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Estructura de la intervencion

 Delimitacion de los conceptos de gestion de aoshiv
gestion de documentos desde la perspectiva actual

« Confluencia en la Archivistica integrada
« La experiencia profesional, desde una interprétasubjetiva

* Importancia de la normalizacion en los contextos
Internacional y nacional
— La normalizacion en la descripcion
— Las normas ISO de gestion de documentos
 La nueva norma ISO 15489-1:2016
* Elimpacto legal en la gestion de los documeni®est®nicos
en Espana




Delimitacion de los conceptos

Gestion de archivos

Archivistica dominante hasta mediados de los afos|&gi® XX
Se centra exclusivamente en los documentos conhiatorico
Los procesos dominantes son la conservacion, la dasorypla
clasificacion

La clasificacion es consecuencia del proceso ddéisorip

La atencion se dirige mas hacia las necesidades éstigador, que
las del ciudadano, en especial en los archivos publicos

Las técnicas archivisticas se aplican sobre los proscgs
procedencia y de respeto al orden original, esteatse el concepto
de fondo documental

Las normas de estructura del Consejo Internacionatalavos,
Iniciadas a mediados de los 80, suponen la aportaté@dreciente

Tendencia a vertebrar redes internacionales deaadas
iInformacion archivistica — Portal Europeo de Archivos

Los programas de la UNESCO respaldan esta visioOnateHhavistica




e (Gestidn de documentos

— Procedente de los Estados Unidos, se consolida en@lgma
iInternacional a mediados de los anos 80, asociamtameaépto de ciclo
de vida de los documentos

— Se rige bajo los principios de economia, eficaaalyglad en los
procesos de trabajo en las organizaciones

— Los procesos dominantes son la clasificacion, eva@ngcasignacion
de metadatos, junto con la documentacion de todgudacesos

— La evaluacion de la actividad de la organizaciosits@ en un estadio
anterior al de la aplicacion de procesos de gestioardental

— La atencion se dirige a satisfacer las necesidadgsstién de la
propia organizacion en el momento en que se prodose
documentos, en el marco de los procesos de gestion

— Orientada a la tecnologia, la gestion de la doctan&m historica
suele considerarse un mero subproducto

— Las normas ISO han supuesto la adopcion de unascpsaatieptada
internacionalmente desde la aparicion de 1ISO 18432001




Archivistica integrada

* Dos visiones llamadas a complementarse

— El ciclo de vida de los documentos se revela corparatipal
elemento vertebrador de la gestion de documentashyvas

— La nocion de sistema archivistico respalda la uriidaglestion a lo
largo de todo el ciclo de vida, que integra: nowvaatrecursos
humanos y materiales, programa de tratamiento y msqs
documentos

— Importancia del proceso de evaluacion documesratl que se
identifican los valores de los documentos, se detenmsu
eliminacion o conservacion en un plazo y se estallece
accesibilidad

— Incorpora la evolucion de la gestion de los docuageytarchivos
hacia un nuevo contexto, al compas de la evoluada tecnologia y
los cambios sociales




 La archivistica integrada contribuye al desarrdiéda
sociedad

— Las instituciones archivisticas dirigen su atenci@n#irno, esto es,
a la sociedad a la que sirven

— En el ambito publico, responde al asentamientorpsogp de los
valores de transparencia, responsabilidad y buen gaobier
— Transmite la importancia del documento como evideyelemento
sustancial para construccion de la memoria colectiva
— Busca satisfacer las demandas de una crecientegipale usuarios
» accesibilidad y disponibilidad de documentos ocaglamas recientes
» rapidez en el servicio, ajustado a sus necesidades

— Da soporte a nuevas maneras de organizar el trabagoracionales,
simples y eficientes, lo que redunda en un benedicadtativo en el
cliente o usuario de sus servicios

— Hace posible que las organizaciones interoperea snsu
informacion, sus documentos y sus datos, en cualqieeias fases
del ciclo de vida




Objeto de la exposicion

« COmo hemos vivido, en el caso espaiiol, el pasmde
archivistica centrada en el documento historicoa u
archivistica integrada, hoy en dia en proceso gareion.
Para ello analizaremos

— La peripecia profesional del archivero “in itinere”

— La importancia de la normalizacion, en constantdueion, que ha
incidido fundamentalmente en los ambitos siguientes:

» Descripcion archivistica
* Normas ISO de gestion de documentos
— El impacto legal, conseguido a traves del Esquencihia de
Interoperabilidad, sobre el que pivota la gestiddamumentos que
reconoce la nueva legislacion de procedimiento agtrativo de
octubre de 2015




Una interpretacion personal

 La gestion de los archivos de oficina en las amgamones,
constituia, a finales de los anos 80 del pasado, sigo de
los principales retos profesionales

 Las organizaciones requerian criterios para laropgcion
de los documentos en las oficinas

* Los profesionales no podiamos desatender esad&rparo
no disponiamos de referencias

e Respuesta

Aplicacion de los principios fundamentales de |dhiaistica
Recurso al limitado bagaje en gestion de los arshadoninistrativos

Amparo en las escasisimas referencias bibliografispsmibles en
ese momento, posible gracias al CIDA (un magro numiero
manuales de archivistica espanola, francesa e itpliana

Mirada hacia las asociaciones profesionales
Mayormente, deducciones a partir de lo conocidentido comun




 Propuestas

El sistema de gestion de documentos debia ser ffuiaco

El tratamiento de los documentos en el instante gecgluccion
debia ser coherente con todo el tratamiento ardlcwigosterior

Importancia de una clasificacion sélidamente apayadias
funciones, como elemento esencial del tratamiento\astico, de
cara a mantener la continuidad del tratamientosnliferentes
estados de los documentos

Relevancia de la aplicacion de la evaluacion decuah, como
consecuencia del espaldarazo a la archivistica adagr

Importancia de mantener el contexto de produadsdmlocumento,
indisociablemente ligado al propio documento, [mtarlo de valor
de evidencia




Evolucion

— Progresiva definicion legal de los sistemas archiostie las
comunidades autonomas

— Creacion de comisiones de evaluacion documental

La aparicion de la norma ISO 15489 (2001) fue emmiada
por el colectivo de archiveros como una auténtica
oportunidad profesional
— Referencia para las buenas practicas, refrendadaaoienalmente
— Define

» Caracteristicas de los documentos fehacientes

* Rolesy responsabilidades

» Politica de gestion documental y su programaataririento

e Procesos y controles e instrumentos de gestionndectal, gestionados
en un sistema




El impacto normalizador

e La normalizacion se ha manifestado en dos pelispsct
— La que centra su interés en el servicio al ustizab (ciudadano o
investigador)
« Comparte la informacion archivistica de difereqiescedencias
— La orientada a la construccion de sistemas de gestidlocumentos
en las organizaciones

« Contempla la intervencion archivistica desde et@ule vista de
conseguir mayor eficiencia

o Esta doble perspectiva es la materializacion gei¢pa entre
dos paradigmas

— “Paradigma de la gestion de documentos”, en epgu® el servicio
a los productores

— “Paradigma archivistico”, en el que priman los usdisi@ales




La normalizacidon descriptiva: CIA

e La actividad normalizadora del Consejo Internaaiaie
Archivos (1989-2016) tiene en cuenta la complenrestad
entre las diferentes normas

— para describir los documentos - ISAD(G)2, 2000

— para describir y dar informacion de contexto sdiseroductores de
documentos — ISAAR(CPF)2, 2004

— para identificar y describir la funcion de la apsgereflejo el
documento — ISDF, 2007

— para informar sobre las instituciones de archivarald encontrar
los recursos archivisticos — ISDIAH, 2008




 En la actualidad trabaja con el EGAD - Grupo dedftqs en
Descripcion Archivistica. Objetivo

— Desarrollar un modelo conceptual de datos que pemtegrar e
Interrelacionar las cuatro normas descriptivas del €iAistemas de
informacion archivistica completos. EI modelo define

» las entidades (documentos, agentes, etc.)
e sus propiedades
 las relaciones entre ellas (del tipo “un documestareado por un
agente”)
— Completa el proyecto una ontologia, que hara posiideversion
automatizada del modelo conceptual.

— Su trabajo parte de unos referentes, entre lodegtaca el trabajo d

la Comision de Normas Espaiolas de Descripcion Arsticai (2012)#




La normalizacion descriptiva: metadatos

e Tienen que ver con la estructura, el contenidbcpetexto
para la descripcion e intercambio de datos. Incluye

— Normas que especifican los elementos de metadadoseqorecisan
en una descripcion archivistica

« MARC-AMC, EAD y EAC-CPF
* En Espana existen vocabularios de metadatos, EM©@AU, VMGC o
e-EMGDE promovido por el ENI

— Normas de contenido de datos, que proporcionariostsobre qué
informacion introducir en cada elemento de la estraale datos.
« APPM, RAD, MAD, ISAD(G) e ISAAR(CPF), NCA Rules, ATS,

NOBRADE, ODAZ2, con las adaptaciones y concreci@spaiiolas
NEDA, MDM2, NODAC, NOGADA, EDARA o ARANOR

— Normas para las descripciones de contexto archivistico

e Guia de Australasia de la Sociedad de Archivenestralianos, GASHE
de la Universidad de Glasgow, ISDF e ISDIAH




La normalizacidon descriptiva: CNEDA

* La Comision de Normas Espafiolas de Descripcion
Archivistica nace en 2007, con el siguiente objeto

— desarrollar un modelo conceptual orientado a lacide y _
mantenimiento de entidades de diferente tipo (decuos de archivo,

agentes, funciones, etc.) y de sus interrelaciones b&cnica del
modelado de datos entidad-relacion

 Proyecto NEDA |

— Modelo conceptual de descripcion archivistica y isstps de datos
basicos de las descripciones de documentos de aralgentes y
funciones. Se concreta en cuatro partes:

» Parte 1: tipos de entidad, fijados en documengosrdhivo; agente;

funcion y sus divisiones; norma; concepto, objeémontecimiento;
lugar (publicado en 2012)

» Parte 2: relaciones entre entidades (publicadZ0éR)
» Parte 3: atributos (se publicara en 2016)

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




La normalizacion en gestidon de documentos

* Los documentos nacen asociados anaceso de gestion
desarrollado por un ente productor en el seno de un
organizacion determinada

« Un documento debe manteneas#éntico, fiable, integro y
estar disponible en el contexto de wistema durante tanto
tiempo como deba conservarse

e Esto se consigue mediante fme®cesos de gestion de
documentos organizados de acuerdo congrograma de
tratamiento




e Segun el modo en gue organizan los diferentesnsast
archivisticos sus programas de tratamiento podé&ioisr
de “modelosde gestion de documentos”

— Nacionalescuando el programa de tratamiento viene recognda
legislacion de un pais
— Institucionalescuando el programa de tratamiento lo define dgipr
organizacion para el cumplimiento de los fines perdue fue creada
 En los albores del siglo XXI tiene lugar la comrfhcia de los
diferentes modelos que existian en el panorameat@nal:
— Crisis de los modelos tradicionales, ante la falteedersos

— Se consolida el continuo australiano, alineadd@®sistemas de
calidad

— Tiene lugar un consenso de buenas practicas cofh388%9:200




Hitos en la construccidon del concepto de gestion
de documentos

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

— “Area de la gesti6n administrativa general relativanseguir
economia y eficacia en la creacion, mantenimiargo,y disposicion
de los documentos”

e Consecuencias
— Consolida la nocion de las fases del ciclo de vallbsl documentos
— Introduce los conceptos de economia y eficacia
— Amplia el marco de la actuacién archivistica

— Promueve una reflexion sobre qué practicas de tiataon
documental se requieren y como se atienden las nuevasitiades
en los diferentes contextos nacionales

— Abre el proceso de analisis de los distintos “modd¢ogestion de
documentos”

— Se detectan necesidades en cuanto a las competentessopmales
requeridas




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

 Consecuencias:
— ldentifica la clasificacion y la evaluacion docurtaicomo los

sustratos basicos de la gestion de documentos

— Pone en conexion las técnicas del tratamientordental con las
fases por las que atraviesa un documento a lo largo dielo de vida

e Fase activa
 Fase semiactiva

* Fase inactiva
— Esa conexion descubre la necesidad de un progratretalaiento

secuencial que atraviese las diferentes fases

— Supera la perspectiva del trabajo archivistico lwasadipos de
archivos, dominante hasta entonces: de oficinanm&eio e historico




« Tercer hito: Analisis de los modelos de gestion de
documentos (1993)

e Consecuencias:

— Importante reflexion sobre los conceptos y técnieagestion de
documentos presentes en el panorama internacional

— Se comparan las diferentes practicas nacionales (Edtamidos,
Canada, Francia, Alemania, Italia)

— A estos modelos nacionales se suma el “records cantinu
australiano, que alejado del foco de la crisis denlodelos
nacionales de mediados de los afos 90, crecia sdimeda
conceptual de la Information Resources Management

— La vision de modelos nacionales seria completadatcan o
categorizacion de los modelos, que incluia modeaiosapios,
modelos de segunda generacion, modelos por asinmlgsiodelos
en construccion, y tomo fuerza la nocion de modelsitucionales
de gestion de documentos que enlazaria con los pibssule la
norma ISO 15489




Cuarto hito: Consenso internacional en buenadipagcde
gestion de documentos (norma ISO 15489, 2001)

Consecuencias:

— Las tecnologias de la informacion cambian la pereemiel trabajo
archivistico

— El' modelo del continuo se adapta al nuevo contgs®afianza en el
contexto internacional, inspirando la norma

— Los modelos internacionales confluyen en unas bueaasgas

— Incorpora nuevas ideas de responsabilidad y rendiei@uentas, el
valor de evidencia y el alineamiento de la gest®uaacumentos con
la gestion de la informacion

— Por primera vez se habla de procesos de gestion eéataincon lo
gue situa las técnicas de tratamiento archivistiooistho nivel que
los otros procesos de gestion sobre los que las orgemea
sustentan sus actividades




Quinto hito: Certificacion de la gestion de documhos
(normas 1SO 30300 e ISO 30301, 2011)

Consecuencias:

Son una apuesta estratéegica, dirigida a la altaaiime, por integrar la
gestion de documentos en el “sistema de gestion” getheicdda
organizacion

Parten de la premisa de que un "sistema de gestioeS@tado de la
manera en que la alta direccion de una organizastablece sus
politicas y objetivos, y determina las estrategias pamaeguirlos

Dado que todas las organizaciones crean documenebsiesarrollo
de sus actividades, éstos son un elemento mas del "siema
gestion" general

Adoptan la estructura de las principales normassiemas de gestion
de ISO (conocidas como Management System Standegl#ivas a
calidad, medio ambiente, tecnologia de seguriddd ohdormacion o
energia, por citar algunos ejemplos




o Sexto hito: El 15 de abril de 2016 aparece pubaaana
nueva ISO 15489-1, dedicada a conceptos y prirgipio

Consecuencias:

Deviene el corazén de otras normas ISO que trag@ti@s concretos
de técnicas y practicas de gestion de documentos

Pese a su caracter autonomo, esta concebida pasadar u
conjuntamente con la serie 1ISO 30300

Es fundamental para la implantacion de un Manage8ystem for
Records — MSR, el sistema de gestion definido por la 580 30300

El MSR proporciona una estructura que comprendégaglobjetivos
y directivas para los documentos
El MSR establece requisitos para

* Roles y responsabilidades

* Procesos sistematicos

e Seguimiento y evaluacion

» Revision y mejora




El impacto de ISO 15489-1:2016

e Origen: el esfuerzo de ISO 15489:2001

— Partia de una norma australiana de 1996, AS 48%igada en la
teoria del “continuo”

— Centraba su interés en los sistemas institucionales

— Orientacion inicial a cubrir el vacio existente@nnormas de gestion
de la calidad (serie ISO 9000) en relacion a la@esle los
documentos en las organizaciones (los “quality re¢prds

— En ese marco, su objetivo consistia en facilitar arganizaciones
unas directrices para regular sus sistemas de gestimdotal

 Repercusion

— Supuso la culminacion de un esfuerzo de consensgsfairlecer un
modelo internacional de buenas practicas de gestidlocumentos
en un contexto dominado por tradiciones nacionalgsdratintas
entre si y dificilmente compatibles, en muchos casos

— Respondia a las exigencias surgidas de la creciemgejmad en
cuanto a la gestion de los documentos electrénicos




e Aspectos que aborda en su estructura
— Aspectos generales de la norma
— Definiciones de términos
— Documentos acreditados o fehacientes
— Metadatos
— Sistemas de documentos
— Politicas
— Responsabilidades
— Seguimiento y evaluacion para la mejora
— Competencia y formacion
— Evaluacion - Appraisal
— Controles de documentos
— Procesos para la creacion, captura y gestion dentos




Cuestiones @S relevantes

Primacia incuestionable del contexto de producd®ios
documentos con fines de evidencia y acreditaciomeseptado por
los metadatos “en el punto de captura” y su continLi@talos
metadatos de proceso

Posicion medular de la evaluacion de la actividadional de la
organizacion y del analisis de los procesos de tralgalosdque se
sirve, y sus riesgos

* De hecho, el concepto de “evaluacion” (appraisaB»>gande respecto al

concepto tradicional, para incluir el analisis c@htexto de actividad, de
las actividades de funcion y del riesgo

La determinacion de requisitos, politicas y procesfios, asi como

el disefio e implantacion de sistemas, controles y posage
documentos son consecuencia de la evaluacion y ediarmpkvios

El concepto de sistema pasa a incluir tanto eleragé@tmicos, como
el software, como no técnicos, como la politica,doocedimientos,
las personas y las responsabilidades




e La evaluacion — appraisal (apartado 7)

— Define “evaluacion” como “el proceso de valorardasividades
funcionales (business activities) para determinar gaéridentos
necesitan ser creados y capturados, y durante cuamiocaideben ser
conservados”. Para ello se hacen necesarios

* El conocimiento de la naturaleza de las funcignss marco legal
» El conocimiento de la organizacion y sus activesaflincionales
— Factores internos
— Requisitos operativos y de terceras partes
— Uso de tecnologia
— Analisis de funciones
— Agentes
» La evaluacion de riesgos, para determinar qué denton deben ser
creados y coOmo deben ser gestionados, teniendoestac
— Los riesgos que afectan a la funcion en general

— Los riesgos que pueden ser gestionados mediactedaion, captura y
gestion de los documentos




— Los resultados de la evaluacion sirven a difergurt@sositos
e Disefio e implantacion de sistemas
e Desarrollo de politica y procedimientos
» Definicion de requisitos de metadatos y de docuosen
» Desarrollo de controles de documentos
» Definicion de reglas y permisos de acceso

* Implantacion de requisitos de documentos, de douewn las
necesidades funcionales, los requisitos Iegalas grpectativas de la
comunidad y sociales

— Por su parte, los requisitos de documentos se coneretan
implantacion de controles de documentos, politica®ggulimientos,
roles y responsabilidades, formacion y seguimiento,®@eisobre
una previa evaluacion de riesgos




o Otros elementos significativos

— La evidencia

» Define los documentos como “evidencia de activilaational”, seiala
gue la gestion de documentos satisface los “réqaidie evidencia” o
refuerza la “evidencia acreditada”

* La “acreditacion de la evidencia” permite, entn@stcuestiones

— Proporcionar transparencia y asignar responsadilid
— Definir una politica eficaz

— Tomar decisiones informadas

— Gestionar riesgos

— Prosequir la actividad en caso de desastre

— Proteger derechos y obligaciones

— Proteger frente a causas judiciales

— Reducir costes y aumentar la eficiencia

— Formar una identidad personal y cultural

— Proteger la memoria corporativa, personal y civact

 Documentos acreditados (authoritative records)aspellos que poseen
las caracteristicas de autenticidad, fiabilidaskgndad y disponibilidad




— Definiciones (19 en total, frente a las 21 de 2001)

 Incorpora las definiciones de actividad, agentedco de clasificacion
funcional (antes sistema de clasificacion, que tianai término
clasificacion), calendario de conservacion, evidgerfancion, sistema de
documentos, transaccion y proceso de trabajo

e Definicidn de cuadro de clasificacion funcional

— Herramienta para relacionar documentos con ekgtmtle su creacion

— Mas adelante, relaciona la clasificacion con ¢aziacion de metadatos
(materias, toponimos y nombres de personas) \ekaitos

e Definicidn de sistema de documentos

— Sistema de informacion que captura, gestiona gypaoacceso a los
documentos a lo largo del tiempo

» En nota: Un sistema de documentos consiste tangéteenentos
técnicos, como software, como no técnicos, comitigm|
procedimientos, agentes y responsabilidades asaagnad

« Presencia singular de controles de documentoseesas de metadatos,
cuadros de clasificacion funcionales, reglas y ssde acceso y
calendarios de conservacion

* Limitada presencia de los procesos de documentéssalefiniciones




— Procesos para la creacion, captura y gestion dentos

» Conectados con la politica, responsabilidadesgalimientos, sistemas

y formacion, asi como con los metadatos de puntagtira y de
proceso

* Incluye

— Creacion de documentos. Estos incluyen contenidetadatos que

documentan las circunstancias de creacion (conteatdenido y estructura
del documento)

— Captura de documentos. Los metadatos de puntapdera proporcionan
evidencia

— Clasificacién e indizacion de documentos

— Control de acceso

— Almacenamiento de documentos

— Uso y reutilizacion

— Migracion y conversion

— Disposicion. Sefala las posibles acciones de slisipa y los principios que
gobiernan la destruccion de documentos.

» Sefala que algunos metadatos deberanf(arite al shouldhabitual)
conservarse mas alla del periodo del documentoeasg@asocian




— Responsabilidades

e Sefala las responsabilidades en gestion de dotasnen

— Profesionales de la gestion de documentos, eml@t@de los sistemas de
documentos

— Profesionales de la gestion de documentos, emld@t@de esquemas de
metadatos y otros controles

— Directivos

— Gestores
— Todo el personal




— La norma ISO 15489-1 de 2016 se ubica como corde@m grupo de
normas internacionales, compuesto por

ISO 23081-1, 2 y 3 — Metadatos para documentos

ISO 26122 — Analisis del proceso de trabajo pagekiion de documentos
ISO 13028 — Guia de implantacion para la digitaiaa de documentos
ISO 16175-1, 2 y 3 — Principios y requisitos fumates para los
documentos en entornos de oficina electrénicos

ISO 13008 — Proceso de migracion y conversion dementos
electronicos

ISO 17068 — Repositorio de tercero de confianza dacumentos
electronicos

ISO 18128 — Evaluacion de riesgos para processtgnsas de
documentos




Inflexion en Espana: la e-administracion

« Espana arrastra aun hoy, en su conjunto, un iupie:t
déficit en cuanto a implantacion de politicas ygpamas de
gestion de documentos.

e Razones
— limitado impulso estatal

— tradicional falta de medios

— presencia de lagunas en la conciencia profesi@margl en cuanto a
la necesidad de un programa integral de interverancmvistica

e Caracteristicas

— Suma de modelos institucionales

— Aplicacion desigual en Comunidades Autdbnomas, aynieteos,
universidades, etc., donde las Administraciones rendato con
preferencia el tratamiento de la documentacion atasha

— Limitada y tardia implantacion de la evaluacioouioental
— Escasa presencia de cuadros de clasificacion funcsonale




 Por fin, la situacion se invierte

— Presencia de los principios basicos de la gestion dadairen la
legislacion sobre Administracion electronica (infidaen 2007) y sus
normas de desarrollo (interoperabilidad y segurid@do0).

— Nuevas obligaciones para las organizaciones puljRe42)

- dotarse de politicas para la produccion y mantemto de documentos
auténticos, integros, fidedignos y disponibles

* incorporar sistemas de gestion de documentos ajutermplen la
aplicacion de procesos de gestion documental eéladas activa,
semiactiva e inactiva.




Normalizacidon e interoperabilidad

Reto actual

— Adaptacion de las organizaciones a los requisitda ldy de
procedimiento administrativo de octubre de 2015

— Obligatoriedad que tienen las organizaciones das®tde politicas
de gestion de documentos electronicos, en el marta de
iInteroperabilidad

El hito mas relevante hasta el momento de la gestion de
documentos en Espafa tuvo lugar en enero de 20d0ac
publicacion del Esquema Nacional de Interoperaduilid
ENI

La gestion de los documentos de los organismokcpsb
queda intrinsecamente ligada al modo en que |[Evss de
iInformacidén comparten e intercambian datos y canmito




o El articulo 21 del ENI establece medidas paradaperacion
y conservacion de los documentos electronicodado de
su ciclo de vida

— La definicién de una politica de gestion de docunsen
— Lainclusion en los expedientes de un indice é@lrio firmado
— La identificacion unica e inequivoca de cada dantm

— La asociacion de los metadatos minimos obligatories gu caso,
complementarios

— La clasificacion, de acuerdo con un plan de clasifan adaptado a
las funciones

— El periodo de conservacion de los documentos, estébleor las
comisiones calificadoras que correspondan

— El acceso completo e inmediato a los document@vagide metodos
de consulta en linea

— La adopcion de medidas para asegurar la consenaeios
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo da vid




— La coordinacion horizontal entre el responsablgedtion de
documentos y los restantes servicios interesados en andeeri
archivos

— Transferencia, en su caso, de los expedienteslesiiderentes
repositorios electronicos a efectos de conservacion

— En su caso, borrado de la informacion o destrucd@ios soportes
— La formacion tecnologica del personal
— La documentacion de los procedimientos que garaniice
interoperabilidad a medio y largo plazo
o Contempla también la creacion de repositorios€laicos,
complementarios y equivalentes en cuanto a sudarecios
archivos convencionales, destinados a cubrir glotm del
ciclo de vida de los documentos electronicos




El ENI prevé el desarrollo de Normas Técnicas de

Interoperabilidad, con las siguientes caractedstic

— Son de obligado cumplimiento por parte de las Adstraciones
publicas

— Se acompaiian de Guias de aplicacion, que constguyamcipal
material de apoyo

Las normas tecnicas de gestion documental fueron

publicadas a lo largo de los ainos 2010 y 2013, ngfssren

concretamente a los siguientes aspectos

— documento electronico

— expediente electronico

— digitalizacion de documentos

— procedimientos de copiado auténtico y conversion

— politica de gestidon de documentos — esquema naciemakthdatos

— politica de firma electronica y certificados dé\@ministracion




* La NTI de Politica de gestion de documentos ctuiel
principal hito en la evolucion de la gestion deutoentos en

Espana

ofrece pautas para la implantacion en cada orgadirde politicas
de gestion de documentos, con su sistema y su pragiam
tratamiento

identifica los requisitos a partir de normas y bsgnacticas
consolidadas a nivel nacional e internacional

atribuye responsabilidades en la definicion, apropeei
implantacion de la Politica en la organizacion

identifica y define los procesos de gestion de decuos: captura,
registro, clasificacion segun criterios de actividdakcripcion y
asignacion de metadatos, evaluacion, conservacioes@gacontrol
de trazabilidad

precisa la importancia de documentar cada procesa &anual de
procesos de gestion de documentos




Epilogo

 La normalizacion descriptiva y la normalizaciongastion
de documentos parecen seguir trayectorias divexgemt
cuanto a objetivos y metodologias

e La Archivistica integrada puede contribuir a wrafiambas
trayectorias en su plasmacion en sistemas insiitag@s de
archivos

 Eltrabajo de ISO ha sido impecable en la implaotade
una metodologia conm valida para las diferentes tradiciones
nacionales de gestion de documentos, y acaba ihér def
hoja de ruta para los proximos 15 afnos

 En Espana los archiveros asistimos, de la mana de
Implantacion de la administracion electronica, anamento
de consolidacion de la metodologia y la praxisadgelstion
de documentos y archivos




Muchas gracias

v

jllansos@navarra.es




