNE-ISO 30302:2015

Identificar factores

internos y externos.

Il. Identificar requisitos
de negocio, legales y
de otra indole.

Ill. Definir el alcance del

SGD.

Constancia del analisis
* Lista de factores internos vy | R 4
externos s : =
+ Capitulo en un manual o plan de Conocimiento de * Proceso
proyecto para implementar el e continuado.
Sei NSRS NEIDN . pacado en Ia

* Informe formal sobre analisis
pesquisa de

» Documentos sobre el contexto |
fuentes fiables

“El contexto de la organizacion deberia
determinar y encaminar la implementacién y la
mejora de un SGD.” (p. 8)

organizacional
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La vinculacion con analisis de riesgos se observa en:

* UNE-ISO 30302:2015 (apdo 6. Acciones para el tratamiento de riesgos)

EL  ANALISIS de los
FACTORES y de |los
REQUISITOS se deberia
realizar CONJUNTAMENTE
con la apreciacion de
RIESGOS

“Planificacion  alrededor de los riesgos
estratégicos asociados al aseguramiento de que
el SGD alcance los resultados previstos. La
implementacién de un SGD requiere que los
riesgos  sean identificados, analizados y
evaluados como parte de la planificacion de la
implantacion del SGD

1. Para definir objetivos
de GD.

2. Identificar qué
acciones_se necesitan
para alcanzar los
objetivos ( a incorporar
en los procesos)

Cambios contextuales, como legales, camhios econémicos,
politicos, estructurales.

Sistemas y procesos involucrados.

RRHH y competencias para implementar SGD

Cambios presupuestarios

Medicion de logros de politicas, objetivos y estrategias
Relaciones con otros sistemas de gestion.

Interrelacion GR/GD

* “La identificacion de riesgos y oportunidades estratégicos y la
formulacion de los objetivos de gestion documental se pueden
influenciar mutuamente”. (p. 16)

ejemplo ejemplo
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ANALISIS DE LAS ¢ APRECIACION DE
EUNCIONES Y DE AREAS DE RIESGO

LOS PROCESOS DE PARA LOS

HaRe U SN OR 23&8&?3::23 ! ORGANIZACIONES |
DOCUMENTOS NIZACIONE.

Identificacion y
conceptualizacion de
Appraisal. APARTADO
7

ISO/TR s ISO/TR z
1 26122:2008 @ ' 18128:2014 (G

ISO 15489-

L 1:2016

Disponibles No Disponible Disponible

ISO 15489-1:2016 Apartado. 7

Alcance motivado del

Conceptualizacion (identificacion y
valoracion) y contenido

Comprension de la -
organizacién: Identllfllcauon de
requisitos de los

Apreciacion del documentos

riesgo

Comprension de la
organizacion (Factores,
procesos de negocio,
recursos, etc.)

Implementacién de los
requisitos de gestion de
documentos

Proyecto de desarrollo en
una ST- de norma
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ldentificacion y valoracion

Proceso de evaluar las actividades
‘de la organizacion para determinar
qué documentos necesitan crearse
y capturarse y por cuanto tiempo

es necesario conservarlos

ISO 15489-1:2016 Apartado. 7

|
Comprension del
contexto (los procesos

) de negocio) Apreciacion del
Proceso de EVALUACION de e
ACTIVIDADES de la combina ——  combina g

ORGANIZACION

2 |dentificacion de

requisitos de evidencia

Fase de planificacion s alaE e

Que afecta a la creacidn,
captura y disposicion

documentos: en politicas, procesos y
aplicaciones de GD
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Beneficios mas significativos

niciacion

i
’ Identificacion de \

Riesgos
S8 Seguimientoy
Control

'Lg:)":%'s'

Cerre
> 4 J
Reglamentos \

TECNOLOGICO

ISO 15489-1:2016 Apartado. 7

Conceptualizacion:

s ?Proceso de analisis de las
mattividades empresariales y de
Ios procesos de tra bajo Alcance motivado del

Ué? para (&rminar qué SR
documentos deben de ser
CREADOS Y CAPTURADOS y
durante cuanto tiem po Proyecto de desarrollo

en como especificacion
técnica en curso
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ISO 15489-1:2016 Apartado. 7

Comprensidn del contexto legal, = _
tecnoldgico y social. Apreciacién del riesgo

Comprension de los procesos de
negocio y de los agentes

.—.

Identificacion de requisitos de los

Implementacion de los requisitos
documentos

Proyecto de desarrollo
en como especificacion
técnica en curso

ANALISIS DE LAS * APRECIACION DE * Identificacién y Identificacion y
FUNCIONES Y DE AREAS DE RIESGO valoracion. ANALISIS B conceptualizacion de
LOS PROCESOS DE PARA LOS DE LOS CONTEXTOS B Appraisal. APARTADO
TRABAJO PARA LOS DOCUMENTOS Y Y DEL RIESGO EN LAS [} 7

DOCUMENTOS APLICACIONES ORGANIZACIONES

ISO/TR % ISO/TR ‘ ISO 15489-
‘ 26122:2008 @\ | 18128:2014 & ' 1:2016

Disponibles No Disponible Disponible
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ViYoo)l NE IS V o o/gM Un nuevo enfoque
estratégicoy

proactivo para la
E—_ o gestidn de
"ENFOQUE &
] : documentos, frente
: b a actuaciones
tradicionales, mas
pasivas

Mediante la Evaluacion, se
cohesionan intereses de la
organizacién, de gestion
del negocio, con |la
memoria de la entidad vy
los intereses de la
ciedad sociedad, en general.

Lista algunos de los propésitos principales que conducen a Alcance del Proyecto

evaluar en la (CG de los documentos organizacionales v en la

sociedad.

o Detalla el valor de establecer un alcance para la evaluacion
(identificacion y valoracion)

* Explica como amalizar las actividades y adquirir una
comprension del contexto organizacional.

* Explica como identificar los requisitos para los documentos.

o Describe las relaciones entre evaluacion e insirumentos
de gestion de documentos, v

o Detalla como emplear el analisis de riesgos para

sopesar /adoptar las decisiones de evaluacion.

A emplear en C}lalquier
organizacién

Propésito de la TS
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Areas sobre las que se centra el anélisis

El contexto Actividades de Riesgos que afectan a Requisitos para los

organizacional, negocio desde un las necesidades documentos
tecnolégico y de enfoque jerarquizado documentales y considerando desde
factores vinculados al y secuencial cémo son la creaciény
negocio (funciones y gestionados conservacién, hasta
procesos) sumodo de ser
: gestionados.

* Contexto de
cumplimiento
legislativo y
reglamentario

* Contexto tecnolégico

* Contexto social:

* Funciones,
actividades y
tareas/operacio-
nes.

Apreciacidon del riesgo

Requisitos:
* Empresariales o de

interesados y * Procesos de negocio. Riesgos vinculados al
Rercerzs partes. trabajo. + De Cumplimiento incumplimiento de
* Areas de riesgo . o >
elevado de nezocio Agentes legislativo y requisitos.
gocio. involucrados en reglamentario. * Riesgos vinculados
ellos. * Social: interesados. con la capacidad de
Fuente: recursos y esfuerzos
borrador. para su logro.
ADAPTADO

Evaluacion continuada en el tiempo

La identificacion y valoracion debe ser
documentada

1- Fuentes consultadas para
el analisis contextual
2-Resultados de la
apreciacion del riesgo.

3- Decisiones sobre
identificacion y valoraciéon

(autorizadas, aconsejable)

Fuente: ISO 15489-1:2016, 18
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La evaluacion permite delinear

1 P

de documentos Desarrollo de ,
. . cumentos | - -
considerando redisefos ala o
: - “ol-i- - - estrategias
de procesos y informaciony |
aplicaciones documentos

' conservacion
migracion, conversion...

5 -

Desarrollo de un
caler Iric J MES
pnservacion - - - o - apropiados para el disefio
la disposicién de los de perfil(es) de
documentos metadatos

Utilidad de los resultados de la identificacion y
valoracion

Desarrollo de Definicion de
implementacion politicas, proceso requisitos de
del SGD (y procedimientos) metadatos

Desarrollo de Elaboracion del
instrumentos de Calendario y reglas
GD de conservacion
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La comprension de la organizacion

“La Archivistica funcional sustituye a la

Archivistica descriptiva... solamente

mediante la interpretacion funcional del

- contexto que rodea a la creacion de los

manifiestos documentos se pueden entender la
integridad de los fondos y las
funciones de los documentos de
archivo en su contexto original”.

E. Ketelaar, 1996.

Antecedentes

La Archivistica descriptiva era positivista, fisica y moderna.
" La Archivistica funcional sera histdrica, virtual y
manifiestos postmoderna....Debe centrarse en los procesos de
creacion de documentos mas que en los
productos...La procedencia estd relacionada con
actividades y funciones mas que con la estructura y el
tiempo...llega a ser mas virtual que fisica.

Terry Cook, 2001

Antecedentes




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

(L3 71117 :n"n‘n

actuar

BUIapowsod BoSIAIYDIY

BUOIDIPEI] BO1ISIAIYOLY

Identificar la funcién
para organizar el e S ) . :
documento desde el | & ‘ M WAV Comprender el
archivo semi-activo N e i contexto para aportar
para facilitar la == == ‘ valor y estrategia en la
recuperacion = organizacién con la GD

tecnolog|co operativo
usuarios Iega I

) stakeholders
\

Politicas

Aleance

usuarlos
lersh
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ME® Mo alcanzar
@5 resultados?

acometer la
ilpvestigacion
del contexto?

RECOGIDA DE DATOS
ANALISIS Y SISTEMATIZACIO

COMUNICACION

DISENO

IMPLEMENTACION
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Ante la RECOGIDA DE DATOS....

Sistema Digital de Adquisicion de Datos

| Filtrado de Conversion
Sistema Fisico ——— Sensor w-w'—'(}ompuuon

i

Cédigo do % Bits

b P b b
IAWA M M\ f\;’\

et CONOCER._

Elaboro un plan de trabajo para la valoracién

el alcance y los ¢ Qué INVESTIGO de la
objetivos organizacion?

herramientas
é¢Con qué y como?

éQuién lo hace?
personas

s - ¢ Que necesitan
formacion especifica saber?
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Elaboro un plan de trabajo

calendario
tareas

lugar
presupuesto

Ante un PLAN DE TRABAJO

Carta Gantt

Investigacidn
Primers salida a terrenn
Correccidn 1

nda salida & terrens
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tos (graf ntty guion )
Elaborar registros o formularios de recogida de datos (diarios, cuadernos

de notas...) in situ.

Programar jornadas de seguimiento del trabajo (cuadernos de notas)
Organizar un inventario fisico (formularios, formacion, reparto de tareas,
etc.)

Activar una Base de datos para gestionar el inventario fisico.

Valorar la eficacia de la recogida y andlisis de los datos

Establecer el andlisis e Identificar los requisitos
Comunicar los requisitos para disefiar el plan de implementacion

1SO 30302-Anexo A

externo

contexto contexto

Politicas, informes de
audiotria, mapas de
procesos, manuales,
normas, modelos de
datos, etc

Legislacion, perfil de
litigios, regulaciones,
analisis econdmicos...

FUENTES DE INFORMACION PARA EL
ANALISIS CONTEXTO ORGANIZACIONAL:
FACTORES INTERNOS, EXTERNOS Y PARTES
INTERESADAS
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ENTORNO TECNOLOGICO Direccion estratégica y entorno de las entidades de

negocio.

* Marco legal y operativo, asi como otros requisitos que
se aplican. Ejemplo: transparencia, seguridad de la
informacidn, integridad y autenticidad, requisitos
MSS, etc.

* Recursos disponibles del entorno tecnolégico

* Empleo de tecnologias.

* Requisitos de Terceras partes e interesados.

* Riesgos generales a los que la gestidn esta expuesta.

* Funcionalidad de los sistemas y procesos de negocio y

rendimiento.

* Modo de Mantenimiento de las tecnologias: propietarios, aislado, externalizado,
compartidas...

* Empleo de tecnologias de servicio y almacenamiento en la nube.

* Normas técnicas requeridas para disefio e implementacién.

* Tipologia de formatos en que la informacion/documentacion es procesada y almacenada.

ExpeCtativaS Fuentes de consulta de
de la sociedad

Informes de los media

sobre transparencia y

acceso ala
Transparenua / informacién

Grupos de expertos

como abogados,
Rendicion de expertos en
cuentas / = -\ transparencia,
e expertos en
—_— — actividades
corporativas
Decisiones adoptadas
sobre decisiones de
litigios y otras
jurisdicciones
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Analisis funcional y
Analisis secuencial

Anadlisis de los
procesos de trabajo para los
documentos

DISTRIBUCION DE IDENTIFICACION DE
AG ENTES (y herramientas
SOBRE LOS

DOCUMENTOS tecnolégicas que los suplen)ntemos

externos
PARA s
LOS DOCUMENTOS

DOCUMENTACION DEL
CONTEXTO DE CCG

PARA ESTABLECER - Documentacion y
conservacion de la

misma sobre los
agentes reflejando

roles y permisos
asignados, personas

y grupos

Documentado en las
herramientas de control de
documentos y usado ante Enlace agente y
la ejecucion de los permiso-accién
procesos
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Cuestionarios
Inventario

Campos de
registro de
informacion y
de control de datos
Y fuentes

ZPARA QUE
LOS
NECESITAMOS?

l

ANALISIS DATOS
DISENO SISTEMA
CONTROL

Salidas de
Informacion
enfocada
a diversas
utilidades
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La identificacion y valoracién debe ser
documentada

1-Fuentes consultadas para
el analisis contextual
2-Resu de
apreciacion del riesgo.

3- Decisiones sobre
identificacion y valoracion
(autorizadas aconsejable)

la




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Relacion de evidencias documentadas

UListado de factores internos y externos
observados que inciden en el SGD

JUn capitulo o apartado en un informe o proyecto
de implementacion de un MSR sobre |a situacion.

dUn informe de resultados del analisis del
contexto interno y externos y sus efectos sobre el
MSR

Una serie de documentos de base sobre el
contexto de la entidad.

JUn listado de Jeyes y documentos
reglamentarios y normativos

dUna aproximacion a asuntos preferentes
relevantes para la entidad.

Fuente: SO 30302: 2015

. Base de  comunicacion  para
desarrollar el re-disefio e
implementacién

2. Responsabilidad ante las decisiones
adoptadas

3. Futuras investigaciones sobre por
qué ciertas actividades y sus
documentos se han realizado y se

han conservado.

notificando
ocumentos resultados para ser implementados

de trabajo

resultantes Site .
fechas de autorizacion

relacionados
Vinculaciones de
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A considerar que:

Analisis
de los e Intangibles
datos

Analisis
de los e Tangibles
Datos

Modelo de requisitos en Identificacion de

profundidad para la CCG problemas,
disconformidades y
acciones de mejora
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Requisitos funcionales Remodelado del entorno

tecnoldgicos tecnolégico o
implementacién de un

aspecto: nube, hibrido,
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Regulacion de flujos de Decisiones de : captura,
fondos e interoperabilidad eliminacidn, disposicion,
acceso, metadatos,
clasificacion

Establecimiento de costes Identificacién de riesgos
de redisefio o/y mejora asociados al
cumplimiento y al no
cumplimiento
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Decisiones sobre sistemas especificos
procesos basicos y el de proteccion: esenciales,
sistema prevencion, preservacion

Modelado de gestion de documentos

Cump“mlento Iegal' Uso, privacidad, reutilizacion y
conformidad... cloud computing

Proteccion de datos, procesos

transparencia y
legalidad, rendicion de i
cuentas, seguridad

Requisitos
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A considerar, ante todo:

la estrategia de Ia

Ubicacién del SGD en OP * Como se ubica el SGD en
es) SGD

organizaciéon 'y si  hay autoridad
Funcionalidad ante acredltada(.s). o
gobernanza * Como funciona ante los requisitos de gobernanza de

la entidad y aquellos de cumplimiento legal y
" Operatividad ante procesos normativo.

de negoci . '
— * Cémo opera ante los procesos de negocio.
Arquitectura tecnologica . dCUé' es la arquitectura tecn0|6gica en materia GED?

* Como se distribuyen responsabilidades y se analizan
competencias.

S S — * Como se identifican Y estan operativas las funciones
e SGD, los procesos y los principales instrumentos de
GD.

Responsabilidades

" Modelo de comunicacién y
formacién

* Como se sensibiliza, informa, comunica y
forma a las personas implicadas.

"~ Control de formacion y de

responsabilidades * Como se controla el resultado de la formacion
y como las responsabilidades son asumidas.

" Formulacién de Politicas d . res
.| *Como se establecen las politicas de GD/GDE
Difusidn y evaluacién de O Cémo se implementan v evalljan diChaS
— politicas
—Coordination de programas, *CoOmo se coordinan programas, funciones,
procesos e instrumentos procesos v contro |es

La identificacion y valoraciéon debe ser
documentada

1-Fuentes consultadas para
el andlisis contextual
2-Resultados de la
apreciacion del riesgo.

Decisiones
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Ante la definicidén de requisitos, convendria

*ubicarse en modo
usuario:
comprendiendo el
funcionamiento del
SGD operativo, sus
fortalezas y
debilidades  mas
manifiestas.

* valorar la arquitectura
tecnoldgica analizando:

* su capacidad para dar
respuesta a las actividades
de negocioy

* su coordinacion con los
requisitos minimos de un
sistema de gestion de
documentos |

*analizar el entorno
tecnoldgico y
cerciorarse de la
capacidad del mismo
para extraer o
incrementar el numero
de metadatos de los
documentos que se
crean o transfieren o
reciben.

. Facilita una vision realista tecnoldgica

en capacidad y coordinacion

<METADATOS>

Titulo Editorial Descripdion Idioma

Facilita una vision realista sobre
‘ metanarrativa para el DE
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*valorar como se
encuentra la actividad
de negocio de |Ia
entidad vy valorar el
activo de gestion
documental para
conocer como puede

auxiliar e incrementar Facilita una vision realista
su posicic')n _ sobre el documento como

ACTIVO en la operatividad
de la organizacion..

*conocer los planes de
desarrollo de la
entidad, los requisitos
de gestion del cambio y
sopesar en qué medida
el SGD responde a los
mismos. Como.respondé el SGD

Facilita una vision realista dinamica sobre
la coordinacion y respuesta del SGD al
cambio organizaciorial

evalorar
reputacion,
viabilidad,
capacidad
financiera, etc.
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Las normas me ayudan a

antecedentes AUDITORIA — Anélisis
1ISO 15489:2001 g funciones/

/ Recursos
procesos

( BD Inventario H Inventario ( Relacion causa-
Infonnacidn( : ‘fisico conceptual efecto de aplicacién
RECOGIDA f g

: contextual / Andlisis de de técnicas de
y ANALISIS \ procesos recogida y de

DE DATOS Analisis andlisis
diferencial
Accion de mejora ‘
(viabilidad)

Y
ey Ficha
Ufrce_iqonde BD histarial De requisitos
necesidades ________E,.-——-———

Informe de Factor de
Resultados Andlisis de ________fle_f_g_’f_’_____._
de auditoria Riesgos

Gestion

Costesy COSTES Y
beneficios BENEFICIOS

Historial de necesidades y expectativas de gestion de documentos
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AUDITORIA
ISO 15489:2001

Inventarnio Inventario
RECOGIDA ‘fisico conceptual
A Analisis d\
y ANALISIS \ / na lSl:ose
DE DATOS proce.

Analisis
diferencial

BD requisitos | =

PROCESOS
‘ Calendario Cuadro de

_ de conserva Masificacion
Procesos técni cion
Informes

auditores Fxpediente Tabla de

Otros procesos informativo Acceso
Ease

tesauro

3 Gestion de Metadatos,
SISTEMAS

GD/GDA

Principales instrumentos de GD afectados por la evaluacion
o appraisal

Fuente. Anexo A-30302

Crear documentos para
informes y control de datos
; financieros, internos y externos,
empresa riales o controlar servicios, analisis y
de negocio planificacién, para controlar y
acceder

DOCUMENTQ
El‘l.\“l JUL%L; "m Para crear documentos

| .\\‘ o b ;"',.
Yo '

h’ Necesidades especificos, ofrecer informacién

Necesidades

-~

e \, ) legales y sobre las actividades a partes

re gI amentarias interesadas, accionistas, para
retener documentos...
Expectativas de Crear documentos para informar
l sadad a partes interesadas
eaniEl Para compartir y reutilizar
comunidad informacion




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Principales CATEGORIAS de REQUISITOS DE GESTION a considerar para el INFORME Y
BD de necesidades de informacion y expectativas

Creacion/Metadata
Clasificacén
Captura/retencién
Transferencia
Eliminacién /borrado

Requisitos de soporte Interoperabilidad

Operativo (evidencia,
Disponibilidad, acceso,
Conservacion...)

Uso y Reutilizacién

Acceso-seguridad Del

Contenido/indizaciéon documen
tofinfor
macion/
Conservacién datos,
rocesos
Calidad P

Soporte y formato

kl\ulll (|} Ill.ll.\llllj

.. sistemas
Calificacion

Evidencia

- [ e~ . ™
numero requisito fuente

Control
documentado del
requisito

46 8

o~ Sistemas
numero reqU|5|t0
y reglas

Vinculacién con de
los procesos negocio

afectados
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Posible contenido de una Base de datos de requisitos

Nombre de la necesidad o requisito:
Categoria de requisitol Legal Negocios Expectativas

Namero de registro de necesidad (secuencial y univoco)

X

Unidad productora (0P

} o |

Fuente (de donde se recoge)l

Cita completa (si es el caso)l

Maturaleza de la necesidad: definicion!

Objetivo de la necesidadl

Afectados por la necesidad (clientes o terceras partes)

1 |

actividad empresarial ofy funcion sobre la que incide en la
organizacion, area

Mecesidad desde el sistema funcional archivistico: area,
proceso e instrumento afectado

Responsabilidad

P EEKE:

Técnica(s) utilizada(s) para su investigacion

X

Responsable de la idenfificacion y fecha

Evaluacion de los riesgos

e incumplimiento

Requisito Riesgo de Probabili Impacto/gra  Factorde Costesdel | [ :I.EECE Costes/bene
incumplimiento dad vedad impacto incumpli- mitigacién ficios
miento

*+ Toma de decisiones sobre requisitos que seran logrados
+ Toma de decisiones sobre requisitos que seran parcialmente logrados
* Planificacién de las inversiones de recursos para su logro.
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Implementar los resultados de la evaluacion

Herramientas
de gestion de
documentos

Sistemas de
software

Procedimientos Combinacion:
Yy procesos para estrategias de
laGD conservacion

Considerando métodos vinculados a disponibilidad de recursos y a la naturaleza de los documentos

Accion de mejora:

Nombre de la necesidad oly codigo de
registro

Categoria de Requisito que se mejora con
la accioni

Nimero de registro de accion (secuencial
y univoco)

Definicion de la accion

Necesidad desde el sistema funcional
archivistico: area, proceso e instrumento
afectado

Responsabilidadi2
Prioridad en la implantacion&

Fecha de implantacion

Recursos empleados

Beneficios obtenidos

Control y seguimientot

Costes estimados

Comunicaciontl
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La presentacion de resultados de auditoria

Busqueda de
la informacion
Inf?r:'\e Identificacién de
Resultadosy Datos/requisitos Appraisal

Busqueda

estrategias
Asimilacion de
datos/requisitos/riesgod

Coordinacion de
Datos/Requisitos de modo

Andlisis

Planificacién

—Elaboracion ~INFORME D ' o N
Comunicacion

-Auditor

—“Comunicacién S
-Predisefio

. Entrevista directivos
Diseno

5 Exposicion
Implantacién 2 3 y
comunicacion verbal

Evaluacion

Elaboracion informe
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Carta u oficio de comunicacidén
DATOS PRELIMINARES — Portada
indice de contenidos

Resumen

Informacion sobre el proceso

Resultados de la investigacion

Propuestas de mejora (25

Recursos hibliograficos y electrénicos

Consideraciones complementarias

Anexos cuantitativos y cualitativos

Glosarios e indice alfabético

Informacion sobre el proceso

Resultados de la investigacion

Propuestas de mejora

_/Resumen abreviado (1 pagina) donde se
incluyan objetivos iniciales (sobre el asunto ofy
problema) y se informe de modo razonado
sobre la metodologia empleada.

_lIncluye comunicacion de incidencias
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Informacion sobre el proceso

Resultados de la investigacion

Propuestas de mejora

B La actividad de la organizacién (desde la perspectiva documental)
B Mayores Apoyos (presentes y futuros: fortalezas y oportunidades)
B Percepciones sobre la gestion de documentos
oldeas de la organizacion
oExpectativas del usuario y de la comunidad (amenazas que afectan a los
usuarios, clientes e interesados o requisitos de la comunidad)
E Amenazas y debilidades del sistema (estrategia y vulnerabilidad): DAFO
contexto
B Niveles de compromiso de gestion
oEn la organizacion: debilidades operativas, técnicas
oSobre conformidad y cumplimiento (requisitos asociados al marco legal,
normativo, tecnoldgico, social etc.)
P Riesgos a los que la organizacion estd expuesta general, procesos y
sistemas
FPrincipales costes de incumplimiento tangibles e intangibles.

I
Informacion sobre el proceso
Resultados de la investigacion

Propuestas de mejora

_IPrincipales beneficios cuantificables e intangibles

_10pciones para orientar el proyecto
—IMatriz DAFO
_IEstrategias: politicas, ETE; marco normativo, fortalezas y oportunidades
factores internos y externos contextos
Intereses explicitos o implicitos sociales

_IRecursos necesarios para el proyecto
JInfraestructuras y recursos disponibles
Infraestructuras y recursos no disponibles pero imprescindibles
_1Costes estimados

_IMecanismos de control, de seguimiento y de mejora continuada
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Control y revision

Implementacion,
atendiendo a estrategias,
incluidas la informacién
a agentes y formacion

Revision para la mejora y Control de
activacion de un nuevo
resultados

appraisal

Activacion de la mejora

Planificacién de las estrategias de cambio o de mejora

Base de Bases de datos
Datos de dinamicas

Mejoras

Informan sobre

cambios en las practicas de gestion y en las necesidades
asociadas

cambios en el marco legislativo

cambios en las percepciones del riesgo y en sus prioridades
evoluciéon en la pérdida o aumento de competencias y
funcionalidades

relacién de inconsistencias observadas en el sistema
modos y modelos de respuesta ante incumplimientos y no
calidades

modelos de respuesta ante las incertidumbres
experiencia y conocimientos implicitos y explicitados.
modelos de evaluacion del rendimiento y del impacto
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Planificacién de las estrategias de cambio o de mejora

Estrategias de mejora a definir

[lPoliticas que afecten al sistema o programa de gestion de documentos: Legislacion y
dispositivos normativos, reglamentarios y demas cddigos de buenas practicas.
[Tecnologias de la informacion y de la comunicacion: aplicaciones y entorno digital.
UInfraestructuras y equipamientos.

[lPersonas o agentes.

[IProgramas (vitales, desastres, digitalizados, electrénicos, riesgos, continuidad digital,
seguridad, valoracion, etc.)

[IProcesos, Procedimientos e instrucciones de trabajo de gestion y servicio de
documentos (tratamiento técnico y servicio)

UlInstrumentos de archivo basicos y especificos que deben ser creados o modificados
para la mejora: cuadro, calendario, esquema ...

[1Servicios que deben ser eliminados, completados o modificados.

[IProcesos de control, evaluacién y mejora de la gestion de documentos.

[JAlcance del propio sistema

Analisis coste-beneficios, incluyendo el coste total de conversion e implementacion
Flexibilidad en el disefio del sistema o programa para asumir las necesidades
actuales, ademas de posibles necesidades y expectativas futuras o potenciales
Razonamiento justificado para el nivel de sofisticacion o caracteristicas del
equipamiento propuesto

Vulnerabilidad del sistema o programa ante cualquier riesgo (robo, sabotaje,
seguridad de la informacion, incompetencia o desastre)

Disponibilidad de la informacién cuando se necesite

Integridad de los proveedores para proveer informacion y servicio en caso de
necesidad (ejemplo: asistencia software o hardware, servicio de consulta, de
conservacion de documentos, de asistencia ante desastre, etc.)

Enfoque de proveedor-cliente ante contratos y equilibrio ante necesidades reales de
la organizacion y provisién por parte del proveedor.

Compatibilidad de equipamiento propuesto respecto al existente
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Definicion de tareas

Cronograma

| Criterios de evaluacién de las estrategias

Analisis de fuerzas restrictivas y de apoyo

:

* Identificar y asumir fuerzas restrictivas ante el
cambio.

Evaluacién

* (Controlar limitadores u obstaculizadores del
logro de resultados (fuerzas entusiastas).

* Controlar actuaciones poco realistas (fuerzas
imaginativas).

Metodologia de trabajo normalizada
Metas v BgEIE

Procesos y
actividades




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Anallsis del trabajo para los aocumentos

Método especifico
normalizado en el informe
técnico
ISO/TR 26122:2008 Analisis de

los procesos de trabajo para .,
los documentos " Introduccion d una

metodologia normalizada
Proporciona un método basico

para Identificar  funciones, ' ®* Analisis funcional.

procesos y actividades cuando » Andlisis secuencial
iniciamos el analisis en una . L
institucion. ® Validacion de los

resultados del analisis
¢ Qué hace la
organizacion?

¢ Como se hace el
trabajo en la
organizacion?

; Qué se documenta?

. Como debe de ser
documentado el
trabajo?
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La legislacion, jurisprudencia y las normas que regulan el

contexto general de produccion y de actividad del sector

especifico (leyes, directivas, dérdenes ministeriales,

autondmicas, etc.)

+ Normas de practica obligatoria (cddigos y normas de
caracter obligado)

+ Cdadigos facultativos de buenas practicas (libros verdes,
blancos, normas ISO, etc.)

- Cddigos de conducta y ética profesional del sector

+ Expectativas identificables de la sociedad.

« Ambito o directrices politicas de la organizacion, y

+ Normas y procedimientos de la organizacion.

EL tnforme téenico WOS deberia permitiv

. Establecer normas para la indizacién o el control del vocabulario,

. Identificar al productor-propietario del documento a lo largo del
tiempo y sus futuras necesidades.

. Definir los plazos de retencién adecuados y las reglas de conservacion.

. Analizar la gestién de riesgos asociados en el contexto de un sistema
de gestion de documentos

. Conocer los riesgos tecnolégicos de continuidad digital de los recursos
digitales.

. Definir una adecuada proteccién y seguridad de los documentos y

perfilar el acceso y los permisos y niveles de seguridad.

. Definir las relaciones a considerar en el esquema de metadatos.
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Analisis funcional Analisis secuencial

;Que hace la ¢ Como se hace el trabajo en la
organizacion? organizacion?

Relacion de funciones. . Relacion de
Denominacion. actividades  para
Jerarquia. cada praceso.
Relacion de procesos . : . Recursos
vinculados. documentales que
Areas  de riesgo v/ las evidencian.
documental. . Areas de riesgo
Documentos de base S : 4, Necesidades.

para las funciones. g documentales a
Necesidades : corto, medio vy

documentales de largo plazo.

acceso, privacidad, . Requisitos de GD.
seguridad, etc.

ANALISIS FUNCIONAL

Las funciones son analizadas ﬂ
sobre las metas y objetivos desde
una doble perspectiva.

@D Vertical, respondiendo a las
categorias de relaciones
desde arriba hacia abajo y

@ Horizontal: indicando
relaciones de unas actividades
con otras de la misma funcion

en relacién a las metas y :>
estrategias.

una base terminoldgica para la
indizacion.

‘Acthidad Activdad W
7 3

Esta documentacion permite:
a) el establecimiento y
documentacion de la
localizacién del proceso.

b) trazar la arquitectura de la
funcién en una organizacion
(centralizada o no), y

c) comprender el modo en que
se establecen y documentan las
responsabilidades para el
desarrollo de |a funcion.
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Método basado en interrogantes |

Identificacion de funciones, procesos (actividades) y transacciones

N° Interrogante

¢ Cuales son las funciones de la organizacién?

¢ Cuales son las funciones administrativas y 4 Cuéles las
operativas?

. Cémo se relacionan unas y otras?

¢ Quiénes son los responsables y participantes en las
mismas?

iAlguna de las funciones o grupo de procesos se relaciona
con jurisdicciones diferentes a la organizacion?

¢ Cuales son los principales procesos que se incluyen en las
funciones administrativas y operativas?

. Como se relacionan dichos procesos?
. Cbébmo se constituyen las transacciones en cada proceso?

= = W 0~ 0 WM =

- O

Fuente: Tabla 3 de la norma

Analisis secuencial

* Traza el esquema de un proceso en
forma de secuencia lineal y/o
cronologica que revela las relaciones de
dependencia entre las operaciones que

lo constituyen. Funciona a una escala

mucho mas reducida que el funcional.

Establece:

ILa ejecucion de la rutina del proceso.
[lLas variaciones mas frecuentes.

ULa identificacion de otras variaciones (menos
frecuentes o excepciones) que requieren una
intervencién no normalizada (inusual/ no
rutinaria).
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Resultados principales analisis secuencial ‘

* La rutina y comportamiento documental basico en las actividades de los
procesos.

* La creacion de los documentos.

* Las transacciones criticas que requieren ser completadas con
anterioridad a |a secuencia de la transaccion.

* Informacidn sobre |la delegacién de autoridad.

* |dentificacion de los puntos de creacion, captura y cumplimentado de
los documentos en los procedimientos normalizados.

* |dentificacion de los elementos de metadatos.,

* Los procesos de auditoria y de control que requieren la evidencia
documentada (explicitada).

Ejemplo de método para identificar las secuencia de acciones de un proceso

Tabla 4 de la norma

Identificacién de la secuencia de acciones en un proceso

Cada actividad/tarea debe ser considerada como una etapa separada
¢ Qué inicia el proceso y como es documentado?
¢ Qué informacion,datos y materiales se necesitan para iniciar el proceso?
¢ De dénde viene? ;Cual es la secuencia de acciones constituyentes ?y

¢ Como se relacionan?; Que impulsa a las acciones sucesivas y como conocen
los participantes que cada accion ha finalizado?

¢ Cuales son las secuencias paralelas y ofros puntos clave del proceso?
;. Cudles convergen?

£ Cuales son las condiciones claves y cuales deben ser logradas para autorizar la
actividad?

. Coémo es documentada e indicada la actividad?
¢ Queé constituye pistas de auditoria para el proceso?
£, Qué concluye la secuencia y cdmo debe ser registrada o documentada?
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Ejemplo de
formulario para la

recogida de datos Archivos
de un analisis del Nacionales de
contexto de trabajo Australia

Datos de identificacion de la funcion

Organizaciond

Codigo de Ref de la
funcidnil

Denominacion de la
funcionfl

Definicion de la
funcionid

Fecha de inicio de la Fuente y fecha de publicacion
funcionid

Fecha final de la
funcidn

Datos sobre 1a historia de la funcion&

Fechas de creacion
Fechas de modificacion -
Principales cambios:

0S300dd/NOIDNNA

Relacion de unidades organicas que han administrado la funcion (o actividades relacionadas)
Organizacion fechas extremas Actividades

Fuentesll:

Unidades organicas (negociados, secciones, servicios, divisiones, etc.) que
desempeiian actualmente la funcioni

sisljeue |aQ OAlLdIYOS3A O™V ININYO4

Anexostl:
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Datos identificativos de la Actividad/ PROCESO

Caodigo de referencialll Nombre

Nota de alcancefl
Fecha

Alternativa futuraL

Fuentes

Datos identificativos del riesgoi!

Riesgos asociados Gestion del riesgo:

Datos identificativos de usuarios e interesados de actividad®

Usuarios e interesados Naturaleza de su interés

Internos

Relacion de tareas que integran la actividad (transacciones)El

IDENTIFICACION DE REQUISITOS DE GESTION DOCUMENTAL

Datos identificativos de la Actividad/proceso

Codigo de referencial Nombre de la Actividad:

Datos identificativos del fequisito de gestion documental2l

Requisitos

* Usuarios e
interesados

* Requisitos de
usuarios

* Estado descriptivo y

de control de los

documentos

Otros

Requisito Fuente

Datos identificativos de usuarios e interesados del requisito=

Usuarios e interesados Tipo o naturaleza de requisito

Internos

Externos

Estado descriptivo y de control de los documentos (grado de aplicacion de Ia funcienalidad del programa: documentos
clasificados, valorados, etc.Ji&

Otras observaciones sobre requisitos ofy recomendaciones
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Método especifico de Describir funciones, Norma ISDF

Norma que regula la descripcion del trabajo en una
organizacion y su control de autoridades

[Fonon@sOdm

Cualquier objetivo de alto nivel,
responsabilidad o tarea asignada a
una institucion por la legislacion,
politica o mandato.

Las funciones pueden dividirse en
conjuntos de operaciones coordinadas
como:

1-sub-funciones, 2-procesos,
3-actividades, 4-tareas o acciones
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Area de

Identificacion

| Area de Relaciones

Area de

identifica

cion

“Su DNI”

Elementos

1Ll
T

!

Area de Contexto

9 qué se hace?

Area de Control

i Qué es?:

Tipo
Formas autorizadas del
nombre

Otras formas del nombre
Clasificacio

.Como la
llamamos?

¢Como la pueden
denominar otros

:Cual es su
codigo de
clasificacion?




Area de

contexto | Descripcion
Historia
Legislacio

Area de

relaci
ones
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Elementos

Fechas

Elementos

Formas autorizadas del
nombre/identificador de

la funcion cionada
Tipo

Categoria de la relacion
Descripcion de la relacion

Fechas de la relacion

Relaciones con Otras tunciones

“su vida social”

;Desde y hasta
cuando? Data inicial y
final

. Para qué? Definicion de
los objetivos de la misma
o finalidad

¢ Cual es su trayectoria
de vida? Devenir de la
funcion resumido

. Sobre qué
normativa (o)
legislacion se
sustenta?.

. Como se llaman las
funciones con Ilas
que se relaciona?
Nombre autorizado

¢.Cual es el rango de la
funcién con la que se
relaciona? Funcién,
sub-funcion, proceso,
etc.

;. Coémo es la
naturaleza de la
relacion? (Es
jerarquica, temporal u
asociativa?

;Desde cuando se
relacionan?




Area
de control
de la
descripeidry
de la
funcion

Identificador de la descripcion
de funcion

Identificador(es) de institucion (es)

Reglas y/o convenciones
utilizadas

Estado de elaboracion

Nivel de detalle

Fechas de creacion, revision o

Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Elementos Identificador

UNIVOCO Pais +institucion
que describe +
cod_funcién

Institucion que describe ¢Quién

describe?

¢ Qué reglas
utilizo?

Final,
preliminar,
acabado, etc.

Basico: 3 el.

Parcial

Completo: todos

eliminacion : :
Lengua (s) y escritura (s) +Idioma de la descripcion
Fuentes — * Fuentes consultadas
Notas de mantenimiento

Area de
identificacion

Elementos

Tipo
Formas autorizadas de
Otras formas del nombre

Clasificacion

Area de contexto

Fechas
Descripcion
Historia
Legislacion

Area de relaciones

Formas autorizadas del nombre/identificador de la
funcion relacionada

Tipo

Categoria de la relacion

Descripcion de la relacion

Fechas de la relacion

Area de control

Identificador de la descripcion de funcion
Identificadores) de institucion (es)

Reglas y/o convenciones utilizadas

Estado de elaboracion

Nivel de detalle

Fechas de creacion, revision o eliminacion
Lengua (s) y escritura (s)

Fuentes

Notas de mantenimiento
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Vinculando datos de analisis y datos de descripcion

Datos de
el o

de la funcion

Datos sobre la

SRk R i

funcion

OPERACIONES

identificacion

Definicion de la
funcion[41

Fecha de inicio de la Fuente y fecha de publicacion
funcion[5]

Fecha final de la
funcién

Datos sobre la historia de la funcién[6]

e contexto

Principales cambios:
Relacion de unidades organicas que han administrado la funcion (o actividades relacienadas)
Organizacion fechas extremas Actividades

Fuentes[T]:
Unidades organicas (negociados, secciones, servicios, divisiones, etc.) que
desempenan actualmente la funcion[8]

Anexos[9]:
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Datos de
identificacion
de la funcion

Datos sobre la
historia de la
funcion

Datos identificativos del
riesgo

Datos identificativos de
usuarios e interesados

OPERACIONES

Datos
ide : tificatlvos Datos identificativos de las
de la actividad/ tareas que incluye
(proceso)

Datos identificativos de la Actividad (o del proceso)

Codigo de
referencia[i]

Datos identificativos del riesgo[4]

Riesgos asociados Gestion del riesgo:

Datos identificativos de usuarios e interesados de actividad[5]

Detalle descriptivo de actividad/proceso

Relacion de tareas que integran |a actividad (transacciones|[6] (si es proceso, de las actividades)

[4] Cada actividad pusde incluir riesgos elevados en su realizaciin desde la perspectiva documental o informativa. Es preciso sefialar ese tipo de riesgos. En el fichero
sobre Analisiz del riesgo se incluye una tabla de areas de riesgo. Es precizo indicar |a existencia de propuestas de andlisis y gestion del riesgo en dichas actividades.
[5] Sefialar aguellos usuarios intermos a quiénes va destinadz |a actividad y su interés en ella. Indicar log usuarios extemos o nteresados de la actividad y especificar el
tipo de interés que pueden mosirar en ella.

[6] Especificar las tareas que integran |a actividad e identificar aquéllas que son micial y final de la actividad.
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Datos de
identificacion
de la funcion

Datos sobre la
historia de la
funcion

Datos identificativos del
riesgo

Datos identificativos de
usuarios e interesados

Datos identificativos de las
tareas que incluye

OPERACIONES

Datos
identificativos
de la actividad

Estado descriptivo y de
control de los documentos

Datos sobre requisitos de
gestion documental

Datos Datos identificativos del requisito de gestion documental[2]

vinculados a Requisito Fuente
requisitos

Estado descriptivo y de control de los documentos (grado de aplicacion de la funcionalidad del
programa: documentos clasificados, valorados, etc.)[4]

Q. @)
(o]

o 2
S g8

(@]

m(ﬂ([)
=y o
o =
(] (0]

Otras observaciones sobre requisitos oy recomendaciones[5]

[4] Describa las opciones existentes de gestion para el cumplimiento de dicho requisito. Ejemplo, i el requisito es de valoracion, sefile si existe un calendario de valoracion
donde se recoge valorzda la serie 0 si se esta elaborando o si existe y no se aplica.,

[5] Sefiale cualquier tipo de recomendacion u observacion sobre los requisitos: su estado, su cumplimiento, sus alternativas para su
cumplimiento.
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Datos sobre la
historia de la
funcion

Datos de
identificacion
de la funcion

Datos
identificativos
de la actividad

Datos identificativos del

riesgo

Datos identificativos de
usuarios e interesados

Datos identificativos de las
tareas que incluye

Datos
identificativos
de la
descripcion

Estado descriptivo y de
control de los documentos

OPERACIONES

= Datos sobre requisitos de
gestion documental

I

CONTROL DE LA DESCRIPCION DEL TRABAJO

Datos de identificacion de la descripcion

Identificador de la Identificador(es) de institucion
descripcion del trabajo[1]: © | (es)[2]:

Reglas utilizadas[3]: Estado de elaboracion[4]:

Nivel de detalle[S]: Fechas de creacion, revision o
eliminacion:

Lengual6]: Fuentes[7]:

Notas de mantenimiento[8]:

=

Kia Caviios Hadk b e Hanermnionto on e Seacrpain Ejemplo, Descripcién elaborada por Pedro Roa (Archivo
analisis elaborado por...)

{71 Relacio
18] Datos sobre
Municipal de Vefetiasaber;
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Para un marco de gestion de documentos

Analisis de riesgos

Evaluacion de riesgos

UNE-ISO/TR 18128:2014 / Apreciacion del

Norma ISO riesgo en procesos y sistemas de gestién

sobre documental. Madrid. Aenor

Gestion del e

Riesgo para http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fich
anorma.asp ?tipo=N&codigo=N0053363&PDF=Si#

Los DE- WB9n6vnhDIU
: EDITADA 10/03/2014 7 Ver parte del contenido de la norma

El informe establece

Método de analisis Método de analisis de
para identificar el l potenciales efectos de

riesgo con procesos y " eventos adversos
SGD sobre procesos y SGD

NO INCLUYE LA
MITIGACION
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El informe propone

El proceso de
apreciacion del
riesgo incluido en un
proceso general de
apreciacion del
riesgo de la
organizacion

Naturaleza y tipos
de consecuencias
o impacto

Criterio por el que

se decide cuando

un riesgo necesita
tratamiento

considerar

.

Incluir también

Roles y
responsabilidades

Contexto interno y
externo de la
organizacion y
propio proceso de
analisis de riesgo

Alcance y amplitud
de las actividades

Metodologia

Criterios sobre la
apreciacion del
riesgo

Modo en que se
expresa la
probabilidad

Posibilidad de
medir los criterios

Modo en que se
determina el nivel
de riesgo

Cuando un riesgo
es aceptable o
tolerable

Cuando y coOmo se
combinan riesgos
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¢ Por donde priorizar?

Documento, procesos y
1 aplicaciones considerados
esenciales o prioritarios para la
organizacion

Documentos, procesos y
acciones de respuesta a
desastres determinados, para
facilitar su gestion o ante
proyectos que serdn
implementados

La incertidumbre se SOCIEDAD
refleja en una
organizacion en los
siguientes niveles

Partes interesadas externas

Organizacion

Sistema de gestién
documental

Recursos digitales y

Fig. 2. norma \ Procesos documentales
UNE-ISO/TR
18128

[EIUDWINDOP UOI1SSS P SELUSHSIS

Confluencia de capas de contexto de los recursos digitales y los
procesos de gestion documental

M._Moro
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GRANDES AREAS para evaluar riesgos

Contexto —
Factores

externos

Procesos

|EIUSWNIOP UOIISSS 8P SELHSISISES

UNE-ISO/TR18128:2014 Apreciacidn del riesgo en procesos y sistemas de
gestion documental. Madrid:AENOR

identificacion de areas de incertidumbre

Contexto
interno

Procesos de los
documentos

sCambio sCambios =Disefio

organizacional contexto politico «Creacion e
sCambio social implementacion del
tecnolégico =Cambios en el  |ainteroperabilidad | Sistema de

=Cambio en los | Mmarco T documentos
recursos: economico y =Metadatos

personas y empresarial =Seguridad E—

competencias »Cambios en la documentos y

*Cambio en los | | infraestructura y sistemas de

recursos: el entorno fisico documentos

presupuestos y | =Cambios en la =Usabilidad

materiales seguridad «Disposicion de los
externa

documentos
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Areas de incertidumbre de:
Entorno fisico e infraestructura

*Fendmenos destructivos o trastornos a nivel regional o
local, como terremotos, huracanes o ciclones, tsunamis,
inundaciones, incendios, grandes tormentas o sequias
prolongadas.

»Potenciales acciones de guerra o terrorismo que causan
grandes dafos estructurales o interrupcién del suministro
a las instalaciones o alrededores de la organizacién

=Cualquier otro trastorno en relacidén a la energia, agua,
gestion de residuos, tecnologia de la informacidn,
servicios de transporte u otras utilidades y servicios de la
organizacion.

M._Moro -

OUJ9]1X9 01X3alU0)

Sew9alsis

=Capacidad de aplicar y proteger las normas de acceso y
permisos en relacion a los documentos, procesos documentales
y sistemas de gestion documental.

»Politicas y controles para terceros que trabajan en nombre de
la organizacion que afectan al almacenamiento, acceso y
control de los documentos y sistemas de gestion documental
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Areas de incertidumbre de:

Usos de documentos y de los sistemas de gestion
documental

=Recuperacion pertinente vy a tiempo en el acceso a los
documentos cuando se requieran.

=Adecuacion de la gestion de permisos de usuarios para todos
los procesos documentales

=Gestion de las brechas de seguridad u otros controles de
acceso

sMantenimiento de la informacidén sobre quién ha accedido o
ha modificado documentos a lo largo del tiempo

=Adecuacion de la formacion del personal que usa los procesos
*Cumplimiento de los procedimientos.

so0sa20.4d

Areas de incertidumbre de:

Recursos economicos y materiales

sAdecuacion de los recursos economicos para
alcanzar los compromisos y objetivos de la
gestion documental

OuJa3Ul 01X33U0)

sAdecuacion de los recursos econdmicos para
la adquisicion, mejora o mantenimiento de los
sistemas de gestion documental
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Lis

Areas de incertidumbre de:
Entorno fisico e infraestructura

ta de interrogantes

Interrogantes planteados en el Anexo B sobre
el entorno fisico

sFendmenos destructivos o trastornos a nivel
regional o local, como terremotos, huracanes o
ciclones, tsunamis, inundaciones, incendios,
grandes tormentas o sequias prolongadas.

¢ Los fenémenos meteorolégicos extremos regionales o
locales u otros desastres naturales se incluyen en los
planes de contingencia ante catastrofes?

=Potenciales acciones de guerra o terrorismo que* ¢ Las situaciones catastroficas provocadas por el

causan grandes dafios estructurales o interrupcién
del suministro a las instalaciones o alrededores de
la organizacion

*Cualquier otro trastorno en relacion a la energia,
agua, gestion de residuos, tecnologia de la
informacién, servicios de transporte u otras
utilidades y servicios de la organizacion.

"

hombre (actos de guerra o terrorismo, accidentes muy
graves) se incluyen en planes de contingencia ante
catastrofes?

¢ La organizacion esta preparada para hacer frente a la
pérdida de servicio en los sistemas y almacenamiento
de documentos?

La norma aporta ejemplos para determinar la probabilidad, la gravedad y tablas para

concretarla

* Posibilidad de
gue un evento

ocurra

e Gravedad en las
consecuencias
del evento

* Resultante de la
consideracion
cuantificada de
la probabilidad y
gravedad

NIVEL DE RIESGO
O FACTOR DE
IMPACTO
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El analisis de riesgos se efectua considerando

dos factores determinantes que inciden en
el riesgo

Del riesgo que implica Nula, grave, extrema, muy extrema...
para la entidad

Posibilidad de que el riesgo ocurra

OrPou<>» ®Q

PROBABILIDAD

Rara, improbable, probable...

De igual modo, se establece una escala de medida de la probabilidad.

Muy improbable | Ocurre excepcionalmente

improbable Podria ocurrir alguna vez

Probable Ocurrira en algunas circunstancias

Bastante probable | Se espera que ocurra en varias
circunstancias

!SCEllEl aE mea!aa a'E |E|' prﬂBaBlllaﬂa
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rira | Aporta indicaciones para VALORAR la
de probabilidad tanto para
B -Factores externos

- -Factores internos

Probabilidad muy baja, ocurre una
vez cada 10 afios o menos

-Aplicaciones
-Procesos

Probabilidad baja, ocurre una vez
cada 3 afios 0 menos

Probabilidad media, ocurre una vez
al afio

Probabilidad muy alta, ocurre una
vez al mes al menos

Ejemplo, para Factores internos, valoracién basada en:

* cambios en la alta direccién (incluyendo privatizaciones,
fusiones y adquisiciones) y sus consecuencias;

* el propio patron de la organizacion para dar respuesta a
cambios externos, tales como cambios regulatorios,
desarrollo tecnolégico o clima financiero;

* competencias del personal y régimen formacién interna;

* rotacion del personal.

La gravedad hace referencia a las consecuencias o efectos del riesgo.

Gravedad Descripcion
Para su medicion insignificante | Alcance del efecto minimo, no requiere
es preciso fijar una gestion de nesgos
escala de medida menor Alcance o efecto leve, gestionable a bajo
en la que coste mediante medidas de facl
detallemos el nivel aplicacion
o alcance de cada grave Alcance o efecto considerable que
uno de los requiere gestion de la reparacion o supone
parametros de coste moderado y exige adopcion de
medicion. medidas de gestion
Catastrofico | Alcance o efecto muy perjudicial que
requiere elevada inversion y exige
medidas de gestion del riesgo

Escala de medida de la Gravedad o IMPACTO
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A L L A N

Incumplimiento Acceso no autorizadoa  Acceso no autorizado a  Pérdida generalizada,
anémalo de la los documentos los documentos que se  acceso no autorizado y
restriccion de acceso debe notificar dafio

Dafio en una pequeiia [0E{eX[XE] El dafio al conjunto Dafic al  conjunto
cantidad .- significativa cantidad de central de documentos central de documentos
G G LT documentos enun darea se extiende a  varias en la mayoria de las

de operaciones de operaciones areas areas de operaciones

G LR BTG Pérdida de datos / dafio Pérdida de datos / dafio  Pérdida de datos /
limitada a la fiabilidad a la fiahilidad; dafio ala  pérdida de fiabilidad;

reputacién pérdida de la confianza
pubhlica

Pérdida recuperable Aunque las operaciones Pérdida admitida; Operaciones cerradas;

no se interrumpen; los  interrupcion de mas de  esfuerzo de
documentos se un drea de operaciones, recuperacion costosoy
recuperan con esfuerzo  esfuerzo de largo; los documentos

recuperacion costoso  no son recuperables

U el nimero de usuarios y otras partes interesadas afectadas;

U el efecto del dafio o la pérdida de los documentos en las operaciones
en curso de |a organizacion;

1 las medidas ya existentes para responder a la interrupcion en el acceso
a los documentos;

0 el tiempo y el esfuerzo para recobrar o reemplazar los documentos
afectados;

U el impacto de la pérdida o el dafio de los documentos en los derechos o
propiedad de la organizacion;

U el impacto de la pérdida o el dafio de los documentos en la capacidad
de la organizacién para cumplir con sus obligaciones con todas las partes
interesadas;

U los requisitos legales y regulatorios de informar sobre los dafios, pérdida
0 acceso no autorizado a los documentos y

0 el impacto en la imagen publica de la organizacién




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

decisiones lo siguiente:

* si un riesgo necesita tratamiento;

* |as prioridades para el tratamiento;
* si una actividad debe llevarse a cabo;

* cual de las posibles opciones se deberia adoptar.

LA EVALUACION DEL RIESGO NOS PERMITE
IDENTIFICAR QUE RIESGOS PRECISAN TRATAMIENTO
Y SOBRE CUALES DEBEMOS ACTUAR CON MAYOR
PRIORIDAD.

Se deben considerar en el momento de tomar las

contexto

Aplicacion

A aplicar

en

probable improbable
Catastrofico | Severo Severo Elevado Significativo
Grave Severo Elevado Significativo | Bajo
Menor Elevado Significativo | Bajo Trivial
Insignificante | Significativo | Bajo Trivial Trivial

Matriz de impacto o de factor

Proceso
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Evento Evento Evento | Probabili- Impacto
contexto | Aplicacién| pProceso dad

Cambios en Media (una Moderado (afecta al
la ley de vez al afio) sistema de
proteccion restricciones de

de datos acceso)

Inundacién Rara (1 vez Severo (Pérdida de

cada 10 afios) documentacién y
dafios en soportes.
Interrupcion de
continuidad de
actividad)

Interrupcion Baja (1 vez Mayor (afecta a
de cada 3 aflos) todo el sistema de
dispositivos documentos.
durante una Interrupcion del
jornada trabajo temporal)

Ej.:Matriz de impacto de los Archivos
Nacionales de Australia

NIvel de riesgo

Debe ser gestionado mediante la intervencion de un
facultativo con plan detallado de riesgos

Requiere una planificacion, gestion e investigacion detallada.
Responsabilidad, Facultativo o técnicos especializados.

Responsabilidad delegada del facultativo con seguimiento del
considerable o | mismo; Activacion del plan de emergencias fase 1, impacto
importante sobre la o;:fntinuidad de negocio en paralizacion durante horas

“ La gesyén de la responsabilidad debe ser especiﬁcada[

significativo

“ Gejﬁ/fm mediante control especifico © proc7ﬁimiento

moderado explicitado de respuesta.

g/estic'm mediante procedimiento de rutina /

No se necesita aplicacion especifica de recursos. /

insiniﬁcante _
/ /

Efectos de Efectos de

tratamiento impacto
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Insignifi- bajo medio muy alto extremo
cante
rendimiento no Levement | Comprometi | Severament | Paralizacion
afectado | e afectado do e afectado 0 no
rendimiento
responsabili No Alguna Dificultades | Incumplimie | Incapacidad
dad incidencia | incidencia en el nto para asumir
cumplimient De e
0 requisifos | Incumplimie
PARAMETROS: nfo
Rendimiento/oper recursos No desviacion | Agotamiento | Grandes
atividad desviacion derecursos | pérdidas
Responsabilidad economicas
Recursos clientes No Levement | Dificultad en | Incumplimie | Peligro de la
Intereses clientes afectados e el logro de nto de vida de los
Imagen afectados | derechos derechos clientes
imagen No afecta Afecta negativa Muy Repercusion
pero no negativa con | es adversas
incide posibles para
ANA trastornos amplios
sectores
Alcance de los niveles de riesgo
Nivel Descripcion
Insignificante —~Las actividades no se ven afectadas: el rendimiento de [a funcidn sigue siendo operativo
~No incide sobre ninguna implicacion de responsabilidad significativa
~Elinterés de clientes, usuarios e interesados no se ve afectado
~Mo afecta a la imagen de la organizacion
Bajo -Leves inconvenientes de rendimiento en el area funcional o actividades
--flgunas implicaciones de responsabilidad, aunque no afectan a la capacidad de la organizacion para el cumplmiento de log requisitos
-Las consecuencias son fachbles de affontar sin necesidad de desviar recursos de dreas principales
--Alqunos efectos menores sobre [a capacidad de los usuarios e interesados para el logro de sus derechos (ejemplo; disponibilidad @2 otras fuentes.. )
—Leve alteracion de la imagen de |a organizacion aunque sin alterar significativamente |2 establecida.
Medio ~-Rendimiznto operativo pusde verse comprometide, necesitando planificacion y revicion para evitar dificultades
-Posibles dificultades en &l cumplimiento de requisitos claves que pusden poner en peligro intereses de I3 institucion
-3 recupsracion podria ser mas gradual y requenir planificacion detaliada con desviacion de recursos de actividades o dreas principales
--Dificultad de los dientes e mterszados en & logro de sus derechos y obligaciones
-Imagen negativa (reaccion pblica adversa considerable implicando akpunos dafios y disrupcion en la organizacion,
Muy elevado --Rendimiento operativo severamente afectado con dificultad de la organizacion para lograr mayor compromico de cus obligaciones y responsabilidades
-Los activos de la organizacion o recursos pueden estar significativamente agotados
-Incapacidad de la organizacion para el cumplimisnto de gran parte de los requisitos de modo efectivo
-~Emplen de excesivo tiempo y recursos en la recuperacion de las concecuencias del fesgo
-Incumplimients de derechos y obgaciones para con clentes e interesados
-Reacrion pibica incide en una mayores trastornos
Extremo -MNo rendimiento de la organizacion o paralizacion
-Rendimiento operativo comprometido por incumplimiento de las obligaciones en areas principales
--Implicaciones severas para el cumplmiento de las responsabilidades ante el mcumplimiznto de requisitos
-La organizacion podria mcurrir en enormes pérdidas financieras
~Incapacidad de la organizacion para afrontar |a gravedad del esno
~-Peligra la vida de clientes 2 interesados
~Repercusiones muy adversas afectando ampliaments a I3 organizacion o a la magen que de ella tengan ectores amplios de cientes & interezados.
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Area de riesgo: Fecha: Responsable:

Riesgos Gravedad | Probabilidad | Factor de
riesgo

Sub-Proceso: Donacion Fecha: Responsable:
Actividad: Seleccion de 21/04/2012 | Jefe de proceso Adquisicion
material

Disconformidad posible Gravedad Probabilidad | Factor de
(0-5) riesgo

Quejas sujetos afectados 5 4 20
Gestion y procedimiento 5 5 25

Procedimiento 5 4 20
1- Establecimiento de un proceflimiento

2-Oueias suietos afectados




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

Descripcion del Riesgo

Campos del registro Contenido

ID del Riesgo 4

Nombre del Riesgo Incapacidad para determinar al creador de un documento
Tipo o Agrupacion del Riesgo Documento

Propietario del Riesgo Administrador de la aplicacidn de gestién de documento (EDRMS)
Fecha de identificacion 12/10/2103
Fecha de la tltima actualizacién 15/10/2013

Incapacidad para descubrir quién es el creador de un documento registrado

BN L R L T T R S TS E R [Incertidumbre acerca de la unidad de negocios creadora de los documentos
puede ejecutarse)

Coste si se materializa (monetario u otro) Bajo

Probabilidad Media
L, Aito

Estrategia para evitarlo Revisar y fijar las plantillas de documentos dentro del SGD(EDRMS)

Estrategia para el tratamiento Revisar y fijar las plantillas de documentos dentro del SGD (EDRMS)

31/12/2013

Propietario de la accion/custodia Administrador la aplicacion de gestion de documento (EDRMS)

31/01/2014

Referencias cruzadas con riesgos relacionados 3;12

Estado del riesgo y Estado de la accion Empezo |a accion de mitigacion del riesgo
Fecha de la ultima evaluacion 15/10/2013
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La identificacion y valoracion debe ser

documentada

1-Fuentes consultadas para

2-Resultados
apreciacion del riesgo.
3- Decisiones
identificacion y valoracion
(autorizadas aconsejable)

Fuent®: |SO 15489-1:2016, 18

LA IMPLANTACION del ‘ | TAREAS

~ ANALISIS de riesgo
1 Objetivo

2 Naturaleza del riesgo. Descripcion
del proyecto

3 Recursos asignados o afectados
4 Alcance de las repercusiones

S Beneficios del riesgo

6 Factores mitigantes

7 Planes de contingencias
8 Limitaciones del analisis

9 Conclusiones y recomendaciones

10 Acciones
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Gestion del riesgo

Estrategia
Corporativa
adecuada personas

Gest1on de las

GESTION DEL Gestion de los
RIESGO procesos

Seguimiento Distribucion
De los riesgos Del riesgo
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La norma incluye un ANEXO C DONDE se vinculan riesgos e ISO 27001 \

Guia para usar los controles del
Anexo A de |a ISO 27001

Une-iso/tr 18128 ISO 27001: CONTROLES OBSERVACIONES

N [_prnveedcres, procesos, J
factores economicos
gubernalemntales, clientes, ﬂ
cmpetidores, tecnologias

t [t INTERNOs | SISTEVIAS
PROCESOS { F. EXTERNOS ]/

=

conciencia

'

hablani\os de Auditoria
Fijacion Prioridades
r
£por queay Planificacidn programas

DN

clasificacion

diferenciamos

riesgos por Insignificante
gestién causas-efectos Menor
Grave
\ cAtastrafico

medidas
de
prevencidn

f

elameantos

Escala de
medida

elementos —P»= | Gravedad

eliminacion
reduccién
delegacion

valoracidn
Probabilidad

\ Sy

beneficios

improbable, posible, probable
Muy probalbe
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2.3 Preservacion digital: aspectos esenciales

w  PRESERVACADDIGTAL

Dra. MMorn Cabero o de fancro -2, sovemleo, 2ol Aspectos essenciais

CRTNCH INTERRACIONAL il 2=

Muitos obsticulos?
uma lagoa de ameagas
sem solucdo aparente

Renreanthy siralmogss mmw PRE

‘/f S metadatos esio 00¢ teliitamintumo -
‘ Canversin Bt =~

migracion
— ; s N ®
AP Lt - J
L 153 B el * =
; o. -\ erulaciin - ‘
“ : - ,
e R
el

om‘ pep— "Z‘HA = -”i ::—<:
i *‘m e T o “Cbrgada pola sua aencio internacional 1.80 euros; Nacional 20 reals
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ENUMERATE,UE-2015 W —— Anne Thurston.
84% das instituicoes tem-""« - g 3= T = Digitization and
memoria digital i ar? o ek z Procervation.
con documentQ s s ; Conferaricia
Internacional

Vancouver,2012,

.;; L4 pags 31-37 .
PR - % (OMPUTAMOS ATE 10
T e

/,‘
X
G
I
&2
3

Muitos obstaculos?
uma lagoa de ameacas
sem solucao aparente

recursos nacidos digitais

e i
da o ia

465 55% 47%
i S| P a
TRCUIS0S QUe precisan ser digitalizados

23% esta dygcalzacdo. S0 precisa cigitalizar
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I gucm e prioridades e de valores

) A preservacao digital (PD) ndo tem
sido ne demostra ser no presente
uma prioridade no desenvolvimento

rquivo igital

~ dos povos.
@A digitalizacao esta _cqnsiderada
fator que contribuie ao

desenvolvimento e democratizagao -
acesso aos documentos; aceleracao
_ das consultas, etc.

“r

' “custos G)O valor de digitalizar ndo se
fixos-preservar:

) p - corresponde com o valor de 74% gestdo em casa
49% . preservar. Ademais, a estratégia 26% externalizacdio
variaveis 51 é’ absorve a metade do orcamento em '
criar ou adquirir (metadadas) dEtrimentO da preservagéo

Pulsa para salir del modo de pantalla completa

FATORTECNOLGGIC V. RECURSO DIGTAL

Maximiza-se a tecnologia que produz, processa e preserva o recurso
digital frente ao recurso mesmo
‘. -

: \ " Atendéncia é pensar que 3
: ( tecnologia resolvera todos os
»,3\. \ I -
= Jproblemas sem considerar, ne

avaliar, a atuacao do
professional da informacao".

A importancia da TIC Nio é EQUIVALENTE aquela de garantir a EVIDENCIA (integridade,
autenticidade, disponibilidade, legibilidade) da informacao gerada por ela
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- aplicacao de
negocios

- sistema
documental

« SGDA

Um sistema de Arquivo electrénico Diferentes valores dos recursos digitais

e dos dados, varias arquitecturas

Varias respostas técnicas A
tecnicas no tempo

Arquivo electrénico e Arquivo fisico Diversidade de usuarios
Arquivo electrénico e Gestao do Sistema de Diferentes necessidades

Informagao Servicos varios
Arquivo na nuvem

Sao necessarias habilidades e
competéncias em preservacao
digital!

DESTAQUE da auséncia )
de suficientes - NARA; PRO: LIBRARY

professionais capacitados OF CONGRESS, ANA, elc.

YALI0 NO MARGO LEGAL E INSTITUCIONAL:

— LEGISTACAO E POLITICAS MUITO DEFICIENTES
@ Politicas de preservacao:

« 41% (del 90%) tem estratégias;

- 26% destas estratégias
obras orfas escritas nas politicas de
dominio publico gestao.

Necessidade de coordenacao - 47% NAO tem a longo prazo.
= @ Unidades de preservacao: 50%
P —“——=-Deposito legal 1SO,17068:20 |
ecursos digitais 1SO©16363
—==ojm. paginas Web | - Repositérios /j—

Nao

uuuuuuuuuuuuuu
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RISCOS EN INIZIATIVAS DO PLANEIANENTO

FALHAS POR POBRE PREPARACAO

™. - - Deficiéncias no projeto.
WE ':1 @ - Deficiéncias no processo.
Bena |, SR () Sp - Deficiéncia nos resultados:
ﬁ g..,;%.., eg:..., qualidade, reutilizacéo...
i - - Deficiéncias na
Enumerate: 2014: 48% (del 92%) das conserva(;e”lo.
entidades com estratégias de . Ndo competéngas certas.

preservacao longo prazo nao as tém .
alicercadas em normas internacionais - Perda dos originais

47% U.l. ndo tém politicas a longo prazo

Sad Arquivos =56% -

Enum'e‘rT':ﬁe_ZfUI‘SI\/IuseoS 53%

Bibliotecas 369%
Internacignal
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Processos e estratigias de preservacdo

NORMALIZACAOQ: ISO, normas ténicas

REPOSITORIOS 1SO 14721:2012 OAIS modelo
IS0 16363:2012 verif.confiables
1SO 17068:2017 certificacio.
1SO 16919:2014 requisitos entidades|

RISCOS ISO/TR 18128/2014

Serie ISO 27000:2005/2015

Serie 1SO 31000:2018

Internation:
Organizatic

Standardiz
DE TRABALH

FORMATOS NTI-catalogo de estandares
1ISO 19005

ISO 14641-1: 2012 Arg-e 1ISO 32000

ISO/TR 18492: 2005 Inform. ¢' ESTRATEGIAS

ISO/TR 15801:2009 (23 REV) ISO 13028:2010 Digitalizag;éo.
ISO 13008:2012 Migracao/conversao
ISO 23081:2018; PREMIS; METZ

Série 16175/1-3 NTI-Digitalizacéo NORMAS
Série SO 30300 NTI-Copiado auténtico ;
ISO 15489-1 e-EMGD A CONSIDERAR

S0 DE FERRAMENTAS ESPECIFIEAS

TCACAO, CAPTURA, GESTAO DE ARMACENAMENTO,
CONTROL DE AVANCOS, META-DESCRICAO, SELECAO

Wmf'"i“l o soamente, 20% dos custos
PRONOM variaveis para crear metadados g /

WAL ET] s

L Crwate manfust min Miifest Mt

JHOVE2 - o o

FITZ . —
EXTRACTGR:; JEREN |
PRONOM . c ()| T

XENA : o i
CHECKSUM " -

' 84% das instituJoes -del 90%- memoria mista
| W o [Ty
= [DIAS ANALOGICOS
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A integridade del documento

Control del recurso Estratégia do Control organizacional
digital para verificar a armazenamento da integridade:
sua integridade (nao atendendo a Prestador de servicios

alteracao) parametros definidos (e- qualificado y de
depositos varios) confianza
Gestéao anticipada Estratégia do

e-depdositos normalizados
RGQUISItOS normalizados / armazenamento

DERes GDE : —— Externalizacion controlada
Captura normalizada

Sistema Servicios SEnrll:lns
operative de Red
segundar.l

Servicios comunes

Interagio de entidades Servicos comuns

pacotes

Planejamento... - Armazenamento

ISO 14721:12
ISO 16363
ISO 17068
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No desenho

Productor |
PIT
Paquete de transferencia de infoermacién (PIT) ‘
Actualizaciones de la base de datos Ingreso PIA
de las descripciones de paguete PlAs ‘
Gestion de Almacenamiento Plc
los datos de archivo

~ ‘Wﬁ

Descripciones de paquete
Respuesta de duda

PIA

ISO 14721:2012
Respuesta de duda (UN E-ISO 20 15)

Paquetes de informacion de consulta (PIC)
Flujos de datos en OAIS de

Usuario nivel superior

Dudas
Respuestas de solicitudes

Reconocimiento de las entidades
funcionales

Planificacion de la =" e R
» conservacion \
Informacion 1 (" Informacion
/ z ~ | descripti
o Sescripive Za) Gestion de s = . §c
o datos oo @
g ( |\‘ (Retpuesizs & S
=z St Acceso =
(= *Ingreso | 1 «—Bedidos. = 2
‘ | (e il : —— g
g I Almacenamiento / 1 @ g
2 PIT I (AIP); > archivistico 7| CAIP) ! I
''PIA I 1"PIA " PIC
< o T A0 T ) (i N P /
- Administracién e

GESTION

ENTIDADES FUNCIONALES DE OAIS
PIT-SIP=paquete de informacion de transferencia

(- D!P=paquete de informacion de consulta

PIA-AlP=nanuete de infarmacian de archiva




exemplo
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INGESTA O CAPTURA

Pautas pra captura

Catalogo dos documentos

Inventario dos formato
ETIQUETADO

o

EMPAQUETAMIENTO SEGURO DE
ENTRADA

I
EMPAQUETAMIENTO OAIS
(PIA)

nor

Reconocimiento de las entidades
funcionales

Planificacion de la

[

conservacion

/

/Informacién

|l’1l;rll|l;|l;ll Nl : \
descriptiva ' ooy i descriptiva > Ate na consulta
3 . Copsultas. © €
= datos \ B Zo
8 ; ! Acceso i S
(= —Ingreso 1 1 CC8S0 |__peddas. Z 3
: L. e | —t— gn
g ! \‘\Almaeenamlento / | P 9
T PIT 1 I archivistico 7| 1
1 1 ~ ! PIC
I At 1 I A 1

/
<

Administracion

GESTION

ENTIDADES FUNCIONALES DE OAIS
PIT-SIP=paquete de informacion de transferencia

#C- DP=paquete de informacién de consulta

PIA-AlIP=nanuete de infarmacian de archiva




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

ALMACENAMIENTO CONTROL DE ALMACENAMIENTO

ATENCION BUSQUEDA

enumerate UE 2015

POLITICAS DE USO
32% DEL 90% politicas
de uso

52% mide el uso median
estadisticas Web

DISPONIBILIDAD
Média: 32%
Arquivos: 23%
¢ T @l Museos: 24%
ion del fichero disponible ] Bibliotecas: 35%

Sistema Servicios Servicios
operativo de Red de
seguridad

e E1YISIQ8 CAMUNES
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[ ~ [ ISO/TR  18128:2014
apreciacion
VAIIACA0 (I TISCOS & "Sreeese oo
¥ para los documentos

A preservacao dos recursos digitais exige um conhecimento profundo do
método e técnicas de avaliacio e gestao do risco

um método
complexo Ao Lot

aitfieastin de faes de Tearidlios

Apreciacion del riesgo

Exige performances
sistémicas para 0s
documentos e IE

Considerando las caracteristicas de un SIE

Consciéncia de ameacas
Identificagdo de riscos
Determinacao de fatores
de risco

Priorizagao dos riscos
Tratamento

Avaliagao e
aprendizagem

Precisa secuéncia e técnicas

Apreciacion del riesgo Y tratamiento

SLLIrA® U

Prevencion y

actuacion ante
desastres

e

0

Conciencia del
Riesgo

Planificacion
Programas de
contingencias

Auditoria
Analisis

Identificacion y
andlisis
ratamiento

: gestion
5 Del riesgo

Fijacion de
prioridades

Um método > Tratamiento o
— Comparacion gestion

e
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acion del rHO caraiferiza

dos riscos por ser

Proceso global: valorlzagao
* Identificacion (/
* Andlisis |

* Evaluacion

. @MUn proceso sistemdtico de un conjunto de
GD anthlpada esarias para ide(ﬁaﬁ y controlar to

|
g0S. |

| |
@) Un proceso proactivo para encabezar riesgos

@ Una herramienta de soporte en la toma de decisiones

Preservacao certa e A o
¢ Un proceso dirigido a_prevenir pérdidas y capitalizar

oportunidades para implementar las actividades de la
organizacion

Estudio del contexto

Identificacion

Comunic
aciony Anilisis Control y
consulta Taa revision

Planos de acao

REPRESENTACION DE las en EL ANALISIS
GESTION DEL RIESGOY TRATAMIENTO




. Archivos de comunidades

. Materiales almacenados en

Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

ISO/TR18128 / Apreciacion del riesgo en procesos y sistemas de
gestion documental

ldenidicacion ce areas e ineartidumbbne

Contexto Contexio Sistemas Procesos de los
interno externo documentos

=Cambio en los marc? . sEconomia ocumentos
recursos: economico y =Seguridad *Metadatos
personas y empresarial *Uso de los
competencias =Cambios en la documentos y
=Cambio en los | infraestructura y sistemas de
recursos: el entorno fisico documentos
presupuestos y | *Cambios en la =Usabilidad
materiales seguridad «Disposicion de los
extema documentos

| Lista de bits de especies en extincidn )

. Imégenes digitales nacidas Digital preservation Coalition

en dispositivos portétiles RIESGO BAJO EN PELIGRO DE EXTINCION
sin conexion: fotos
familiares y de PYMES

pequeiias: asociaciones,
etc.

soportes portatiles
magnéticos: cintas DAD,
miniDV, en soportes
portatiles antiguos: HVD,
DVD

PRACTICAMENTE EXTINTO PREOCUPACION
. Archivos  familiares SN o
personales = Y
. Juegos de Azar )ﬁ-’//
. Media Art. \\,‘gj
. Datos politicamente Pracucamente
sensibles

. Aplicaciones de teléfonos
inteiigentes
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Considerando las caracteristicas de un SIE

Caracteristicas Requisitos minimos Requisitos adicionales
Sostenibilidad
para preservar a
largo plazo
.. . .
Integridad en la s Las condiciones
. L4
preseNaClOﬂ ." _m:—
- e S
- e | e
Seguridad en la ————— | e
i6 3 . - T
preservacion ESDaCI.O para T —
reconocer riesgos, ante el
Trazabilidad a lo el incumplimiento . st | | -
largo de la | e
preservacion

ISO 14641-Parte 1:2012 (UNE 2015) Disefio de un S para la preservacion de la IE requisitos

Condiciones deficientes o agravantes de todo tipo

Obsolescencia tecnoldgica Deficiencia en inconsciencia o
o dependencia competencias insensibilidad hacia
soportes antiguos

Deficiencias en Ausencia de copias de
capacidad del Archivo seguridad

| Dependencia de formatos I
( Programas de
. . g .. Pérdida de recursos

financiacion deficientes o
L mal concebidos Arc:)lg_ut_adad en & |
ministracion
Conectividad e
interoperabilidad

Recursos raros I

Compresidn o cifrado I

inadecuada .
Dependencia de =
Soportes de dispositivos de lectores Condiciones
- O:Om_esnt obsoletos medioambientales
almacenamiento poco deficientes

— | Contraseitas inapropiadas |
Propiedad intelectual no _

atendida | Dependencia proveedor de servicios inadecuada |
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(UE SE PLANEIA ¢ REGISTRA?

PLANES
'PROJETOS |
INFORMES |

Conversao/migracao
Relacian dgursusa 9
migrar/converir
_IConjunto de habilidades
~IDisponibilidad de recursos
ISC 13008 e
1S013028 ~IDigponibilidad de recursos
tecnol
Proyecto de _IEquipamiento para &l proceso
Conversion ICostes
(o/y migracién) ~IProgramacion de actividades
Jclapacldad para wntm!@s de
PROGRAMACION| | C3idady da asegurar calidad
o | 1-identificar recursos a cor) {0 migracicn)
¢ | 2-Bise frata de IFechas da real y
= 2 | Consultar Galendarias de d responsables 2 =
8 i | 3-Politicas aly procedimier] _IValidaciin R I -y
B | -Racuiios b Convars 4 elatorio
& | 5~ Eslimacin de metadalos

6~ Reqguisitos tecnaldgicos v de negocio
—
. e

plano preservado

5 Identificar los beneficios de gestionar el riesgo

6 Identificar los factores mitigantes

7 Reflexionar sobre los planes de contingencias y
decidir qué hay que activar

‘dg=10:120 = 2 1o 8Determinar posibles limitaciones del analisis

. 9 Anotar aprendizaje sobre la experiencia e
d e I Fies g O incidencias y determinar la decision de gestion del
riesgo mas acertada

10 Programar las acciones vinculadas.
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Identificador del riesgo

Nombre del riesgo

Tipo o agrupacion del riesgo

Propietario del riesgo

Fecha de identificacion

Fecha de la dltima actualizacion

Descripcién

opezijew.ou oj3poAl

Manifestacion del riesgo (circunstancia en
la que el riesgo puede ejecutarse)

Coste si se materializa (monetario u otro)

Probabilidad

Impacto (gravedad)

Estrategia para evitarlo

Estrategia para el tratamiento

O
>
<
o
O
w
o
m
c
2
X
m
g
wn
-
X
o
o
m
=
m
W
)
o

Fecha limite

Propietario de la accion/custodia

Fecha de revision

relacionados

Referencias cruzadas con riesgos

Estado del riesgo y estado de la accion

Fecha de la ultima evaluacion

4 Reflexionar Alcance de las repercusiones
5 Listar los Beneficios de gestionar el riesgo
6 Enumerar los Factores mitigantes

7 Valorar posibles Planes de contingencias
8 Sopesar todas las Limitaciones del an:lisis
9 Concluir y recomendar accién

10 Programar las Acciones

Documentacion

‘/Objetivos del proyecto

‘/Descripcién de las partes del sistema y de sus funciones (en el que
se ubique el/los riesgos)

v/ Un sumario del contexto interno y externo donde se ubican los
riesgos

v Criterios de riesgo aplicados

v Limitaciones, justificaciones e hipotesis

v Metodologia de la evaluacién

v Resultados de la identificacion del riesgo

\/Datos, informacidn resultante y fuentes empleadas

v/ Resultados del andlisis y su evaluacién

v Andlisis de la sensibilidad e incertidumbre

\/Aspectos criticos y otros factores que necesitan de ser controlados
v Discusién de resultados

v'Recomendaciones

‘/Referencias
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ECONOMIA DIGITAL Digital Curator

Job Description & Responsibilities

¥ { : _
! 4 Cg’ U —— \
mﬁiu,x‘ ‘ Tape Ste
& +
n ‘ FRD  ORGANDE SHARE \ n
- MATERIA CURRICULAR

Iy Socsl e Topc Sacal Mede

NOS TITULOS OFICIAIS

ALGUMAS CONSEQUENIAS

DIVERSIDADE DE ABORDAGENS

1-Memoéria y deveres dos povos nao garantida

| 2-Recursos digitais sem verificar autenticidade
3-Informagao ndo gerida sujeta a manipulacéo
4-Necesidade de escoher recursos: comunidade
especifica/viabilidade entidade

+ Abordagem profissional

1-Governo aperto e e-administracao
2-Universo digital: big-data
3-Novos perfis

+ Abordagem disciplinar

1-um novo quadro de ensino-aprendizag
2- Uma éarea para pesquisar

== Abordagem patrimonia
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Abordagem estratégica

Conhem dos Tecursos dlgltaIS 1, da sua
comunidad a no tempo, da'e e :
para prese C
das-suas ne

fator de riscoa..
~confluéncia de

A PD devermos afront& no momento em que O recurso nasce e
considerarmos importante a sua continuidade digital e conservacdo no

tempo, até o seu apagado e destrucao. Gender nequait Index
Precisam-se agdes pro-ativas, dinamicas, sustentaveis e com capacidade oo
de coordena-las de jeito colaborativo. e

IIABI: 2 Preservacau

alicerces esenciai

Conservacao fisica

+ e

preservacao Seguranca informatica = ;
digital +

Tendéncias tecnologias
+

Acesso e necessidades

administracéo de uso
+

Coordenacdo das estratégias

conservacao

PRE I—ENTE 'e°9;’°iiia95° fUtlllI’O

segurgnc : de interesses
Preservacao i
Acesso e reutilizagéo reutilizagéo conservacao
no tiempo

da informacéo
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Uma profissao esquizof

Trabalha no
PRESENTE

Trabalha com o
PASSADO

Olhando ao
presente, olhando
ao FUTURO

Ojetivos do preservador

Consemnar a/informacao (em constante
mudancaie seu valor)

Garantir sua usabilidade y acesSibilidade
{

NP tempo e’'das tecnalogias,
iInBependentemente'dos midias ou SUPOItes
BSABloS e dos formatos
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nivels de atuacao hasicos

Quantos niveis?

N1-Protecao dos dados

1-Armazenamento e
localizac&o geografica
2-Asseguramiento da N3-Control dos dados
autenticidade e integridade

3-Seguridade da informacdo . N4-Restauracao dos dados
4-Alocacao dos metadados
5- Control dos formatos das

pastes (files) ]
considerando >

N2-Conhecimento dos dados

* Facilitara
comunicagao
frequénte entre
productores-

Estratégias de
armazenamento
em longo prazo.
Anadlise de
avangos
tecnologicos
para facilitar a
preservagao —

» Conservagao
pelos servicios
productores

* Controle da
inter-
operabilidade
para transmitir
dado -

* Assegurar o
valor probatario
dos
documentos-

@]
P
4+

(0]

@]
=

- )

O

| -
<

Arquivo semi-ativo
Arquivo definitivo
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Armazenamento e localizacao

N1-Protecao
Existéncia de 2 copias

Para dados de midias heterogéneos
(discos Opticos, extraiveis, etc.)
dispor o contenido digital no seu
midia e no seu sisttma de
armazenamento

N3-Control

1 copia numa localizagdo
geografica conm diferéntes
tratamentos ante desastres.
Ativar um processo de control de
obsolescéncia para seu midia e
sistéma de armazenamentos

N2-Conhecimento
3 copias completas

A0 menos uma copia em
localizac@o geogréfica diferénte
Documentar o sisttma de
armazenamento e aquelos
midias que sejam necessarios
empregar para 0 Seu uso.

N4-Restauracao

Todas as copias em diferéntes
localizacoes com tratamentos
ante-desastres.

Dispor de plano detalhado
para a conservagdo das

pastes e metadados em midia
acessivel ao sistéma

Autenticidade e infegridade dos dados

control no ingresso ao e-depdsito, se tem sido prevista com
o conteudo

Criacao de informacacéao de autenticidade em caso nao
haja sido incorporada com 0 ingresso.

N1-Protecao

Control no ingresso

N2-Conhecimento gUso de bloqueadores de escritura quando
trabaharem com suporte original
Control de virus ante contetdo com alto risco

N3-Control Control durante todo o processo de transformacgao do recurso; control de
um suporte o paste simpel a intervalos fixados.
Mantenimento dos registros informativos sobre a autenticidade e
integridade para facilitar auditoria.
Disponibilidade para descobrir dados corruptos e control de virus de
todo o contelido

= Control de todo o contetido em resposta a evéntos
N4-Restauracao — .specificos ou atividades.

Dicnanihilidlads nara enhetitinir Adadne ~arriintac
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Seguranca da informacao

&

N1-Protecao
identificacdo de quem
tem autorizagéo para haver
lido e escrito, trasferido e
eliminado uma paste
individual
Restringir a quem tem
estas autorizacoes

N3-Control de quem tem
acessado as pastes (files)

N4-Restauracao

Control de Quem
tome acdes sobre
pastes, incluindo
exclusoes e acdes de
preservacao

Metadados 20% (52%) custo
metadados

N1-Protecao

Jinventario de conteldo e de seu
BE|ocalizagao no deposito

Garantir uma copia de seguridade

N2-Conhecimento @

armazenar  metadados
administrativos, de
transformacédo e aguelos
de registro de eventos

N3-Control
Armazenar metadados
descritivos e técnicos
atuais

N4-Restauracao
armazenar metadados
de preservacao atuais
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formatos de ficheros

identificar niveis de controle
- N1-Protecéo v
caraterizar Pemte e et Tk

formatos de pastes ¢ codigos abertos.

normal’-zar q R Ewnlirimlenirlnuloulctiluwlnu\u
extra tar eGontrole zilidaﬁo de files ¢ dos seus formatos de
ContrOIar N4-Restauragiio 9 J. o -
a Vangar :n:lmlw emulagiio ¢ ::T\:I::It.\ semelhantes.
tendéncias

El formato es el intermediario entre
el objeto de datos y el contenido digital

O formato é o
intermedidrio entre os
datos e os contetdos.
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Library of
Cons

Un

Descripgéo, principios e formatos
recomendados

https://www.loc.gov/search?new=true&q=FORMATS
= descripcion de formatos

nciple.html

Relacion de formatos recomendados .2=O.17-:2018
https://www.loc.gov/preservation/resources/rfs/TOC.html

niveis de controle
N1-Protecao ¢

Fomento do uso de um sef limitado de
formatos de pastes e codigos abertos.

N2-Conhecimento 9

Inventario de formatos de files em uso

N3-Controle 9

Validacao de files e dos seus formatos de
pastes

N4-Restauracao 9

Uso das estratégias de conversao, migracao de
formatos; emulacao e actividades semelhantes.
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Revisamos situacao

A importancia de preservar

_ Maior capacidade de
Lei de Moore - Procesamento

Lei de Kryden - Armazenamiento
Menores
. costes
* Problemas - Tamanho

V de variedade

V de volumen

V de volatilidade

V de veracidade

V de vulnerabilidade

Principios

El plificar y
normalizar
Mantener y
asegurar
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¥

4- Promocion de
investigaciones

1- Politicas de
preservacion

MOSCU: 2011

2- Informacion y
educacion sobre

los riesgos JUVE esfuerzos
comunes para
7- Industria de TIC. preservar

3- Educacion Alianzas fomento
sobre Software libre 6- Promocion de la

DECLARACION DE

5- Economia:

preservacion cooperacion

Sensibilizar e
implicar al
personal

Buscar
colaboradores

Planificar: Simplificar y
criterios normalizar

Mantenery
asegurar
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lCUANDO DISPONEMOS DE NUMEROSOS RECURSOS PARA LA PRESERVACION
SE RECOMIENDA

Trmemhen s

CILAS  M.Termens - ” \g'ﬁ

A. Keef P L &
J.Voﬁ?sg';s Semlnar.'g% trategias: a
Unesco o % __w

e Izorm"jlt(mgm:Metadados

rupo Preserva
\ /iniciativas The technical registry

iPRES-Actas : PRONOM

ACORDOS
\ Declaracéo de Vancouver

> OrientacBes Grandes Arquivos e
experiencias
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I [ecUrso I |g|‘a| ‘ecnu‘nglas ¢ fecnicas;

84% (90%UE) misto

—Jp ¢De qué tipo? _)C,Como son?
60% |

11 23% digitalizado

DOCUMENTO DIGITAL

w
]
=
B
e
]
-
=3
I
]
(8]

50% necesita ser digitalizado

Kueva dimensia e contenidos para su conacimientn

CIC|0 de V|da amenazado

\ En el siguiente cuadro (Conway 1996) se
advierte sobre los problemas de la preservacion
de los soportes digitales

Densidad de Informacion vs. Expectativa de Vida

“La ironia de los medios modernes”

100°000,000 1000008
10°000,400 4
/
1:000,000 /
°’ /
100,000 -
10,000 1%
1,000

Papiro Gutenberg Periodico Wicraficha Cinta Disco
J;: arci lluminado Microfilm i !II:I‘ tica Optico

ANOS DE USO: e : } I
CARACTERES:P OR PULS CURDRADA: ' s Tomado re: Conwway, Paul. 1996, “Presevation in the Digits! World”
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y

Duracion de los soportes de almacenamiento en
funcion de la humedad y temperatura relativa

SOPORTE 25 % H.R. 30% H.R. 40% H.R. 50% H.R. 50% H.R.
102 C 15¢C 202 C 252C 28e C

Revisando: estrategias PLAN DE PRESERVACION
/ metadatos
Conversion
migracion
Copiado
m %#_ﬁ-t ' Respaldo J
LR emulacion

Corto, medio y largo plazo
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Volumen e Variedad
¢Qué vamos a de Recursos digitais

preservar?

¢Disponemos de los
conocimientos técnicos ¢Con que finalidad? dados (GEd)

SRR informacao (GI)
Sistema de Arquivo digital

Politicas de
preservacion
ccusndohay B ' digital o Comunidade especifica
ot usuarios? de usuarios
Arquivos Ativos
Arquivos semi-ativos

Arquivos definitivos
¢Cudles serian nuestras ¢Lo vamos a hacer Coop.er'ac;ao. B
responsabilidades? solos? Multldlscpllnarledade
Nivéis de trabalho
-dados/informacao/recurso de
Arquivo
-Estratégias a utilizar

1 Técnica

O Legal o

O Econdmica sostenibilidad
J Administrativa

J Humana

d Formativa

[ Gerencial

Seguridad
Riesgos




Puesta en valor

* Recopilar

* estionar

* Organizar

* Interoperable
* Accesible

* Usable

* Difundir
* Propiciar
* Preservar

* Compartir

Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

* Acceso
Abierto

~ Generalmente

Um repositorio digital aberto e confiavel avaliado por auditoria de terceiros.
Padronizacdo do desenho, sua avaliacdo e avaliagdo por terceiros. Normas ISO: OAIS
MODELO; ISO 16363 e I1SO 17068

1 20000
TITHO1CORANR
D&r’: 100001 HERNNI 1000
Yrorooo: 100 G nas
DOA00!
nn\m
4
50010 ,1_6°

PI827716000
070011

Para simplificar o
trabalho

Uma realidade complexa

Complexo na sua
potencialidade

Meio binario

Niveis de servicio
Grados de sequridade
reglamentaria e
tecnoldgica

Grado de inter-
operabilidade
Oportunidades de
reutilizagao

Facti
conside

de facil uso

Recurso
Digital

Em constante evolugao

vel
rando

Custos racionais
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Binomio conservar
ontem (fisica)/ hoje (digital)

Qual acha voceé que sera o seu compromisso?

Acompanhamento de aprendizagem!
Precisam-se preservadores
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CONFERENCIA - El profesional de archivos
ante la transformacion digital®

3.1 ;Dénde buceamos?

ORGANIZACION J" 1

il ,ultidiversida o

Incremento de datos: volimenes de datos; obiernos,
Modelado de o e

Actividades de

ciudadad A 1
p

y emp ir en datos digitale ; ct 1sion
del hiperobjeto digital. ia sobre almacenamiento en la nube.

Concrecion de oficinas "sin papel": E-administraciones, GDE desde
el work flow para el bussiness manegement; transformacion a digital de
documentos; contribucion a la continuidad digital de organizaciones.

Almacenamiento a corto y medio plazo; conservacion a largo plazo;
almacenamiento en la nube; administracion de repositorios abiertos y
confiables; desarrollo de proyectos de almacenamiento y de conservacion.

Base documental de requisitos. Seguridad, interoperabilidad, Evidencia,
Riesgos, Calidad, Sostenibilidad, Transparencia, Proteccion de datos, Gestion
documental.

Cumplimiento, como oportunidad competitiva. Gobernanza,
Rendicion de cuentas y Excelencia. Modelos de madurez y de
capacidad. Medicion y Certificacion.

"Los conocimientos digitales estan comenzando
a ser considerados bdsicos. Los deben
dominar todos los perfiles de la organizacion"
El Pais. 28/01/2018,p. 25 Seccion Negocios. Ciudadania exigente con Servicios e
3 3 informacion: Archivistica 3.0; identidad digital:
gestion distribuida y de e-descubrimiento integrado
en el patrimonio cultural.

3 Conferéncia ministrada na Casa de Oswaldo Cruz (COC/Fiocruz) em 27 de novembro de 2018.
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3.2 ;D6nde estamos?

En una economia digital nada
permanece en un "afuera’ El
Archivo ya no se ubica en un
<terra nulla>, en un lugar incierto.

Se ubica en un espacio

ales?;Qué

i = : egtrar?‘
ELcambioesla

nueva normalidad.

1 Documentacion
fisica +
Documentacion
digitalizada +

'3 Documentacion

nacida digital+

. Datosen  Enumerate: 2015
pei incremento. 92% memoria digital
o /l/' 85% hibrida
b 60% nacida digital
23% fisico-
digitalizado.

“ ¥ e

iz

-

de una sociedad en transformacion a unc

medio largp
plazo plazo

—O

Entorno digital y
digitalizado. Métodos
normalizados: analisis
contextos, metadatos,

preservacion de

ldénticas necesidades?
iy método?
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Disciplina
Gestion de

Archivistica documentos

Aplica la teoria sobre datos,
informacién y documentos

a partir del conocimiento
de los contextos, el
establecimiento de un SGD,
su evaluacién y mejora
continuada




seguridad e interoperabilidad
del hiperobjeto
gestion anticipada

Giudades inteligentes
Transparencia Informacion
Proteccion de datos

para la gestion;

- Gestion de calidad de
los datos;

- Arquitectura de datos;

+ Modelado y disefo de
BD;

+ Referencia de datos;

+ Herramientas y

programacion de da

multidiversidad
de
impactos

CICLO DE VIDA: Captura,

3 gestion
i anticipada y de
cv

Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

analisis'de volimenes y
veracidad de los datos

Data Center
Repositorios
Servidores

Pro-accion
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: "’Imﬁc' 4 GDE

« Gestion anticipada: creacion

« Gestion de mantenimiento

« Archivo Unico: tramite finalizado
.

Continuidad digital

DIGTAL CONTINUITY

contextualizar, asegurar, almacenar, acceder -
Crea/recibe-usa-transfiere-
almacena-accede, usa y reutiliza

intercambio de datos y de
documentos

Gestion del riesgo

POLITICA

Seguridad
\‘)", //

d-integridad-
confianza ‘

Comprension del contexto organizacional

e Anlisis de los procesos de trabajo para los documentos
cumplimiento Ientificacidn de isitos para los
y io Contexto—|

Contexto tecnoldgico Factores
Contexto social: i 3 externos
interesadosy
terceras partes
A{easdevisgo
elevadode negocio islati requisitos

i Riesgosvinculados
con la capacidad de
recursosy esfuerzos
para su logro

* Riesgosvi

inculados al
ento d

‘ Procesos

Evaluacion continuada en el tiempo © : ¢
gt i e s i

ocumena
Moo do s micaion 2o gesion e Socuments (DANS)

1n02i0
1502

ISO/TR 18128:2014
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Construir e implementar politica (S)

1. Elementos formalesde identificacion o presentacion
Titulo, Datas de aprobacion y de validacion [Autorizacion (respaldo de alta autoridad) y Aprobacion]; Datas y
firmas de actualizaciones [Actualizacion de la politica], Informacion documentada sobre la politica. Propdsito,
finalidad y alcance.

2-Legalidad, reglamentacién y normativa

Marco legal, reglamentario y normativo que pete a la Creacié p y gestién de documentos (CCG)

3-Disefio y despliegue de la arquitectura de procesos y procedimi paralag
on y aseg i de limi quisitos para CCG, Plan para la gestién de documentos
les; P dimi para el despliegue de la CCG, Procedimientos de control de la CCG;

Procedimientos de acceso y pr ion de datos, Procedimi dep ion y ion ante d
Medidas ante cese de negocio: continuidad digital de activos y memoria patrimonial
4-Inf y logistica para hacer factible la politica

[Py

uctura tec

16gi P para la CCG, Recursos para hacer factible la CCG y conservacién
5-Gestion distribuida de roles y de responsabilidades
Distribucién de roles, resp bilidades y P

6-lImplementacién
(difusién, comunicacién, sensibilizacién, formacion, etc. de la politica)

8-A »s: Glosario o definiciones principales

Marco legal para el Archivoy

Opera y sigue

Comprende procedimientos

Influyeen la
direccion de
cumplimiento

Interpretay

Asesora sobre
Comprende su sus

impacto implicaciones
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Modelado de requisitos

o2

DOCUMENT
MANAGEMENT

b { \ TWARE
WORKFLOW 4 Sor

e s ¥ OR

USERS  ELECTRONIC

i
ll'llll'xllllmu
\l‘l'll llmll'lll'll'l'l”
ln\.\“! ""Illlll.l”

Legislacion, reglamentacion, esquemas, estandares, politicas

MODELADO DE REQUISITOS

ISO

ISO Requisitos de GDE
ISO 9000 18000 OHSAS
14000

Serie ISO ISO/IEC
30300 27001

SGDE Seguridad

ISO 16175
Requisitos

. EIOULRERPEY | 1SO 23081-1
Requisitos de

e L. Areas riesgo Metadatos
certificacion
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N m_gs
/ e, snnonos

\\/\
\

. ".‘_" <
. WA -

gM‘"A a‘c EG\!'W“C"5 < "o i
Medicion y certificacion de: la gestionde o, 100% @ @) >
unidades, sistemas de gestion de M—%\
colecciones-fondos, servicios, ?! g
repositorios, capacidades, excelencia, = EVALUADOR-AUDITOR-C FICA‘Dg\

responsabilidad social, sostenibilidad,
gobernanza, de madurez...

Comunicacion y servicio

Necesidades de informacion

. MEDIACION &‘“ t'emt’o lli.udo 3
& & Aairne
! e ‘ Comunldad& t. (!9 tﬁ @

|, —" especlflcasq_ﬂ. i 1 Q !

« Identidad digital
« Difusion virtual de contenidos
» Servicios adaptados

« Servicios 2.0

« E-descubrimiento a medida

« Formacion adaptada

« Promocion del valor aportado

- - o o
- Negociacion y distribucién de Productoresytéadama informados, participados,

responsabilidades

. Comunicacion interdisciplinar 11D €lizados, con poder de intervencion, conscientes
del valor y de que el profesional contribuya a su

.-
AN ASLIISIAN

ENGAGEMENT
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3.3 ;Qué perfiles?

1 en el CV; almacenador/preservador
ube; ciudades digitales, inteligencia competitiva.

rantg GDE - i i —
istel negoa] jor agentes, gestor CV de la i w » EmPI’esaI’iO(a)

ion, garantista del valor de evidencia del
documento de archivo en E-Administracion y Empresa.

Joven empresario AREA del sector

Experto(a) en Medicion
Experto auditor y en certificacion, en modelos de
madurez, Excelencia, Calidad, Seguridad de la
Informacion. Gobernanza.

Experto(a) en la continuidad digital

Espci . en CD. Coordinador de obsolescencias, riesgos,
necesidades de informacion, acceso y e-descubrimiento.

Experto(a) preservador(a)

Preservador de colecciones/fondos, Gestor de proyectos de

conservacion, Digitalizador. Valor de conservar y de disponer Inteligencia competitiva para Unidades de
en el tiempo o para e-descubrimiento. Archivartacesoralda informacion y empresa, Identidad de
Facilitador(a) en media Portales parala gobernanza y acceso
contextos abierto.Experto en negociacion
L s Gestor de redes sociales,
‘Appraisal" ISO 15489-1:2016 Experto en e-descubrimiento
Portales para gobernanza

3.4 ;Qué formacion?

ompetencia
para el futuro

SN

® —ps. XXI
Diplomatura  Grado

Licenciatura Posgrado

Titulos unificados en
Dipl t Li iat . .
Bime b b Se precisan adaptar contenidos

Especializados en Posgrados al mercado laboral

Titulo identificado y
consolidado en la sociedad

o
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Nuevas
competencias

onocimientos legales en entorno digital: acceso a la informacion)
proteccion de datos, propiedad intelectual, licencias softwares, contratos y convenios
nube, Acuerdos de gestion distribuida, almacenamiento web, etc.

PREPARADOS P

Conocimientos gestion de datos: analisis, veracidad, valoracion, FLEXlBILwAD
clasificacion, acceso, almacenamiento y conservacion, explotacion, recursos y
servicios. R o

Conocimientos tecnologicos: hiperobjeto heterogéneo, hardware, redes, social media,

cloud computing, repositorios, plataformas de e-descubrimiento, seguridad y conectividad, Otras
paginas Web y portales. Requisitos funcionales y tecnologicos. competencias
—— importantes

Conocimientos co yc de usuarios especiales: N
analisis de contextos, analisis de riesgos de objeto, necesidades de
informacion para comunidades especificas,continuidad digital.

PRESERVER

Conocimientos sistemas, funcionalidades/procesos: V-4
mayor énfasis en: appraisal, descripcion, acceso y preservacion:

. X _ N
Conocimientos social media: identidad digital y &
mediador en redes sociales., posicionamiento web

Curator

» . Otras competencias importantes
A G O [To8
A ON | Capacidad de analisis, critica
/(\/* *I‘ o y autonomia ante la toma de
/ \ ( \ | . decisiones.

Capacidad para la gestion
ante situaciones de
incertidumbre.

EMPORDERAR-Conocimientos en promocion y creacion del valor:
dela U.de |, de la profesion, de los contenidos.

Capacidad de negociacion y
de relaciones interpersonales.

NORMALIZAR-Conocimientos estandares: para implementar o
auxiliar ante requisitos y ante medicion y certificacion.

MEDIR-CERTIFICAR-Conocimientos cumplimiento: para afrontar
modelos de madurez, contribuir al buen gobierno en las organizaciones, Capacidad de liderazgo,
auxiliar en el logro de la excelencia y en suma, para afrontar fases del ciclo coordinacién y de trabajo en
administrativo, tales como la medicion-certificacion. equipo interdisciplinar.

© & o

1 COMUNICAR, MOTIVAR Y COORDINAR-Conocimientos liderazgo vy
comunicacion: para negociar con productores, profesionales de la informacion y
usuarios; para actuar con liderazgo en las estrategias, para implementar sistemas
certificados.

Generacion liquida 3.0




Gestion de Documentos en Tiempos Liquidos

ejemplo marco de capacidades para la gestion
de la informacion y de los datos

Information management

and data capabilities (beta)

Basico
Experto

Especialista é

Open capabilities for

ALL STAFF | Or l IM PROFESSIONALS I

Accesible en: http://capabilities.naa.gov.au/

Competencias en GDE

Gobernanza de la informacion Arquitectura informacional
Seguridad de la informacion Experiencia con el usuario
Metadatos
Legislacion y politicas

Gestion de riesgos
Liderazgo de informacion y de datos
Estandarés y buenas practicas
Valor de los datos e informacion Revision de la informacicr

Mejora de procesos de negocio
Interoperabilidad

Herramientas y tecnologias

Sensibilizar y formar a toda la plantilla

( Capacidad para gestionar la informacién y los
datos desde su creacion, almacenamiento, etc.;

€ Conoce y aplica las politicas y la legislacion; £ msan

(Valora y dispone de conocimientos basicos
para trabajar la informacion y los datos;

‘Comprende las funciones de los especialistas
en informacion y datos;

{Entiende la necesidad de analizar los procesos
de negocios y colaborar en el analisis y

mapeado de procesos; y -
‘Entiende las necesidades de los usuarios, es ejemplo

capaz de hacer pruebas de usabilidad y de
intervenir en la creacion de un servicio.

All staff
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3.5 Para finalizar

0"'

” Para flna_lg%l;‘ -

El entorﬁoéi" L \
representa nuevas' - . %
- del prore SioN:

f" , 4 ~ destaca’su potencial,
?-f 0 generador de valor |
2P IAIC S OO 0Rs en organizaciones y para

LA S——— lasociedad =~ /‘

En el punto en el que estamos, la
transformacion digital no parece
ser opcional ni ser exclusiva de un sector o
tipo de organizacion, sino que es un
proceso en el que todas las organizaciones |
estan inmersas y que puede dejar en el
camino a las que no puedan o no quieran
CUlminarlo. Bustelo-Ruesta, Ca. 2018

1
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