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APRESENTACAO

sta publicacao visa compilar as apresentacoes feitas pelo pesquisador

Joaquim Llansé Sanjuan, diretor do Servico de Arquivos e Patrimonio

Documental do Governo de Navarra, Espanha, nos eventos realizados em
agosto de 2019, pelo Programa de Pds-Graduacao em Gestao de Documentos e
Arquivos (PPGARQ) da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) e
pelo Programa de Pds-Graduacao em Memoria e Acervos (PPGMA) da Fundacao Casa
de Rui Barbosa (FCRB).

A aula inaugural “Retos de la archivistica y la gestion de documentos desde la
perspectiva del archivo digital” foi realizada no dia 26 de agosto, as 15h, no auditério
do Arquivo Nacional, com a mediacao do Prof. Dr. José Maria Jardim.

O pesquisador espanhol ministrou ainda o workshop “Bases actuales de la
gestion de documentos y archivo digital: algunas impresiones”, evento que contou
com a participacao dos alunos do PPGARQ e do PPGMA, tendo sido também aberto a
comunidade arquivistica do Rio de Janeiro, nos dias 27, 28 e 29 de agosto. O
workshop teve a duracao de trés dias, sendo que dois deles ocorridos na sala de
cursos do PPGMA da FCRB. O encerramento teve lugar na sala do PPGARQ da UNIRIO.

Llansé Sanjuan abordou no primeiro dia a “Gestdo de documentos e o arquivo
digital no marco da administrac@o eletrénica da Espanha”, discorrendo sobre a
experiéncia daquele pais na gestao de documentos originados no ambiente digital.
Na ocasiao, provocado por Jardim, o arquivista esclareceu seu ponto de vista sobre
as diferencas entre os conceitos de records management e recordskeeping, deixando
claro que adota o segundo, uma vez que 0 primeiro se restringe aos arquivos
correntes e intermediarios, enquanto o segundo vé o processo de gestao de maneira
integrada.

No segundo dia do workshop, Llansé Sanjuan abordou a “Normalizacdo na
gestdo de documentos e arquivos”, passando em analise todas as normas
internacionais relacionadas ao contexto da gestao de documentos em ambiente
digital ou hibrido. O professor fez o encerramento, no PPGARQ, apresentando “Os

manuais de boas prdticas em gestdo de documentos e arquivos”, ocasiao em que




detalhou o processo de preparacao e elaboracao de manuais de gestao de qualidade
no campo arquivistico.

Agradecemos, especialmente, ao pesquisador Joaquim Llansd Sanjuan pela
disponibilizacao do material apresentado nos eventos e aproveitamos, também, para
agradecer o apoio oferecido pela Pro-Reitoria de Pos-Graduacao, Pesquisa e Inovacao
(PROPGI) da UNIRIO e pelas instituicdes parceiras do PPGARQ: a Fundacao Casa de
Rui Barbosa 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, outubro de 2019.

Mariana Lousada

Ana Celeste Indolfo
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RETOS DE LA ARCHIVISTICA'Y LA GESTION
DE DOCUMENTOS DESDE LA PERSPECTIVA

DEL ARCHIVO DIGITAL

Introduccién

Como debemos responder los archiveros a los nuevos retos;
El rol del archivero;

Estrategias de las instituciones de archivos:

Analisis de la situacion

Definicion de buenas practicas y normativa legal

Prevision de la evolucion a corto, medio y largo plazo

Necesidad de definir un itinerario personal.

Marco legal y requisitos funcionales

Requisitos legales (Espana):

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas;

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Requisitos funcionales:

Médulos de registro y tramitacion;

Médulo de archivo digital.

Las bases de la transformacion: algunos referentes

Ambitos para esa identificacion:

Las competencias profesionales;

La transformacion digital de la gestion de documentos - modelo preeminente;
La norma ISO 15489-1:2016 de gestion de documentos;

Los escenarios de proyeccion actual de la archivistica.
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Competencias profesionales

» Estudio Coordinadora de Asociaciones de Archiveros (2008):

- Perfil profesional;

- Estudios de master - materias y contenidos.

Perfil profesional con conocimientos

en los siguientes ambitos:

- Gestion de documentos y archivos de la
Administracion Publica

- Gestion de documentos y archivos de empresa
- Gestion de documentos y archivos de entidades
privadas (lglesia, fundaciones...)

- Gestion de documentos y archivos histéricos

- Archivos de medios de comunicacion,
hospitalarios y musicales

- Investigacion de apoyo: informativa, referencial e
histérica

- Gestion de circuitos administrativos

- Consultoria y empresas de custodia y
organizacion documental

- Formacion en Archivistica y gestion de
documentos

Estudios - Master en Archivistica

Materia

Contenido

Fundamentos de
archivistica

Historia de los archivos y de la archivistica Principios ¥
conceptos fundamentales. Sistemas archivisticos.
Reégimen juridico de los documentos v de los archivos

Produccion &
interpretacion de
documentos

Tipologias de fondos ¥ de documentos piblicos v
privados. Paleografia y diplomatica. Latin documental

Gestion de los
documentos v de los
archivos

Sistemas de gestion de documentos. Normalizacion de
documentos. Identificacién, clasificacion, ordenacidn,
descripeion, recuperacion y evaluacion. Acceso a los
documentos

Adminizstracion de
centros de archivos.
Conservacion e
instalacion

Técnicas de direccion y gestion. Técnicas y politicas de
difusidén y servicio a los usuarios. Instalacion y
equipamientos. Prevencion, conservacion y restauracion

Tecnologias de la
informacion

Tecnologias de la informacion y archivos. Sistemas
informaticos. Gestion de documentos electronicos

Teoria, historia y
funcionamiento de las
organizaciones

Historia de las instituciones medievales, modernas y
contemporaneas. Teoria y sistemas de organizacion.
Derecho general. Derecho administrativo

« La gobernanza de la informacion:

Archive (R)

Secure (D, IA, R, K) Monitor (D, IA, R, K) ‘
Retain (D, IA, R, K) Transfer/Migrate

Information

D: Create or receive facts
or figures: Basis of
Information

1A: Created when collection
and classification become
meaningful

Dispose (D, IA, R)

(D, 1A, R, K)

4 K 2
Kno%ledge

) \

Assets

R: Utilized and given business

context

Volume/Risk

https://wwvi.arma.org/page/Perspective (noviembre 2018)

e Estudio de Cohasset Associates 2016-2017;

Business Value

K: Story based on patterns
in data and expert
interpretation of information
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e ARMA International - IG Principles.

. . . [ COHASSET ASSOCIATES | ARMA INTERNATIONAL
ARMA's Information Governance Principles 2018 | 2017 Information Govemance Benchmarking Survey

Information management professionals must build
Accountability relationships with their colleagues who support the
information-related disciplines in their organizations,
col laborating to bring asbout a transformation from RIM
TransparenCy to IG. Traditional RIM, however, remains core - it is
the foundation upon which the IG Program is constructed.
Integrity
Records and Information Management (RIM) manages the
Protection information lifecycle - from creation through

disposition

Information Governance (IG) is a strategic, cross

3 s disciplinary framework composed of standards, processes,
_AVBI'abIIIty roles and metrics that hold organizations and
individuals accountable for the proper handling of
_Retention records and information. The framework helps
organizations achieve business objectives, facilitates
_DiSpOSitiOﬂ compliance with external requirements and minimizes risk
S —— posed by sub-standard information-handling practices.

https://cdn.ymaws.com/www.arma ce/resmgr/files/\ f ts
[Cohasset-Survey-1G-2017-Fina.pdf

DISCIPLINAS de la IG
o'\dad
e W% Etica y Cumplimiento

e 0

\g

Le ’ \\j\“ i
sa/ GeS“  Aquellas que agrupan y utilizan Big Data

IG — Information Governance

SN AN 4,

K

Previde tools 8o
meet rules

~ Standards and
. Principles

|

httpz//wvew.arma orgfpoage/Perzpective [noviembre 2018| policy BMé_
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Information Governance Reference Model (IGRM)

Linking duty + value to information asset = efficient, effective management

e e e N
BUSINESS PRIVACY & SECURITY
“The company has historically had “Ensuring that non-public
retail stores and then launched a UNFIED GOVERNANc, information is not released
letely sep retail websi: outside of the company.”
It is now merging the two and
grating all of its inf ion to

“Identifying which information
needs the most protection and
should not be on the network.”

create a single unified system. It is
trying to get an omni-channel view
on all of its business.”

“Data analytics™
\ '@ &
IT
“Data accuracy and
rLEGAL consistency in reporting
from legacy systems.”
“Organizing data to manage
litigation costs.” “op of inchuding
staff and technology, to get better
“Implementing an effective g data and und d
legal hold solution” the information environment.”
\. J
Model (IMRM)
Ay o Vot £ Iormaion hiset = effclent. eflective matagemens
RIM
“Discarding paper and physical Trapl ing a :
records that have ded their hedules globally in all operating
retention period.” companies, including those they
acquire.”
Duty: Legal obligation Value: Utility or Asset: Specific container
for specific information business purpose of of information

specific information

Information Governance Reference Model / © 2012 /v3.0/ edimnet

Outy: Legal Celigation Value: Uity or Avsat: Spechic contamer
for sgmote mnmatien b puoue of of mbormaton
soectic infommation

COHASSET ASSOCIATES | ARMA INTERNATIONAL
2016 | 2017 Information Governance Benchmarking Survey

2013 2016

Records and Information Management (RIM) 98%

or offste records storsge. e ) Notasked
Management of file room or 45%
electronic repository

Icggsgzgtrﬁgn?ovemance (IG) strategy Norasked
Legal holds 36%
Technology selection or implementation 51%
Privacy 29%
Business continuity / disaster recovery 25%
Information security 26%
Data analytics Not asked

Other 5%




Gestion del riesgo

Bases legales

Estrategias de continuidad en la gestion

Informacion en formato electronico

Programas de gestion de emergencias para documentos e informacion
Evaluacion y mitigacion de riesgos para documentos e informacion
Responsabilidad en gestion de documentos ante litigios

Programas de documentos esenciales

La tecnologia en la
gobernanza de la informacion

Gestion de documentos digitales

Estrategias de conservacion de documentos electronicos
Arquitectura de la informacion

Metadatos

Gestion de documentos e informacion en comunicaciones moviles
Salvaguarda de documentos electronicos criticos

Gestion de documentos en la web

Implantacion y supervision de
integraciones de gobernanza
de la informacion en procesos
de gestion

Conceptos y métodos de analisis de costes para proyectos de gestion de
documentos

Almacenamiento externo de documentos en la nube

Transicion del documento papel al electronico

Uso de las redes sociales en las organizaciones

Implantacion de planes
estratégicos en gobernanza
de la informacion

Programas de gestion de documentos e informacion
Gestion de proyectos

El marco para la gobernanza
de la informacion

Puestos de trabajo para gestion de documentos e informacion y gobernanza de la
informacion

Conceptos, requisitos y tecnologias de la gobernanza de la informacion

Gestion de contenidos web

Modelo preeminente en Gestion de Documentos (GD)

 Visiones distintas en paises anglosajones y europeos.

« Vanguardia en Estados Unidos:

— Conceptos basicos y metodologia:

Paso de la gestion tradicional a la gestion de documentos electrénicos /
Gestidon de documentos compuestos / Gestion de documentos en el entorno
del teletrabajo / Gestion de documentos compartida entre varias agencias /
Comunicacion con profesionales de las IT / Requisitos correo electronico /
Requisitos legales, formacion e implantacion de la gestién de documentos en

las agencias.
— Procesos y controles de gestion de documentos:

Aprobacion, publicacién y gestion de calendarios de conservacion /
Transferencia de documentos electronicos permanentes / Gestion y
conservacion de documentos sobre identidad digital / Evaluacién de
documentos y requisitos de transferencia de documentos permanentes de

contenido web / Datos geoespaciales / Fotografia digital / Documentos en




formato pdf / Imagenes obtenidas de documentos textuales y mensajes de
correo electrénico con sus anexos / Planes de contingencia para condiciones

de emergencia y para proteger derechos legales y financieros.
— Tipologias y formatos de documentos electrénicos:

Gestion de correo y mensajes electronicos (mensajes de texto,
chat/mensajeria instantanea, redes sociales, mensajes de voz) / Servicios en
la nube / Formatos electrénicos aceptados / Sistemas de archivo de correo
electronico / Formatos para la conservacion de documentos electrénicos a
largo plazo y los soportes de almacenamiento para documentos de valor
efimero (CDs y DVDs) / Tratamiento de documentos digitales de audio y video

/ Implicaciones documentales de los portales web, blogs y wikis.
— Tecnologia aplicada a la gestion de documentos:

Evaluacion de programas de gestion de documentos / Herramientas de
software libre para la gestion de documentos / Valor de la informacion creada
usando herramientas web 2.0 / Tecnologias de encriptacion / Evaluacion de

soluciones de gestion de documentos electronicos.
Tendra efecto espejo en el resto de paises.
Evolucionara de la mano de la gobernanza de la informacion.

Ha influido en I1SO 15489-1:2016.

Normas ISO de GD

Serie 30300:

— Normas integrantes
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— Estructura de un Sistema de Gestiéon para Documentos — MSR desde una
perspectiva de proceso

Context of the organization (4)

Management system for records

5
Support
External and P'a"é' " 0 ) Oo
(8) peration
internal issues (8)
% ) \ / Authoritative
n "
< > Leadership | records
? P N \ o
> 4i % Improvement Performance @c
A (10) evaluation Omeg Right
Requirements ©) Mar_ua_gerial
of intersted ?/O dec!swns tq
parties 0\)\ achieve policy
Vocabulary
ISO 30300
Records management- Core
concepts and vocabulary
Management systems for Related standards &
records standards technical reports
Governance framework for records Implementation of records processes
Records 150 15489 Records 150 23081
management Concepts Metadata for records.
management and principles
fundamentals
1SO 30301 ISOTR 26122 ISOTR 18128 ISOTR
2 Management systems Work process Risk 21946
Req uirements for records - Analvsis analysis for assessment Appraisal
Requirements o records for records for
methodology processes managing
and systems records
ISO 30302
i i Managementsystems
Guidelines g y
Support high level for records - IS0 16175 Processes and Functional
struF:,p[u re g|gements Guidelines for Records Requirements for Designing and Implementing
implementation systems records systems
ISOTR 13028 15013008 ISOTR
4 Implement- Digital 17068
SDECIfIC ation records Trusted
processes guidelines for conversion Third Party
digitization of and Repository
and enablers records migration for Digital
process Records




« Norma ISO 15489-1:2016 - caracteristicas:
— “Corazon” de otras normas (“familia 1ISO 15489”);
— Relacion con la serie 30300;
— Contempla la reutilizacion de informacion;
— Prioriza la actividad funcional de la organizacion;
— Sefala la importancia de una estrategia para la gestion de riesgos;

— Abre la puerta a aproximaciones distintas para la implantacion de la gestion

documental;

— Establece la acreditacion de la evidencia / evidencia fidedigna como

aspecto clave;

— Definiciones clave: Cuadro de clasificacion funcional / Sistema de

documentos / Evaluacion;

— ldentifica los componentes de los documentos acreditados / fidedignos:

contenido y metadatos;

— La coleccion de datos es un documento acreditado;

— Distingue metadatos en el punto de captura - metadatos de proceso;
— La evaluacién trasciende al resto de procesos;

— Pormenoriza los controles de documentos:

Esquema de metadatos / Cuadros de clasificacion funcionales / Reglas y

permisos de acceso / Calendarios de conservacion;
— Senala los procesos de documentos:

Creacion / Captura / Clasificacion e indizacion / Control de acceso /
Almacenamiento / Uso y reutilizacion / Migracion y conversion /
Disposicion;

— Asigna responsabilidades;




1.4

1.5

— Importancia del seguimiento y evaluacion de sistemas, procedimientos y

procesos;

— Pone énfasis en la capacidad y competencia profesionales.

Nuevo marco

Como vamos a responder los profesionales:
— Competencias profesionales:
Cambio cultural en el paso del entorno papel al digital;
Caminamos hacia la gobernanza de la informacion.
— Organizacion:
Convergencia:
Nuestros servicios se integraran en “centros de coordinacion de las unidades
de informacion” en los que se entrecrucen datos, documentos e
informacion;
Participacion en proyectos colaborativos con equipos heterogéneos.
— Estrategias:
Bases de “datos fidedignos”;
Tecnologia Blockchain;
Preservacion digital:

Conservacion / derechos de coyright / crecimiento / obsolescencia.
Los ambitos de proyeccion actual

* Postmodernismo:
Interaccion entre archiveros y usuarios, propia de la “corriente
postmodernista”, sobre como la actividad del archivero influye en la
formacién de la memoria social.

» Postcustodia:
Custodia distribuida mediante redes de archivos online,
caracteristica del “postcustodialismo” (los “archivos virtuales sin

paredes”).
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*  Fundamentos:

Transformacion del principio de procedencia, mantenimiento del orden

original y el respeto a los fondos.

» Descripcion:

Nuevas perspectivas de la descripcion, orientada a la mediacion, con

atencion a los intereses de quienes estan documentados.

« Evaluacion:

Una evaluacion que pasa de centrarse en la evidencia y la memoria a

orientarse a la identidad y la comunidad.

« Participacion:

El papel de la cultura participativa: participacion de usuarios y toma en

consideracion de los intereses de las comunidades afectadas.

« Justicia social:

Asociada a la identidad, incide en la importancia de contribuir al alivio

del impacto de las injusticias historicas.

« Comunidad:

Importancia de los denominados “archivos de comunidad”, como una

alternativa al universo de los archivos oficiales.

* Investigacion:

Ambitos de investigacion en archivos y gestion de documentos (2009-2012)

Anthropological data collection and repatriation
Archaeological recordkeeping

Archival description and recordkeeping metadata
Archival education, training and pedagogy

Archival implications of social media

Archives and human rights

Archives and postcoloniality

Arts and performing arts archives

Business records and recordkeeping
Community-based archives and community-centric
archival policy

Criminal justice, counter-terrorism and recordkeeping
Decolonisation of the Archive

Diasporic and expatriate records and identity
concerns

Digital curation

Digital forensics

Digital heritage convergences

Digital humanities convergences

Digitisation and associated policy, e.g., copyright
Electronic recordkeeping systems and approaches
Evidence studies

Globalisation and other global concerns

Health records and recordkeeping

History of archives and archival practices
Indigenous knowledge, culture and the Archive

Legislative analysis

Memory and identity studies

Metadata modelling

Moving image archives (analogue or digital)
Museum archives

Personal recordkeeping and digital archives
Scientific recordkeeping and data archives
Social justice, human rights, truth and
reconciliation commissions

The social life of records and documents
Transformative research by and with Indigenous
and other communities partners

Trusted digital repositories

Recogido en: Gilliland, McKemmish, Lau: “Preface” - En: Research in the Archival Multiverse.- Clayton: Monash University, 2017 p. 23-24.
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Archival Education and Research Institute - AERI / AREAS 2017

Corporate Governance and Social Responsibility
Climate Change

Global Health

Human Rights and Social Justice

The Information Society

Peace and Security

Recogido en: Anne J. Gilliland: “Archival and Recordkeeping Traditions in the
Multiverse and Their Importance for Searching Situations and Situating Research” .-
En: Research in the Archival Multiverse.- Clayton: Monash University, 2017 p. 60.

« Estimulo e impulso a la generacion de la memoria actual:
- Importancia de conservar para el futuro los archivos de personalidades
e instituciones en actividad;
- Nuevo concepto de fondo;
- Nuevas estrategias;

- El Archivo de la Musica y de las Artes Escénicas de Navarra.
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GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO
DIGITAL EN EL MARCO DE LA

2 ADMINISTRACION ELECTRONICA EN

ESPANA

2.1 Introduccion y conceptos generales

Definiciones

— INTEROPERABILIDAD
Capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de los procedimientos

a los que estos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de

informacion y conocimiento entre ellos.

— INTEROPERABILIDAD EN EL TIEMPO
Dimensidn de la interoperabilidad relativa a la interaccidon entre elementos

que corresponden a diversas oleadas tecnoldgicas; se manifiesta

especialmente en la conservacion de la informacion en soporte electrénico.

— INTEROPERABILIDAD ORGANIZATIVA

Dimension de la interoperabilidad relativa a la capacidad de las entidades y
de los procesos a través de los cuales llevan a cabo sus actividades para
colaborar con el objeto de alcanzar logros mutuamente acordados relativos a

los servicios que prestan.

— INTEROPERABILIDAD SEMANTICA
Dimension de la interoperabilidad relativa a que la informacion intercambiada

pueda ser interpretable de forma automatica y reutilizable por aplicaciones

que no intervinieron en su creacion.

- INTEROPERABILIDAD TECNICA

Dimension de la interoperabilidad relativa a la relacion entre sistemas y

servicios de tecnologias de la informacion, incluyendo aspectos tales como las

interfaces, la interconexion, la integracion de datos y servicios, la




presentacion de la informacion, la accesibilidad y la seguridad, u otros de

naturaleza analoga.

— INTEROPERABILIDAD LEGAL

Dimension relativa al marco legal que ampara la cooperacion y el intercambio

de informacion entre entidades.

—  ARCHIVO DE DOCUMENTOS [Ley 39/2015, art. 17]

Cada Administracion debera mantener un archivo electronico Unico de los

documentos electronicos que correspondan a procedimientos finalizados.

« Los documentos deberan conservarse en un formato que
garantice su autenticidad, integridad y conservacion, asi
como su consulta.

» Posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y

soportes que garanticen el acceso.
« La eliminacién de documentos debera ser autorizada.
« Los medios o soportes que almacenen documentos

deberan contar con medidas de seguridad, de acuerdo con

el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen la
integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion 'y conservaciéon de los documentos

almacenados.

- ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS [Ley 40/2015, art. 46]
Todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas se

almacenaran por medios electronicos, salvo cuando no sea posible.

« Los documentos electronicos deberan conservarse en

soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo formato

a partir del que se origind el documento o en otro

cualquiera que asegure la identidad e integridad de la

informacion necesaria para reproducirlo.
« Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los
datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso

desde diferentes aplicaciones.




» Los medios o soportes en que se almacenen documentos
aseguraran
+ la identificacion de los usuarios y el control de
accesos,
« las garantias previstas en la legislacion de
proteccion de datos,
* la recuperacion y conservacion a largo plazo de los

documentos.

— DOCUMENTOS PUBLICOS ADMINISTRATIVOS [Ley 39/2015, art. 26]

Son los validamente emitidos por los 6rganos de las administraciones pUblicas.
Deberan:

Contener informacion archivada en soporte electrénico.

Disponer de datos de identificacion.

Incorporar referencia temporal.

Incorporar los metadatos minimos exigidos.

Incorporar las firmas electrénicas que correspondan.

— EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO [Ley 39/2015, art. 70]

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarlas.

Tendra formato electronico y se formara mediante la agregacion ordenada de
cuantos documentos y demas diligencias deban integrarlo, con un indice
numerado de todos los documentos que lo compongan.

Cuando se remita, se enviara completo, foliado, autenticado y acompanado
de un indice asimismo autenticado.

La autenticacion del indice garantizara su integridad e inmutabilidad

Un mismo documento puede formar parte de distintos expedientes

La informacion de caracter auxiliar o de apoyo no formara parte del

expediente: notas, borradores, opiniones o juicios de valor...

— EXPEDIENTE ELECTRONICO [RD 1671/2009, art. 53]
Su formacion es responsabilidad del érgano correspondiente.

Reglas de remision o puesta a disposicion:
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Tendran un cdédigo univoco para su identificacion en intercambio.

El foliado se llevara a cabo mediante un indice electrénico (firmado-e).

La estructura y formato de los expedientes se sujetara a lo establecido por el
ENI.

Un expediente-e puede incluir a otros expedientes-e.

Los documentos que se integren en el expediente se ajustaran a los formatos
de larga duracion definidos en el ENI.

- Expediente electrénico = Documentos electrénicos + indice +
Firma + Metadatos [NTI Expediente electronico].

‘/ Expediente
electrénico

Documento electronica 1 Metadatos del expediente

A
=

indice electrénico

N |M'- Firma

Deficiones ENI

— GESTION DE DOCUMENTOS
Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y sistematico de la

creacion, recepcion, uso, valoracion y conservacion de los documentos,

incluidos los procesos para incorporar y mantener pruebas de las actuaciones

o actividades de dicha organizacion, en forma de documentos y sistemas de

informacion.

— SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
Marco definido por la politica de gestion de documentos de una organizacion
donde se integran los recursos y se implantan las practicas de gestion de

documentos (establecidas en forma de programa de tratamiento) en una




organizacion. Integran el sistema, ademas de la politica, los recursos, el

programa de tratamiento y los documentos incorporados a dicho sistema.

— POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Orientaciones o directrices que define una organizacion para la creaciéon y

gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo,

de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La politica se

aprueba al mas alto nivel dentro de la organizacion, y asigna responsabilidades

en cuanto a la coordinacion, aplicacion, supervision y gestion del programa de

tratamiento de los documentos a través de su ciclo de vida.

— 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.

— CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO ELECTRONICO
Conjunto de las etapas o periodos por los que atraviesa la vida del documento,

desde su identificacion en un sistema de gestion de documentos, hasta su

seleccidn para conservacion permanente, de acuerdo con la legislacion sobre

Archivos de aplicacion en cada caso, o para su destruccion reglamentaria.

— METADATO DE GESTION DE DOCUMENTOS
Informacion estructurada o semiestructurada que hace posible la creacion,

gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su

creacion. Los metadatos de gestion de documentos sirven para identificar,

autenticar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, los

procesos Y los sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan.

— ESQUEMA DE METADATOS
Instrumento que define la incorporacion y gestion de los metadatos de

contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos a lo largo de

su ciclo de vida.




— REPOSITORIO ELECTRONICO

Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y documentos

electronicos, y sus metadatos.

Caracteristicas de los documentos electréonicos (ENI)

— AUTENTICIDAD
Referido a un documento, propiedad que puede atribuirsele como

consecuencia de que puede probarse que es lo que afirma ser, que ha sido

creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o

enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma, sin

que haya sufrido ningln tipo de modificacion.
— FIABILIDAD

Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica que su

contenido puede ser considerado una representacion completa y precisa de

las actuaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que
se puede recurrir en el curso de posteriores actuaciones o actividades.

— INTEGRIDAD

Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica su caracter
de completo, sin alteracion de ningln aspecto esencial. La integridad es un
componente de la autenticidad junto a la identidad.

— DISPONIBILIDAD

Referido a un documento, indica propiedad o caracteristica del mismo que

permite que éste pueda ser consultado, localizado, recuperado, presentado o

interpretado. El documento debe sefalar la actividad o actuacion donde se

generd, proporcionar la informacion necesaria para la comprension de las

actuaciones que motivaron su creacion y utilizacion, identificar el contexto
marco de las actividades y las funciones de la organizacion y mantener los

vinculos existentes con otros documentos como reflejo de una secuencia de

actuaciones.




2.2 Administracion-e: base legal

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007 (Derogada)

Mantiene las disposiciones relativas a documentos electronicos y sus copias,
archivo y expediente electronicos

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Seguridad en el ambito de la Administracion Electronica.

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional

de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica.

Ley 39/2015

Regula

Principios y derechos

Derecho de los ciudadanos a relacionarse electronicamente con las
Administraciones publicas.

Acceso a la informacion publica, archivos y registros.

Obtencion y utilizacién de medios de identificacion y firma electrénica.
Proteccion de datos, en especial la seguridad y confidencialidad de datos en
ficheros, sistemas y aplicaciones.

Piezas principales de la administracion-e:

Registro (registro electronico general).

Archivo de documentos (archivo electronico Unico).

Emision de documentos / aportacion por los interesados.

Validez y eficacia de las copias.

Expediente administrativo.

Ley 40/2015




2.3

Regula ad intra el funcionamiento interno de cada Administracion y de las
relaciones entre ellas.

Incorpora elementos basicos para la interoperabilidad

Mayor transparencia y funcionamiento mas agil de las Administraciones
publicas.

Mayor transparencia en los procedimientos de elaboracion de normas.
Simplifica el sector publico institucional, racionalizando a futuro los tipos de
entidades y organismos publicos que pueden existir.

Mejor cooperacion y coordinacion entre las distintas Administraciones

publicas.

Real Decreto 1671/2009 (derogacion parcial)

* Alcance
Administracion General del Estado y sus organismos publicos.

* Incorpora regulaciones relativas a determinados aspectos de gestion
documental:
Cambio de soporte con el fin de facilitar la gestion de los expedientes.
Integracion desde la captura de los documentos de aquella informacién que
permita su gestion, archivo y recuperacion (adicion de metadatos).
Procesos de destruccion de documentos en papel que son objeto de copiado
electronico.

Garantias para la conservacion de los documentos con valor historico.
El Esquema Nacional de Interoperabilidad

Publicado como Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electrénica.

Objeto:

Establecer los criterios y recomendaciones que deberan ser tenidos en cuenta
por las Administraciones publicas para la toma de decisiones tecnologicas que

garanticen la interoperabilidad.




« Ambito de aplicacion:
Todas las Administraciones publicas.

+ Adecuacion:
Limite 29.01.2014.

 Alineado con las recomendaciones de la Unidn Europea.
Objetivos:

Crear las condiciones necesarias para la interoperabilidad en el uso de los

medios electronicos que permitan a los ciudadanos y a las Administraciones

publicas el ejercicio de derechos y el cumplimiento de deberes a través de

estos medios.

Introducir los elementos comunes que han de guiar la actuacion de las

Administraciones publicas en materia de interoperabilidad.

Aportar un lenguaje comuUn para:

 Facilitar la interaccion de las Administraciones publicas.

« Facilitar la comunicacion de los requisitos de interoperabilidad
a la industria.

Cuestiones relativas a gestion de documentos
Articulo 21: Condiciones para la recuperacion y conservacion.

« Las Administraciones puUblicas adoptaran las medidas
organizativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar la
interoperabilidad en relacidn con la recuperacion y conservacion
de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

+ Tales medidas incluiran:

a) La definicion de una politica de gestion de documentos.

b) La inclusion en los expedientes de un indice electrénico

firmado.

c) La identificacion unica e inequivoca de cada documento.

d) La asociacion de los metadatos minimos obligatorios y, en su

caso, complementarios.
e) La clasificacion, de acuerdo con un plan de clasificacion
adaptado a las funciones.

f) El periodo de conservacion de los documentos, establecido

por las comisiones calificadoras que correspondan.




g) El acceso completo e inmediato a los documentos a través de
métodos de consulta en linea.
h) La adopcion de medidas para asegurar la conservacion de los

documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida.

i) La coordinacién horizontal entre el responsable de gestion de
documentos y los restantes servicios interesados en materia de
archivos.

j) Transferencia, en su caso, de los expedientes entre los

diferentes repositorios electronicos a efectos de conservacion.
k) En su caso, borrado de la informacion o destruccion de los
soportes.

l) La formacidén tecnologica del personal.

m) La documentacion de los procedimientos que garanticen la

interoperabilidad a medio y largo plazo.

Creacion de repositorios electronicos, complementarios y equivalentes en

cuanto a su funcion a los archivos convencionales, destinados a cubrir el
conjunto del ciclo de vida de los documentos electronicos.
Disposicion adicional primera: desarrollo de la serie de Normas Técnicas de
Interoperabilidad.
« Caracteristicas de las Normas Técnicas de Interoperabilidad:
« Son de obligado cumplimiento por parte de las
Administraciones publicas.
« Desarrollan aspectos concretos para asegurar los aspectos
mas practicos y operativos de la interoperabilidad entre

las Administraciones puUblicas y con el ciudadano.

2.4 Las Normas Técnicas de Interoperabilidad (NTI)

Vinculadas al ENI, concretan los siguientes aspectos:
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» Catalogo de estandares

» Documento electrdnico

» Digitalizacion de documentos

* Expediente electronico

» Politica de firma electronica y de certificados de la Administracion
» Protocolos de intermediacion de datos

» Relacion de modelos de datos

» Politica de gestion de documentos electrénicos

* Requisitos de conexion a la Red de comunicaciones de las Administraciones
Publicas espafolas

» Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electronicos, asi como desde papel u otros medios fisicos a formatos
electronicos

* Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades
Registrales

» Reutilizacion de recursos de informacion
» Reutilizacién y transferencia de tecnologia
» Declaracion de conformidad con el Esquema Nacional de Interoperabilidad

*URL "s de esquemas XML

o Caracteristicas:

e El desarrollo de las NTIs se estan llevando a cabo por los organos
colegiados de la Administracion estatal con competencia en
administracion electronica (Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas).

e Su disefio comenzo a finales de 2009.

e Amplia participacion de organos de todas las Administraciones publicas.

e Supone un ejercicio de definicion de minimos de consenso con todas las
Administraciones.

e El esfuerzo se concreta en diferentes Guias de aplicacion que

acompanan a las NTls, y constituyen su principal material de apoyo.

e Bloques:
e Primer bloque: “Gestion documental”
o Son las NTIs relacionadas con el documento electronico:

» Documento electronico
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* Expediente electronico
» Digitalizacion de documentos
* Procedimientos de copiado auténtico y conversion
» Politica de gestion de documentos - esquema nacional de
metadatos
» Politica de firma electronica y certificados de la
Administracion
e Segundo bloque
o Son las NTI’s relacionadas con la interconexion,
infraestructuras y servicios.
e Tercer bloque

o Son las normas con caracter mas transversal (estandares).

e Guias de aplicacion:
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e La NTI de documento electrénico:
e Establece las condiciones minimas necesarias para permitir un intercambio

de documentos electrénicos normalizado;
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Estas condiciones deben satisfacer a todas las organizaciones en sus
necesidades presentes de manejo e intercambio de altos voliUmenes de
documentos, y garantizar su conservacion a largo plazo.

Cuestion clave:

El objeto de intercambio mas habitual es el documento electronico en si, y
no solamente los datos que aquél pudiese contener

Definicion de documento administrativo electrénico:

Objeto digital administrativo que contiene tanto la informacion objeto
(datos, firma electronica) como los datos asociados a ésta (metadatos).

Componentes: informacion, firma electronica y metadatos.
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e Metadatos minimos obligatorios:
- Version NTI;

- Identificador;

- Organo;

- Fecha de captura;

- Origen;

- Estado de elaboracion;

- Nombre de formato;

- Tipo documental;

- Tipo de firma.

e La NTI de expediente electronico:
e Trata la estructura y formato del expediente electrénico
e Componentes del expediente electronico
o Documentos electronicos
o Indice electrénico
= Relacion de documentos electrénicos de un expediente
electronico, firmada por la Administracion, organo o
entidad actuante, segin proceda y cuya finalidad es
garantizar la integridad del expediente electronico y
permitir su recuperacion siempre que sea preciso.
» Persigue preservar su integridad.
o Firma del expediente
» Sirve a la validacion de su contenido y su estructura, a
los efectos de garantizar su autenticidad e integridad.
o Metadatos del expediente
* Proporcionan contexto al contenido, estructuray firma

del expediente.
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e Metadatos minimos obligatorios:

- Version NTI;

- ldentificador;

- Organo;

- FechaAperturaExpediente;
- Clasificacion;

- Estado;

- Interesado;

- Tipo de firma.

e La NTI de digitalizacion de documentos:
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e Establece las reglas para la digitalizacion de documentos en soporte papel,
al objeto de garantizar unos requisitos minimos comunes.

e Consideraciones:

o La imagen obtenida, aunque no pueda ser completamente idéntica al
documento en soporte papel, si deberia ser suficientemente fiel al
contenido original y garantizar su integridad.

o Necesidad de aplicar de forma proporcional las exigencias de fidelidad e
integridad, que sera establecida por cada organizacidn segun la normativa
de aplicacion en cada caso.

o Componentes:

* Imagen electrdénica, sus metadatos y la firma asociada al proceso de

digitalizacion.

Valor de resolucion en pixeles por pulgada empleada en la digitalizacion.

Resolucion

e Valor y unidades del tamafio logico del documento digitalizado.
Idioma del contenido del documento digitalizado.

Idioma Si el contenido se encuentra en mas de un idioma, se identificara el idioma
mayoritario del mismo.

e Metadatos minimos obligatorios:

- Resolucion;
- Tamano;

- Idioma.

e La NTI de copiado auténtico y conversion:

e Establece las condiciones para la obtencion de copias electrénicas
auténticas, y para la conversion de documentos electrénicos para preservar
su conservacion y disponibilidad.

e Diferencia entre copia y copia auténtica:

o Copia:

» Duplicado de un objeto, resultante de un proceso de reproduccion.
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o Copia auténtica:

* Documento expedido por un érgano con competencias atribuidas para ello, y
con un valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documente,
equivalente al documento original.

e Caracteristicas de la copia auténtica:

o Nuevo documento con pleno valor probatorio equivalente al documento
original.

o En cada copia debe figurar la acreditacion de su autenticidad,
identificando la organizacion que la expide y la persona responsable de
la expedicion.

o Larelacion entre la copia electrénica auténtica y el documento origen
se refleja en los metadatos.

o Tipos: copia electronica auténtica con cambio de formato, de
documento papel y parcial auténtica.

e Definicion de conversion:

o Proceso de transformacion de un documento u otro objeto digital de un
formato, o version de formato, a otro.

e Tipos de copia

Ref.
normativa  DOCUMENTO ORIGEN 05‘;’;5&’
(Articulos)
- 5 = Descripcidn —
= o -3 o~
] 2 8 22 TIPO DE COPIA
= ] = EE
3 - g 85
3 E 3 >
NO ES UNA COPIA AUTENTICA:
ADMCN. | ADMON. | ELECT. ELECT. ®
- Si el contenido v formato del documento
a generar es igual al del original, debe
43| 7 tratarse como wna representacion del
30 49| v 23 CIUDADANG| ADMON. | ELECT. |ELECT. ® documento  electrénice original: s un
¥ ¥ documento ariginal.
ADMGH. | ADMSN. | BLECT. | BLECT. v Copia electronica auténtica con cambio
CIUDADANG| ADMON. | ELECT. |ELECT. i de formato.
21 T
ADMON. | ADMON. | PAPEL [ELECT 5
30.2| 44 y23
. O I T, [ Copia  electronica  auténtica de
¢ CIUDADANO| ADMON. | PAFEL [ELECT -
30.3) 44 y 23 o - documento papel.
21 | camannleiimamanel saes | see
CIUDADANO|CIUDADANG| FAFEL |ELEC -
30.3| 50 y23
304 451 21 ADMON. ADMON. | ELECT. | ELECT| grcionaL| Copia electronica parcial auténtica.
y49| vy 23
ADMON. | ADMON. | ELECT. |PAPEL - _ L
21 Copia papel auténtica de documentos
30.5| 45 - - ) L
y23 S | [y j— pliblicos administrativos electronicos.
WA LANG AUNIAN. SLE . FAFCL -




e La NTI de politica de firma y certificados:
e Sienta criterios para la adopcion de politicas de firma electrénica
basadas en certificados.
e Establece:
o Reglas comunes para formatos, uso de algoritmos, creacion y
validacion de firma para documentos electrénicos.
o Reglas de confianza en certificados electronicos, sellos de
tiempo y firmas longevas.
e A través de las politicas de firma se definen las firmas que
acompanaran a los documentos y expedientes electronicos.
e Especifica los formatos admitidos para la firma electrdnica:
o XAdES, CAdES y PAdES.

Incluye reglas de creacion y validacion de firmas.

2.5 La NTI de politica de gestion de documentos

e Contexto:

e Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones PUblicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electronicos.

o Publicada en el Boletin Oficial del Estado nUmero 178, del 26 de
julio de 2012.

o Aparecio en Ultimo lugar en relacion al resto de NTIs del
documento electrénico.

o Dotada de su Guia de aplicacién especifica, a la que acompaiia
el Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento
Electronico (e-EMGDE).

e Caracteristicas:
e Establece los conceptos ligados a la definicion de politicas de gestion
de documentos electronicos.
e Identifica los procesos de la gestion de documentos en el marco de la

administracion electronica.
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e Establece los principios necesarios para el desarrollo y aplicacion de
politicas de gestion de documentos electronicos.

e En su elaboracion han participado todas las Administraciones publicas.

e Se completa con una Guia de aplicacion, referente de buenas practicas

para la elaboracion de la Politica.

e Estructura:
I. Objeto
. Ambito de aplicacién
[ll. Contenido y contexto
IV. Actores involucrados
V. Programa de tratamiento de documentos electronicos
VI. Procesos de gestion de documentos electrénicos
VIl. Asignacion de metadatos
VIIl. Documentacion
IX. Formacion
X. Supervision y auditoria

XI. Actualizacion

2.6 La Guia de aplicacion de la NTI de politica de gestion de

documentos electronicos

« Disponible en el Portal de Administracion Electronica PAe:

http://www.administracionelectronica.gob.es
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e Estructura:

INDICE
0. CONSIDERACIONES PREVIAS

POLITICA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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1. INTRODUCCION

2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA NTI

3. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

4. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.1. Requusitos de recuperacién y conservacion

4.2. Propiedades del documento electrénico

4 3 Ciclo de vida del documento electrénico

4.4 Sistema de gestion de documentos electronicos

5. POLITICA DE GESTION DE DOC. ELECTRONICOS
5.1. Contemido y contexto

5.2. Actores involucrados en la politica de gestion

6 PROGRAMA DE TRATAMIENTO

7. PROCESOS DE GESTION DE DOC. ELECTRONICOS
7.1. Captura

7.2. Registro

7.3. Clazificacion

7.4. Descripeion

7.5. Acceso

7.6. Calificacion

7.6.1. Determinaci6n de los documentos esenciales

7.6.2. Valoracion de los documentos y determinacion de los plazos
de conservacion

7.6.3. Dictamen de la autoridad calificadora

7.7. Conservacion

7.8. Trazabilidad

7.9. Destruceion o eliminacion de documentos
8. ASIGNACION DE METADATOS

9. PROCESOS HORIZONTALES DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

9.1. Documentacion

9.2. Formacion

9.3. Supervision y auditoria

9.4. Actualizacion

10. DEFINICIONES Y ACRONIMOS
10.1. Definiciones

10.2. Acrénimos

11. REFERENCIAS

11.1. Legislacion

11.2. Estandares y buenas practicas
11.3. Documentos de trabajo y referencias

ANEXO I - REQUISITOS DE INTEROPERABILIDAD
DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

ANEXO II - EQUIPO RESPONSABLE DEL PROYECTO
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Comparacion con la estructura de ISO 15489:2001

NORMA (Parte 1) INFORME TECNICO (Parte 2)
1. Alcance 1. Alcance
2. Referencias normativas
3. Términos y definiciones

e

Beneficios de la gestion de
documentos

Marco reglamentario
Politica y responsabilidades 2. Politicas y responsabilidades

7. Requisitos de la gestion de
documentos

8. Disefio e implantacién de un ) L. ..
sistema de documentos 3. Estrategias, disefio e implantacion

Al

9. Procesos y controles de gestion
de documentos 4. Procesos y controles documentales

10. Seguimiento y auditoria 5. Seguimiento y auditoria
11. Formacion 6. Formacion

e Elementos:
e Objetivo y alcance:
e La NTI tenia por objeto establecer las directrices para la definicion de
politicas de gestion de documentos electrénicos, que incluyen:
- asignaciéon de responsabilidades, tanto directivas como
profesionales,
- definicién de programas, procesos y controles de gestion de
documentos y administracion de repositorios electronicos, y la
documentacion de los mismos

e .. de modo que las Administraciones publicas desarrollen sus propias

politicas de gestion de documentos.

o La guia desarrolla:

i. Principios y requisitos para la gestion de documentos electrénicos
a. requisitos de gestién documental,
b. propiedades y ciclo de vida del documento electrénico,
c. sistema de gestion de documentos electrénicos.

ii. Contenido y contexto de una politica de gestion de documentos

electronicos asi como las responsabilidades relacionadas.

iii. Procesos de gestion de documentos electrénicos, incluyendo la

asignacion de metadatos.




iv. Procesos horizontales de gestion de documentos electronicos.
—  Qué NO incluye la NTI.
La NTI no debe considerarse como:

i. Una politica de gestion de documentos electronicos en si

misma, ya que sOlo define las directrices generales y el
contenido minimo para el desarrollo de politicas especificas por
parte de los diferentes 6rganos de la Administracion.

ii. Especificaciones sobre requisitos funcionales de software

para gestion de documentos.
iii. Referencia de consideraciones relativas a la seguridad a
aplicar en la gestion de documentos electrénicos.

»Estas se aplican segln lo establecido a tal efecto en el

Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

o Ambito de aplicacién y destinatarios

— Las indicaciones de la NTI son de aplicaciéon por parte de todas las
organizaciones.

— Los principios y procesos recogidos en la NTI también se podran aplicar
sobre documentos en soporte papel en convivencia con documentos
electronicos en sistemas hibridos.

— Los documentos analogicos y digitales son similares en funcionalidad,
por lo que cabria contemplar un tratamiento integrado.

— Los destinatarios de la NTI y su guia de aplicacion son los siguientes:

i.  Directivos y maximos responsables en la aprobacion de politicas
de gestion de documentos electronicos en las organizaciones.

ii.  Responsables de sedes electrdnicas y, por tanto, de garantizar

los requisitos de interoperabilidad de las mismas.

iii.  Responsables de creacion, produccion, gestion, conservacion y

uso de documentos electronicos, en cuanto partes fiables.

iv.  Desarrolladores de aplicaciones de creacién, produccion,

gestion, conservacion y uso de documentos electrénicos.

o Gestion de documentos electronicos




— La guia define los aspectos relacionados con la recuperacion vy
conservacion del documento electrénico, asi como los procesos y
acciones presentes a lo largo de su ciclo de vida:

Requisitos de recuperacion y conservacion.
Propiedades del documento electrénico.
Ciclo de vida del documento electrénico.

Sistema de gestion de documentos electronicos.

o Requisitos de recuperacion y conservacion
i. Definir una politica de gestion de documentos.
ii. Inclusion en los expedientes de un indice electronico (NTI de Expediente
Electronico).

iii. Identificacion Unica e inequivoca de los documentos dentro del sistema

de gestion, que permita clasificarlos, recuperarlos y referirse a los mismos
con facilidad.
iv. Asociar al documento electrénico los metadatos minimos obligatorios y,
en su caso, los complementarios o necesarios para asegurar su gestion y
conservacion a lo largo del ciclo de vida.
v. Clasificacion, de acuerdo con un cuadro de clasificacion adaptado a las
funciones, tanto generales como especificas, de cada una de las
organizaciones.
vi. Conservacion de los documentos durante el periodo establecido por las
comisiones calificadoras que correspondan, de acuerdo con la legislacion y
normativa en vigor, especificando las medidas que aseguran dicha
conservacion.
vii. Acceso completo e inmediato a los documentos, en funcion del esquema
de tipos de acceso a los mismos, incluyendo:

» la visualizacion completa de los documentos,

» la recuperacién exhaustiva y pertinente de los documentos,

* la copia 0 descarga en los formatos originales,

« la impresion en papel de aquellos documentos que sean necesarios.




El sistema permitira, al menos, la consulta durante todo el periodo de
conservacion de la firma electronica, incluido, en su caso, el sello de
tiempo, y de los metadatos asociados al documento.

viii. Adopcion de medidas para asegurar la conservacién del documento

electronico a lo largo de su ciclo de vida.

ix. Coordinacion horizontal entre los responsables de la gestion de
documentos y los restantes servicios interesados en materia de archivo.

x. Transferencia, en su caso, de los expedientes entre los diferentes

repositorios electrénicos a efectos de conservacion, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion en materia de archivos, de manera que se
pueda asegurar su conservacion, y recuperacion a medio y largo plazo.

xi. En su caso, borrado de la informacion, o bien destruccion fisica de los
soportes, de acuerdo con la legislacion que resulte de aplicacion, dejando
registro de su eliminacion.

xii. Formacion tecnoldgica del personal involucrado en la ejecucion y

gestion documental.

xiii. Documentacion de los procedimientos que garanticen la

interoperabilidad a medio y largo plazo, asi como las medidas de
identificacion, recuperacion, control, tratamiento y conservacion de los

documentos electronicos.

Propiedades del documento electrénico
i. Autenticidad
Propiedad que puede atribuirsele como consecuencia de que puede

probarse que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la

persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado, y que ha sido

creado o enviado en el momento en que se afirma, sin que haya sufrido

ningun tipo de modificacion.
ii. Fiabilidad
Propiedad o caracteristica que indica que su contenido puede ser

considerado una representacion completa y precisa de las actuaciones, las

actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir

en el curso de posteriores actuaciones o actividades.




iii. Integridad

Propiedad o caracteristica que indica su caracter de completo, sin

alteracion de ningun aspecto esencial. La integridad es un componente de
la autenticidad junto a la identidad.

iv. Disponibilidad

Propiedad o caracteristica del mismo que permite que éste pueda ser

localizado, recuperado, presentado o interpretado.

El documento debe:

« senalar la actividad o actuacion donde se genero,

* proporcionar la informacién necesaria para la comprension de las
actuaciones que motivaron su creacion y utilizacion,

« identificar el contexto marco de las actividades y las funciones de la
organizacion,

» mantener los vinculos existentes con otros documentos como reflejo de
una secuencia de actuaciones.

Estas propiedades acompanan al documento electronico a lo largo de todo

su ciclo de vida, a efectos de asegurar su valor probatorio y su fiabilidad

como evidencia electrénica de las actividades y procedimientos.

Ciclo de vida del documento electronico

i. Fase de captura
Posterior a la propia creacion o produccion del documento, bien por parte
de un ciudadano o internamente en una organizacion, la captura supone su

incorporacion al sistema de gestion de documentos de una organizacion.

ii. Fase de mantenimiento y uso

Una vez finalizada la tramitacion administrativa, los documentos
mantienen su validez administrativa y estan disponibles.

iii. Fase de conservacion y seleccion

Los documentos de valor efimero se eliminan reglamentariamente, en tanto

que los que tienen valor a largo plazo en atencién a su utilidad

administrativa, juridica, archivistica, historica o de investigacion y social,
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y segun establezcan las autoridades competentes, se conservan
permanentemente.

Estas fases se desarrollan como un ciclo continuo.

En ocasiones la diferenciacion entre las fases ii y iii puede no existir.
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o Ciclo de vida del documento electrénico: procesos y acciones
i. La creacion del documento, a iniciativa bien del ciudadano, bien de la

organizacion, por via de entrada del registro (papel o electronico).

ii. La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de

la organizacion. Incluye estos procesos:

— registro e incorporacion de los documentos en el sistema de gestion de
documentos de la organizacion,

— asignacion de los metadatos y la firma del documento.

La captura del documento puede venir precedida por una digitalizacion o

por un proceso de conversion de formato del documento.

iii. La gestion del documento en el contexto de la tramitacion
administrativa. Durante este proceso se producen los expedientes

electronicos, y pueden generarse copias auténticas o conversiones de

formato.
iv. La gestion del documento en un sistema de repositorio electrénico

con el fin de conservar de forma segura los documentos electronicos,
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garantizando el derecho de acceso de los ciudadanos a la informacion y

documentos publicos.
v. La salida y acceso a los documentos archivados bien por parte de otras

organizaciones o por parte de ciudadanos en el ejercicio de sus derechos.
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Sistema de gestion de documentos electronicos

Un sistema de gestion mas en las organizaciones

o El sistema de gestion de documentos electronicos de una
organizacion se integra, como un sistema de gestion mas, en el
conjunto de los sistemas de gestion de la organizacion.
Definicion

o La aplicacion del marco definido por la politica de gestion de
documentos electronicos de una organizacion en el que se disefan,
implantan y desarrollan las practicas de gestion de documentos
electronicos establecidas en forma de programa de actuacion,
dotandose de los recursos oportunos para su funcionamiento.
Caracteristicas

o El sistema de gestion de documentos se articula sobre las fases

del ciclo de vida de los documentos y se nutre de los documentos

incorporados a través del proceso de captura, con independencia de
que los documentos hayan sido creados dentro o fuera de la propia

organizacion.

Sistema de gestion de documentos electrénicos: componentes

i. La politica, como elemento normativo o regulador, que actuara como
habilitador para el establecimiento del sistema.

ii. Los recursos, tanto humanos como materiales, necesarios para el
correcto funcionamiento del sistema.

iii. Un programa de tratamiento para la gestion de documentos
electronicos.

iv. Los propios documentos y expedientes electrénicos, una vez validados

e incorporados al sistema.
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e La politica de gestion de documentos
— La politica de gestion de documentos electronicos contendra:

i.  Alcance y ambito de aplicacion.

ii. Roles o funciones de gestion documental de cada actor

involucrado, definiendo para cada uno los deberes vy
responsabilidades del cargo, asi como el procedimiento para su
designacion y renovacion.

iii.  Directrices para la generacion de la documentacion relativa al
programa de tratamiento, a los procesos y procedimientos de
gestion documental.

iv.  Plan de concienciacion y formacion.

v. Procedimiento de supervisién y auditoria de los procesos de

gestion documental.

vi.  Proceso de revision y actualizacidon de la politica de gestiéon de

documentos, con el fin de garantizar su adecuacion a las
necesidades reales de gestion de documentos electronicos de

cada organizacion.
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— Contexto de la Politica de gestion de documentos en la organizacion

POLITICAS DE LA ADMINISTRACION

Establece

Establece POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS
PRINCIPIOS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS RESPONSABILIDADES
Requisitos de los Sistema de Gestion de
e-Documentos los e-Documentos Documentacion
RESPONSABLES
- AUTENTICIDAD Programa de DE PROCESOS
Tratamiento

Formacién ARCHIVEROS

FIABILIDAD
PROCESOS DE
GESTION

D B O Supervision y
D Auditoria

INTEGRIDAD ADMINISTRADORES

DISPONIBILIDAD

gl

t

— La politica se basa en buenas practicas y normas consolidadas a nivel

nacional e internacional
Normas del CIA (ISAAR CPF, ISAD (G), ISDF)
Normas ISO (15489, 16175, 30300, 30301, 23081, 18492, 26122)
MoReq2 y MoReq2010

— Actores involucrados

APROBACION APLICACION IMPLEMENTACION uUso

* Alta Direccion *Responsablesde A s Personal implicado en
procesosde gestion « Administradores lastareas de gestion

Politica de gestion de documentos electronicos

e Programa de tratamiento de los documentos electronicos
— La aplicacion de un programa de tratamiento permite:
i. Identificar los documentos precisos en cada proceso de actividad.




ii. Determinar la forma y estructura en que los documentos deben ser

creados y posteriormente incorporados al sistema.
iii. Determinar los metadatos que deben ser asignados al documento
electronico, tanto en el momento en que es incorporado al sistema

(captura) como a lo largo de su ciclo de vida.

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

v. Establecer la estrategia para garantizar la conservacion de los

documentos y las condiciones de acceso, uso y reutilizacion

correspondientes, incluyendo la conversion de formatos y las

migraciones.
vi. Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y normativos,

especialmente en cuanto a lo que se refiere a la seguridad, a la
accesibilidad y 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
electronicos.

vii. Proporcionar informacion en modo de pistas de auditoria que

permitan acreditar que los documentos estan protegidos frente a
cualquier acceso, modificacion y destruccion no autorizados.
viii. Garantizar, en Ultima instancia, la creacion, la captura en el

sistema y el mantenimiento de documentos electrénicos auténticos,

fiables, integros y disponibles.

ix. ldentificar las oportunidades de mejora y evaluar los posibles

riesgos derivados de la gestion de documentos electronicos.

Procesos de gestion de documentos electronicos

Captura
Registro
Clasificacion
Descripcion

Acceso




— Calificacion, que incluye
Determinacion de los documentos esenciales;
Valoracion de los documentos y determinacion de plazos de conservacion;
Dictamen de la autoridad calificadora:

— Conservacion;

— Trazabilidad;

— Destruccion o eliminacion de documentos;

— Captura.
Sefnala la entrada del documento en un sistema de gestion de documentos
electronicos y garantiza su identificacion univoca.
Mediante la captura se establece, a través de la asignacion de metadatos, una
relacion entre el documento, su productor o creador y el contexto en que se
origino.
La captura de un documento electrénico se completa con otros procesos y

operaciones de gestion de documentos:

o registro

. clasificacion

. inclusion en el indice de un expediente electrénico
— Registro

El proceso de registro es un requisito legal definido en la Ley 30/1992, que

marca la incorporacion de un documento al sistema de gestion de documentos
de una organizacion.

Proporciona rastro evidente de la entrada y la salida de un documento de una

organizacion, lo que asegura su existencia, y sirve para facilitar informacion
al ciudadano respecto a su estado de tramitacion.

Registrar consiste en la introduccion de una breve informacion descriptiva o

de metadatos sobre el documento (el asiento), y la asignacion de un
identificador dentro del sistema.
La iniciativa en la presentacion de documentos ante cualquier organizacion

corresponde al ciudadano, por lo que existe la posibilidad de digitalizar

documentos en papel coincidiendo con el proceso de registro.




— Clasificacion (funcional)
La agrupacion de documentos segun criterios de actividad sirve para:

i. Establecer vinculos entre diferentes actuaciones
representadas en documentos y expedientes electronicos
constituyendo agrupaciones.

ii. Ayudar a la recuperacién de documentos electronicos
referentes a una funcion o una actividad concreta.

iii.  Definir niveles de seguridad y acceso para documentos,

expedientes y otras agrupaciones de documentos, en
aplicacion de las politicas de acceso y las actuaciones de
calificacion, lo que le permite atribuir permisos de acceso
a los usuarios.

iv.  Asignar a las agrupaciones documentales los plazos de
conservacion correspondientes en atencion a los valores
de los documentos y a los calendarios de conservacion
existentes.

v. Facilitar la definicion de dictdmenes de la autoridad
calificadora y realizar acciones de conservacion
coherentes.

Definicion de cuadro de clasificacion

i.  Una estructura de categorias funcionales organizadas de
manera codificada, jerarquica y logica, sobre la base del
conjunto de las actividades desarrolladas por la
organizacion en el cumplimiento de sus fines.

La clasificacion puede completarse mediante la definicion de lenguajes o
vocabularios controlados, como los tesauros e indices.
En el caso de expedientes electronicos, agregaciones y series de documentos

electronicos, se indicaran los criterios de formacion de dichas agrupaciones.

« Descripcion

+ Cada organizacién debe definir su propio modelo de descripcion

de documentos al objeto de identificar y recuperar los

documentos electronicos cuando sean requeridos.




« La descripcion se nutre principalmente de la informacion
aportada durante la asignacion de los metadatos necesarios para
la gestion de los documentos electronicos.

« Este proceso incluye la definicion de normas y reglas para la
representacion de entidades (como documentos, agentes y
funciones) y de los lenguajes documentales (por ejemplo,
indices y tesauros).

« En el momento de definir su propio modelo de descripcion de
documentos, la organizacion considerara las diferentes normas
existentes para la representacion de entidades, que en todo caso

documentara en su manual de procesos de gestion de

documentos.

— Acceso
Las directrices para el acceso a los documentos se establecen en funcién de

sus caracteristicas, sus valores y lo sefalado en la legislacién, tanto general

como reguladora de la actividad de la organizacion.
Los valores y las caracteristicas de los documentos varian a lo largo del ciclo

de vida de los documentos, por lo que es esencial el uso de metadatos en la

automatizacion de la gestion del acceso a los documentos.

Importancia del control de los permisos de acceso y las responsabilidades en

su asignacion.
— El control de acceso garantiza que:

— Los documentos se dividen en categorias de
acuerdo con su nivel de seguridad en un momento
dado.

— El acceso a los documentos esta restringido a los

agentes adecuados en las formas autorizadas.

— Calificacion
El proceso de calificacion de los documentos incluye la valoracion, la

determinacion de los plazos de conservacion y transferencia de los




documentos establecidos en el dictamen correspondiente, a lo largo de su
ciclo de vida.

En este proceso se determinan también los documentos que son esenciales

para la organizacion, en funcion de su importancia para el desarrollo de sus
fines. Pasos:

- Obtencion de una copia auténtica (NTI de Copiado auténtico y conversion);
- Conservacion de la copia auténtica obtenida en un servidor adecuado con el
fin de minimizar los riesgos que pudieran ser producidos en caso de siniestro
y con las medidas de seguridad adecuadas.

En algunas organizaciones, el proceso de calificacion de los documentos

incluye la determinacion de los plazos de acceso.

— Conservacion
El ritmo acelerado del cambio tecnolégico hace que los documentos

electronicos precisen, en algin momento, ser convertidos de un formato a

otro o movidos de un sistema a otro para asegurar su uso adecuado y mantener

la capacidad de procesamiento.

Procedimientos: conversion, la migracion, emulacion, refresco y replicacion.

En este momento ninguno de ellos garantiza totalmente una Optima
conservacion a largo plazo de estos documentos.

Importancia de una estrategia de conservacion digital, que contemple los

requisitos y los procedimientos orientados a la conservacion los documentos
electronicos de la organizacioén, teniendo en cuenta:

- la importancia otorgada a los documentos,

- el nivel de riesgo que cada organizacion pueda asumir en funcion de sus
necesidades y normativa especifica.

Situaciones que requieren el empleo de métodos de conservacion digital:

- Cuando el soporte de almacenamiento y el formato de los documentos
necesitan ser renovados.

- Cuando exista la necesidad de migrar documentos de una estructura a otra,
por ejemplo, los documentos existentes en una base de datos residual (legacy)

precisan reestructurarse en una nueva base de datos.




- Cuando la plataforma en que los documentos fueron creados cambia y éstos
se migran a la nueva plataforma.

- Cuando, desde una perspectiva de mejora en la gestion, se implanta un

nuevo sistema para adecuarlo a nuevas funcionalidades.

- Cuando, desde la perspectiva del actual estado de la técnica, es imposible

la conservacion de la firma electrdnica a largo plazo.

Objeto de la estrategia:

Evitar la degradacion o pérdida de las caracteristicas de los documentos, de

acuerdo con un procedimiento que garantice el mantenimiento del contenido,

contexto y componentes del documento y su valor probatorio y su fiabilidad

como evidencia electrénica a lo largo del tiempo.
Incluye (NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversion):

— sistemas de copia;

— las operaciones concretas orientadas a la
conservacion de los documentos electrénicos y la
funcionalidad de los repositorios;

— la conversion de formatos analdgicos a digitales y
viceversa;

— la conversion de formatos por obsolescencia
tecnologica.

» Referencias
ARMA International’s The Digital Records Conversion Process: Program
Planning, Requirements, Procedures (ANSI/ARMA 16-2007), March 2007.
DigitalPreservationEurope (DPE).
Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS). Magenta
Book. Issue 2. June 2012. CCSDS (también I1SO 14721:2003).
Retention Management for Records and Information (ANSI/ARMA 8 2005).

« Otras prevenciones (ENS):

Proteccion de los documentos contra el acceso y la destruccion no

autorizados, la pérdida y el robo.

Proteccion mediante planes de contingencia, que tienen en cuenta tanto las

actuaciones a desarrollar en el momento de la emergencia, como las que se




deben implantar para superar las consecuencias de un siniestro hasta que la
organizacion recupere la normalidad en el ejercicio de su actividad.
« Trazabilidad
« El control de la trazabilidad es esencial para el seguimiento del

movimiento y uso de los documentos dentro del repositorio, o

las transferencias a otra organizacion.
« Las evidencias obtenidas de ese seguimiento deberian

documentarse mediante los metadatos de trazabilidad en los

propios documentos.
» La trazabilidad es necesaria para:

- Identificar una accion pendiente de ejecucion.
- Permitir la recuperacion de un documento.
- Prevenir la pérdida de documentos.
- Supervisar el uso y mantener un sistema de auditoria de las operaciones
relacionadas con los documentos.
- Mantener la capacidad de identificar las tareas que originaron los

documentos individuales cuando los sistemas se han fusionado o migrado.

« Destruccion o eliminacion de documentos
* Objetivo

Impedir la restauracion y posterior reutilizacion de los documentos, mediante

el borrado de la informacién (el propio documento y sus metadatos) y la

destruccion fisica del soporte.

+ Para la seleccion de los documentos debe tenerse en cuenta lo
siguiente:
Siempre se ejecuta con autorizacion expresa de la organizacion competente
en cuanto a la calificacion de los documentos.

No se eliminan los documentos mientras subsista su valor probatorio o cuando

no hayan transcurrido los plazos de conservacion.

No se eliminan documentos calificados como de valor historico.

Se preserva la confidencialidad de cualquier informacion que contengan los

documentos durante todo el proceso de eliminacion.




Todas las copias de documentos cuya destruccion esté autorizada (incluidas

las copias de seguridad) son eliminadas.

Asignacion de metadatos
— Los metadatos proporcionan cobertura a los diferentes procesos que
tienen lugar a lo largo del ciclo de vida del documento electrénico.
— Asi, mediante la asignacion de los metadatos se facilita que los
documentos:
Puedan probar que son genuinos.
Sean exactos y se pueda confiar en ellos.

Permanezcan completos e inalterados.

Se mantengan seguros frente al acceso, la alteracion o el borrado no
autorizados.

Se puedan encontrar, recuperar y leer.

Estén relacionados con otros documentos pertinentes.
— La descripcion mediante la incorporacion de metadatos permite:
i. Asegurar que se registra en los documentos la informacion
contextual adecuada.

ii. Ayudar a descubrir y recuperar documentos mediante la

aplicacién de vocabularios controlados, esquemas de valores y
otros esquemas descriptivos normalizados.

iii. Controlar el acceso a los documentos, senalando en el momento
de su creacion e incorporacion al sistema la categoria de
seguridad o legal de los documentos o cualquier otra
advertencia acerca de su conservacién o uso.

iv. Facilitar tanto el acceso como la transferencia de documentos
entre organizaciones cuando cambian las responsabilidades
funcionales o de custodia.

v. Reducir el riesgo de acceso no autorizado o uso fraudulento de
los documentos.

vi. Hacer posible la ejecucién de las acciones dictaminadas sobre

los documentos.




vii.  Asegurar que no se pierden los documentos esenciales cuando

se implantan nuevos sistemas.

viii.  Ayudar a planificar la migracion de datos y otras necesidades

de conservacion.

ix. Proporcionar una referencia para evaluar la calidad de la

gestion de documentos dentro y entre organizaciones, a efectos
de auditoria y control.
X. Integrar de manera eficaz la informacion acerca de documentos

electronicos y documentos analogicos en los sistemas de control

intelectual y en los instrumentos de recuperacion.

e Procesos horizontales de gestion de documentos electronicos
— Son aquellos procesos que se desarrollan de manera horizontal a toda
la gestion de documentos en una organizacion
— Incluye:
— documentacion
— formacion
— supervision y auditoria
— actualizacion
— Documentacion
i. Cada organizacion debe elaborar y mantener actualizados y
documentados los procedimientos de gestion de documentos a
seguir en los distintos procesos de gestion documental.

ii.  Estos procedimientos se concretan en un manual de procesos de

gestion de documentos que podria definirse como el conjunto de

procedimientos para llevar a cabo los distintos procesos de
gestion de documentos.

iii.  El manual abordara cuestiones como la siguientes:
i. Qué documentos deben capturarse y, en su caso, registrarse.
ii. Qué criterios rigen la formacion de expedientes vy
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 descripcion y asignacion de
metadatos, asi como la redaccion del esquema institucional de
metadatos.

El manual abordara cuestiones como la siguientes:

i. Durante cuanto tiempo deben conservarse los documentos en
funcion de sus valores y su tipo de dictamen de la autoridad
calificadora, a través de la definicion de calendarios de
conservacion de los documentos.

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

iii. Determinacion e identificacion de los documentos esenciales.
iv. Regulacion institucional de la practica del acceso a los
documentos.

v. Como se desarrollara la estrategia de conservacion de los
documentos electronicos, de cara a su mantenimiento a lo largo
del tiempo.

Cuando documenten estas cuestiones, las organizaciones tendran en cuenta
los procedimientos establecidos por las autoridades calificadoras vy
archivisticas competentes.

« Formacion

« El personal de las organizaciones recibira la formacion especifica
y adecuada a su rol necesaria para la gestion y conservacion de
documentos y expedientes electrénicos.

« Las organizaciones exigiran que aquellos que les presten
servicios relacionados con la gestion y conservacion documental
cuenten con unos niveles idoneos de gestion y madurez en los
servicios prestados.

 Supervision y auditoria

* Los procedimientos y acciones seguidos en los distintos procesos
de gestion documental generaran registros con las oportunas
evidencias.

« Las organizaciones realizaran evaluaciones o auditorias

periddicas, convenientemente documentadas, que garanticen la




adecuacion de la politica y que los procesos se realizan
eficazmente conforme a ésta.
Los resultados de dichas evaluaciones seran considerados para la

actualizacion de la politica, programa de tratamiento y procesos

de gestion de documentos electronicos.
« Los resultados y auditorias de los procesos de gestion de

documentos deberian documentarse.

— Actualizacion

La politica de gestion de documentos electronicos, programa de tratamiento

y procesos de gestion documental seran convenientemente actualizados con

el fin de garantizar su adecuacion permanente a las necesidades reales de

gestion de documentos electronicos y normativa aplicable.

Definiciones

Acceso / Autenticidad / Calificacién / Captura / Ciclo de vida de
un documento electronico / Ciudadano / Clasificacion /
Conservacion / Conversion / Copia auténtica / Copia / Creacion
/ Cuadro de clasificacion / Dato / Descripcion / Dictamen /
Digitalizacion / Disponibilidad / Documento / Documento
electronico / Documento esencial / Emulacion / Especificacion
técnica / Esquema de metadatos / Estandar / Expediente
electronico / Fiabilidad / Firma electronica / Firmante /
Formato / Gestion de documentos / ldentidad / Integridad /
Interoperabilidad / |Interoperabilidad en el tiempo /
Interoperabilidad organizativa / Interoperabilidad semantica /
Interoperabilidad técnica / Medidas de seguridad / Metadato de
gestion de documentos / Metadato / Migracion / Organizacion /
Original / Politica de gestion de documentos electréonicos /
Procedimiento administrativo / Proceso operativo / Programa de
tratamiento de documentos / Refresco / Registro / Repositorio
electronico / Sellado de tiempo / Sello de tiempo / Serie /
Sistema de gestion de documentos / Sistema de informacion /

Soporte / Tesauro / Trazabilidad / Valoracion.




2.7 Documentos vinculados a la politica

— Modelo de politica de gestion de documentos electronicos
— Objetivo
Servir como referencia genérica para la elaboracion de una Politica de Gestion
de documentos electronicos conforme al ENI, siguiendo lo dispuesto en la
Norma Técnica y en su Guia de Aplicacion.
— Modelos de politica para entidades locales (PGD-el)
— Incluye modelos A y B, orientativos de politica de alcance local
— Modelo A
Resultado del trabajo desarrollado en la Comunidad Valenciana por el Colegio
de Secretarios, Interventores y Tesoreros de la Administracion Local
(COSITAL), Asociacion de técnicos de Informatica de la Administracion Local
(ATIAL) y grupo de archiveros y técnicos especializados en gestion
documental.
— Modelo B
Elaborado por el Subgrupo de trabajo de Politica de Gestion de Documentos
Electronicos Tipo para Entidades Locales (GT de Documento, Expediente y
Archivo Electronico del MINHAP).
Interesa a las entidades locales mas pequenas y con mas dificultades para
elaborar una politica de gestion de documentos electrénicos.
« Ejemplos de politicas de diferentes ambitos
« Ejemplos de Cuadros de Clasificacion de Entidades Locales
Model de quadre de classificacié d'ajuntaments i consells comarcals.
Generalitat de Catalunya
Cuadro de clasificacion para Entidades Locales. Gobierno de Navarra

Cuadro de Clasificacion de Fondos de Archivos Municipales.
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Publicadas 11 guias de aplicacion de la Politica
de gestion de documentos electronicos
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Los Ministerios de Hacienda y de Politica Territorial y Funcién Publica han
publicado en coedicidon 11 guias de aplicacién de la Politica de gestion de
documentos electrénicos, para facilitar su implantacién a la luz de la experiencia
y la aplicacién de las leyes 39/2015 y 40/2015.

Las guiasE tratan la implantacion de la politica de gestion de documentos
electrénicos, el uso de tramitadores v gestores documentales y los procesos de
gestion documental:

1. Guia de aplicaciéon de implantacion de la politica de gestion de documentos
electronicosa

M

Guia de aplicacion de Captura y Registro®

“

Guia de aplicacion de Clasificacion@

Guia de aplicacion de Descripcion@

Guia de aplicacion de Acceso a la Informacion®
Guia de aplicacion de Calificacionm

Guia de aplicaciéon de Conservacion®E

Guia de aplicacion de Transferencia@

® @ N P o s

Guia de aplicacion de Eliminacion@
10. Guia de aplicacion de Tramitadores y Gestores Documentales®

11. Guia de aplicacion de Digitalizacionm@

2.8 El Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento
Electrénico (e-EMGDE)

— Definicién y funcionalidad
« El Esquema complementa la NTI de Politica de gestion de documentos
electronicos (2* edicion 15/07/2016)

« Definicién de Esquema de metadatos:
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Instrumento que define la incorporacion y gestion de los metadatos de

contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos a lo largo de
su ciclo de vida (Real Decreto 4/2010).

« Funcionalidad del Esquema de metadatos:

El esquema describe los elementos de metadatos minimos necesarios que

contribuyen a que los documentos sean auténticos, fiables, integros y

disponibles, en un momento determinado y a lo largo del tiempo, garantizando

su interoperabilidad y los metadatos necesarios para la conservacion a largo

plazo.

— Estructura

INDICE

1. DEFINICION Y CARACTERISTICAS PRINCIPALES
DEL E-EMGDE

2. MODELO CONCEPTUAL

2.1. Modelo entidad-relacion

2.2. Alcance y aplicacion del esquema

3. DESCRIPCION GENERAL DEL ESQUEMA E-EMGDE
3.1. Caracteristicas del esquema

3.2. Estructura del esquema

3.3. Consideraciones de uso

4. DESARROLLO DEL E-EMGDE

4.1. Tabla resumen del e-EMGDE

4.2. Descripcion de elementos v sub-elementos

4.3. Esquema de metadatos

5. APENDICES

Esquemas de valores (21)

Compatibilidad con PREMIS

Concordancias entre e-EMGDE y AGRkMS

— Contenidos

6. REFERENCIAS

6.1. Legislacién

6.2. Estandares y buenas practicas

6.3. Documentos de trabajo y referencias

INDICE DE FIGURAS

INDICE DE TABLAS

Descripcion de metadatos (117 elementos, sub-elementos y
sub-sub-elementos y sub-sub-sub-elementos)

Tablas concordancias PREMIS - AGRKMS con e-EMGDE
Correspondencia de los metadatos minimos obligatorios de
Documento electronico, Expediente electronico,
Digitalizacién de documentos y Conversion entre
documentos electrénicos con el e-EMGDE

ANEZXO I - Correspondencia de los metadatos minimos
obligatorios con el e-EMGDE en entornos multientidad
ANEXO II — Correspondencia de los metadatos
complementarios con el e-EMGDE

ANEXO III — Equipo responsable del proyecto

e El Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrdnico (e-

EMGDE) establece:

o El modelo conceptual en el que se apoya, sus propiedades y la logica

subyacente.

o Descripcion de cada uno de los elementos y sub-elementos de

metadatos, a través de

la descripcion de cada una de sus

caracteristicas: definicion, proposito, obligatoriedad, etc.

o Los esquemas de valores necesarios para cumplimentar los valores de

los elementos de metadatos pertinentes.




o Las referencias a las normas utilizadas como base, asi como a otras

normas de posible utilidad.

Componentes

El e-EMGDE comprende los siguientes componentes:
— Entidades;

— Tipos de entidad;

— Elementos;

— Sub-elementos;

— Sub-sub-elementos;

— Esquemas de valores.

Caracteristicas

i. Aproximacion multi-entidad

El esquema se puede implantar para tipos de entidad

especificos, como el documento, aunque deberia tener en
cuenta la necesidad de contextualizar éste mediante sus

relaciones con otras entidades de distinto tipo.

ii. Uso de relaciones y eventos para dejar constancia del contexto.

El esquema utiliza la entidad Relacién para describir los eventos

que tienen lugar. La entidad Relacion vincula dos o mas
entidades concretas y proporciona informacion acerca de la
accion mediante la cual esas entidades estan vinculadas (por

ejemplo, ‘posee’ y ‘transfiere’).

iii. Especificacion de obligacion de uso

» El esquema considera las tipologias de metadatos

de uso obligatorio, condicional y opcional.

iv. Aplicacion de esquemas de valores

El esquema da libertad para la implantacion de otros esquemas
de valores y de su extensibilidad para los metadatos

condicionales y opcionales.

v. Es independiente de la tecnologia




« El esquema prescribe una serie de elementos de metadatos, pero
no el procedimiento, o la combinacion de procedimientos, para su

implantacion especifica en diferentes entornos de produccion.

vi. Flexibilidad suficiente para permitir su implantacion en sistemas de
diferente tipo.
vii. Definicion de la repetibilidad de los elementos de metadatos.

viii. Extensibilidad.

ix. Interoperabilidad entre distintos sistemas y a lo largo del ciclo de vida de

los documentos.

x. Compatibilidad con otras normas técnicas nacionales (NEDA para la

descripcion de documentos) o internacionales, como ISAD (G),
ISAAR (CPF); ISDF y particularmente ISO 23081.

* Modelo conceptual
. Modelo entidad-relacion
. El e-EMGDE se basa en el propuesto y utilizado por el Archivo
Nacional de Australia Australian Government Recordkeeping Metadata
Standard Version 2.0, teniendo en cuenta:
« se han excluido y adaptado Unicamente aquellos componentes
nacionales que no tienen sentido en el ambito espanol,
*se ha hecho compatible con los requisitos de las restantes
Normas Técnicas de Interoperabilidad y la legislacion vigente.
. El esquema reconoce las siguientes entidades:

» Documento

» Agente
» Actividad
* Regulacion
« Relacion
. “Un documento es creado por un agente, y un agente crea un

documento, en el ejercicio de una funcion que la regulacidon permite o a la
que obliga. La actividad permite u obliga al agente a crear el documento, en

el ejercicio de competencias dadas por regulacion; el agente es obligado a, o




se le permite, crearlo, porque ejerce una funcion regulada; y el documento
da evidencia de la actividad y de que ésta es conforme con la regulacion”.

« El documento es solo una entidad mas del modelo de gestion que lo

explican y le dan valor.
« Un documento sin contexto no es un documento en el que asegure su

valor probatorio o su fiabilidad como evidencia de las actividades y

procedimientos.
— Importancia del contexto
— Los documentos se producen en un contexto determinado, el de los
procesos de gestion, en el que interactlan diferentes entidades
concretas:

— Agentes (las unidades administrativas que intervienen en la
tramitacion, sus responsables, los interesados, otras
organizaciones).

— Actividades (incluyendo tanto los diferentes procesos de gestion
en los que se insertan los documentos como los propios procesos
necesarios para una correcta gestion documental: captura,
clasificacion, descripcion y calificacion).

— Regulaciones (esto es, el marco normativo que habilita para que
una determinada actuacion administrativa tenga lugar).

— En la practica, Agentes, Actividades y Regulaciones se completan
mutuamente, aportando valor a los documentos al enriquecer su

contexto a través de las relaciones que tejen entre si.

. Las entidades

Documento

Informacion estructurada en cualquier formato creada, recibida y mantenida
como evidencia por una organizacion o persona en cumplimiento de
obligaciones legales o para actuaciones de gestion.

Agente

Institucion, sistema, persona fisica o juridica responsable o involucrada en la
creacion, produccion, custodia o gestion de documentos.

Actividad
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Responsabilidad ejecutada por o asignada a una entidad Agente.

Regulacion

Marco normativo, incluidos los requisitos de gestion de documentos, tales
como ordenamiento juridico, normativa, politica, etc.

Relacion

Asociacion entre dos o mas entidades que tiene relevancia en un contexto de

gestion y/o de gestion de documentos.

 Categorias de la entidad Documento

Categoria Descripcion

Conjunto de fondos que estidn vinculados por pertenecer a una
Grupo de fondos | jurisdiccion o sector especifico, por realizar unas funciones similares o
por razones de custodia.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por un Agente en el

Fondo . . .
ejercicio de sus funciones o actividades.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por uno o varios

Serie : i . . y
agentes, que son testimenio continuado de una o varas actividades.

Conjunto de documentos creado al margen de un procedimiento reglado,
Agregacion que ha sido formado mediante agregacidn como secuencia de
actuaciones coherentes que conducen a un resultado especifico

Conjunto de documentos electronicos comespondientes a  un
Expediente procedimiento administrative cualquiera que sea el tipo de informacion
que contenga.

Documento

. Unidad minima de la entidad Documento.
simple

 Categorias de la entidad Agente

Categoria Descripcion

Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio v

Institucion que actia o puede actuar como una unidad.

Unidad administrativa que realice un ejercicio de funciones con

Organo I B T - .
trascendencia juridica en nombre de su organizacion u drgano superior.

Individuc que lleva a cabo actuaciones de gestion o se relaciona con una

Persona L
institucicn.

Mecanismo fisico, sistema electronico o sistema de informacion que lleva

DERL. = a cabo actuaciones de gestion.
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+ Categorias de la entidad Actividad

Categoria Descripcion

Responsabilidad de alto nivel que agrupa o puede agrupar funciones de

Funcidn marco e
una o vanas instituclones.

Fesponsabilidad prnmaria gestionada por una entidad Agente para

Funcion .
cumplir sus fines.
w Conjunto de acciones realizadas por uno o vanos agentes para cumplir
Actividad - -,
una determinada funcion.
Accion Unidad mas pequefia de una actividad.

 Categorias de la entidad Relacion

Categoria Descripcion

Una relacion gue proporciona el contexto de creacion y uso de los
Relacion de | documentos, como por ejemplo las relaciones de propiedad, de sucesion
procedencia o asociativas. Aungue las relaciones de procedencia pueden aplicarse a
cualquier entidad y en cualquier capa de agregacion.

Un proceso u operacion de gestion, actual o planeada, que se lleva a
cabo sobre un documento, como la clasificacion, la calificacion, la
conservacion o la transferencia.

: Relacion —
) r 1M
: DoCLMENTD SIMPLE

Ao ExPEDENTE | BGREGACIDHN

Evento de gestion
de documentos

Relacion

1N _l

PERSONA | DISPOSITIVD ACTVIDAD SeRE
Onaano Fumeciin FoNpo
IS TITUC 8 Fueicion MARCO GAUPD DE FONDOS

AGENTES y ACTIVIDADES y DOCUMENTOS
(Quién) ol on (Cémo)

Felacion M:N

Relacion REGULACIONES Ralacion
M:H (Por quéj M:H

Relacion 1:M

LEYENDA
1. H Rélagion de uno avarios
M:H Relacion de varios a varios
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« Como funcionan las relaciones

ENTIDAD B
EMTIDAD & Tipe de antided:
F=laciin ENTIDAD C
'I'I:l-:-:;e::dml: Categoria: Tipo de antided:
Accien de gestion de Dooumernio
Catsgoria; documentos
Parsora Caimgoria:
denifioador Documenhs simple
enioador Eaguenala ds ldandificador —
F=_D0 e oador
Frousnon 08 ”::t,mndm Zmousnola = Kentifloador:
— e O
Hombrs Hambire natural: Hombrs
. reEa
HF‘::-::::E;T;. Momibre natural:
Garcia Faohac Informe BEonico
Faoma d& Imlola:
20130415 Faohac
Fnur.F:::T:uum- Fezha d# Inlolo:
F— Entidad relaclonada 20130415
gl il ik
Decorpaldn Desgor paln
Rl
Eic. ] Eic.
Entidad melaolonaida
Id. d ntidad relacionads
Ral:
2
Hictorlia dsl oamblo
Homibre del slamsnbo
Walkor anterior
Eic.

« Propiedades
Las propiedades mas relevantes del e-EMGDE son:
« Obligacion de uso
« La obligacién de uso se refiere a si es necesario o no que un
elemento, sub-elemento o sub-sub-elemento de metadatos tenga que
ser incluido en una implantacion.
« En el esquema existen tres categorias de obligacion:
» Obligatorio: Debe utilizarse.
» Condicional: Debe utilizarse si se cumplen ciertas
circunstancias.
» Opcional: Puede utilizarse.

* Si un elemento tiene sub-elementos, el elemento pasa a ser
“contenedor”.




» Repetibilidad
Se refiere a si los elementos pueden utilizarse mas de una vez para describir
la misma instancia de una entidad.
Permite una descripcion mas completa de los roles de una entidad y de las
relaciones.
La repetibilidad hace posible una descripcidn mas comprehensiva del estado
actual de una entidad, de su historia y de sus relaciones con otras entidades.
La repetibilidad es aplicable a elementos, sub-elementos y sub-sub-
elementos.
La repetibilidad se usa en conjuncion con la obligacion de uso para
proporcionar informacion acerca del numero real de veces que un elemento,
sub-elemento o sub-sub-elemento puede utilizarse para describir una sola
instancia de una entidad. Este concepto se conoce como cardinalidad.
 Utilizacion de sub-elementos y sub-sub-elementos
Las reglas basicas para el uso de los sub-elementos o sub-sub-elementos son:
Los sub-elementos y sub-sub-elementos obligatorios deben utilizarse cuando
se utiliza el elemento o sub-elemento al que pertenecen.
Los sub-elementos y sub-sub-elementos condicionales se utilizan bajo
circunstancias especiales cuando el elemento o sub-elemento al que
pertenecen se utiliza.
Las organizaciones pueden decidir, basandose en sus requisitos de negocio, si
utilizar o no los sub-elementos y sub-sub-elementos opcionales cuando se
utiliza el elemento al que pertenecen.
* Los esquemas de valores
Los esquemas de valores proporcionan informacion contextual o reglas
de analisis que ayudan en la interpretacion de un elemento.
Esto es, anaden significado a un elemento indicando el modo en que debe
interpretarse el valor.
Existen dos tipos de esquemas de valor
Esquemas de valor de vocabulario
Indican que el valor es un término procedente de un vocabulario

controlado (como un tesauro o una lista de autoridades).
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Algunos de estos esquemas son extensibles, lo que significa que las
organizaciones pueden anadir valores a la lista a lo largo del tiempo.

Esquemas de valor de sintaxis
Indican que el valor esta formateado de acuerdo con una norma

externa.
Los valores codificados con estos esquemas son principalmente

procesables por maquina.

+ El esquema de metadatos consta de 23 elementos. Tipos:

i.  Obligatorios (esenciales): 16 elementos

eEMGDE] - Cafegoria, eEMGDE2 - Identificador, eEMGDE3 - MNombre, eEMGDE4 -

i X - __ 3 _ 5 > i
.Eﬁ:ﬂﬂ&: ,ﬂwﬁw. e EMGDELT - Fi £ EM:E:E-E : : EHMEH_EEEEE-E E
de elaboracidn, eEMGDE22 — Clasificacidn, seEMGDE23 — Version NTI, eEMGDE24 —
Crgang, eEMGDE2S — Crigen del documento, eEMGDEZT — Esfado del expedients, v eEMGOE28 —

interesado.

i. Condicionales (su uso depende del tipo de entidad que se esté describiendo y el
contexto en que ésta funciona): 7 elemeantos.

eEMGDED - Tipo de enfidad, eEMGDEE - Seguridad, eEMGDES - Derechos de acceso, Uso ¥
reutilizacion, eEMGDETQ - Contacfo, eEMGDET1 - idioma, eEMGDE16 - Verficacion de infegridad,

y eEMGOE26 — Identificador del documento origen.

iii. Opcionales (Pueden utilizarse bajo circunstancias en que se requiera una descripcion
mas detallada): 7 elementos.

Ubicacion, eEMGDE12 — Prioridad, eEMGDEZ21 — Trazabilidad ¥ eEMDGE29 — Asiento regisiral.

——

e Parte de los elementos se subdividen en sub-elementos, hasta un total de 56,
y éstos a su vez son susceptibles de comprender otros, mediante la aplicacion
del principio de extensibilidad.

« Existen 29 sub-sub-elementos y 2 sub-sub-sub-elementos.

« Al igual que los elementos, los sub-elementos, los sub-sub-elementos y los
sub-sub-sub-elementos pueden ser obligatorios, condicionales u opcionales,

aunque deben utilizarse en dependencia del correspondiente elemento

continente.
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

ELEMENTO

Ohbligatorio

< | Condicional

EEMGDED - TIFO DE ENTIDAD

EEMGDE1 - CATEGORIA vy

sEMGDER 1 - Mombre nabaral I'r,--'_l_
eEMGDEI.2 - Nombre del ficheno v
EEMGDES - FECHAS YE
=EMGDES.1 - Fegha inicig "'-)E
2EMGDE4 2 - Fecha fin v T
(EEMCDES _DESLRIPCION v
EEMGDES - ENTIDAD RELACIONADA
2EMGDESD. 1 - ID de entidad relacionada v T
sEMGDERZ - Esguema de 1D de eniidad relacionada iy

")
]
A
£l
"l\
ul
CN BN BN EN EN ENESN BN EN EN ENEN 1y
SN RN RNEN BN ANEN AN ENEN ENEN I ¥t
<|=]==] = |=] == s <= | =] Actividad
SN BN RN EN E2 ENEN BN ENEN ENEN F- Ry

<.
=
=
]
=
=

=
-
=
=

=
]
=
=

=

R ER AR RS R RS R A R R B RS R R R R RS L

x|=]lx |5

eEMGDES. 1.1 - Mivel de acceso

eEMGDES. 1.2 - Cédig-:: de Politica de control de
- Tl —-Tu]

eEMGDES. 2 - Advertencia de sequridad
EMGDEE2.1-T | ™ -
eEMGDES.2.2 - Categoria de la advertencia
eEMGDES. 4 - Sensibilidad datos de caracter personal
eEMGDER S - Clasificacion ENS

EMGDERE - Niv ; alidad o =~ vt

=
3

SN RN BN ENEN BN IENN ENEN B

I ENENES ENEN EN BES EN EN ENEN
R R B BV R A B R A AN E

glslx]a]x|x]x

Kl ]| =] =

x
"
®
*

REUTILIZACION
e

eEMIGDEDS.1 - Tipo de acceso v'1

=EMGDES.2 - Codigo de la causa de limitacion v T

= o [ g, imitacio v T

eEMGDES.4 - Condiciones de reutilizacion v T

SN ENENEN N EN ENEN P ENES AN IESR ENEN ENEN

L B B B
Kl®|x]| =X
xlxlxlx
KlHE]|®]|=®
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

o | j=| c
ELEMENTO g |3 5|2 L
- - slz|z|2
£ | s g Z|z gle
o ]
EEMGDE10 - CONTACTO ¥ x| | x| x| x
eEMGDE10.1 - Tipo de contacto ¥ X | v | x £ | x
DE10.2 - D W X v | x X X
cEMGDE1D.3 - Pussto ¥ 4 I & ¥
EEMGDE11 - IDIOMA W v | ¥ | x K X
EEMGDETZ - PUNTOS DE ACCESD v AEIEIESE
eEMGDE12.1 - Térming punto de acceso v v x 2| v | ®
sEMGDE]Z 2 - 1D de punto de gocecn v v | k| x| ¥ | x
eEMGDE12.2 - Esquema v v | 2 | x| ¥ | =
EEMGDE13 - CALIFICACION v T v X b X b
e Y ic v o1 v x b & ¥
eEMGDE13.1.1 - Valor primaric v T v X e X X
sEMIGDE12.1.1.1 - Tipo gde valor v 1 v | x a £ | x
eEMGDE13.1.1.2 - Plaro v T v | x| x| x| x
=EMG 347y i v o1 v X » X b
eEMGDE13.2 - Dictamen v o1 v | x| = x| =
EMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen .f]_ v x 5 ik X
sEMGDE]2 2.2 - Ancicn dictamingds v 1 v | a £ | x
_ ?EMGJE' 3.2.3 - Plazo de ejecucion de |a accion v 1 7 | = R e |«
diglamingds
eEMGDE13.3 - Transferencia v T v | x| x| x| x
EMGDE13.23.1 - Fase de archiva v 1 v | x| = £ | x
eEMGDE13.3.2 - Plazo de transferencia v T v |k | x| x| x
eEMGDE13.4 - Documento esencial W T v X e X X
EEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS = v x]x|x]|x
eEMGDE14.1 - Fomato v E v | x| x| x| x
SEMGDEI4 1.1 - Nombre dal formaio Y E i e N N
eEMGDE14.1.2 - Extension del fichero v E v | 2 | x| x| x
eEMGDE 14.2 - Vercion de formalo v v | X £ | x
eEMGDE14.2 - Resolucian ¥ v | x| x| 2| x
eEMGDE 14.4 - Tamafio v v | x| x| 2| x
DET 1 - O i fi=i ¥ v x 4 & ¥
eEMGDE14.4.2 - Tamano Logico o v | % 2 | ®
DEf - Conti v v | X £ | x
eEMGDE 14 4.4 - Unidades v v | 2 | x| 2| x
cEMGDE14.5 - Profundidad de color v v x 4 & ¥
EEMGDE15 - UBICACION v v X 4 X ¥
e -5 ¥ v x 4 & ¥
eEMGDE15.2 - Localizacion v v X x X X
EEMGDE1E - VERIFICACION DE INTEGRIDAD v v X 4 X ¥
eEMGDE16.1 - Algoritmo v v | ® % 2 | ®
DE{6. T - W v v X x X X
EEMGDE1T - FIRMA v E v X 4 X ¥
eEMGDE1T.1 - Tipo de firma v E v |k | x| x| x
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OBLUGATORIEDAD APLICABILIDAD

k- " i &
ELEMENTO g |3 5 |2 z|3|§
o | 3 tlz|=)| 2
5| & HEIETHE
o 0
SEMGDEIT 1.1 - Fomato de fiona v E v | x| x| x| x
eEMGDE17.1.2 - Perfil de firna ¥ v ¥ 4 X x
sEMGDE1T 2 - Bol de fimma W v b 4 X X
cEMGDE1T.3 - Valor del C5WV ¥ v | ® L3 £ | x
DE17.4 - Definicio i 1) ¥ v | ® L3 £ | x
eEMGDE17.5 - Fimarnts ¥ A I I I
eEMGDEIT.S 1 - Nombre v gpellidos o razon social v ¥ X x X X
eEMGDE17.5.2 - Nimero de identificacion de los v P I I e
a1 11l Y
TrEE v v i x i X
eEMGDET.5.4 - Nivel de firma v v | ® L3 £ | x
EMGDE 17 5.5 - Inf acitn adiciona v v ¥ 4 X X
EEMGDELS - TIFO DOCUMENTAL v g JAESESESE
EEMGDE1S - FRICRIDAD v ¥ b ¥ X X
EEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION v E v X 4 5-: x
EEMGDEZ21 - TRAZFABILIDAD v v | v v Y
[ eEMGDEZ1.1 - Accien v [ v v |v ¥ ]|~
DEZ - v v |
DE2112-F v v |
eEMGDEZ1.1.3 - Objeto de la accion v T I T BT
eEMGDEZ1.2 - Motivo reglado v A I IR T
SEMGDER1.3 - Usuaro de |3 Accidn ¥ i L
eEMGDEZT 4 - jes-criEilin W T I T T
| SEMGDEZL.E - Modificacion de los metadatos v A I T IR
DE2 - W o " 5 o v
[ =EMGDEZ21.6.1 - Nombre del slemento v x| x | x| x|v
eEMGDEZ21.8.2 - Valor anterior v X k| x w | ¥
EEMGDEZ2 - CLASIFICACION v g v ® % - i
eEMGDEZ2. 1 - Codigo de clasificacion v E v | x| x| x| =
[~ =EMGDEZ2.2 - Denominacion de dase g v | =l=l=1=
DEZ2S - i ign (Slay i ol T v X s 3 H
EEMGDEZ3 - VERSION NTI v E v i e % it
Emopize omcANG 7t A
EEMGDE2S - DRIGEN DEL DOCUMENTD ¥ E v ® % - i
| EEMGDE26 - IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO ORIGEN v v | = ===
EEMGDEZT - ESTADCO DEL EXPEDIENTE v E ¥ x I :-c ¥
EEMGDEZD - INTERESADD v E v | x| x| = | =
EEMGDEZ23 - ASIENTD REGISTRAL v v * ., :-c i€
[ eEMGDEZ8.1 - Tipo de asiento registral v || =|=]|=]=
SEMGDEZD D - Codige de |3 oficing de registro v MEERERE
sEMGDEZD 3 - Fecha del geiento regisiral v v x 3 - -
[~ eEMGDEZ8.4 - Numero de asiento registral v [ v | x[x] x]x

e Plantilla para la identificacion y la descripcion de cada uno de los
elementos y sub-elementos de metadatos .
COMPONENTES:
Referencia - etiqueta;

Nombre formal;
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Sub-elemento de definicion;
Aplicabilidad;

Obligacion;

Automatizable;

Repetible;

Sub-elementos;

Valores:

— Esquema;

— Valor por defecto.
Compatibilidad;
Finalidad;

Comentarios;
Ejemplos.

REFERENCIA - ETIQUETA

Referencia: ldentificador Unico asignado a cada elemento y sub-elemento.
Etiqueta: Un nombre, legible por humanos, para el elemento o el sub-slemento.

Una wversion procesable por magquina del nombre del metadato. Puesto que el esquema
puede utilizarse entre dominios, su sintaxis pretende identificarlo de manera Unica en un
entomo global. Su sintaxis es la siguiente:

nombreEsquema_nombreElemento. nombreSubelemenic. nombreSubSubelemento
Mombre formal | For ejemplo, &l nombre formal del sub-sub-slemento Tamano logico seria:
eEMGDE Carscfensficaz Tecnicas. Tamanas. Tamanologico.

Si se afaden mediante & procedimienio de extensibilidad otros esquemas de metadatos en
todo o en parte, deben adaptarse para utilizar |3 misma sintaeds. Debe evitarse el uso de
acenios, diacriticos, caracterss extrafios o nacionales, espacios, eio.

Sub-elemento En descripciones de sub-elementos, indica el elemento o contenedor del que depende, y sin
de el cual no puede utilizarse.

Definicion Describe la informacion contenida en el metadato.

Aplicabilidad Especifica los tipos de entidad vy, en su caso categorias, objeto de aplicacian.
Especifica el nivel de obligatoriedad*:

- Dbligatora: esencial.
-  Condicional: dependiente de otros metadatos, valores o ecircunstancias parficulares. En

Obligacio
—— este caso, se deben especificar las condiciones o dreunstancias reales que deben darse
antes de usarlo.
- Dpcional las organizaciones individuales pueden decidir si utilizarde o no, dependiendo de
sus necesidades especificas.
Indicacion acerca de la posibilidad de Especifica si puede utilizarse mas de una
automatizar la asignacion del valor™: vez para describir la misma entidad.
- Susceptible de ser cumplimentado +": Repefible de manera no limitada.
automaticamente. # - No repetible.
Automatizable | . Debe cumpliimentarse de manera | Repetible
manual.
- Contiene sub-elementos  tanto
automatizables Como nio
automatizables.
En los metadatos contenedores, indica los sub-elementos contenidos em los que se
Sub-elementos

almacenan realments los valores de los metadatos.
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e Ejemplos de elementos y esquemas de valores

* Descripcion Metadato eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso vy

reutilizacion.

« Descripcion Metadato eEMGDE18 - Tipo documental.

Esquema de Tipo documental.

« Descripcion Metadato eEMGDE22 - Clasificacion.

eEMGDES - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

Aplicabilidad

Sole a la entidad Documento.

Obligacion

Condicional: Debe utilizarse si es necesario segin lo dispuesto en la nomativa y
atendiendo a las necesidades especificas de |a organizacion.

Automatizable

» ‘ Repetible ‘ »

Sub-elementos

eEMGDES. 1 - Tipo de acceso
eEMGDELS.2 - Codigo de |a causa de |a limitacion

sEMGDEDS 3 - Cays=3 l=gslinommativg de 'm'uig'g'n
eEMGDES.4 - Reutilizacion

Valores

Esquema Mo aplica.

Valor por defecto Mo aplica.

Compaftibilidad

150 23081 Uso.

Finalidad

- Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones particulares de
acceso, uso y reutilizacién por tercens.

- Aleriar a los usuwarios acerca de las condiciones de acceso, uso y reutilizacion por
terceros de los documentos.

Comentarios

Se establece a nivel de sene y heredable por los expedientes incluidos en la misma.

El acceso, uso y reutilizacion por terceros de los documentos debe gestionarse de
acuerdo con la normativa legal y las politicas de acceso. uso y reufiizacion pertinentes,
para proteger la intimidad de los ciudadanes y los intereses de gestion de las
organizaciones, o los dereches de propiedad intelectual o industrial de unes y ofras, asi
como la integridad fisica. si procede, de los documenios, por ejemplo, aquellos en un
estado de conservacion precaric.

Ejemplos

eEMGDEY.1 - TIPO DE ACCESO

Nombre formal eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion TipoAcceso
Sub-elemento de SEMGDED - Derechos de goceso yso v reytilizacion.
Indica si el documento se rige por el régimen general de libre acceso o si, por el
Deefinicion contrario, 25t sujeto a alguna de las limitaciones recogidas en la legislacion o nomativa
de aplicacion.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple/Expedients/Serie.
Obligacicén Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible )
Sub-elementos Mo
Esquema LibredParcialmente rezinngido/Resfringido.
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad IS0 23081 Usa.
- Facilitar la gestion y el use adecuado de documentos con condiciones particulares
Finalidad de acceso
- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de acceso de los documentos.
c ntarios Usese para proporcionar informacién acerca de |a calificacion del documento respecto al
acceso por razén diferente de la proteccidn de datos personales.
. Para entidad Documente, Documento simple: Restrngido.
Ejemplos

Para entidad Documente, Expediente: Farciaimenfe resfingido.
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eEMGDEY.2 - CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

Mombre formal eEMGDE DerechosAccesolsoReutiizacion CodigoCausal imitacion
Sub-elemento de eEMGDES - Derechos de scceso, uso y reutilizacion
Definicién Asignar una codificacion a la cawsa de restriccion de acceso para facilitar las
consiguientes acciones automaticas precisas sobre el documento.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple/Expedients/Serie.
Obligacian Condicional- Debe utilizarse para la fransferencia siempre que el valor de eEMGDES.1 —
mas Tipo de acceso sea Resfringido o Parcialmenfe resfringido.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos Mo
Esquema Ver Apéndice 15
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad IS0 23081 Usa.
Finalidad - Cndiﬁc_:ar la causa de resfriccion de acceso en que incurre el documenio o
expedients.
Comentarios -
Ejemplos -
eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL
Nombre formal eEMGDE. TipoDocumental
Sub-elemento de Mo aplica.
Maodelo estructurado y reconccido que adopta un Documento., en el desamolle de una
Definicion competencia concreta, en base a una Regulacion y cuyo formato, contenido informativa
o soporte son homogéneos.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento, excepio Fondo y Grupo de fondes.
Obligatoric EMI
Obligacion - Debe utilizarse en implantaciones mono-entidad.
2= - (Obligatorio para la entidad Documento Simple.
- Opeional para la entidades Expediente, Agregacién y Serie.
Automatizable v Repetible *
Sub-elementos Mo
Esquema Ver Apéndice 21.
Valores - .
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad IS0 23081 Identificacion .
- Facilitar la bisgueda y la recuperacion.
= = - Proporcionar informacién adicional acerca de la actividad o propdsito de un
Finalidad
documento.
- Mejorar la comprension o interpretacidn de un documento.
C ntarios En entornos multi-entidad el tipe documental debe relacionarse con la Actividad que se
documenta y representa un modelo que puede coincidir con la entidad Accion.
Ejemplos - TDQ, TDO2, TDO3

Codigo Tipo Documental

TDO1 Resolucion.
TDoO2 Acuerdo.

TDO3 Contrato

TDD4 Convenio.
TDO5 Declaracion.
TDOG Comunicacion.
TDO7 Motificacion.
TDOE Publicacion.
TDO9 Acuse de recibo.
TDAD Acta.

TD11 Certificado.
TD12 Diligencia.
TD13 Informe.

TD14 Solicitud.
TD1S Denuncia.
TD16 Alegacion.
TDAT Recursos.




Gestion de Documentos y Archivo Digital

Codigo Tipo Documental

TD18 Comunicacion ciudadano.
TD19 Factura.

TD20 Otros incautados.

TD51 Ley.

TD52 Mocion.

TD53 Instruccion.

TD54 Convocatoria.

TD55 COrden del dia.

TD5E Informe de Ponencia.
TD5T Dictamen de Comisicn.
TD5E Iniciativa legislativa.
TD58 | Pregunta.

TDGD Interpelacion.

TD61 Respuesta.

TDGZ Proposicion no de ley
TDG3 Enmienda

TDG4 Propuesta de resolucion.

TDG5 Comparecencia.

TDEG Solicitud de informacion.
TD&T Escrito.

TDEE Iniciativa legislativa.
TDEDS Peticion.

TD39 Otros.
eEMGDE22 - CLASIFICACION
Nombre formal eEMGDE Clasificacion
Sub-elemento de Mo aplica.
- Codificacion por categorias gue permite gestionar todas las entidades dentro de wn
Definicion . .
sisterna de gestion de documentos
Aplicabilidad Dacuments simple/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio ENI para expediente.
Automatizable v Repetible v
EMGDEZ2 1 - Codi ficace
Sub-elementos eEMGDEZ2 2 - Denominacién de clase
eEMGDEZ2 3 - Tipo de clasificacion (SIA / FUNCIONAL)
SIA/Cuadros  de  dasificacion  desamollados por  cada
Valores organizacion.
Valor por defecto Mo aplica.
Compatibilidad ISC 23081 Descripitn.
Adseribir la enfidad a una categoria dentro de un plan de clasificacion, de manera que
Finalidad todos los integrantes de la misma compartan una sere de atributos y reciban un
tratamiento semejante en virtud de ellos.
C ntarios La dasificacion pued_e Qeallzarse de manera unidimensional, incorporando sus sub-
elementos en la descripcion del documento.
Ejemplos -
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eEMGDEZ22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal eEMGDE.Clasificacion. CodigeClasificacion

Sub-elemento de SEMGDEZD - Clasificacion

Definician Identificador Onico codificado que determina una categoria en un cuadro de clasificacion
oen &l SlA.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expedients/Serie

Obligacion Obligatoric ENI para expedients

Automatizable v Repetible *

Sub-elementos Mo

Valore Escuema 216:‘;9‘?@5&[:;;2?90 del cuadro de clasificacion desarmollado por
Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad ISO 23081 Descripcion

Finalidad -

Comentarios -

Ejemplos FOO01. AGDOT11. 998150 [SIA]

eEMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE

Mombre formal eEMGDE Clasificacion. DenominacionClase
Sub-elemento de sEMGDEZ? - Clacificacitn
Definicion Indicador en lenguaje natural que identifica de forma univoca la clase asignada dentro
de un Cuadro de Clasificacion.
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio para la transferencia.
Automatizable v Repetible %
Sub-elementos No
= N - -
Esquema SlA : (?!Jadms de clasificacion desamollados por cada
Valores organizacion.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad IS0 23081 Diescripcion.
Reflejar la denominacion del procedimiento SIA o del epigrafe del cuadro de clasificacion
Finalidad gue tiene asignado e identificador univoco gque se  represents en el
subelemento eEMGDESZ.1 - Codigo de clasificacion.
Representar en lenguaje natural la clase sefialada dentro de un Cuadro de Clasificacion
Comentarios o del catdlogo de procedimientos SlA. Puede ser generado automaticamente a partir de
la asignacion del subelemento sEMGDIEZD.1 - Codigo de clasificacion.
Para una entidad Expediente: Inferposicion de reclamaciones economico-administrativas
= enfre particulares (Codigo SIA: 998150)
aemplos Para una entidad Expediente: (F03.51). Recurzoz Adminisirafivas
Para una entidad Serie: {4.1). Revizidn en via administrativa

eEMGDE22.3 - TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)

Mombre formal eEMGDE Clasificacion. TipoClasificacion
Sub-elementode | sEMGDEZZ - Clasificacion
Término que sefiala si los valores del elemento comesponden a una clasificacion
administrativa del procedimients de acuerdo con el SlA, y en cumplimiento con el
Definicion meiadato obligatorio comespondiente de la NTI de Expediente elecironico, o si se
refieren a la adscripcion de la entidad a una categoria funcicnal dentro del cuadro de
clasificacion funcional de documentos de la organizacion.
Aplicabilidad Solo a la entidad Documento: Sere/Expediente/Documento.
Obligacicn Obligatoric para la fransferencia.
Putomatizable v Repetible ®
Sub-elementos Mo
Esquema SiAFuncional
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad IS0 23081 Descripcion.
Finalidad Reflejar si la categoria a la que se refieren el resto de valores del elemento eEMGDEZD -
Clasificacion. es administrativa o funcional.
Comentarios -
Para una entidad Expedients: 514
Ejemplos Para una entidad Expediente: Funcional
Para una entidad Sere: Funcional




2.9 El ENI y los Big Data

Importancia de los Big Data

La gestion de bancos de datos (Big Data) exige la aplicacion de una
clasificacion por sectores que haga posible la interoperabilidad entre
herramientas que gestionan recursos de informacion.

Los sectores de actividad de las administraciones publicas

Estos bancos de datos se gestionan tomando como referencia los sectores
establecidos en la Guia de aplicacion de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Reutilizacion de recursos de informacién del sector
publico.

Es importante incorporar los sectores como un elemento de metadato en la
descripcion de documentos y expedientes electrdnicos: los documentos de un
mismo expediente compartiran la identificacion de un Unico sector.

Contexto de aplicacion

En el contexto de la gestion de los documentos electrénicos, la importancia
de los sectores equivale a las series documentales del cuadro de clasificacion,
con las que deben relacionarse en todo caso.

Tabla de sectores de actividad

La eleccion del sector debe ser Unica, y se hara de acuerdo con el tema mas
representativo de acuerdo con las caracteristicas de la informacion
representada.

A los efectos de la aplicacion del esquema de metadatos del Esquema Nacional
de Interoperabilidad (e-EMGDE), se entendera como elemento 12 “Punto de

acceso”.
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TERMINO IDENTIFICADOR

Ciencia y tecnologia
Incluye: Innovacion, Investigacion, I1+D+i, Telecomunicaciones,
Internet y Sociedad de la Informacion.

ciencia-tecnologia

Comercio

Incluye: Consumo.
Cultura y ocio
Incluye: Tiempo libre.

comercio

cultura-ocio

Demografia
Incluye: Inmigracion y Emigracion, Familia, Mujeres, Infancia,
Mayores, Padrdn.

demografia

Deporte
Incluye: Instalaciones
Competiciones.

deportivas, Federaciones,

deporte

Economia
Incluye: Deuda, Moneda y Banca y finanzas.

economia

 Incluye: Mineria.
Legislacion y justicia
Incluye: Registros.

Medio ambiente
Incluye: Meteorologia, Geografia, Conservacion fauna
y flora.

Educacion educacion
Incluye: Formacion.

Empleo empleo
Incluye: Trabajo, Mercado laboral.

Energia energia
Incluye: Fuentes renovables

Hacienda hacienda
Incluye: Impuestos.

Industria industria

legislacion-justicia

TERMINO IDENTIFICADOR

medio-ambiente

Medio Rural
Incluye: Agricultura, Ganaderia, Pesca y Silvicultura.

medio-rural-pesca

Salud
Incluye: Sanidad.

salud

Sector publico
Incluye: Presupuestos, Organigrama institucional, Legislacion
interna, Funcion publica.

sector-publico

Seguridad
Incluye: Proteccion civil, Defensa.

seguridad

Sociedad y bienestar

Incluye: Participacion ciudadana, Marginacion,
Envejecimiento Activo, Autonomia personal y Dependencia,
Invalidez, Jubilacion, Seguros y Pensiones, Prestaciones y
Subvenciones.

sociedad-bienestar

Incluye: Mercado inmobiliario, Construccion (viviendas).

Transporte transporte
Incluye: Comunicaciones y Trdfico.

Turismo turismo
Incluye: Alojamientos, Hosteleria, Gastronomia.

Urbanismo e infraestructuras urbanismo-
Incluye: Saneamiento publico, Construccidn (infraestructuras, | infraestructuras
equipamientos publicos).

Vivienda vivienda

e CONCLUSIONES

« El archivero tiene reservado un rol activo en cuanto a la implantacion de la
Administracion Electronica en las organizaciones, especialmente en cuanto a
Imparticion de criterios para la formacion de expedientes.

Identificacion de series y gestion del cuadro de clasificacion.
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Establecimiento del calendario y normas de conservacion.

Elaboracion y mantenimiento de esquemas de metadatos.

Propuesta de definicion y tareas de seguimiento, evaluacion y actualizacion
de la politica de gestion de documentos electrénicos.

Documentacion de los procesos de gestion de documentos mediante el
manual de procedimientos archivisticos.

Sincronizacion de la gestion de documentos en papel con la gestion de los

documentos electronicos (sistemas hibridos).
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LA NORMALIZACION EN LA GESTION DE

3 DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

3.1 Un poco de contexto

Ultimos 30 afos, avances:

incorporacion de nuevas metodologias y técnicas archivisticas;

incardinacion de la profesion en los avances sociales;

papel decisivo de la normalizacion internacional

principios de la gestion de documentos

descripcion archivistica

La mayor parte de las nuevas metodologias y técnicas han llegado de la mano
de la “gestion de documentos”

Concepto ligado de manera indisoluble al de ciclo de vida de los documentos;
Supone la extension del tratamiento archivistico, centrado mayoritariamente
hasta ese momento en la documentacion historica;

Coincide con la adopcion por parte de las organizaciones de nuevos sistemas
de gestion;

Los documentos se producen asociados a los procesos de trabajo medibles y
evaluables.

Al compas de los cambios sociales, estamos contribuyendo

al asentamiento progresivo en la sociedad de los valores de transparencia,
responsabilidad y buen gobierno en el ambito publico;

a la transmision de la importancia del documento como evidencia y elemento
sustancial para construccion de la memoria colectiva;

al aumento de tipologia de usuarios, que exigen

accesibilidad y disponibilidad de documentos cada vez mas recientes

rapidez en el servicio, ajustado a sus necesidades.

Orientacion del esfuerzo normativo al consenso internacional de buenas
practicas.

En la descripcion

los archivos comparten su informacion




las normas favorecen la exhaustividad, la eficacia y la pertinencia en los
resultados de las busquedas.
En la gestion de documentos
persigue la eficacia de los sistemas archivisticos de las organizaciones.

« En Espafa, son dos los hitos mas relevantes de la archivistica reciente:
La publicacion del Esquema Nacional de Interoperabilidad - ENI (2010)
Sus normas técnicas sefalan las caracteristicas de un modelo de gestion de
documentos electronicos para su implantacion en las administraciones
publicas.
Establece que cada administracion debe dotarse de una politica institucional
de gestion de documentos electronicos.
Las administraciones deben desarrollar las buenas practicas donde se definan
las reglas y se dé coherencia a los principios, procesos e instrumentos
definidos legalmente al objeto de adoptar una sana politica de gestion
documental.

« En Espana, son dos los hitos mas relevantes de la archivistica reciente:
Los trabajos de la Comisién de Normas Espanolas de Descripcion Archivistica -
CNEDA (2007-2019)
Tiene el encargo de desarrollar un modelo conceptual en el que las entidades
identificadas en el modelo interactian mediante relaciones, sobre la técnica
del modelado de datos entidad-relacion.
Los resultados estan orientados a conseguir desarrollos de productos de
software.
Esta prevista una evolucion con el objetivo de conseguir su compatibilidad con
los elementos definidos en el Esquema de Metadatos para documentos
electronicos del Esquema Nacional de Interoperabilidad.
Ambos hitos se asientan sobre la normalizacion en las practicas de la gestion

de los documentos y los archivos.

3.2 Objeto de la exposicion

+ A la luz de la situacion actual, se trata de revisar la importancia de la

normativa técnica aplicada a la gestion documental en su evolucion:




desde una etapa caracterizada por una practica ausencia de normas,

pasando por la apariciéon de las normas internacionales de descripcion
archivistica (1995) y la consolidacion de su aplicacion,

y la cada vez mas extensa familia de normas ISO de gestion de documentos
(desde 2001), que influyen en gran medida en la gestion de los documentos
electronicos en el marco de la administracion electronica (en Espafa,

fundamentalmente, el Esquema Nacional de Interoperabilidad, en 2010).

3.3 Adaptacion constante a un entorno cambiante

« En el caso espariol, la gestion de los archivos de oficina en las organizaciones,
constituia, a finales de los anos 80 del pasado siglo, uno de los principales
retos profesionales.

« Las organizaciones requerian criterios para la organizacion de los documentos
en las oficinas.

» Los profesionales no podiamos desatender esa llamada, pero no sabiamos
como contribuir, al no disponer de referencias.

* Respuesta
Aplicacion de los principios fundamentales de la archivistica.

Recurso al limitado bagaje en gestion de los archivos administrativos.
Amparo en las escasisimas referencias bibliograficas disponibles en ese
momento (un magro numero de manuales de archivistica espafola, francesa e
italiana, autores como M? Luisa Conde y José M? Jardim - GITAA, organismos
como CIA y Unesco).

Mirada hacia las asociaciones profesionales y sentido comun.

* Propuestas
El sistema de gestion de documentos debia ser Unico y coordinado.
Afianzamiento del concepto de ciclo de vida de los documentos.

El tratamiento de los documentos en el momento de su produccién tenia que
ser coherente con todo el tratamiento archivistico posterior.

Importancia de una clasificacion s6lidamente apoyada en las funciones, como
elemento esencial del tratamiento archivistico, de cara a mantener la

continuidad del tratamiento en los diferentes estados de los documentos.




Relevancia de la evaluacion documental, como consecuencia del espaldarazo
a la archivistica integrada.
Importancia del contexto de produccion de los documentos, que debia
mantenerse en tanto se prolongase su conservacion.
Compartir experiencias con otros profesionales, a través de las asociaciones
profesionales.
Publicar las experiencias.
Evolucion
Progresiva definicion legal de los sistemas archivisticos de las comunidades
autonomas.
Creacion de comisiones de evaluacion documental.
La aparicion de la norma ISO 15489 (2001) fue contemplada por el colectivo
de archiveros como una auténtica oportunidad profesional.
Referencia para las buenas practicas, refrendada internacionalmente.
Define

« Caracteristicas de los documentos fehacientes.

* Roles y responsabilidades.

« Politica de gestion documental y su programa de tratamiento.

« Procesos y controles e instrumentos de gestion documental,

gestionados en un sistema.

3.4 El impacto normalizador

La normalizacién se ha manifestado en dos perspectivas

La que centra su interés en el servicio al usuario final (ciudadano o
investigador).

Comparte la informacion archivistica de diferentes procedencias.

La orientada a la construccion de sistemas de gestion de documentos en las
organizaciones.

Contempla la intervencion archivistica desde el punto de vista de conseguir
mayor eficiencia

Esta doble perspectiva es la materializacion de la pugna entre dos paradigmas




“Paradigma de la gestion de documentos”, en el que prima el servicio a los
productores

“Paradigma archivistico”, en el que priman los usos culturales

3.5 La normalizacién archivistica centrada en la descripcion

— Consejo Internacional de Archivos

Su actividad normalizadora tiene en cuenta la complementariedad entre las
diferentes normas
para describir los documentos - ISAD(G)2, 2000
para describir y dar informacion de contexto sobre los productores de
documentos - ISAAR(CPF)2, 2004
para identificar y describir la funcion de la que es reflejo el documento -ISDF,
2007
para informar sobre las instituciones de archivo, o donde encontrar los
recursos archivisticos - ISDIAH, 2008
En la actualidad trabaja con el EGAD - Grupo de Expertos en Descripcion
Archivistica. Objetivo
Desarrollar un modelo conceptual de datos que permita integrar e
interrelacionar las cuatro normas descriptivas del CIA en sistemas de
informacion archivistica completos. El modelo define

« las entidades (documentos, agentes, etc.)

* sus propiedades

« las relaciones entre ellas (del tipo “un documento es creado por

un agente”)

Completa el proyecto una ontologia, que hara posible una version
automatizada del modelo conceptual.
Su trabajo parte de unos referentes, entre los que destaca el trabajo de la

Comision de Normas Espanolas de Descripcion Archivistica (2012).

Las normas de metadatos

Tienen que ver con la estructura, el contenido y el contexto para la

descripcion e intercambio de datos. Incluyen




Normas que especifican los elementos de metadatos que se precisan en una
descripcion archivistica.

MARC-AMC, EAD y EAC-CPF.

En Espana existen vocabularios de metadatos, como e-EMGDE, VMGC o EMCAU.
Normas de contenido de datos, que proporcionan criterios sobre qué
informacion introducir en cada elemento de la estructura de datos.

APPM, RAD, MAD, ISAD(G) e ISAAR(CPF), NCA Rules, DACS, NOBRADE, ODA2,
con las adaptaciones y concreciones espanolas NEDA, MDM2, NODAC, NOGADA,
EDARA o ARANOR.

Normas para las descripciones de contexto archivistico.

Guia de Australasia de la Sociedad de Archiveros Australianos, GASHE de la
Universidad de Glasgow, ISDF e ISDIAH.

Comision de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA)

La CNEDA nace en 2007, con el siguiente objeto

desarrollar un modelo conceptual orientado a la creacion y mantenimiento de
entidades de diferente tipo (documentos de archivo, agentes, funciones, etc.)
y de sus interrelaciones, sobre la técnica del modelado de datos entidad-
relacion.

Proyecto NEDA |

Modelo conceptual de descripcion archivistica y requisitos de datos basicos
de las descripciones de documentos de archivo, agentes y funciones. Cuatro
partes:

Parte 1: tipos de entidad, fijados en documentos de archivo; agente; funcion
y sus divisiones; norma; concepto, objeto o acontecimiento; lugar.

Parte 2: relaciones entre entidades.

Parte 3: atributos.

Parte 4: requisitos de datos basicos de las descripciones de documentos de
archivo, agentes y funciones.

La Comisidn basa sus propuestas en las normas y estandares internacionales y
nacionales de descripcion archivistica y gestion de documentos, y tiene en

cuenta todo tipo de soportes.
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« La Comision tiene caracter independiente, y en la realizacion de sus trabajos
cuenta con la participacion de la comunidad archivistica.

« La iniciativa espanola enlaza en 2012 con el encargo de la EGAD - Grupo de
Expertos en Descripcion Archivistica del CIA en proponer un modelo
conceptual de descripcion archivistica sustentada también en la técnica de

modelado de datos entidad-relacion, y que a la vez la toma como referente.

CNEDA
3 % commno MINISTERIO.
"3 DEESPANA  DECULTURA
: '." ¥ DEPORTE

Inicio QuéeslaCNEDA Documentos Actividades Recursos

Ud esta aqui: » |nicio » Documentos * Esténdares NEDA

Estandares NEDA

NEDA-MC
Las normas espafiolas de descripcion archivistica o estandares NEDA son las herramientas normativas aplicables en la descripeion de documentos de archivo y orientadas a la

NEDA-Voc mejora continua del acceso a los recursos archivisticos.

NEDA-Req Por ahora, la CNEDA elabora y mantiene los siguientes estandares:

Extensiones. - . . N _ .

NEDA-MC: Modelo conceptual de descripcién archivistica. Identifica los elementos a describir en cualquier sistema de descripeion (entidades, relaciones y atributos).

Recomendaciones NEDA = NEDAVoc: Vocabulario para la descripcién archivistica. Precisa la terminologia empleada en los demas estandares.
Documentos de apoyo = NEDA-Req: Datos basicos para la descripeion archivistica. Identifica los requisitos minimos para describir documentos de archivo, agentes y funciones.

= NEDA-Ex1: Documentos de naturaleza musical. Extensitn de atributos para documentos de naturaleza musical (actualmente difundido un borrador en periodo de
informacién pablica hasta el 30 de septiembre de 2018)

Ademas, la CNEDA esta planificando el siguiente estandar;

= NEDA-Ex2: Extensién de atributos para agentes con funciones de custodia de documentos de archivo.
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Documentos de archivo Agente Funcidn y sus
divisiones
Grupo de fondos Institucion Funcién
Fondo Familia ‘ ‘ Divisién de funcién
Division de fondo/grpo Persona Actividad/proceso
de fondos
Serie Accion
Subserie

Fraccién de

serie/subseric

Unidad documental

Coleccion

Division de

coleccion

Componente
documental

Norma Concepto, objcto y Lugar

acontecimicnto

Figura 1. Tipos de entidad y subtipos de entidad identificados en el Modelo

Atribustos especiales

Atsibutos de gestién Atcibrutos de
doenaental sdentificacién

Atribuitos de contexto ¥ Atributos de caractedsticas
contenido formales

Figura 16. Representacion grafica de los conjuntos de atributos y atributos de los documentos de archivo
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3.6 La normalizacion archivistica centrada en sistemas de

gestion de documentos

Los documentos nacen asociados a un proceso de gestion desarrollado por un
ente productor en el seno de una organizacion determinada.
Un documento debe mantenerse auténtico, fiable, integro y estar
disponible, en el contexto de un sistema, durante tanto tiempo como deba
conservarse.
Esto se consigue mediante los procesos de gestion de documentos,
organizados de acuerdo con un programa de tratamiento.
Segln el modo en que organizan los diferentes sistemas archivisticos sus
programas de tratamiento podemos hablar de “modelos de gestion de
documentos”

» Nacionales, cuando el programa de tratamiento viene recogido en la

legislacion de un pais.

» Institucionales, cuando el programa de tratamiento lo define la propia

organizacion para el cumplimiento de los fines por los que fue creada.
En los albores del siglo XXI tiene lugar la confluencia de los diferentes modelos
que existian en el panorama internacional:
« Crisis de los modelos tradicionales, ante la falta de recursos
« Surge el continuo australiano, alineado con los sistemas de calidad

« Tiene lugar un consenso de buenas practicas con ISO 15489:2001

3.7 Proceso de construccion del concepto de gestion de

documentos

Primer hito: Definicion del concepto (CIA, 1984).

“Area de la gestion administrativa general relativa a conseguir economia y
eficacia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicion de los documentos”.
Consecuencias

Consolida la nocidn de las fases del ciclo de vida de los documentos.

Introduce los conceptos de economia y eficacia.




Amplia el marco de la actuacion archivistica.

Promueve una reflexion sobre qué practicas de tratamiento documental se
requieren y como se atienden las nuevas necesidades en los diferentes
contextos nacionales.

Abre el proceso de anadlisis de los distintos “modelos de gestion de
documentos”.

Se detectan necesidades en cuanto a las competencias profesionales
requeridas.

Segundo hito: Aparicion de la archivistica integrada (Congreso del CIA en
Montreal, 1992).

Consecuencias:

Identifica la clasificacion y la evaluacion documental como los sustratos
basicos de la gestion de documentos.

Pone en conexion las técnicas del tratamiento documental con las fases por
las que atraviesa un documento a lo largo de su ciclo de vida

Fase activa

Fase semiactiva

Fase inactiva

Esa conexion descubre la necesidad de un programa de tratamiento secuencial
que atraviese las diferentes fases.

Supera la perspectiva del trabajo archivistico basado en tipos de archivos,
dominante hasta entonces: de oficina, intermedio e historico.

Tercer hito: Analisis de los modelos de gestion de documentos (1993, 2000
para el caso iberoamericano)

Consecuencias:

Importante reflexion sobre los conceptos y técnicas de gestion de documentos
presentes en el panorama internacional.

Se comparan las diferentes practicas nacionales (Estados Unidos, Canada,
Francia, Alemania, Italia).

A estos modelos nacionales se suma el “records continuum” australiano, que
alejado del foco de la crisis de los modelos nacionales de mediados de los anos

90, crecia sobre la base conceptual de la Information Resources Management.




La vision de modelos nacionales seria completada con otra categorizacion de
los modelos, que incluia modelos primarios, modelos de segunda generacion,
modelos por asimilacion y modelos en construccion, y tomo fuerza la nocién
de modelos institucionales de gestion de documentos que enlazaria con los
postulados de la norma ISO 15489.

Cuarto hito: Consenso internacional en buenas practicas de gestion de
documentos (norma I1SO 15489, 2001).

Consecuencias:

Las tecnologias de la informacion cambian la percepcion del trabajo
archivistico.

El modelo del continuo se adapta al nuevo contexto y se afianza en el contexto
internacional, inspirando la norma.

Los modelos internacionales confluyen en unas buenas practicas.

Incorpora nuevas ideas de responsabilidad y rendicion de cuentas, el valor de
evidencia y el alineamiento de la gestion de documentos con la gestion de la
informacion.

Por primera vez se habla de procesos de gestion documental, con lo que sitla
las técnicas de tratamiento archivistico al mismo nivel que los otros procesos

de gestion sobre los que las organizaciones sustentan sus actividades.
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« Quinto hito: Certificacion de la gestion de documentos (ISO 30300:2011, 1SO
30301:2019 e ISO 30302:2015).

» Consecuencias:
Apuesta estratégica por integrar la gestion de documentos en el “sistema de
gestion” general de cada organizacion, por lo que se dirige la alta direccion,
al objeto de que la tenga en cuenta al establecer sus politicas, objetivos y
estrategias.
Revision de la norma 1SO 15489 (2016):
Primacia incuestionable del contexto de produccion de los documentos.
Posicion medular de la evaluacion de la actividad de la organizacion y del
analisis de los procesos de trabajo de los que se sirve, y sus riesgos.
La determinacion de requisitos, politicas y procedimientos, asi como el disefno
e implantacion de procesos y controles son consecuencia de la evaluacion y el
analisis previos.
El concepto de sistema pasa a incluir tanto elementos técnicos, como el
software, como no técnicos, como la politica, los procedimientos, las personas

y las responsabilidades.




3.8 El impacto normalizador de ISO 15489:2001

« Su aparicion ha sido clave en la actual gestion de documentos

» Origen
Partia de una norma australiana de 1996, AS 4390.
Interés en los sistemas institucionales de gestion de documentos.
Orientacion inicial a cubrir el vacio existente en las normas de gestion de la
calidad (ISO 9000) en relacion a la gestion de los documentos en las
organizaciones (los denominados “quality records”).
En ese marco, su objetivo es facilitar a las organizaciones unas directrices
para regular sus sistemas de gestion documental.

« Repercusion
Suponia un esfuerzo de consenso por establecer un modelo internacional de
buenas practicas de gestion de documentos en un contexto dominado por
tradiciones nacionales muy distintas entre si y dificilmente compatibles, en
muchos casos.
Respondia a la creciente complejidad en cuanto a la gestion de los
documentos electrdnicos.

 Caracteristicas
No era una norma de certificacidn, sino un conjunto de buenas practicas que
confluye en un Unico modelo internacional de gestion de documentos.
Excluia de manera absolutamente incomprensible -de acuerdo con nuestra
tradicion tanto administrativa como archivistica-, la gestion de los
documentos una vez que éstos alcanzan en plenitud su valor historico.
Si bien se proclamaba neutral en cuanto a tecnologia, su orientacion apuntaba
hacia un entorno automatizado y digital.
Servia a las necesidades de gestion de documentos de todas las
organizaciones, tanto privadas como publicas, con independencia de su
tamano, tipo, ubicacion o grado de implantacion de tecnologia.
Tenia muy en cuenta que los directivos de las organizaciones son los

implicados clave en la aplicacion de sistemas de gestion de documentos.
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Tendia puentes a los expertos en tecnologia, al objeto de establecer alianzas
basadas en un mejor entendimiento profesional.

Establecia los requisitos para la creacion, mantenimiento y perdurabilidad de
documentos auténticos, fiables, integros y disponibles, asi como el contexto
o sistema en el que debian ser gestionados.

Recogia una metodologia de implantacion de un sistema para la gestion de
documentos derivada de la metodologia australiana, el Designing and

Implementing Recordkeeping Systems - DIRKS.

- Lista de fuentes - Plan de proyecto
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« Enel contexto de revision de la norma, 1SO considerd que el ciclo como buenas
practicas estaba agotado, apostando por la certificacion de sistemas de
gestion de documentos
Apuesta estratégica por integrar la gestion de documentos entre los sistemas
de gestion mas relevantes de las organizaciones, orientando su mensaje a los

directivos.




Nacieron asi en 2011 las normas ISO 30300 y 30301, cuyo impacto aun a dia de

hoy, en Espana, esta pendiente de evaluacion.

3.9 La serie ISO 30300: el paso a la certificacion

La aparicion de la serie en 2011 ha supuesto un profundo cambio de estrategia
dentro de ISO
paso de una norma orientada a la definicion e implantacion de las buenas
practicas de gestion de documentos (ISO 15489 de 2001) a la certificacion de
los sistemas de gestion para documentos
integracién en las normas de sistemas de gestion (Management Systems
Standards - MSS), como “normas de alto nivel” en ISO
los destinatarios de estas normas son la alta direccion y, en menor medida,
los responsables de la implantacion del Sistema de gestion para documentos,
que incluye
« archiveros/gestores de documentos
« responsables de las TIC (sistemas y seguridad)
» auditores
« ademas de los responsables de procesos y personas que trabajan
en ellos
La serie define
los principios y las politicas de un sistema de gestion para documentos (MSR
en su acronimo inglés), presentes en la norma ISO 30300:2011
la medicion de su conformidad de acuerdo con procesos de auditoria y
certificacion, contenidos en la norma ISO 30301:2019, donde destacan los
requisitos para controles, procesos y sistemas presentes en su Anexo A.
una guia practica para la implantacion de un sistema de gestion para
documentos en una organizacion, concretada en la norma ISO 30302:2015
« describe las actividades a desarrollar, sus caracteristicas y la
manera de documentarlas al objeto de cumplir los requisitos
« orienta en los pasos a dar y clarifica en cuanto a la aplicacion de
la metodologia

Beneficios




Llevar a cabo las actividades y los servicios de forma eficiente.

Cumplir con los requisitos normativos y de rendicion de cuentas.

Optimizar la toma de decisiones y la continuidad de la gestion.

Facilitar el funcionamiento de una organizacion en caso de percance.
Proporcionar proteccion y apoyo en litigios, mediante la gestion de los riesgos
asociados con la existencia o falta de pruebas fehacientes concretas.
Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, los
clientes y las partes interesadas, tanto actuales como futuras.

Dar soporte a las actividades de investigacion y desarrollo.

Dar soporte a las actividades promocionales de la organizacion.

Mantener la memoria corporativa y colectiva, y de este modo asumir una
responsabilidad social.

Para conseguir esos beneficios, las organizaciones deben

definir roles y responsabilidades

establecer procesos sistematicos

llevar a cabo actuaciones de medicion y evaluacion, revisién y mejora

Sera el contexto de la organizacion quien determine los requisitos del Sistema
de gestion para documentos, lo que justificara, en su caso, la implantacion o
no en el Sistema de determinados procesos de gestion documental (I1SO 30301,
Anexo A)

IMPORTANTE: La certificacion Unicamente puede tener lugar si existe un
documento que especifique los requisitos

Elementos clave en la implantacion del sistema

liderazgo (compromiso, politica institucional, roles, responsabilidades y
competencias)

recursos (como la formacion para la capacitacion, la comunicacion y la
infraestructura)

determinar, planificar, implantar y controlar los procesos necesarios para el
tratamiento de riesgos y oportunidades y cumplir con los requisitos

La evaluacion de resultados determinara el grado de cumplimiento de los

requisitos y sefalara los ambitos de mejora.
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3.10 Nueva estructura de normas

Figure 1 — Standards on MSR and related International Standards and Technical Reports
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3.11 Normas ISO dependientes de la serie

» La serie ISO 30300 tiene un total de 15 normas subordinadas
ISO 13008:2012 - Digital records conversion and migration process
ISO/TR 13028:2010 - Implementation guidelines for digitization of records
ISO 15489-1:2016 - Records management -- Part 1: Concepts and principles
ISO 16175-1:2010 - Principles and functional requirements for records in
electronic office environments - Part 1: Overview and statement of principles
ISO 16175-2:2011 - Principles and functional requirements for records in
electronic office environments - Part 2: Guidelines and functional

requirements for digital records management systems




ISO 16175-3:2010 - Principles and functional requirements for records in
electronic office environments -- Part 3: Guidelines and functional
requirements for records in business systems

ISO 17068:2017 - Trusted third party repository for digital records

ISO/TR 18128:2014 - Risk assessment for records processes and systems
ISO/TR 21946:2018 - Appraisal for managing records

ISO/TR 21965:2019 - Records management in enterprise architecture

ISO 22310:2006 - Guidelines for standards drafters for stating records
management requirements in standards

ISO 23081-1:2017 - Records management processes -- Metadata for records -
Part 1: Principles

ISO 23081-2:2009 - Managing metadata for records - Part 2: Conceptual and
implementation issues

ISO/TR 23081-3:2011 - Managing metadata for records - Part 3: Self-
assessment method

ISO/TR 26122:2008 - Work process analysis for records

3.12 1SO 15489-1:2016

La revision de la norma en 2016 tuvo en cuenta el encaje en las normas de la
serie ISO 30300

subordinacioén de los principios y requisitos de la gestion de documentos a un
objetivo general de alta gestion que trasciende lo propiamente documental
reconocimiento para las normas de la serie 30300 el liderazgo de una nueva
publicacion de normas

Caracteristicas

Su prioridad son los conceptos y principios esenciales para la creacion, captura
y gestion de documentos

Considera los documentos como “evidencia” de actividad funcional de la
organizacion, que se sustenta en el mantenimiento de sus caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad

Sienta la importancia de la gestion de riesgos, como estrategia




Abre la posibilidad a que conceptos y principios de gestion de documentos
puedan presentar aproximaciones distintas, en diferentes organizaciones, a la
hora de implantar controles, procesos y sistemas de gestion de documentos
Aporta una nueva definicion de Sistema de documentos (Records system)

- Sistema de informacion que captura, gestiona y procura acceso
a los documentos a lo largo del tiempo.

« Ennota, anade que un sistema de documentos consiste tanto en
elementos técnicos (por ejemplo, el software) como en no
técnicos, como la politica, los procedimientos, los agentes y las
responsabilidades asignadas

También la coleccidn de datos constituye un documento acreditado, esto es,
por lo que se les ha de dotar y mantener las caracteristicas de los documentos
acreditados: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad

Otorga una importancia singular a los metadatos, vinculados al contexto
(incluidos los legales y sociales) y a las relaciones entre documentos, agentes
y sistemas de documentos

La evaluacion deja de ser un proceso de gestion de documentos

« Determina si los propios documentos deben producirse o no

« Establece, mediante el analisis del contexto de actividad y las
actividades de funcion, como los documentos pueden revertir
situaciones de riesgo en los que puede verse implicada la
organizacion

Senala los propositos de los resultados de la evaluacion

« diseno e implantacién de sistemas

« desarrollo de politicas o procedimientos

+ definicion de requisitos de metadatos y de documentos

» desarrollo de controles de documentos

+ definicion de reglas y permisos de acceso

 identificacion e implantacion de requisitos de documentos, de
acuerdo con necesidades funcionales, requisitos legales y

normativos, expectativas de la comunidad y sociales
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La evaluacion previa permite concretar los requisitos de documentos en la

implantacion de sistemas de documentos, controles de documentos, politicas

y procedimientos, roles y responsabilidades, formacion y seguimiento.

Caracter recurrente de la evaluacion: cambia el contexto

Information gathering and analysis

- Scoping
- ho to invalve

- Infarm ation gathering

- Analysis

- ldentification of agents
- ldentification of busines
critical areas

- Dretermining records
requirements

- Linking records
requiraments to functions
and processes

- Aszeszment and

tre atment of risks

- Documentation of the
appraisal process

- Use ofthe results of
appraisal

Assessment and im

records systams, controls
and processes

- Review of
appraopriateness of
records policy and
procedures

- Maonitering changing
business and
technological contesxd

- Monitering changing
records requirements
- Monitoring changing
rizhs

-Mdonitoring operations of

lementation

-Reviewn results of
muanitaring and analysis
- Drecigion on mitigation
measures

- Decision on new
appraizal process

Recurring overtime

— Asigna responsabilidades en cuanto a gestion de documentos en las

organizaciones, distinguiendo

profesionales de la gestion de documentos en el ambito de los sistemas de

documentos (creemos que en realidad quiere decir “gestores de sistemas de

informacion, en el ambito de la gestion de documentos”)

profesionales de la gestion de documentos en el ambito de la asignacion de

esquemas de metadatos y otros controles

directivos

gestores

responsables de operaciones y seguridad de sistemas informaticos

todo el personal

3.13 Futuras normas ISO de gestion de documentos

« Es interesante conocer qué normas esta preparando el Subcomité de gestion

de documentos y archivos de ISO (formalmente, TC46/SC11)

ISO/DTR 22428 - Records management in the cloud - Issues and concerns
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ISO/NP TR 24332

management - Issues and considerations

- Application of blockchain technology to records

« Grupos de trabajo (semillero de futuros proyectos de normas)

Information Government

3.14 Otras normas de interés en gestion de documentos

complementarias a la serie 30300

« ISO/TR 18492:2005, informe técnico destinado a la conservacion de
informacion electronica basada en documentos.

« 1SO 14721:2012 (modelo OAIS), norma sobre un modelo de referencia para un
sistema de informacion archivistica abierto en el contexto de sistemas de
transferencia de datos e informacion espacial.

« ISO/TR 15801:2017, informe técnico que establece recomendaciones para la

veracidad y fiabilidad de la informacién almacenada electronicamente.

3.151SO/TC 46/SC11 - El Comité Técnico

ISO/TC 46/SC 11 Strategic Framework

Field of expertise: Records and Archives Management

Outcomes for
our cammuni
+  Add value to the business

information supports the
business

RM by design:
embeddedinto systems
Information is trusted,
reliable, fit for purpose
Business risks are better

Our

communities

Leading improvements in
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* Groups needing guidance

* Collaborators

* Keyinfluencers in
professional practice

* Sector-specific communities

Standards guidance for:
= Design and
*  Application of
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processes

1. Codify best practice
2. Influenceto improve

a) the guidance
provided by others

b) the development of
systems

* Clarity of decision-making
* Environmental scanning

* 3-5 Year Planning Horizon
* Engage & Collaborate

= Measure Success

* Purposeful and supportive

* The IS0 way

Operating
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working environment

managed

Support innovation
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information usefulness
Enable change in business
practice

Figure 1: 150yTC 46/SC 11 Strateglc Framework Components
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1.1 OUR MISSION

Our mission is to take 2 leading role in improving the management of records by providing this Strategic Framework as well as
standards and guidance

+ forthedesign and application of records practices, processes and systems

* inorder toensure that records are managed for as long as required for organisational, individual, social and cultural
purposes

1.2 OUR GOALS

Our goals are to

+ define and promote good governance, transparency, accountability and effectiveness for the management of records,
andto

» improve systermns and strategies for the creation, management, and provision of cngoing access to records as evidence
of activitias, rights and decisions.

1.3 OUR ROLE

Ourroleis to:

1. codify best practice in the field of managing records into an internationally applicable management system and othar
standards, for business and societal purposes.

2. influence and collaborate to improve the guidance provided by others cn the mechanisms and techniques the
management of records

3. influence toimprove the development and deployment of systems so that they create and manage records by design.

1.4 OUR STRATEGY

150/ TC46/5C 11 will preduce, both indepandently and in collaboration with other expens, standards and other products that

. develop and translate the current state of thinking in the management of records into guidance for bes practice, and

. assist cur community to embed the management of records by design into business processes and into systems that
support those business processes

Production of standards and other products must include identifying the need for guidance on best practices, using the best
descriptions/explanation of thecry or ideas, prasenting them in coherent and useful 150 preducts (such as standards and
technical reports), and lizising with relevant experts and communities to develop those products for those communitias,
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1.5. HOW WE DELIVER VALUE?

The management of records is applicable to any organisation, anywhere, 150/ TCL6/5C 11 delivers value to organizations, our
communities and individuals through:

expertise in the management of archives and records,

harmenization of records’ concepts and terminclogy used in different disciplines and languages

proving the case for standards-based practice for the management of records

providing a consistent, principles-based ap proach, independent of specific technologies and commaercial scluticns,
providing guidance on the digital management of records because so many records are created digitally or digitised
creating synergies with governance and accountability functions and relzsted standards

supporting the evidence and governance needs of managers, auditors, risk managers and similar roles

defining how records requiremnents can be embedded into systerns design

pursuing and promoting intemation al consensus in best practices for the management of records

publishing standards and guidance that assist organisaticns and practitioners to deliver good cutcomes in the management

of records.

2|S0OTC 46/ SC11 FIELD OF EXPERTISE

Our Field of Expertise is a combination of

the concepts and terms that are already defined in published standards and defined in 150 30300, and
concepts and terms in cur areas of expertise that have not yet become published standards and therefore are not yet

included in 150 30300,

5C11 WORK AREAS GROUPED INTC AMALYSIS, SYSTEMS AND PROCESSES

ANALYSIS

Records management
Appraisal

Risk

Work Process Analysis

RM in Enterprise Architecture

SYSTEMS

Records systems
Metadata
Trusted Third Party
Specific environments
* Cloud
* Blockchain

Advisory Group
ISupnort)

a) communications

b) modelling

c) planning

d) terminology
consistency

PROCESSES

* Conversion and
migration

* Digitization

* Disposition

* Guidelines for drafters
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5C 11 WORK AREAS MAPPED TO PRODUCTS
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‘ | Pa Management Pojicy Competence Performance | |Requirement Audit | [Measurement | | Outsource | |Continuity
\ Activity J L
h\ | / \ | % \
Transaction " L
VT Records, Lontinual Conformity HNonconformity Monitoring,
) Obijective. Policy Improvement | | e
\ / 3 3
kS //
e
Y Y
Corrective
“““““ e Effectivensss
Action
Conceptsrelating MSRand records system
Concepts relating to records controls
Systermn
Fformanion
Records Control
Management System |,
“Hecords System
T
r Classificstion Metadala Descnption Access and Disposition
Management Syslem | Schema Schema Standard Permission Rules Authority
1or Records

3. COMMUNMITIES WE SERVE/STAKEHOLDERS AMND THEIR INTERESTS AND CONCERNS

Categories of commun ity

primary audience —directly use standards to improve business practice, demonstrate compliance

2. llaberators (including potential collaborators) in developing advice, improving processes and systems
for the management of records, including colleagues working in the development of relevant standards

3. keyinfluencers — eg. auditors, risk managers, referring to advice to augment own professional practice

4. sectorspecific communities with specific needs or focuses

5. dtizens

ACTIVE PLAMNING 3-5 YEAR HORIZON
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actively manage Working Groups - set up a Joint Working Group [IWG) to provide oversight of multiple
streams of work, for example

» JWG for Analysis, with WGs for MSR, Risk, Analysis, Appraisal, Work Process analysis etc

* IWG for Systams, with WGs for Record s systems, Block chain, Cloud),

s WG for Records Processes with WGS for Conversion and Migration, Digitisation, Disposition et

»  This will provide more active managemaent to review the need for Working Groups, whether they

should be created, paused, disbanded.

1. HNaticnal Body Reports/Surveys

2. Participating [P) members — both through active commenting and voting

3. Observer (O) members —contact them directly to engage them in commenting
4. LUaisons and communities - where possible and feasible

RELATED COMMURNITIES RESCURCES

United Mations Archives and Becords Managsement Section

EGAD - Expert Group an Archival Description Records in Contexts - Conceptual Modal

Digital Continuity
Structuring the records continuum - Frank Upwards

o part 1:post custodial principles and properties

o part 2: structuration theory and recordkeeping

Recordkeeping Infermatics Research.[Monash) Including 2017 publication

Recordkeeping Infermatics for a Networked Age

Mecleod, J. (2012}, 'On being part of the sclution, not the preblem: taking 2 proporticnate approach to

managing records’, Records Management Journal, 22 (3), pp. 186-197

Data privacy — Eurcpean Unicn General Data Protection Regulation [GDPR)
TOGAF —The Open Group Architecture Framework
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LOS MANUALES DE BUENAS PRACTICAS EN

4 GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

4.1 Qué es un Manual de Procedimentos/Buenas Practicas

para archivos

Definicion

Referente para las Buenas Prdcticas en gestion de documentos para una
organizacion.

Abarca todos y cada uno de los aspectos que componen la realidad documental
en la organizacion

definicion y las caracteristicas del sistema de gestion documental
identificacion y la descripcion de las politicas

asignacion de los roles de cuantos intervienen en la gestion de los documentos
a lo largo de su ciclo de vida, esto es, desde que éstos son generados en las
oficinas hasta su conservacion a largo plazo en los depdsitos controlados por

el Archivo.

Objetivos del Manual

Sehalar una politica y un programa operativo bien definidos
institucionalmente.

Poner de manifiesto las relaciones existentes entre los actores (de la DECISION
a la ACCION).

Conseguir que los actores se sientan identificados.

Proporcionar informacion contextual, de lo general a lo especifico.

Facilitar un conocimiento exhaustivo de la inspiracion tanto conceptual como
metodologica, y su materializacion practica.

llustrar el desarrollo formativo de cuantos intervienen en la politica de gestion

documental.




4.2 Conceptos

— Gestion de documentos y archivos

« Relacion con la Archivistica integrada (Congreso del CIA en Montréal, Canada,
en 1992).

« Incide fundamentalmente en el “Area de la gestion administrativa general.
relativa a conseguir economia y eficacia en la creacion, mantenimiento, uso
y disposicion de los documentos” (DAT, 1984).

« Incluye la gestion de los documentos conservados con caracter permanente.

— Ciclo de vida de los documentos

« Secuencia de fases de actividad, semiactividad e inactividad en las que se
estructura la vida del documento, desde su creacion hasta su conservacion
definitiva, en consideracion de su importancia como testimonio histérico, o
bien hasta su eliminacion una vez agotado su valor administrativo.

» Se corresponde con los tres tipos de archivos
de gestion u oficina
intermedio

historico

— Sistema de gestion documental

« Marco en el que se definen, implantan y evallan los principios metodolégicos,

las técnicas y los instrumentos que sirven de fundamento basico al desarrollo

de politicas y normas, destinadas a regir el tratamiento de los documentos a

lo largo de las etapas de su ciclo de vida, con diferentes regulaciones para su

organizacion, conservacion, tratamiento y accesibilidad en cada etapa.

— Politicas, normas y procedimientos: caracteristicas

« Proporcionan, a los que deben tomar decisiones, limites, alternativas o pautas
generales.
« Ayudan a definir instrucciones, esto es, facilitan un entendimiento comun

acerca de la interpretacion de una politica.
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« Permiten llevar a cabo la gestion sin intervencion constante del responsable,
y una vez establecidos permiten que otros trabajen de acuerdo con esa
estructura.

« Adoptan forma de mandatos, porque cubren situaciones o procesos

recurrentes.
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« Reducen las decisiones individuales, de manera que los gestores necesitan
Unicamente prestar atencion especial a los problemas ocasionales que no
estén cubiertos por una politica o procedimiento especificos.

« Al estar por escrito, los gestores toman las decisiones de acuerdo con las que
adoptan otros gestores de areas funcionales préximas.

« Las decisiones se toman de acuerdo con los objetivos trazados por el
organismo.

« Nacen para apoyar la vision estratégica del organismo, a través del analisis de
los procesos de gestion.

« La vision se materializa cuando las politicas, las normas y los procedimientos

se ponen por escrito, se aprueban, se comunican y se implantan.
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Con ellos aumentan la confianza y la percepcion de afianzamiento del trabajo.
Su contenido no debe violar deliberadamente las distintas normas,
regulaciones o leyes relativas a la actividad en la que operan las
organizaciones.

Sefalan claramente los limites en el trabajo de las personas, de manera que
cualquiera sabe con antelacion qué respuesta le daran los demas cuando
tomen decisiones.

Hacen posible que los directivos controlen los acontecimientos con antelacion
a que éstos se produzcan.

El sistema de politicas, normas y procedimientos debe estar coordinado por
un departamento ligado a la persona que tiene autoridad para su aprobacion
final, o al menos tener acceso a ella. Ello evita los problemas derivados de

lealtades compartidas o la falta de comunicacion.

Politicas, normas y procedimientos de gestiéon documental

Constituyen una secuencia de imperativos.
Van de lo mas general a lo mas especifico.
No pueden existir procedimientos (;como hacer?) sin normas (;qué hacer?), ni

éstas sin politicas o programas (;por qué? y ;donde?) previamente definidos.

Constituyen la columna vertebral del sistema de gestion documental.

SECUENCIA

POLITICAS O PROGRAMAS

NORMAS

PROCEDIMIENTOS




Politicas de gestion documental

“Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad
en un asunto o campo determinado” (DRAE).

Responden al POR QUE y al DONDE.

Contextualizan un ambito concreto de actividad de la institucion (la
documental), su utilidad y fundamento metodoldgico, preparando su
concrecion en un programa.

Definen las responsabilidades de los diferentes actores, otorgando la
coordinacion al Archivo.

Ejemplos:

politicas de gestion de documentos activos, semiactivos e inactivos.

Programa de gestion documental

“Serie ordenada de operaciones necesarias para llevar a cabo un proyecto”
(DRAE).

Esta asumido por una politica institucional.

Responde a una planificacion.

Implica la dotacion suficiente de personal capacitado.

Esta implantado.

Es evaluado y revisado.

Se concreta en un conjunto coordinado de programas especificos:

Organizacion, Formacion, Documentos esenciales, Evaluacion documental.

Normas de gestiéon documental

“Regla que debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades, etc.” (DRAE).

Responden al QUE HACER.

Supone una interpretacion determinada ante distintas posibilidades.

La concrecion de las normas da lugar a procedimientos, esto es, el COMO.
Ejemplos:

Normas de descripcion, de clasificacion, de ordenacion.
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— Procedimientos de gestion documental

« Es el “método de ejecutar las cosas” (DRAE).
« Responden al COMO HACER.
« Corresponden a una sucesion de actuaciones con una misma finalidad.
* No deben dejar nada al azar.
 Existe siempre un punto de inicio y un punto de conclusion.
« Pueden, o deberian, diagramarse.
« Ejemplos:
Procedimiento de transferencia, de préstamo, de asignacion de codigos de

clasificacion.

4.3 Modelo-tipo de gestion de documentos y archivos

METODOLOGIA

___________________ 1
1
|
: CICLO DE TIPOS DE Archivo
CUADRO DE | VIDA ARCHVOS intermedio
CLASIFICACION |
| / \
___________ A W — V4 \
Ve N, 1‘! N,
_________________________
Y N\
Archive

INVESEN'LAIEISO DE C. ¥ - Fase Fase histérico

semiactiva inactiva

SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

ELEMENTOS /
INSTRUMENTOS

ALEMDARIO DE
CONSERVACION

Paliticas /
Programas

MANLIAL DE

NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS NCEPTLs !
{ BUENAS ganizacio
PRACTICAS Descripcion (M)

Tansferencia
Consulta

valluacion

Préstama Conservacian y

Y
El Modelo-Tipo pone en
Fase relacion:
COEET ISO 15489
MoReq

/‘, - Repragraffa prevencian frente a
N Eliminacion desastres
,’ Politicas { Actuacion frenle a Documentos. Manual del CIA (2005)
| P ] desastres esendlales Couture/Rousseau (1982)

|

PECULIARIDADES DE RhOa?? (1983,'1989)
LOS DOCUMENTOS Tradicidn espariola
ELECTRONICOS
(ademas)
Tratamiento
Docs. en papel Seguridad

Docs. audiovisuales Administracion
Docs. graficos Metadatos MoReq

Docs. electrénicos
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4.4 Referentes para la elaboracidon del Manual

— Referentes metodologicos

« PGI-91/WS/18: La préparation de manuels de gestion de documents a
I’intention des administrations publiques: une étude RAMP (UNESCO, Paris
1991).

Autores: MURIELLE DOYLE y ANDRE FRENIERE.
« Contenido:
Las claves para el éxito de un Manual de directivas
El ambiente previo preciso para un Manual de directivas
Los textos oficiales para la elaboracion de directivas: las politicas
administrativas
Las directivas
Conclusiones
Bibliografia
» La estructura de PGI-91/WS/18:

AMBIENTE
C CLAVES ) C PREVIO r-——"—T"TT T T Tt Tttt Tt hl

TEXTOS
OFICIALES

! GESTION DE DOCUMENTOS SOBRE
! MICROIMAGENES

CONFIDENCIALES Y DATOS

PERSONALES ELECTRONICOS

| ‘ GESTION DE DOCUMENTOS ‘
|
|
|

GESTION DE CORRESPONDENCIA Y
CORREOQ

DOCUMENTOS INACTIVOS DESTINADOS

|
| ‘
|
|
|
|
: ‘ GESTION DE INFORMES ‘
|
|
I ‘
I
I
I
| ‘
I
A SER CONSERVADOS I
I
I
I
I
I
I

_____________________

ELIMINACION DE DOCUMENTOS
SEMIACTIVOS

« PGI-91/WS/18: Directivas y procedimientos:
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DIRECTIVAS PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES

PLAN DE CLASIFICACION

uniforme

ELEMENTOS ESENCIALES DEL
PROGRAMA

Guia de
del

‘sistoma do
clasificacion

CALENDARIO DE CONSERVACION

GESTION DE LOS DEPOSITOS CE

|
|
|
|
|
|
|
| DE DOCUMENTOS SEMIACTIVOS

!

SELECCION Y SALIDA DE LOS DOCUMENTOS

|
|
|
|
|
|
|
|
(M INACTIVOS DESTINADOS A SER CONSERVADOS

|

|
|
|
|
1 ELIMINACION DE DOCUMENTOS SEMIACTIVOS
|

l

GESTION DE DOCUMENTOS SOBRE
MICROIMAGENES Preparacién de documentos antes de microfilmarios
Toma de imagenes e indizacién
Revelado y duplicacién de pelicula

Control de calidad

OTROS SOPORTES DE
INFORMACION

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

— La practica de documentar en el universo ISO

« La estructura de alto nivel para Normas de Sistemas de Gestién [Management
Standars Systems - MSS].

« Lanorma ISO 30301:2019 - Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para documentos. Requisitos:
El Anexo A de la norma I1SO 30301:2019

« La norma ISO 15489-1:2016 - Informacidén y documentacion - Gestion de

documentos - Parte 1: Conceptos y principios.

— La estructura de alto nivel para MSS

« Informacion documentada [apartado 7.5]
General [7.5.1]
El sistema de gestion [para documentos] de la organizacion debe incluir:
La informacion documentada requerida por esta Norma Internacional
La informacién documentada que la organizacion ha determinado que es

necesaria para la eficacia del sistema de gestion [para documentos]




Nota: El alcance de la informacion documentada para un sistema de gestion
[para documentos] puede ser diferente de una organizacion a otra, debido a:
el tamano de la organizacion y su tipo de actividades, procesos, productos y
servicios

la complejidad de los procesos y sus interacciones

la competencia de las personas

Creacion y actualizacion [7.5.2]

La organizacion debe asegurarse de que sea apropiado:

la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de
referencia)

El formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y sus medios
de soporte (por ejemplo, papel, electronico)

La revision y aprobacion con respecto a la idoneidad y adecuacion

Control de la informacion documentada [7.5.3]

La informacion documentada requerida por el Sistema de Gestion [para
documentos] se debe controlar para asegurarse de que:

esté disponible y sea adecuada para su uso, donde y cuando se necesite

esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de
confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad)

Para el control de la informacion documentada, la organizacion debe tratar
las siguientes actividades, segun sea aplicable:

distribucion, acceso, recuperacion y uso

almacenamiento y conservacion, incluida la preservacion de su legibilidad
control de cambios (por ejemplo, control de version)

retencion y disposicion

La norma ISO 30301:2019 - documentacion

Control de la informacion documentada [7.5.3]

La informacion documentada de origen externo determinada por la
organizacion necesaria para la planificacion y la operacion del Sistema de
Gestion para Documentos - SGD debera ser identificada y controlada, segin

sea adecuado.




El acceso implica una decision concerniente al permiso solamente para
consultar la informacion documentada, o el permiso y la autoridad para
consultar y modificar la informacion documentada, etc.

La informacion documentada del SGD forma parte de los documentos de una
organizacion, y debera ser gestionada en un sistema de documentos.

Los requisitos de creacion y control de la informacion documentada del SGD
relativa debera ser consistente con los requisitos generales de creacion,

captura y gestion de documentos.

ISO 30301:2019 - Anexo A (Normativo)

El anexo especifica los requisitos operativos para los procesos, controles y

sistemas de documentos.

La implantacion puede llevarse a cabo de forma escalonada, adaptandose a
las caracteristicas de la organizacion.

La decisién por la que no va a implantarse alguno de los requisitos debe
justificarse por escrito (por ejemplo, una organizacion puede decidir no
implantar A.1.11, Migracion y conversion de documentos, debido a que la
transferencia de sus documentos a otra organizacion no va a llevarse a cabo).
Identificamos a continuacion los procesos, controles y sistemas de documentos

que deben estar documentados.
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. s
« Documentacion de procesos de documentos:

N® Categorias | Requisito operativo

Al Procesos de documentos

A11. | Creacion de documentos Los documentos se crearan en el momento en que tenga lugar (o tan pronto como sea posible) la
transaccidn o evento al que se refieren, por parte de individuos que tengan conocimiento directo de los
hechos o por instrumentos habitualmente usados en la organizacion para llevar a cabo la transaccidn.

A12 | Creacion de documentos La forma v estructura de la informacion requerida como documentos en cada proceso de trabajo deberan
estar identificadas y documentadas.

A.13 | Captura de documentos Los métodos para integrar la captura de los documentos con los procesos de trabajo deberan estar
decididos y documentados.

A.l4 | Captura de documentos La informacidon contextual sobre los documentos deberd ser afiadida en el punto de captura.

Al5 | Captura de documentos En el momento de la captura debera ser incorporado un identificador unico para los procesos de trabajo
que requieran evidencia de captura.

A16 | Captura de documentos Cuando un documento reemplace otro existente (actualizacioén), asi como algnna informacion
documentada, la nueva versién indicari el documento obsoleto y los cambios realizados.

A1.7 | Clasificacion e indizacion de Los documentos deberan estar agrupados (clasificados) de acuerdo con los prosos de rtrabajo con los que

documentos estan relacionados

A18 | Almacenamiento de La forma de almacenar/conservar los documentos deben seguir los estandares adecuados al soporte y la

documentos tecnologia utilizada, con el fin de asegurar que se mantienen accesibles y utilizables durante tanto tiempo
como sea requerido.

A.1.9 | Utilizacién y reutilizacién Los documentos digitales deben permanecer aceesibles y utilizables a lo largo del tiempo.

A.1.10 | Utilizacién v reutilizacion Las acciones sobre los documentos para ser registradas en los metadatos deberan ser definidos e
implementados.

A1.11 | Migracion y conversion de La migracion controlada de documentos a otra organizacion o sistema debera estar autorizada y

documentos documentada.

A1.12 | Migracién y conversion de La conversion regular de formatos de los documentos, incluyendo la conversion de formato analogico a

documentos digital (digitalizacién) deberi estar autorizada y documentada.

A1.13 | Migracién y conversion de Durante el proceso de migracion y conversion el sistema originario o el formato deberd ser conservado

documentos hasta que el proceso haya finalizado y la integridad y la fiabilidad del formato o sistema de destino haya
sido confirmado.

A.1.14 | Disposicion Los criterios para determinar los peridos de conservacion de los documentos de acuerdo con los requisitos
de cada proceso de trabajo deberan estar establecidos y documentados.

A1.15 | Disposicion Las decisiones sobre la transferencia, retirada o destruccién de documentos deber estar autorizada y
documentada.

A.1.16 | Disposicion Los documentos cuya destruccion haya sido autorizada deberan ser destruidos bajo la supervision
apropiada. La destruccién debera ser documentada.

A1.17 | Disposicién La informacion de control (metadatos de registro, identificacion e historia) sobre los documentos que
hayan sido destruidos deberdn ser conservados cuando la naturaleza y complejidad de los procesos de
trabajo v la responsabilidad asi lo requieran.

.7
» Documentacion de controles de documentos:

N° Categorias \ Requisito operativo

A2 Controles de documentos

A21 | Esquemas de metadatos para La informacion necesaria para identificar los documentos de cada proceso de trabajo, incluyendo la

documentos identificacion del drea de la organizacion responsable de dichos documentos v el proceso de trabajo,
debera estar determinada y documentada.

A22 | Esquemas de metadatos para La informacion descriptiva y de control (elementos de metadato) requeridos para crear ¥ controlar los

documentos documentos para cada proceso de trabajo debera estar identificada y documentada.

A23 | Esquemas de metadatos para Las decisiones sobre los metadatos requeridos identificar, gestionar y controlar los documentos deberan

documentos estar documentadas e implementadas.

A24 | Cuadros de clasificacion de Debera estar establecido y documentado un cuadro de clasificacion para relacionar las actividades de

gestion gestion y los documentos.

A25 | Normas de acceso y permisos | Las normas para el acceso a los documentos deberan estar establecidas, documentadas y mantenidas
durante tanto tiempo como los documentos sean requeridos.

A26 |Normas deacceso y permisos | Las normas de acceso en los sistemas de documentos deberan estar establecidas mediante la asignacion de
categoria de acceso tanto para documentos como para individuos.

A.27 | Normas de acceso y permisos | Las restricciones, incluyendo el uso de encriptacion, deberan ser retiradas tras un periodo determinado.

A28 | Autoridades de disposicion Las decisiones sobre conservacion y disposicion de documentos basados en requisitos de gestion, legales u
otros identificados deberin estar documentadas en un calendario de conservacién.

A.29 | Autoridades de disposicion Los calendarios de conservacion y las acciones de disposicion deberin estar autorizadas y

documentadas.
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« Documentacion de sistemas de documentos:

N° Categorias ‘ Requisito operativo

A3 Sistemas de documentos

A31 | Integridad/seguridad El sistema de documentos asegurara la integridad/seguridad de los documentos para prevenir el uso no
autorizado, la modificacién o la retirada, divulgacion, ocultacion y/o destruccion.

A32 | Tecnologias Las tecnologias para la creacion y captura de documentos deberdn ser seleccionadas para los procesos de
trabajo (tanto automdticos como manuales). La seleccién y cualquier cambio de las tecnologias debera
estar documentada.

A33 | Inventario Los sistemas de documentos deberén estar claramente identificados, asignados a un propietario
responsable y documentados en un inventario que sera regularmente actualizado.

A34 | Docnmentacion Las decisiones de implementacion sobre sistemas de documentos deberan estar documentadas,
mantenidas v puestas a disposicion a todos los usuarios que las precisen.

A.3.5 | Disponibilidad La disponibilidad de sistemas de documentos debera estar asegurada y documentada.

A36 | Integridad El mal funcionamiento, la actualizacion o el mantenimiento regular del sistema no deberd afectar la
integridad de los documentos.

A37 | Monitorizacion La monitorizacion regular de la actividad de los sistemas de documentos de acuerdo con los requisitos de
gestion v los objetivos documentales debera ser implementada y documentada.

A38 | Acceso Las normas de acceso a los sistemas de documentos con el fin de llevar a cabo tareas de administracion del
sistema deberin ser establecidas, documentadas y mantenidas.

— Normas ISO sobre SGD y relacionadas
Figure 1 — Standards on MSR and related International Standards and Technical Reports
Vocabulary
IS0 30300
Records management - Core
concepts and vocabulary
Management systems for Related standards &
records standards technical reports
Governance framework for records Implementation of records processes
Records IS0 15489 Records 150 23081
management management Concepts Metadata for records,
and principles
fundamentals
1S0 30301 150 TR 26122 IS0 TR 18128 ISOTR
: Management systems Work process Risk 21946
RE'[I uireme Ilts ::g ]'d? An ] . analysis for assessment Appralsal
ar I'II:_‘CU - d :’FSIS records for records far
Requirements meﬂ]odu]og}r processes managing
and systems recards
) . 150 30302
Guidelines Management systems
Suppﬂﬂ high ].E'UE'I for records - RECGI‘d.S 150 16175 Processes and Functional
structure elements Guidelines for Requirements for Designing and Implementing
implementation systems records systems
150 TR 13028 150 13008 IS0°TR
T Implement- Digital 17068
SPECIf]c ation records Trusted
pmceﬁses guidelines for conversion Third Party
d bl digitization of and Repository
dand enaplers records migration for Digital
process Hecords

— La norma ISO 15489-1:2016 - documentacion

« Controles [apartado 8] y procesos [apartado 9]




Controles de documentos Esguema de metadatos

Cuadros de clasificacion funcionales
Normas y permisos de acceso
Calendarios de conservacion

Procesos de documentos Creacion de documentos

Captura de documentos

Clasificacion e indizacion de documentos
Control de acceso

Almacenamiento de los documentos
Uso vy reutilizacion

Migracion y conversion

Disposicion

— Algunos referentes

« U.S. National Archives and Records Administration:
http://www.archives.gov/records-mgmt/

« The National Archives (Reino Unido):
http://www.nationalarchives.gov.uk/services/

» National Archives of Australia:
http://www.naa.gov.au/records-management/index.aspx

» Archives New Zealand:
https://archives.govt.nz/manage-information

« State Archives & Records New South Wales (Australia):

http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/
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4.6 Etapas previas a la elaboracion del Manual

« Conocimiento del entorno.
« Conocimiento institucional.
« Decisiones metodoldgicas.
« Planteamiento de un sistema de gestion documental (Couture/Rousseau,
1982):
Desarrollo normativo y reglamentario
Recursos
Programa de actuacion archivistica
Elementos troncales
Elementos periféricos
 Inicios: los instrumentos del Sistema
La encuesta, como fuente de informacion de partida;
El proyecto: un programa de actuacion archivistica;
Las claves:
El Reglamento como concrecion de la politica de gestion documental;
Cuadro de clasificacion;
Calendario de conservacion;
Programa de formacion.
« La encuesta: objetivos
Conocimiento de la mision de la institucion, sus funciones y estructura, sobre la base
documental.
Conocimiento de la realidad documental en el conjunto de la institucion.
Acumulacion y evaluacion de datos objetivos con los que alcanzar un diagnostico,
para disenar su adecuado tratamiento.
« La encuesta: procedimiento
Diseno de un formulario:
Datos administrativos y de control;
Datos documentales
» Datos generales
« Datos de practica archivistica

Otros datos de interés.
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Presentacion de la encuesta ante responsables
Ejecucion de la encuesta:
Entrevistas personales;

Interlocutores: responsables de unidad y encargados del tratamiento documental.

ENCUESTA SOBRE GESTION DOCUMENTAL
Y PRACTICAS DE ARCHIVO EN LAS OFICINAS
DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA

FECHA:
1. Datos administratives v de control

1.1 UNIDAD

1.2 RESPONSABLE

1.3 RESPONSABLES DE GESTION DOCUMENTAL
1.4 DEPENDENCTA J'E.ILARQL'ICA

1.5 ANO DE CREACION

1.6 DENOMINACIONES ANTERIORES

1.7 FUNCIONES

1. Datos documentales
2.1 DATOS GENERALES

2.1.1 Numero de depositos dende archiva la umdad
2.1.2 Identificacion del depésito

2.1.3 Criterios de archivo en depdsito

2.1.4 Antigiiedad de la documentacion

2.1.5 Tipo de mobiliario

2.1.6 Tipo de unidades de instalacién

2.1.7 Metros lineales de la documentacion en oficina v depositos
2.1.8 Crecimiento anual

2.1.9 Formato de los documentos

2.1.10 Estado de conservacion de los documentos
2.1.11 Disponibilidad de espacie en la oficina

2.2 DATOS DE PRACTICA ARCHIVISTICA

Agmpacmnfs documentales

Clastficacion

Series documentales

Fracciones de corte de series

5 Eliminacion de documentos

Instumentos de control docnmental

7 Asistencia a curso de archivo en 1997

Percepcmu subjetrva del trabajo de archivo realizado hasta el momento
Percepeion de necesidad de un plan de archivo global
10 Frecuencia de archivo en la unidad

11 Localizacién v recuperacion de documentos

- A e

l\l:-bﬂ

B b B B B B B B B B
m h..'l [ hJ Pt [ m [ r..:

2.3 OTROS DATOS DE INTERES

2.3.1 Informdtica aplicada a la gestion documental

2.3.2 Conocimiento de tipos de documentos (instancia, informe, oficio)

2.3.3 Fegistro de documentos

2.3.4 Eawio sistematico de docwnentos al registro general

2.3.5 Interés de formacion en procedimiento administrativo aplicado a gestion documental
2.3.6 Procedinuento de firma de onginales

« El informe-diagnostico como conclusion de la encuesta: objetivos:
Ofrecer una panoramica de la situacion documental de la institucion;

Sefnalar de manera concisa los puntos mas conflictivos;




Subrayar la incidencia positiva de la articulacion del programa archivistico.

« El informe-diagndstico como conclusion de la encuesta: elementos:
Presentacion del informe, donde consten los objetivos planteados, metodologia
seguida y datos generales;

Comentario sistematico de los datos de la encuesta, elemento por elemento;
Conclusiones, destacando aspectos positivos y negativos, asi como lo considerado
como critico.

« Definicidon de un programa: objetivos:

Proporcionar economia y eficacia a las unidades mediante transferencias a depositos
centralizados;

Aplicar practicas elementales de control, descripcion y recuperacion de los
documentos;

Impulso de las actuaciones por parte del Servicio de Archivo;

Dotar a la institucion de un sistema de gestidn integral de documentos y archivos,
coordinado por el Servicio de Archivo.

« La praxis: las claves
El Reglamento como concrecion de la politica de gestion documental;

Cuadro de clasificacion;
Calendario de conservacion;
Programa de formacion.

« La praxis: consolidacion del Sistema
Politicas o normas reguladoras:

Definicion de las etapas de actividad, semiactividad e inactividad de los documentos.
Regulacion del acceso de las unidades productoras a los documentos transferidos al
archivo.

Definicion de requerimientos informaticos, mediante la evaluacion de de las
necesidades de informacion documental.

Definicion de los sistemas de descripcion y recuperacion de la informacion
documental.

Normalizacion de tipos documentales.

Gestion de los depositos intermedios.

Gestion de los documentos historicos.

Normas y procedimientos operativos:




Conservacion, clasificacion, transferencia, consulta, préstamo, descripcion,
eliminacion.

Programas especificos:

Documentos esenciales, evaluacion, prevencion frente a desastres.

Programas especiales (formatos):

Documentos electronicos, en imagen, graficos.
4.7 Caracteristicas y elementos del Manual

« Claridad y precision en los conceptos y operaciones que se detallan.
« Expresar ideas y principios con lenguaje claro, preciso y lo mas simple posible.
 Evitar transmitir al lector la sensacion de que es necesario interpretar.
« Emplear frases directas, evitando lo superfluo.
« Refleja el funcionamiento de una organizacion en marcha o en proceso de
instaurar una determinada manera de funcionar.
» El Manual es un documento de mandatos o referencias.
« Evitar el humor y el tono familiar.
- Emplear una escritura impersonal y directa: se propicia asi la accién, sin
discusion del enunciado.
« Caracteristicas de la presentacion:
« Robusta, para resistir el uso cotidiano.
« Mejor hojas moviles para facilitar la puesta al dia.
« Cuidar la calidad de la edicién y presentacion, que favorezca la lectura
del texto, que hay que admitir que es arduo.
« Contenido:
+ Tabla de materias / indice sumario;
e Instrucciones;
+ Texto de las directivas.
« Recomendaciones respecto al formato de escritura:
« Formato uniforme, para evitar confusion en el lector;
 Facilitar la lectura y la localizacién de la informacion requerida en cada

caso;




El lector debe poder comprender la base de la politica o el

procedimiento en las primeras paginas.

« Recomendaciones respecto al estilo de redaccion:

El redactor debe estar familiarizado con las normas de gramatica,
ortografia y puntuacion.
Importancia de organizar las ideas: el lector precisa que la informacion
le sea transmitida de forma facil de retener, para poder aplicarla
después.
«  Método:

« Dividir cada apartado en las partes que lo componen;

» Analizar las partes de manera sistematica;

« Desarrollar cada parte;

« Dar una conexion entre las partes, de acuerdo con un

orden logico.

« Recomendaciones respecto a la claridad en la escritura:

Cada frase debe significar exactamente lo que se quiere decir,
eliminando la posibilidad de una mala interpretacion;

Si el mensaje es claro, se expresa mejor de manera concisa;

El nivel de lectura debe ser adecuado a los lectores: no deben escribirse
como manuales universitarios que requieren un estudio exhaustivo;
Usar ejemplos e ilustraciones para una mejor comprension;

Si se usa lenguaje técnico (jerga), debe incorporarse un diccionario;

Si se usan abreviaturas, deben desarrollarse la primera vez que se usan,
seguido de la abreviatura utilizada, entre paréntesis;

En cuanto a tiempos verbales se usa habitualmente el presente,
preferiblemente en tercera persona;

Las frases deben tener como maximo 20 palabras;

La primera frase de un parrafo debe expresar la idea principal, y la
Ultima debe redactarse con precision y ser breve.

En las tareas finales de revision y aprobacion, hay que tener presente
que la reputacion y credibilidad profesionales estan en juego: es
preciso ser extremadamente meticuloso, con repasos exhaustivos, para

evitar errores




* Muy importante:

« Las politicas, normas o procedimientos en vigor que no recojan las
practicas en uso son mas perjudiciales para el trabajo en una
organizacion que la inexistencia de tales politicas, normas o
procedimientos.

« La informacion errénea o desfasada, presentada como actual, genera
desconfianza respecto a la vision de la organizacion (no sélo respecto a
la politica, norma o procedimiento afectados).

« Mayor informacion:

« Stephen B Page: Establishing a system of policies and procedures.

Mansfield: BookMasters, Inc., 1999. 152 p. ISBN 1-929065-00-0.

4.8 Elaboracion del Manual

« Coordinacion / acoplamiento de los componentes del Sistema.

« Orientacion:
Interna: primera y principal;
Exterior: utilidad como instrumento de medicion y evaluacion frente a un modelo
objetivo.

« Ejemplo: el Manual de Normas y Procedimientos Archivisticos de la

Universidad Publica de Navarra.
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— Manual de Buenas Practicas de la Universidad Publica de Navarra

« La concrecion del modelo:

ELEMENTOS DEL PROYECTO ARCHIVISTICO

SOCIEDAD AMBIENTE CORPORATIVO

1
1
! | msRumewTos: |
! | Cuadro de clasificacién |
! | CalendariiNormas do |
: 1 - ewmlﬁdn 1
INFORME DIAGNOSTICO 1 | e |
EQUIPO DE GOBIERNO - PROYECTO 1 1 ‘acceso, pristamo...) 1
] | Manual do normas y 1
1 ! lontos archivisticos |
1 I Manual de procedimientos |
1 : administrativos :
PROGRAMA DE ACTUACION [ H I
1
1

POLITICA DE EVALUACION Y POLITICA DE GESTION DE
SELECCION DOCUMENTAL DOCUMENTOS ESENCIALES

POLITICA DE CONSERVACION
Y PREVENCION

POLITICA DE DESCRIPCION
Legislacion de procedimiento administrativo
(Ley 39/2015 y relacionadas)

Ley Foral de Archivos y Documentos
Legislacion de Patrimonio Histdrico/Cultural
(Estado y Comunidad Autdnoma)
Legislacion de proteccion de datos
Legislacion de administracion electronica ENI - ENS
Legislacion de propiedad intelectual

POLITICA DE GESTION DE

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

POLITICA DE FORMACION

ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

+ Objetivos:
— Constituirse en referente para las buenas practicas en gestion de documentos

en la Universidad;




Presentar cada uno de los aspectos que componen la realidad documental:

o Sistema;

o Politicas;

o Roles.
Poner de manifiesto las relaciones entre el archivo (que ejerce de
coordinador) y las oficinas;
Proporcionar a los actores suficiente informacion sobre el sistema archivistico,
para que:

o Se reconozcan en él;

o Se ubiquen en el contexto global.

Administracion y gestion:

Asignacion de responsabilidad al Archivo General
o Interpretacion;
o Coordinacion.
Publicacion:
o Joaquim Llansé (director): Buenas prdcticas en gestion de documentos
y archivos: manual de normas y procedimientos archivisticos de la
Universidad Publica de Navarra .- [Pamplona] : Universidad Publica de
Navarra, [2006].-250 p. ISBN:84-9769-130-X.
Actualizaciones:
o https://www.unavarra.es/archivogeneral/manual-de-normas
Direccion de contacto:

o archivo@unavarra.es

Estructura:
. Presentacion;
. Sistema archivistico;

. Gestion de la documentacion activa;

. Gestion de la documentacién de conservacion permanente

0
1
2
3. Gestion de la documentacion semiactiva;;
4
5. Clasificacion de los documentos;

6

. Descripcion archivistica;




7. Transferencia de los documentos;
8. Consulta de documentos;

9. Préstamo de documentos;

— 10. Conservacion de los documentos;

— 11. Plan de Prevencion frente a Desastres;

— 12. Programa de evaluacion documental;

— 13. Programa de documentos esenciales;

— 14, Gestion de los documentos electronicos;

— 15. Programa de formacion;

— 16. Definiciones.

« Sistema archivistico:

— Objeto y caracteristicas:

o

o

;Qué es?
= Concepto;
= Contexto: I1SO 15489.
Base reglamentaria
= Responsabilidades del Archivo;
= Referencia al ciclo de vida.
Senalar los componentes del Sistema.
Poner en relacién los diferentes elementos que integran el programa
de actuacion archivistica.
Subrayar como el programa se relaciona con las etapas del ciclo de
vida.

Identificar el Sistema como elemento aglutinador.

— Sustrato metodologico:

(@]

(@]

C. Couture / J.Y. Rousseau, Les Archives au XXe siecle, 1982.
ISO 15489 1y 2 (2001).

— Instrumentos y método:

(@]

o

o

Componentes del Sistema;
El marco normativo o regulador;
Los recursos;

El programa y sus politicas;




o Tipos de archivos.
— Anexo:

o Reglamento del Archivo General (aprobado del 7 de marzo de 2000).

« Gestion de la documentacion activa:

— Objeto y caracteristicas:

o El papel de los documentos producidos por las Administraciones
Publicas.

o Constitucion del fondo institucional.

o Papel del Archivo General y del Sistema que coordina.

o El ciclo de vida de los documentos como fundamento metodoldgico:
correspondencia con tipos de archivos.

o Qué son los archivos de gestion.

o Intervencioén del Archivo General en la fase activa.

— Instrumentos y método:

o Documentos de archivo y documentos de apoyo informativo.

o Caracteristicas de los documentos de archivo, o documentos de funcion
asignada.

o Caracteristicas del documento de apoyo informativo.

o Grupos de documentos que se pueden encontrar en un archivo de
gestion: expedientes, carpetas de asuntos y libros de registro.

o Tipos de documentos que se pueden encontrar en un archivo de gestion:
documentos de decision, documentos de constancia, documentos
dirigidos a la Administracion, documentos de transmision.

o Organizacion de un archivo de gestion.

o Normas generales para la organizacion de los documentos en el archivo
de gestion.

o Organizacion de los expedientes.

o Organizacion de las carpetas de asunto.

o Organizacion de los documentos de apoyo informativo.

o Registros de entradas y salidas de documentos..

o Control del préstamo de documentos en las oficinas

o Archivo de gestion no transferible.




o Conservacion de documentos en las oficinas.

o

Eliminacion de documentos en las oficinas.

Gestion de la documentacion semiactiva:

o

©)

Objeto y caracteristicas:

Semiactividad de los documentos:
= Valor primario atenuado.
= Objeto de transferencia.
Progresion ascendente hacia la inactividad.
Participacion del Archivo General: la funcion de custodia y el archivo
intermedio.

El expurgo y eliminacion de los documentos.

— Instrumentos y método:

©)

©)

El paso de la documentacion activa al estado semiactivo.
Caracteristicas de los documentos semiactivos.

El archivo intermedio.

El paso de la documentacion semiactiva al estado inactivo.

Calificacion de los documentos esenciales.

Gestion de la documentacion historica o de conservacion permanente:

©)

o

Objeto y caracteristicas:

Determinacion de los documentos con valor permanente: la Comision
de Archivo.

Caracteristicas de los documentos con valor permanente.

Relacién del documento con valor permanente con las etapas del ciclo
de vida.

Mantenimiento de la autenticidad, fiabilidad e integridad de los
documentos, en relacion con su valor probatorio.

Relacién del documento con valor permanente con los documentos
esenciales.

Los documentos de las antiguas escuelas: organizacion y productores.

— Instrumentos y método:

(@]

El disefio y equipamiento de los depositos y otras areas.




o Servicios al usuario.

o Organizacion y descripcion de los fondos.
o Politica de acceso a los documentos.

o Directrices de difusion de fondos.

Anexo:

o Cuadro de clasificacion de las antiguas escuelas universitarias

existentes en Navarra antes de la creacion de la Universidad.

Clasificacion de documentos:

Objeto y caracteristicas:

o Importancia de la clasificacion.

o Clasificacion segun las funciones: las “categorias”.

o Las oficinas en el proceso de normalizacion.

o Correspondencia entre documentos, expedientes y series.
o Coordinacion por parte del Archivo General.

o Finalidad: recuperacion global de la documentacion.

Instrumentos y método:

o El cuadro de clasificacion de los documentos.
o Las categorias del cuadro de clasificacion.
o Elementos del cuadro de clasificacion.
o Formacion de expedientes y series.
o La clasificacion y ordenacion de los documentos.
o Etapas del proceso de clasificacion de los documentos.
o Clasificacion de los documentos electronicos.
— Anexos:
o Diagrama.

o Cuadro de clasificacion.

« Descripcion archivistica:

— Objeto y caracteristicas:
o Importancia del proceso descriptivo.
o La descripcion en las oficinas.

o La descripcion en la transferencia.




o Relacion de la descripcion con el acceso: importancia de la
identificacion del productor.
o El catalogo de autoridades.
o Importancia de un plan de descripcion comun.
o La descripcion como un continuo.
— Instrumentos y método:
o La descripcion en el archivo de oficina:
» Descripcion documento a documento
e Registro de Entradas.
e Registro de Salidas.
= Descripcion de expedientes.
» Descripcion en el momento de la transferencia ordinaria.
o La descripcion en el Archivo General:
= Descripcion a nivel de serie.

= Descripcion a nivel de expediente.

* Transferencia de documentos:

— Objeto y caracteristicas:
o Obligacion de transferir.
o Determinacion de los plazos de conservacion: la Comision de Archivo.
o Propiedad y responsabilidad sobre los documentos segun las etapas del
ciclo de vida.
— Instrumentos y método:
o El calendario de transferencias.
o El proceso de transferencia de los documentos: etapas.
o Organizacion de los documentos para su transferencia.
o El formulario de transferencia de documentos.
o Redaccion del formulario de transferencia de documentos.
— Anexos:
o Diagrama.

o Formulario de transferencia.




Consulta de documentos:

Objeto y caracteristicas:

o

o

o

La consulta como plasmacion del derecho de acceso.
Pugna con el derecho a la privacidad.
El papel de la Comision de Archivo.
Consultas internas y consultas externas.
Directrices generales para el establecimiento de formalidades en las
oficinas:
* Proteccion en funcion de niveles de seguridad.
* Plazos de conservacion cortos y acordes con las normas de
conservacion.

* Proteccion de las aplicaciones informaticas.

Instrumentos y método:

o

©)

©)

©)

©)

El Libro de Acceso y Consulta de documentos.
Importancia de la acreditacion de personalidad.

El proceso de acreditacion de personalidad.

La consulta de los documentos con valor administrativo.
La consulta de los documentos con valor histérico.

El servicio de reprografia de documentos.

Las certificaciones.

Salida de documentos.

Anexos:

o

o

o

Diagrama.
Libro de acceso y consultas de documentos.

Libro de solicitud de reprografia.
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ARCHIVO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA

up'!

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

PETICION NE

DATOS DEL SOLICITANTE

™ |

NOMBREY APELLIDOS

CODIGO POSTAL |
DIRECCION
TELEFONO/ FAX

CORREO ELECTRONICO |

[ Se aporta documento de autorizacion del titular de los datos o sus familiares al acceso por parte de terceros (se
incluye copia del DNI del titular o familiar, y DNI del solicitante).

DETALLE DE LA SOLICITUD

DOCUMENTACION
SOLICITADA

FECHAY FIRMA DELSOLICITANTE

Nota: Remitir en su case 3 la direccion de corree electrénico archive@unavarra.es

El interesado debe
dirigirse a la oficina
responsable del
procedimiento

Impreso de solicitud +
autorizacion del fitular de
los datos o su familia Acceso alos

documentos
__//—Q\

Denegacion de
acceso

Solicitud de Acceso a los
acceso documentos

Titular autoriza

Impreso de solicitud =
documento de Acceso una vez
constancia transcurridos 25

D afios del
- fallecimiento

Constancia
fallecimiento

Acceso
resfringido

Es interesado

INSTANCIA +
declaracion de

Acceso alos imposibiidad de obtener
documentos constancia

Cuando las solicitudes
incidan en documentos con
datos especialmente
protegidos (salud, afiliacion
sindical), el acceso se
solicita mediante instancia
presentada en Registro

El acceso es libre

el Posible acceso General, resolviendo el
:Irz'aaz :izeﬁgﬁ]%rg D?) fla transcurridos 50 Secretario General en cada
o ; afios de |a fecha caso
Comisidn de Archivo del documento B h

LEYENDA
- Acceso a los documentos

- Denegacion de acceso a los documentos

|:| Restriccion temporal para el acceso




Préstamo de documentos:

Objeto y caracteristicas:

o

o

o

La continuidad a la tramitacion de los procedimientos.

El préstamo a documentos con valor administrativo.

El interés judicial.

Temporalidad del préstamo: plazo maximo, proceso de reclamacion,
las prorrogas.

La reactivacion de los expedientes.

Instrumentos y método:

o

o

o

El formulario de solicitud de préstamo de documentos.
Gestion del formulario de solicitud de préstamo de documentos.

El servicio de préstamo de documentos.

Anexos:

©)

©)

Diagrama.

Formulario de solicitud de préstamo de documentos.

Conservacion de documentos:

Objeto y caracteristicas:

©)

©)

o

Preservacion de la informacion y el soporte: garantia de autenticidad,
fiabilidad, integridad y plena eficacia juridica.
Relacién de la conservacion con la preservacion.

El programa de documentos esenciales.

Instrumentos y método:

o

(@]

La conservacion:
= Condiciones fisicas de espacios y soportes.
* Unidades de instalacion normalizadas.
La preservacion:
*= Normas generales para la preservacion de los documentos en las
oficinas.
» Riesgos de degradacion y pérdida.

» Politicas de microfilmacion y digitalizacion.




« Plan de Prevencion frente a Desastres:

— Objeto y caracteristicas:

o

o

o

Garantia de la continuidad de la actuacion archivistica
= en el momento del desastre;
* a continuacion del siniestro.
Fijacion de unas pautas de actuacion a seguir.
Complementariedad con el Plan de emergencias general de la

Universidad.

— Instrumentos y método:

o

©)

Agua y fuego, los enemigos de los archivos.
Las medidas de prevencion.
Las medidas de intervencion..
Actuacién inmediata después del desastre
Bibliografia.
Recursos disponibles:
= Empresa especializada en almacenamiento a temperatura
controlada (de -18 a -25°C).
»= Otras empresas especializadas en congelacion.
= Empresas de alquiler de bombas, deshumidificadores y aparatos

generadores de corriente de aire.

« Programa de evaluacion documental:

— Objeto y caracteristicas:

o

o

Los valores de los documentos.

Los plazos de actividad, semiactividad e inactividad.

Formas de disposicion final.

Eventual calificacion como documento esencial.

Elaboracion de calendarios de conservacion y normas de conservacion.
El papel de la Comision de Archivo: los expedientes de normalizacion,

valoracion y expurgo de series documentales.

— Instrumentos y método:

o

(@]

La Comision de Archivo.

Formulario de normalizacion, valoracion y expurgo de series.




o Manual de procedimientos administrativos.
o Eliminacion de documentos.
— Anexos:
o Formulario de normalizacion, valoracion y expurgo de series
documentales.
o Normas de conservacion de los documentos.
o Acta de eliminacion de documentos.

o Formulario de control de eliminacion de documentos.

« Programa de documentos esenciales:

— Objeto y caracteristicas:

o Obligacion legal de conservar el patrimonio documental.

o El papel de las comisiones evaluadoras.

o La prelacion entre los documentos producidos: necesidad de calificar
los documentos esenciales.

o Requisitos de los documentos esenciales: actualizados, completos,
protegidos adecuadamente, accesibles y utilizables de manera
inmediata.

o Confidencialidad como rasgo predominante.

— Instrumentos y método:

o lIdentificacion de los documentos esenciales

o Caracteristicas de los documentos esenciales

o Tratamiento archivistico de los documentos esenciales

* Duplicacion de seguridad
»= Relacion de la politica de preservacion con la politica de

seguridad

e Gestion de los documentos electronicos:

— Objeto y caracteristicas:
o Transformacion de las relaciones con las Administraciones Publicas
* Uso de aplicaciones informaticas en la generacién de

documentos.




» Generacion de bases de datos como grandes repositorios de
informacion.
Reconocimiento legal.
El documento electrdnico de archivo: cémo reconocerlo.
La firma electrénica como sistema de validacion y seguridad especifico.
Concurrencia de capacidad tecnoldgica, habilitacion juridica y sustrato

organizativo.

— Instrumentos y método:

o

o

La politica de gestion de documentos y archivos.

Originalidad de los documentos de archivo.

Gestidn en las oficinas de los documentos generados electronicamente.
Gestion del correo electronico.

Digitalizacion de documentos y documentos electronicos.

Gestion de las bases de datos.

Normas internacionales que regulan la produccion de documentos
electronicos.

Bibliografia basica sobre gestion de documentos electronicos.

Programa de formacion:

©)

o

Objeto y caracteristicas:

Extender el conocimiento de las normas basicas que rigen la labor
archivistica.

Duracion de 26 horas, centrado en el personal de nuevo ingreso de las
categorias administrativas.

Insercion en las acciones de formacion programadas desde Gerencia.

— Instrumentos y método

(@]

(@]

(@]

Contenidos del programa.
Participacion de profesorado externo.

Participacion de profesorado del Archivo General.

e Glosario:

— Archivo de gestion o de oficina / Archivo historico / Archivo intermedio /

Calendario de conservacion / Ciclo de vida / Clasificacion / Conservacion /




Gestion de Documentos y Archivo Digital

Consulta / Cuadro de clasificacion / descripcion / Documentacion activa /
Documentacion inactiva / Documentacion semiactiva / Documento /
Documento de apoyo informativo / Documento de archivo o de funcidn
asignada / Documento esencial / Evaluacion documental / Expediente /
Formulario de transferencia / Manual de normas y procedimientos
archivisticos / Normas de conservacion / Plan de Prevencion Frente a

Desastres / Préstamo / Serie / Sistema Archivistico / Transferencia.

e Integracion hibrida:

POLITICA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Sistema de Gestion de Documentos y Archivos

MODELO DE GESTION DE DOCUMENTOS
(PAPEL, ELECTRONICO, HIBRIDO)

A

DE GESTION
DE DOCUMENTOS

I
I
MANUAL I
I
I

MTE IMP PRE MOR

POLITICAS ESPECIFICAS DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

POLITICAS ESPECIFICAS DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

- MTE Modelo tecnolégico

- DCC Politica de digitalizacion, copiado y conversidn de documentos
- IMP Politica de impresidn del documento electranico

- SEG Politica de seguridad del documento electrénico

- PRE Preservacion de documentos y expedientes electrdnicos

- FIR Politica de firma electrénica y uso del certificado digital

- MOR Modelo organizativo




Gestion de Documentos y Archivo Digital

e Evolucion del Manual:

— El Modelo de Gestion de Documentos Electronicos - julio 2014

1. introduccidn

2. Comteptos bisicos aplicados al
Modelo de Gestidn Dooumental

Docurnenta

Expediente

Gestion de documentas

Ciclo de vida de los docurmentos
Sisterna de gestion documental
Politica de pestion docwmental

3, Mormartiva

Directivas Europeas

Legislacidn Extatal

Legislacidn Foral

Hormativa de la Universidad Publica de Navarra

Estdndares y normas internacionales sobre gestion documental
Normas sabre Proteccion de Datas y Paliticas de Seguridad

4, Requisitos de pesticn
docurmental en la Universidad
Publica de Mavarra

4.1 La gestion docurnental en &l contexto de la produccicn adrministrativa
4.2 Caracteristicas de los documentas fidedignos
4.3 Beguisitos del sistema de gestidn de documentos
4.4 Los procesos de gestion de docurnentos

Captura de documentos

Registro de dacumentos

Clasificacion de documentos

Evadustitn v s=leceicn doturmental

Descripidn de docurmentas

Acpeso & los documentos

Conservacion de documentos

Destruccidn o eliminaddn de documentos

Documentacidn

Formacitn de los wsuarios
4.5 Lo instrumentos de gestidn documental

Cusdro de Clasificacian

Catdlogo de Procedimientos

Marmas de Congervacion

Ezquerma de Metadatos

Cuadro de Tipologias documentales




Gestion de Documentos y Archivo Digital

5. Bl Modelo de Gestidn de
Docurnentos Elecdtrdnicos

5.1 Sistemas y herrarientas informdticas
5.2 Unidades responsables
Funciomes del imbito especifico de gestion documental y archive
Funciomnes del dmbito normatiee
Funciomes del smbito organizativo
Funciones del ambito tecnoldgico

G, Fundamentos deld Models de
Gestitn de Doourmentos
Electrdnicos

6.1 Cida de vida del docwments alectranios sdministrative
6.2 Fases del cido de vida
Fase activa
Fase samiddiva
Fase inactiva
6.3 Estados de oo dotumentos
6.4 Fesponsabilidad sobre kos documentos

7. Politices especificas de gestion
del documento electrénico

7.1 Modelo tecnoldgico
Infragstroctura en &l ciclo de vida del documento

Adminitradon y configuracicn
Framewark de servitios de gestion doournental
Custodia
Formatos de documentos electrdnicos
7.2 Palitica de digitalizacion, copiado y comeertidn de documentos
Originales v copias de docurmentos: concepiog
Copias de documentos electronicos a documentos electrdnicas
Copias de documentos papel a slectrdnicos: digitalizacian
7.3 Palitica de impresion del documento electronico
7.4 Palitica de seguridad del docurnento electronico
1.5 Presenvacion de documentos y expedientes electronicas
7.6 Politica de firma electrdnica y uso de certificado digital
Tipos de firma eledranica
Firma de los documentos adrministrativas
El docurmento institucional de Politica de firma electrdnica
1.7 Modelo arganizative

B. Glosario
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