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Proélogo

La publicacién que tenemos entre las manos es parte del proyecto de elaboracién del
Modelo de Gestion de Documentos y Administracién de Archivos (MGD) que se ha
desarrollado en el marco de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
de América Latina (RTA).

Mediante este modelo se busca contribuir a la adecuada implementacién de los siste-
mas de gestién documental y asi generar las condiciones que permitan y faciliten el
desarrollo de la gestién documental como uno de los soportes basicos para la imple-
mentacion de las leyes de transparencia y acceso a la informacién publica. Es funda-
mental, por tanto, asegurar que la politica de gestion documental y de archivos esté en
consonancia con las politicas de acceso a la informacion publica, transparencia, go-
bierno abierto y datos abiertos.

Gracias a la implementacion del modelo se conseguira la homogeneizaciéon y norma-
lizacién de los procesos de gestiéon documental y archivo que garanticen y contribu-
yan a la adecuada creacidn, tratamiento, conservacién, acceso y control de los docu-
mentos.

El modelo pretende reflejar y respetar en todo momento la diversidad de politicas ar-
chivisticas nacionales y regionales, a la vez que su implementacion busca fortalecer el
ejercicio efectivo del derecho a la informaciéon como instrumento indispensable para
facilitar el acceso a los derechos y deberes civiles y politicos, los derechos humanos y
el derecho a la memoria historica, convirtiéndose en herramienta necesaria para ase-
gurar la implementacion y aprovechamiento de las politicas de transparencia de la
Administracién Publica en América Latina.

Para ello, los documentos que desarrollan el modelo proporcionan una metodologia
de implementacion de un sistema de gestién documental y de archivos a través de
recomendaciones técnicas, y definen los resultados que deberian alcanzarse siempre
dentro del respeto a las normas, la legislacién y reglamentos vigentes en los respecti-
vos ordenamientos juridicos nacionales. EIl modelo se compone de un documento
marco, ocho guias de implementacion, veintiséis directrices y tres anexos (Glosario,



Miguel Angel Recio Crespo

Encuesta de Autoevaluacion e Informe de Diagndstico: resultados de las encuestas)
que se encuentran disponibles a través de la pagina web de la Red de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Para esta Secretaria de Estado es un honor haber podido participar en el desarrollo de
este modelo, cuyo mayor logro es haber conseguido la colaboracién y la cooperacién
de diez paises para su elaboracion, a través de sus respectivos érganos garantes del
acceso a la informacién publica y 6rganos rectores de archivos.

Miguel Angel Recio Crespo
Director General de Bellas Artes y Bienes Culturales y Archivos y Bibliotecas



Presentacion

Las politicas de transparencia y acceso a la informacion publica se han convertido, con
el paso del tiempo, en ejes fundamentales de toda democracia sélida. En ese sentido,
los paises que han adoptado estos conceptos como parte central de su quehacer ins-
titucional estan un paso adelante en los esfuerzos que hacemos para fortalecer nues-
tros sistemas democraticos.

La Red de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica ha reunido a los paises que
han tomado esta tarea como una de sus misiones primarias. De esta forma, la suma de
fuerzas ha multiplicado los resultados, que hoy son vistos como referentes regionales
en transparencia y acceso a la informacién publica.

Como politica que busca implementar una Cultura de la Transparencia en la regién,
para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica es relevante contar con
una hoja de ruta que nos permita cumplir con lo planificado y proyectar el futuro en
forma consistente, integrada y mutidimensional.

Es en este marco que presentamos el Modelo de Gestion Documental de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Este esfuerzo se ha realizado en con-
junto, entre los 6rganos garantes de acceso a la informacion y los archivos nacionales
respectivos de 10 paises de la regidén mas la participacién de la Organizacién de Esta-
dos Americanos.

Uno de los principales valores de este Modelo, es que alina visiones y complementa las
diferentes realidades nacionales en materia de gestién documental, sobre la base de la
relacion virtuosa que existe entre una adecuada gestiéon documental y el fortaleci-
miento del ejercicio efectivo del derecho a la informacion publica.

El Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos estd compuesto por
un conjunto de documentos que entregaran guias, directrices, recomendaciones y ac-
ciones concretas que permitan instalar normas y buenas practicas en los organismos
publicos que decidan emprender el desafio de mejorar los estandares en materia de
gestién documental.



Raul Ferrada Carrasco

La Red de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica se complace enormemente
en presentar el Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos, como
expresion fiel del espiritu que le anima, en orden al desarrollo colaborativo de produc-
tos practicos y utiles que contribuyan a la instalacién de la politica publica de transpa-
rencia y acceso a la informacién publica.

Quisiéramos reconocer y destacar a las personas de diversos paises que con dedica-
cién y vocacion han trabajado conjuntamente para generar este modelo; también
agradecer al Programa EUROsociAL Il, que ha patrocinado este proyecto y lo ha acom-
panado en forma permanente y constante; a la Fundacion Internacional y para Ibero-
américa de Administracion y Politicas Publicas (FIIAPP) y a la Fundacién Centro de Edu-
cacién a Distancia para el Desarrollo Econémico y Tecnoldgico (CEDDET) por su
aportaciones sustantivas a este proceso como por su sostenidas acciones en el fortale-
cimiento de las redes internacionales pro transparencia.

Agradecemos a los autores y a todos quienes han participado en la creacion del Mo-
delo de Gestién Documental de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que serd una contribuciéon directa en la gestion documental que realizan las
reparticiones publicas sujetas a leyes de acceso a informacién publica.

Raul Ferrada Carrasco

Director General

Consejo para la Transparencia de Chile

Secretaria Ejecutiva

Red de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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Modelo de Gestion de Documentos y Administracion
de Archivos para la Red de Transparencia y Acceso
a la Informacion

1. Presentacion y finalidad

La Gestion Documental y la Administracion de Archivos en los organismos de la Admi-
nistracién Publica es uno de los elementos que tiene una mayor implicaciéon con respec-
to a la efectiva implementacion de una ley de acceso a la informacion y transparencia en
los paises. El no poder disponer de informacién podria convertirse en un impedimento
para la gestion de las solicitudes de informacién, mientras que una gestién inapropiada
de archivos podria retardar la recopilacion de la informacién solicitada.

La Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA) busca contribuir a la adecuada
implementacién de los sistemas de gestion documental y asi generar las condiciones
que permitan y faciliten el desarrollo de la gestién documental como uno de los so-
portes bésicos para laimplementacién de las leyes de transparencia y acceso a la infor-
macion publica. Y es en este marco en el que se desarrolla este Modelo de Gestién de
Documentos y Administracion de Archivos (MGD) cuyo fin es promover la coordina-
cién de politicas sobre gestion documental entre los organismos estatales responsa-
bles para mejorar la administracién de los archivos.

Con la implementacion del modelo se homogeneizaran y normalizaran los procesos
de gestion documental y archivo que garanticen y contribuyan a la adecuada creacion,
tratamiento, conservacién, acceso y control de los documentos.

La finalidad principal de todos los documentos que componen el Modelo de Gestion
de Documentos y Administracion de Archivos para la Red de Transparencia y Acceso a
la Informacién (RTA) es convertirse en soporte y apoyo para la gestion documental y
de archivos de las distintas organizaciones y paises miembros de la Red, asi como ga-
rantizar la accesibilidad a los documentos. Mediante la utilizacion de este modelo en-
tre los paises miembros de la Red se logrard que los servicios de archivo contribuyan a
la implementacién de las leyes de transparencia y acceso a la informacién publica.
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Es fundamental, por tanto, asegurarse de que la Politica de Gestion Documental y de
Archivos esté en consonancia con las politicas de acceso a la informacién publica,
transparencia, gobierno abierto y datos abiertos.

Las iniciativas de transparencia y acceso a la informacién publica dependen en gran medi-
da de la calidad, la fiabilidad y la accesibilidad de los archivos publicos que custodian esa
informacion. Si los archivos no estan organizados y bien gestionados sera muy complicado
determinar la autenticidad y la integridad de la informacién publica, asi como cumplir con
los plazos establecidos de respuesta a la ciudadania y a la Administracién. Pero cuando se
trabaja con controles adecuados en la Administracién de Archivos, con estandares y proce-
dimientos eficaces, tanto los ciudadanos como los trabajadores publicos pueden confiar
no solo en la fiabilidad de los datos extraidos de los archivos, sino en la existencia de un
reflejo documental completo de las actividades de las administraciones publicas.

1.1. Caracteristicas y beneficios del Modelo de Gestion de Documentos
y Administracion de Archivos para la RTA

La Administracion Publica genera y recibe una considerable cantidad de documentacion
como consecuencia y reflejo de las actividades necesarias para el cumplimiento de sus fi-
nes. Estos documentos no tienen Unicamente importancia en la esfera interna de la orga-
nizacion, también tienen una dimension externa, ya que garantizan tanto derechos como
deberes, tanto de la Administracién como de los ciudadanos, y pueden ser objeto de con-
trol, verificacion y auditoria de las actuaciones desarrolladas por la administracion.

De la actuacion de las administraciones publicas deriva un patrimonio documental
que constituye una parte esencial de la memoria histérica colectiva. Al tiempo, ade-
mas, proporciona informacién de las competencias de la Administracion Publica de
manera permanente, por lo que se debe prestar una especial atencion al tratamiento,
custodia y difusion de los documentos publicos, sobre todo en un dmbito de transpa-
rencia y acceso a la informacion.

La normalizacién de las politicas y de los procedimientos de la gestién de documentos
asegura la adecuada atencién y proteccién de los mismos y permite que los valores
probatorios y la informacién que contienen puedan ser preservados y recuperados de
un modo eficiente y mas eficaz, al utilizarse practicas y procesos normalizados basados
en buenas practicas.

Se entiende por Modelo de Gestion de Documentos el esquema tedrico que debe
facilitar la comprensién y homogénea implantacién de la gestion documental de
una organizacion.

Y ;qué entendemos por gestidon documental de una organizacion? Podemos destacar

una serie de definiciones de gestion de documentos. Para el Consejo Internacional de
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Archivos la gestion de documentos es el “drea de la gestion administrativa encargada
de conseguir eficacia y economia en la creacién, mantenimiento, utilizacién y disposi-
cién de los documentos” (1988. Diccionario de Terminologia Archivistica). La norma
ISO 15489-1:2001 (2001. Informacién y Documentacién. Gestion de documentos. Parte 1:
Generalidades) contempla la gestion de documentos como el “campo de la gestion
responsable del control sistematico y eficiente en la creacion, recepcién, manteni-
miento, utilizacién, preservacion y evaluacion de documentos, que incluye procesos
para la captura y mantenimiento de la evidencia de las actividades y operaciones en
forma de documentos, e informacion sobre estas”.

Vemos que en ambas definiciones se repiten conceptos como eficacia, economia y
eficiencia ligados con la gestion documental.

Este Modelo de Gestién de Documentos y de Administracién de Archivos es de apli-
cacioén a todo tipo de documentos, en cualquier formato o soporte, creados o reci-
bidos por una organizacién o institucion, publica o privada, en el curso de sus fun-
ciones o actividades, durante toda la vida del documento y, por lo tanto, para toda
clase de archivos.

Muchas de las actividades de las administraciones publicas que habian estado basadas en
documentos y expedientes en papel se han automatizado parcial o completamente. A
medida que las administraciones migran a un entorno on-line, los documentos, expedien-
tes y archivos electrénicos sirven como base para la gestion, para servir a los ciudadanos,
gestionar los recursos, medir avances y resultados o proteger los derechos de cualquier
ciudadano o de la propia Administracion. La tecnologia esta contribuyendo de forma muy
significativa a la mejora de los programas y servicios de la Administracién, pero a veces los
sistemas TIC no tienen en cuenta los procedimientos y los controles esenciales de captura,
conservacion a largo plazo y accesibilidad de la documentacién electrénica.

El Modelo de Gestién de Documentos y Administracion de Archivos para la RTA incluye
disposiciones para la gestion de documentos electrénicos, asi como procesos comunes
a todos los tipos de documentos, incluyendo dentro de estos procedimientos comunes
de gestion de documentos aquellas especificidades propias de los documentos electro-
nicos. Por ejemplo, dentro del MGD hay una guia de implementacion especifica de admi-
nistracion electrénica pero también se incluyen en procesos comunes a todos los docu-
mentos las especificidades propias para llevar a cabo dichos procesos en documentos
electrénicos, como por ejemplo en los de transferencia o eliminacion de documentos.

Con el fin de garantizar que los requisitos de gestion documental y de datos se inte-
gren plenamente en los sistemas de informacidn, es importante que se trabaje en es-
trecha colaboracion entre los responsables de gestion documental y de archivos, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de las tecnologias de la informacién
y gobierno electrénico.
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En el contexto de este modelo, se entiende como técnico de gestion documental y
archivos a aquellos profesionales que desarrollan sus funciones en cualquiera de los
procesos archivisticos.

Los objetivos a alcanzar se deben definir siempre dentro del respeto a las normas, legis-
lacion y reglamentos vigentes en los respectivos ordenamientos juridicos nacionales.

La gestion documental y de archivos es un proceso transversal en todas las organiza-
ciones, por lo que se integra en todos los procesos que llevan a cabo las distintas areas
de una organizacion.

Los documentos contienen informacidn que constituye un recurso valioso y un activo
importante para la organizacién. La adopcién de criterios normalizados para la gestion
de documentos resulta esencial para la Administracién y la sociedad en general, para
asi proteger y conservar los documentos como prueba y evidencia de sus funciones y
actividades.

La implantacién de un Modelo de Gestién de Documentos y de archivos esta encamina-
da a mejorar la eficiencia de los procesos mediante la adopcién de criterios normaliza-
dosy buenas précticas.Y es precisamente laimplantacion la fase mas importante de este
modelo. Es fundamental que el modelo sirva de utilidad para que aquellas organizacio-
nes que lo asuman e implementen mejoren sus procesos archivisticos y sus respuestas a
los plazos de las leyes de transparencia y acceso a la informacién publica.

La racionalizacion de la documentacion en sus diferentes fases garantiza una gestion
eficaz y adecuada, integrando las estrategias de tratamiento de los documentos, tanto
en soporte convencional como electrénico, en la gestién integral de una organizacion.

Gracias a la consolidacién del Modelo de Gestién de Documentos y Administracion de
Archivos de la RTA se homogeneizara y normalizard la gestion integral de los docu-
mentos y servicios de archivo gracias a la implantacion de unas buenas practicas co-
munes y procesos archivisticos normalizados.

El Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos para la RTA estd
basado en buenas practicas internacionales y en el respeto por la diversidad de politi-
cas archivisticas, nacionales y regionales, de los paises integrantes en la Red y de las
normas, legislacion y reglamentos vigentes en los respectivos ordenamientos juridicos
nacionales.

El MGD proporciona una vision integral de los distintos ambitos de la gestion docu-
mental y facilita la conservacion y disponibilidad de los documentos, estableciendo las
claves necesarias para poder aplicar decisiones relativas a los mismos en cualquier mo-
mento de su ciclo de vida.

16
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Hay que destacar el caracter transnacional de este modelo. Se pretende que sirva de
guia para la implantacién de una buena gestion documental y de archivos para cual-
quier archivo u organizacion de los paises que forman parte de la Red de Transparen-
ciay Acceso a la Informacion. La implementacion del modelo es fundamental para que
el mismo se considere exitoso.

El uso del término documento, en el contenido y el contexto de este modelo, se re-
ferira siempre como sinénimo del término documento de archivo, es decir, el testi-
monio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas
de tipo material y formal.

1.2. Desarrollo del proyecto
Este proyecto para el desarrollo de un Modelo de Gestién de Documentos y Adminis-

tracion de Archivos para la RTA se ha llevado a cabo entre los meses de mayo y diciem-
bre de 2014, como se visualiza en la siguiente Carta de Gantt:

Actividades |May. Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.

Recopilacién de informacién de buenas
practicas internacionales y seleccién

Elaboracién de encuesta a especialistas (E1)

Elaboraciéon de encuesta a autoridades (E2)

Taller | (Bogotd): Aprobacion de atributos
del modelo

Elaboracion de encuesta a 6rganos
rectores de archivo (E3)

Elaboracion de encuesta a 6rganos
garantes de acceso (E4)

Cumplimentacién E1-E4

Elaboracion de informe de diagnostico

Construccién del modelo y sus guias

Taller Il (Brasilia): Aprobacién del modelo

Entrega del modelo

El Primer Taller Regional para la Construccion del Modelo de Gestién de Documentos
y Administracién de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién
(RTA) se desarroll6 en Bogota (Colombia), los dias 10, 11y 12 de junio. En él se aproba-
ron los atributos y configuracién del modelo.

En septiembre del 2014 tuvieron lugar cuatro talleres de retroalimentacién para la pre-
sentacion del modelo y verificacion de las propuestas. El primer taller de trabajo tuvo
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lugar en el Archivo General de la Nacién de México, los dias 8 y 9 de septiembre con 44
asistentes de distintas estancias (del propio Archivo General, de archivos municipales,
judiciales, representantes de los 6rganos garantes de acceso, a nivel nacional y estatal,
etc.). Posteriormente se realizd un segundo taller en Lima (Peru), los dias 11y 12 de
septiembre con un total de 20 asistentes, responsables pertenecientes a instituciones
varias, como el propio Archivo General de la Nacion, del Banco del Perd, de la Contra-
loria, de la Defensoria del Pueblo, etc.

En un segundo viaje se realizaron otros dos talleres de retroalimentacion. El primero
de ellos tuvo lugar en el Archivo Nacional del Ecuador (Quito), los dias 25 y 26 de
septiembre, y asistieron 18 participantes de distintos ministerios, la municipalidad
de Quito, el Registro de la Propiedad o el Consejo General de la Judicatura, entre
otros. A continuacidn, se realizd otro taller de dos dias en el Archivo Nacional de
Chile (Santiago de Chile), los dias 29 y 30 de septiembre con 39 asistentes, que se
inicié con la inauguracion por parte de la Ministra de la Secretaria General de la Pre-
sidencia.

El Segundo Taller Regional tuvo lugar en Brasilia (Brasil), los dias 3 y 4 de noviembre. En
él se analizaron los documentos desarrollados que forman parte del proyecto y se fir-
ma la Declaracion de Brasilia, en la que los representantes que forman parte del pro-
yecto toman los siguientes acuerdos:

1. Establecer, que la finalidad principal de todos los documentos que componen el
MGD para la RTA, es convertirse en soporte y apoyo para la gestion documental y
de archivos de las distintas organizaciones y paises miembros de la RTA, asi como
garantizar la accesibilidad a los documentos.

2. Reafirmar, el compromiso de fortalecer el proyecto que se ha llevado adelante, en
tanto representa una contribucién a las comunidades de acceso a la informacién y
archivos.

3. Animar, a sus instituciones y colaboradores a generar mecanismos que permitan
una implementacién del MGD y sus herramientas, a fin de potenciar el desarrollo
de las distintas actividades efectuadas por la RTA.

1.3. Metodologia
La metodologia seguida en la elaboracién de este modelo consistié en:

- Laidentificacion de modelos internacionales de buenas practicas.

- La busqueda de respuestas a los tratamientos archivisticos que se elaboran parcial-
mente para conseguir un desarrollo global y util a las distintas realidades.

- La recopilacién de informacién mediante cuatro cuestionarios a las entidades invo-
lucradas en el proceso de la gestion documental, disefados para obtener informa-
cién de:
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— Los érganos rectores de archivos.

- Los técnicos de gestién documental y archivos.
- Laalta direccién del organismo.

- Las instituciones garantes del acceso.

Con toda la informacion recopilada mediante los cuestionarios se ha realizado un do-
cumento de diagnoéstico con informacién sobre la gestion documental y de archivos
de cada uno de los paises implicados en la RTA, es decir, Brasil, Colombia, Chile, Ecua-
dor, México, El Salvador, Guatemala, Peru, Santa Fe (Argentina) y Uruguay, que se inclu-
ye como anexo al Modelo de Gestion.

Tras la identificacion de buenas practicas, la busqueda de modelos y bibliografia que
sirvan de respuesta a procesos normalizados y la recopilacion de la informacién obte-
nida mediante los cuestionarios, se han elaborado una serie de documentos que for-
man parte del modelo.

Como se explicard mas adelante en este documento, el MGD se compone de:

« Un documento marco, explicativo del modelo, en el que nos encontramos.

« Ocho guias de implementacidn, tres de ellas politicas o gerenciales y cuatro de pro-
cesos u operacionales.

- 26 directrices que dependen de las guias de implementacion.

- Un anexo con el informe de diagnéstico. Resultados de las encuestas.

« Un anexo con un cuestionario de autoevaluaciéon o check-list que permita a cada
archivo u organizacién conocer su nivel en cada uno de los procesos.

- Unanexo con un glosario general, en el que se recogen los términos utilizados en los
documentos, lo que facilita su consulta.

2. Tipos de documentos que forman parte del Modelo

de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos
(MGD) dela RTA

El Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de Archivos (MGD) para la Red
de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA) contempla tres tipos de documentos
distintos, ademas de este documento marco.

A continuacion se van a ir explicando cada uno de los tipos.

2.1. Guias de implementacion

Son los documentos que establecen las lineas generales de actuacién que han de se-

guirse para implementar el Modelo de Gestién de Documentos de la RTA.
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Estas lineas de actuacién, fundadas en normas y buenas practicas internacionales, se
materializan en una serie de requisitos a implementar.

El Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de Archivos (MGD) para la Red
de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA) contempla dos tipos de guia de im-
plementacion, segun los destinatarios:

Guias de implementacion de politicas o gerenciales: ofrecen a la alta direccién y a
los responsables de coordinar la implementacién del MGD las lineas generales de
actuacion y los compromisos necesarios para disefiar e implantar una politica de
gestion de documentos y archivo de la organizacion que permita implementar el
Modelo de Gestion de Documentos de la RTA.

Guias de implementacion de procesos y controles u operacionales: ofrecen a los
coordinadores técnicos encargados de la implementacion del MGD las lineas gene-
rales de actuacion y los compromisos necesarios para implementar los procesos y
controles técnicos del Modelo de Gestién de Documentos de la RTA.

2.2. Directrices

Dentro del Modelo de Gestion de Documentos y de Administracion de Archivos de
la RTA, las directrices son aquellos documentos explicativos destinados a facilitar
\ uaci i i fe i
las claves y actuaciones necesarias para la implementacion de los compromisos o
grupos de compromisos definidos en las guias de implementacién. Se trata de pe-
quenos “manuales” centrados en un tema y estructurados de forma mas libre que

las guias de implementacion.

2.3. Otros documentos

Ala hora de laimplementacion de este Modelo de Gestion de Documentos y Adminis-
traciéon de Archivos es necesario que cada organizaciéon que lo adopte haga suyo el
modelo. Para la implementacién del MGD se considera importante que las organiza-
ciones elaboren documentos de un nivel inferior a las directrices, tales como docu-
mentos breves, formularios y herramientas operativas, destinados a la ejecucién de
conceptos clave o a la realizacién de determinadas tareas de gestion de documentos.

Las guias de implementacion y las directrices dan las claves para la construccion y
utilizaciéon de herramientas para la gestion documental y la administracion de archi-
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vos. Podemos dividir en tres grandes bloques estas herramientas o instrumentos trata-
dos en el MGD.

Las herramientas estratégicas son los instrumentos obtenidos tras la aplicacion de las
directrices en materia de politica de gestién de documentos y archivos. En su elabora-
cion deben estar implicados los altos responsables de la organizacion.

Herramientas estratégicas

Repertorio de Fuentes Legales y Normas
Andlisis DAFO/FODA
Informe de Analisis de Riesgos

Planes Estratégicos
Mapa de Procesos

Plan de Comunicacién
Plan de Formacion

Modelo de Requisitos

Cuadro de Mando Integral

Las herramientas técnicas de transparencia, por su parte, son los instrumentos resul-
tantes de las directrices relativas a las Guias de implementacién de gobierno abiertoy
control de acceso. Dichas herramientas son fundamentales para cumplir con uno de
los objetivos basicos del proyecto y de la Red de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica, que es garantizar la accesibilidad a los documentos. Suponen una via de
comunicacion entre la organizacién y la sociedad.

Herramientas técnicas de transparencia

Documento de politica de acceso a los documentos
Tablas de acceso y seguridad de los documentos
Catalogos de informacién publica reutilizable
Catélogo de datos abiertos de la organizacidn
Formularios normalizados de solicitud de acceso a los documentos

Por ultimo, las herramientas operativas son aquellas derivadas de las directrices que
desarrollan procesos técnicos de tratamiento archivistico, de los documentos y de los
archivos. En su elaboracion deben estar implicados los especialistas en gestion de do-
cumentos y archivo, asi como otros especialistas, como los de tecnologias de la infor-
macién y gobierno electrénico.
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Herramientas operativas

Organigrama de la organizacién
Cuadro de clasificacion funcional de los documentos gestionados (producidos y
recibidos) por la organizacién
Relacion de los documentos esenciales o vitales de la organizacion
Repertorio de dictdmenes de eliminacion y conservaciéon de documentos
Calendarios de conservacion o tablas de retencién de los documentos de la organizacion
Calendarios de transferencias/Relaciones de entrega
Esquema de metadatos a utilizar en la organizacion
Plan de contingencias/de prevencién de desastres
Informe de evaluacién de riesgos
Materiales de formacion (manuales, folletos, etc.)
Cddigos de conducta
Perfiles de puestos de trabajo

Uno de los objetivos esenciales del modelo es el desarrollo y posterior utilizacién en
el seno de una organizacion de sus propias herramientas. Por esta razon, la realiza-
cién de estos documentos, formularios, tripticos explicativos, folletos informativos
y herramientas del sistema, es necesaria para la implementacién del MGD en cada
una de las organizaciones.

2.4. Destinatarios

Desde el punto de vista de los destinatarios o ambito subjetivo de aplicacién, los docu-
mentos que forman parte del modelo se dividen segun se expresa en la siguiente tabla:

ipo | ipo de documento | Destinatarios
Modelo de Gestion de Documentos y Administracion Todos
de Archivos

(Documento marco)

Guias de implementacion de politicas Principales: Ay B
(Guias gerenciales) Secundarios: C

Guias de implementacion de procesos y controles de la gestion | Principales: By C
de documentos Secundarios: D
(Guias operacionales)

Directrices Principales: Cy D
Secundarios: E
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Siguiendo la norma ISO 30300 (/Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos. Fundamentos y vocabulario), en el modelo se establecen los siguientes
destinatarios:

A.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla una organiza-

cién al mas alto nivel (ISO 30300:2011, 3.2.5).

Coordinacion de la implementacion del MGD: personas designadas por la alta

direccion para coordinar la implementacion del MGD, tanto a nivel gerencial como

operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma perso-
na o grupo.

B.01 Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccién
quelideray se responsabiliza de laimplementacién del MGD (ISO 30301:2011,
5.3.2).

B.02 Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion para implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011,
5.3.3). Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisti-
cas.

Técnicos encargados de la implementacion del MGD

C.01 Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los
procesos y controles de la gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001,
2.3.2.b).

C.02 Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: profesionales de las areas de gestion de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacion (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d;
ISO 30301:2011, introduccion).

Usuarios internos

D.01 Jefes de unidades de gestién: personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de
su trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas estableci-
das (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.¢).

D.02 Resto del personal: personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y nor-
mas establecidas (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.e).

Usuarios externos: usuarios de los servicios de archivo, ajenos a la organiza-

cion.

Como se ve desarrollado en la tabla anterior, este documento marco explicativo
estd destinado a todos los implicados en el desarrollo e implementacién de este
modelo.

Las guias de implementacion de politicas o gerenciales tienen como destinatarios
principales a la alta direccién y a las personas designadas por la alta direccién para
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coordinar la implementaciéon del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y
como destinatarios secundarios a los técnicos encargados de la implementacion del
modelo.

Las guias de implementacién de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccién para coordinar laimplemen-
tacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados
de la implementacién del modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios in-
ternos de la organizacion.

Las directrices tienen como usuarios principales a los técnicos encargados de la imple-
mentacién del modelo y a los usuarios internos de la organizacién, y como secunda-
rios a los usuarios externos a la organizacion.

Mediante este modelo se intenta dar cabida a todo el personal implicado dentro de
una organizacién en procesos de gestion documental y archivos, asi como a la ciuda-
dania y a otras organizaciones externas que se veran beneficiadas por una eficaz y
eficiente gestion de los documentos y de los archivos.

2.5. Estructura basica de las guias de implementacion

Cada documento tiene entidad y sentido en si mismo, siendo perfectamente com-
prensibles de forma aislada, de ahi su presentacién en documentos independientes.

La estructura basica de la guia de implementacion (tanto gerencial como operacional)
es la siguiente:

Primer bloque

En este primer bloque encontramos la informacién general de la guia, incluyendo
su finalidad, destinatarios y aquellos documentos relacionados con la guia dentro
del propio Modelo de Gestion de Documentos. Se presenta mediante un capitulo
de “Presentacién y objetivos” con unos apartados que se repiten en todas las
guias:

- Breve presentacion.

- Finalidad.

- Destinatarios.

+ Alcance y contenido.

- Documentos relacionados.

Segundo bloque

El contenido sustantivo de las guias de implementacién se desarrolla a continuacion
del mencionado primer bloque.
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En este segundo bloque se dan las claves relativas al proceso que se estd analizando y
desarrollando, explicando su naturaleza asi como su propésito y objeto.

El capitulo en el que se desarrollan las lineas de actuacion contiene la informacion mas
importante y significativa que se aporta en este segundo bloque.

Las guias de implementacion presentan unas lineas generales de actuacién que reco-
gen un conjunto flexible de compromisos que pueden ser asumidos por las organiza-
ciones o instituciones segun diferentes niveles de mejora para el cumplimiento e im-
plementacién de dicha linea de actuacion.

Estos niveles no implican necesariamente que cada organizacion deba progresar
de forma lineal y a través de cada paso. Lo que se pretende es ofrecer un marco
flexible para promover el didlogo dentro de la organizacién o institucién sobre
programas y objetivos y sobre el progreso hacia un mayor nivel de implicacién e
implementacién de una politica de gestion y tratamiento archivistico de los docu-
mentos.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cion, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos
pueden realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente,
de acuerdo con las necesidades de la organizacion, sus requerimientos y los cambios
que puedan operarse en el entorno de la organizacién y en su propio ambito de ac-
tuacion.

Las guias incorporan, al final del segundo bloque, una tabla o cuadro resumen a este
respecto. Es el lamado “Cuadro de actuaciones” La estructura en lineas de actuacion y
la disposicién en lista ordenada de los compromisos permiten definir mas facilmente
los distintos niveles de implementacién de los mismos.

En este cuadro se recogen:

« Las lineas de actuacion, identificadas mediante su cédigo numérico.

« Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacion.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucidon de los compromisos que se
identificaran seguin un codigo de color:

I Nivel inicial Nivel intermedio Nivel avanzado

Mediante este cddigo de color se consigue visualmente incluir la informaciéon de como
los compromisos se pueden alcanzar de forma escalable.
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Cada linea de actuacién recoge una serie de compromisos para cumplir con su fu-
tura implementacion. En las guias de implementacién quedan desarrolladas las ci-
tadas lineas de actuacion. El cuadro de actuaciones comprende las lineas de actua-
cién y la lista de compromisos para alcanzar el cumplimiento de cada una de las
mismas. Tanto las lineas de actuacién como los compromisos tienen un cédigo nu-
mérico que ayuda para enlazar con el desarrollo de las directrices. Asimismo, se in-
corpora un coédigo de color mediante el que se establece una serie de niveles esca-
lables de mejora de cumplimiento de los compromisos.

Tercer bloque

Los documentos incluyen, en su parte final, un apartado de términos y referencias. En él se
incluye un subapartado con el glosario de los términos mas utilizados y significativos de la
guia que se esta desarrollando y otros sobre las referencias bibliogréficas o recursos en li-
nea necesarios para abordar el tema que se trata en la guia con una mayor profundidad.

2.6. Estructura basica de las directrices

Como se ha comentado anteriormente, al tratar las guias de implementacion, cada
documento tiene entidad y sentido en si mismo, siendo perfectamente comprensibles
de forma aislada, de ahi su presentaciéon en documentos independientes.

De todas formas, es recomendable leer de forma global y conjunta cada guia de imple-
mentacién y las directrices que la desarrollan.

En las directrices se exponen de una manera mucho mas exhaustiva y detallada las li-
neas de actuacién que se enumeran en la guia de implementacion correspondiente.
En estos documentos encontramos las claves sobre como cumplir con los compromi-
sos establecidos en la guia de implementacion. Son documentos explicativos y estruc-
turados de forma mas pedagdgica.

A grandes rasgos, podemos establecer la estructura basica de las directrices de la for-
ma siguiente:

Primer bloque

En este primer bloque encontramos la informacidn general de la directriz, incluyendo
su finalidad, destinatarios y aquellos documentos relacionados con la directriz dentro
del propio Modelo de Gestion de Documentos. Se presenta mediante un capitulo de
“Presentacién y objetivos” con unos apartados que se repiten en todas las guias:

- Finalidad.

« Alcance y contenido.
- Documentos relacionados.
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Segundo bloque

El contenido sustantivo de las directrices se desarrolla en un segundo bloque, dispar
segun la directriz. En él se desarrollan las claves que nos permitirdn cumplir con los
compromisos establecidos en las lineas de actuacion enumeradas en la guia de imple-
mentacién correspondiente.

Al final del segundo bloque, las directrices incorporan una tabla o cuadro resumen
denominado Cuadro de Compromisos de Cumplimiento. En él se recogen los compro-
misos que desarrolla la directriz con el cédigo numérico que permite enlazar dichos
compromisos con los de las lineas de actuacion que se desarrollan en las guias de im-
plementacion.

Por cada compromiso se aporta una lista de actuaciones que nos proporciona infor-
macién sobre cémo cumplir con dichos compromisos. La lista de actuaciones presenta
de forma resumida lo explicado de una manera mas extensa en la propia directriz.

En las directrices se exponen de una manera mas exhaustiva y detalladas las lineas
de actuacién enumeradas en las guias de implementacion. En las directrices encon-
tramos las claves sobre como cumplir con los compromisos establecidos en la guia
de implementacion. Incluyen el Cuadro de Compromisos de Cumplimiento en el
que se recogen los compromisos que desarrolla la directriz con el cédigo numérico
que permite enlazar dichos compromisos con los de las lineas de actuacién apunta-
das en las guias de implementacién. Por cada compromiso se aporta una lista de
actuaciones que nos proporciona informacion clave sobre cémo cumplir con dicho
compromiso.

Tercer bloque

Las directrices incluyen, en su parte final, un apartado de términos y referencias. En él
se incluye un subapartado con el glosario de los términos mas utilizados y significati-
vos utilizados en el documento que se esta desarrollando y otro sobre las referencias
bibliograficas o recursos en linea necesarios para abordar el tema que se trata en la
directriz con una mayor profundidad.

2.7. Anexos al MGD
El Modelo de Gestion de Documentos se completa con tres anexos:

Anexo I. Informe de diagndstico. Resultados de las encuestas

A partir de la informacién obtenida mediante los cuatro cuestionarios enviados a las
entidades involucradas en el proceso de la gestion documental (6rganos rectores de
archivos, técnicos de gestion documental y archivos, alta direccién del organismo e
instituciones garantes de acceso), se ha realizado un documento de diagndstico con
informacion sobre la gestiéon documental y de archivos de cada uno de los miembros
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implicados en la RTA, es decir, Brasil, Colombia, Chile, Ecuador, México, El Salvador,
Guatemala, Pery, Santa Fe (Argentina) y Uruguay.

Anexo II. Cuestionario de autoevaluacion o check-list
Este documento permite a cada archivo u organizaciéon conocer su nivel en cada uno
de los procesos.

La encuesta de autoevaluacion esta dividida en tres capitulos o niveles: nivel inicial,
intermedio y avanzado.

Cada nivel estd dividido en secciones y cada una de ellas representa una de las guias
de implementacién desarrolladas en el Modelo de Gestién de Documentos.

Cada una de las secciones contiene una tabla de preguntas ordenadas de la siguiente
manera:

- La denominacién de la linea de actuacion y los compromisos identificados en las
guias de implementacion.

- Un listado de elementos a considerar, es decir, procesos, actuaciones o resultados
esperados, que las organizaciones necesitan realizar para desplegar adecuadamen-
te la linea de actuacién y el compromiso indicado.

- Un campo para que se indique si cada elemento a considerar esta siendo desarrolla-
do en cada organizacion.

Se recomienda proceder a completar la encuesta en su totalidad, desde el nivel inicial
hasta el avanzado, con el objetivo de poder obtener una visién de la situacién global
en cuanto al nivel de aplicacién del Modelo de Gestién de Documentos dentro de
cada organizacion. La estructura y configuracion de la encuesta permitird detectar los
elementos clave que se encuentran implementados en cada organizacién asi como las
lineas de actuacion sobre las que puede establecerse el enfoque para su despliegue
especifico en la organizacion.

Asimismo, el grado de aplicacion de cada uno de los niveles permitira identificar la si-
tuacion real en la que se encuentra el Modelo de Gestion de Documentos de la orga-
nizacion.

Este anexo se presenta en dos formatos: en formato Word y en formato Excel. La cum-
plimentacion del Excel permitird a la organizacién conocer el porcentaje de cumpli-
miento de cada uno de los procesos por cada uno de los niveles.

Anexo III. Glosario general

Se completa el modelo con la recopilacion de las definiciones que forman parte de los
glosarios de todos los documentos del mismo, para facilitar su consulta.

28



Modelo de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)

3. Cuadro de documentos del Modelo de Gestion de Documentos
y Administracion de Archivos de la Red de Transparenciay
Acceso a la Informacion

En este esquema podemos observar las ocho guias de implementacion en las que se
desarrolla el Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos para la
RTA. Las guias de implementacién operacionales se visualizan en este esquema de un
color mas claro que las guias de implementacién gerenciales.

Cuadro 1. Esquema del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos.
Guias de implementacion

Politica de
gestiéon

Guia de
servicios
de archivo

Gobierno
abierto

Control fisico Modelo de Administracién

Gestion de o
y > documentos electrénica
conservacion

Control de
acceso

Valoracion

Control
intelectual y
de
representacion

En el siguiente esquema vemos todos los documentos que componen el Modelo de
Gestion de Documentos y Administracion de Archivos para la RTA. En él vemos las
ocho guias de implementacién, tanto gerenciales como operacionales, con las direc-
trices que las desarrollan. Cada uno de los documentos tiene un cédigo que sirve para
su identificacion a lo largo de todo el modelo. Asimismo, hay un cédigo de color para
cada tipo de documento: el verde es el color establecido para este documento marco,
el color burdeos es el color utilizado para todas las guias de implementacion y el color
azul es el utilizado en las directrices.
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Cuadro 2. Documentos del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de
Archivos: Guias de Implementacion, Directrices y Anexos
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Cuadro 2. Documentos del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de
Archivos: Guias de Implementacion, Directrices y Anexos (cont.)
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Guia de Implementacion Gerencial






GO01/G. Politica de Gestion de Documentos y Archivos

Esta guia de implementacion se integra en el MGD segun se especifica en el siguiente

diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

G04/0
Pg&}ﬁ n G02/G G03/G CONTROL G0G/0
SRETT GOBIERNO ADMINISTRA- INTELECTUAL G05/0 TR
DE ABIERTOY CION Y VALORACION ACCESO
A TS TRANSPA- ELECTRONICA REPRESEN-

Y ARCHIVOS RENCIA TACION

G01/D01/G. PLANES ESTRATEGICOS

G01/D02/G. NORMALIZACION Y ANALISIS DE PROCESOS

— GO01/D03/G. ROLES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

— G01/D04/G. REQUISITOS PARA UN SGD

- GO01/D05/G. INDICADORES DE EVALUACION
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve presentacion

La implementacién de una politica de gestién de documentos en el seno de nuestra
organizacion es una obligacion democratica de nuestras administraciones que debe
alinearse con otros objetivos estratégicos de alto nivel politico como son la transpa-
rencia, el acceso a la informacién publica, el buen gobierno y la rendicién de cuentas,
ya que los documentos son la base y el fundamento de un gobierno abierto y el sopor-
te de los principios de transparencia, participacion ciudadana y colaboracién. Los do-
cumentos correctamente gestionados son también un valor anadido para las adminis-
traciones publicas, ya que permiten a una organizacién evaluar el impacto de sus
programas, mejorar los procesos de trabajo y compartir conocimientos entre diferen-
tes instancias del Gobierno. Ademads, los documentos protegen los derechos e intere-
ses de los ciudadanos y hacen a los empleados publicos responsables de sus acciones,
sin olvidar, que los documentos de conservacién permanente van a documentar la
historia de nuestra nacion.

Esta guia proporciona una metodologia de implementacién de los elementos que
componen una politica de gestion y tratamiento archivistico de los documentos de
una organizacion y define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del
respeto a las normas, legislacién y reglamentos vigentes en los respectivos ordena-
mientos juridicos nacionales.

Es de aplicacidn a las organizaciones que crean, reciben, tratan y custodian documen-
tos, en cualquier formato o soporte en el curso de sus funciones o actividades. Los
sistemas de implementacion de una politica de gestion de documentos pueden ser
manuales o electrénicos y los documentos sobre los que se apliquen pueden estar en
soporte papel, analdgico o electrénico. También puede ser de aplicacién para sistemas
y documentos hibridos.

Pretende ser de utilidad para todos los ciclos de vida del documento y por lo tanto,
para archivos de oficina o gestion, archivos centrales, intermedios e histéricos.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia es proporcionar lineas de actuacién para articular una correc-
ta politica de gestion de documentos y archivos mediante la asignacién de responsa-
bilidades, tanto directivas como profesionales, y la definicién de objetivos, estrategias,
proyectos, programas, procesos, requisitos y controles de evaluacion de la gestidon de
documentos dentro del ambito competencial de la organizaciéon o institucién. Su pro-
posito es que sea de utilidad para las organizaciones que necesiten gestionar sus do-
cumentos y sistemas de informacién y proporcionar una visién general de los procesos
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y factores, que las organizaciones que deseen abordar una politica de gestion de do-
cumentos eficiente deberan tener en cuenta. También es de utilidad para organizacio-
nes o instituciones que deseen redisefiar o mejorar el sistema de gestion de documen-
tos ya existente.

Aunque la politica de gestidon de documentos abarca todos los niveles de competencia
y responsabilidades de una organizacién y tiene que contar con el respaldo de la alta
direccién, debe ser de especial utilidad para los profesionales de la gestién y trata-
miento archivistico de los documentos y para aquellas personas encargadas de gestio-
nar documentos en sus respectivas organizaciones y archivos.

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacién de politicas o gerenciales tienen como destinatarios
principales a la alta direccién y a las personas designadas por la alta direccion para
coordinar la implementacion del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y
como destinatarios secundarios a los técnicos encargados de la implementacién del
modelo.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacién de politicas o gerencia-
les son los especificados en los puntos Ay B, y los usuarios secundarios son los especi-
ficados en el punto C, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma I1SO 30300
(Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario), que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y
como se desarrolla a continuacién:

Destinatarios principales

A. Alta direccién: persona o grupo de personas que dirige y controla una organiza-
cién al mas alto nivel (ISO 30300:2011, 3.2.5).

B. Coordinacion de la implementacion del MGD: personas designadas por la alta
direccion para coordinar la implementacion del MGD, tanto a nivel gerencial como
operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma perso-
na o grupo.

B.1. Representante de la alta direccién: representante especifico de la direccion que
lidera y se responsabiliza de la implementacion del MGD (ISO 30301:2011, 5.3.2).
B.2. Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion para implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011,
5.3.3). Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisticas.

Destinatarios secundarios
C. Técnicos encargados de la implementacion del MGD:
C.1. Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los
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procesos y controles de la gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001,
2.3.2.b).

C.2. Profesionales con obligaciones especificas en relaciéon con los documen-
tos: profesionales de las dreas de gestion de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacién (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d;
ISO 30301:2011, Introduccion).

1.4. Alcance y contenido

Esta qguia de implementacién presenta unas lineas generales de actuacién que reco-
gen un conjunto flexible de compromisos que pueden ser asumidos por las organiza-
ciones o instituciones segun diferentes niveles de mejora.

Estos niveles no implican necesariamente que cada organizaciéon deba progresar de
forma lineal y a través de cada paso. Lo que se pretende es ofrecer un marco flexible
para promover el didlogo dentro de la organizacién o institucion sobre programas y
objetivos y sobre el progreso hacia un mayor nivel de implicacién e implementacién
de una politica de gestién y tratamiento archivistico de los documentos consistente.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cidon, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pue-
den realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de
acuerdo con las necesidades de la organizacioén, sus requisitos y los cambios que pue-
dan operarse en el entorno de la organizacién y en su propio ambito de actuacién.

La guia incluye una tabla que recoge:

« Ildentificacion de las lineas de actuacion incluyendo un cédigo numérico.

« Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizara en las directrices.

- Diferentes niveles de mejora para la consecucion de los citados compromisos, iden-
tificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado

1.5. Documentos relacionados

G01/D01/G Planes estratégicos

G01/D02/G Normalizacién y analisis de procesos
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G01/D03/G Roles, responsabilidades y competencias

G01/D04/G Requisitos para un Sistema de Gestién de Documentos

G01/D05/G Indicadores de evaluacion

2.;Qué es una Politica de Gestion de Documentos y Archivos?

Una Politica de Gestion de Documentos y Archivos puede ser definida como una declara-
cién de intenciones en la que se exponen las grandes lineas de actuacién y los objetivos
que una organizacion quiere alcanzar en relacién a la gestién de los documentos que
produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades, pudiéndose incluir en la
misma un resumen del plan de actuacién y de los procedimientos para conseguirlo.

No obstante, una declaracién de intenciones no garantiza en si misma una buena po-
litica de gestion de los documentos y los archivos. Su éxito dependera fundamental-
mente de la aprobacién y el respaldo, visible y activo, de la direccién, y de la atribucion
de los recursos necesarios para llevar a cabo su implementacion. Por lo tanto, una Po-
litica de Gestion de los Documentos y Archivos precisa de la intencion y de directrices
generales de la organizacion en relacion con el sistema de gestidn de los documentos,
expresadas formalmente por la alta direccion de la citada organizacion.

Una Politica de Gestion de Documentos y Archivos debe comprender también las ac-
tuaciones necesarias encaminadas a:

« Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se desarrolla la organi-
zacion.

« Comprender la misién, las funciones y actividades de la organizacion y su estructura
jerarquica.

- Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la misma.

- Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar.

« Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestion documental que se
desarrollan en el seno de la misma.

« Asignar los roles, responsabilidades y competencias de todo el personal de la orga-
nizaciéon que crea o gestiona documentos o participa en el sistema de gestiéon de los
mismos.

- Comunicar a todo el personal de la organizacién la importancia que para la misma
tiene una correcta gestion de documentos y archivos.

- Formar a todo el personal (interno y externo) en materia de gestiéon de documentos
y archivos.
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- Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios para
una correcta gestion y conservaciéon de los documentos y archivos en un SGD.

- Disefar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos (SGD) consistente y,
en la medida de lo posible, automatizado.

- Evaluar, revisar y mejorar continuamente todas las actuaciones relativas a la propia
politica de gestion de documentos, a todos los procesos identificados en el SGD, asi
como el propio SGD.

- Documentar todas las actuaciones realizadas y la propia politica de gestién de docu-
mentos.

Las actuaciones anteriormente enunciadas pueden proporcionar un conjunto de he-
rramientas de alto nivel estratégico para la organizaciéon que van a incidir de manera
transversal, continua y directa sobre todos los agentes implicados en el SGD y sobre
todos los procesos del sistema. Cabe destacar:

Repertorio de Fuentes Legales y Normas (RFLN)

Andlisis DAFO/FODA
Informe de Analisis de Riesgos
Planes Estratégicos
Mapa de Procesos
Plan de Comunicacion
Plan de Formacion
Modelo de Requisitos
Cuadro de Mando Integral

El conjunto de actuaciones, agentes y herramientas estratégicas pueden conformar
una politica de gestiéon de documentos consistente y, por lo tanto, un SGD sélido. La
normalizacion de las politicas y los procedimientos de la gestion de documentos ase-
guran la adecuada atencién y proteccion de los mismos, permite que la informacion
que contiene y sus valores probatorios puedan ser preservados y recuperados de
modo eficiente y mas eficaz.

Esta guia proporciona orientaciones para conocer y entender nuestra organizacion
mediante un andlisis preliminar de su contexto legal y de sus actividades, diagnosti-
car el estado de la misma y establecer criterios para el desarrollo de las herramientas
estratégicas antes mencionadas cuyas pautas metodoldgicas de elaboracion queda-
rdn consignadas en las diferentes directrices en las que se desarrolla esta guia prin-
cipal.

La Politica de Gestion de Documentos y Archivos regulara las practicas realizadas por los
responsables de su gestion y por cualquier otra persona que genere o use documentos
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en el ejercicio de sus actividades, por lo tanto la politica de gestién de documentos en
una organizacién también debe incluir:

- El establecimiento de normas y buenas practicas.

« El disefio de procedimientos y directrices.

« La prestacion de servicios relacionados con su gestidn y uso.

+ Laintegracién del sistema de gestion de documentos en los sistemas y procesos de
la organizacién o institucion.

« La supervision y auditoria para la rendicién de cuentas.

Serd, ademas, una base sélida para la elaboracién de procedimientos archivisticos y/o
técnicos y de herramientas operativas y para la transparencia, instrumentos funda-
mentales en la gestién de los documentos como cuadros de clasificacion funcional de
series, tesauros, lenguajes controlados, calendarios de conservacion, tablas de acceso,
asignacién de metadatos, etc.

3. Beneficios de una Politica de Gestion de Documentos
y Archivos

Los documentos contienen informacién que constituye un recurso valioso y un activo
importante para la organizacion. La adopcidn de criterios normalizados y conforme a
la legislacién en relacion a la gestion de documentos resulta esencial para las organi-
zaciones y para la sociedad, ya que permite proteger y conservar los documentos
como prueba y evidencia de sus funciones, actividades y derechos. Una politica de
gestiéon de documentos que estructure un sistema de gestion de documentos consis-
tente es un instrumento muy Util como fuente de informacién sobre las actividades de
una organizacion o institucién que puede servir, ademas, de apoyo a la toma de deci-
siones y a posteriores actividades, ya que los documentos permiten a las organizacio-
nesy ala sociedad en general:

- Realizar sus funciones y actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable.

« Prestar servicios al ciudadano y a otras organizaciones publicas o privadas.

« Servir de apoyo y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones en los
niveles directivos.

- Proporcionar consistencia, continuidad y productividad a la gestiéon y a la adminis-
tracion.

« Proporcionar exhaustividad y fiabilidad a la memoria corporativa.

- Disponer de los documentos pertinentes para apoyar la toma de decisiones.

« Ejecutar mas eficazmente las actividades en el seno de la organizacién o institu-
cion.

- Evaluar de manera fiable los resultados de la organizacion.

- Garantizar la continuidad en caso de catastrofe.
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« Cumplir con los requisitos legislativos y normativos, incluidas también todas las ac-
tividades y funciones del tratamiento archivistico.

« Cumplir con los requisitos de supervision y auditoria.

« Proporcionar proteccion y apoyo en litigios y tribunales.

- Justificar derechos y deberes, tanto de la propia organizacion como de terceras
partes.

« Mejorar la seguridad de los documentos y gestionar sélidamente la informacion
sensible de las personas o de cardcter confidencial de la propia organizacién o de
terceros.

« Eficacia y ahorro en infraestructuras e instalaciones.

- Transparencia y acceso a las partes interesadas presentes y futuras.

« Aumentar la confianza del cliente y de la sociedad en general en relacion a la integri-
dad de la organizacién.

« Proteger los intereses de la organizacién y los derechos de sus empleados.

- Proporcionar pruebas y evidencias sobre actividades personales, culturales y de las
organizaciones.

« Cubrir las obligaciones que exigen los principios de transparencia y rendiciéon de
cuentas.

- Proteger, conservar y preservar la memoria corporativa, personal o colectiva.

- ldentificar los documentos vitales o esenciales para la organizacion de manera que
la organizacién pueda seguir funcionando en caso de graves alteraciones.

+ Reducir los riesgos de pérdida de datos o de destruccién de los documentos.

- Apoyar y documentar las actividades de investigacion presentes y futuras, las reali-
zaciones, los resultados, asi como la investigacion histoérica, etc.

A su vez, la falta de una correcta Politica de Gestién de Documentos y Archivos y la
ausencia de un Sistema de Gestion de Documentos sélido, puede suponer:

« Elincumplimiento de los requisitos legislativos y normativos.

+ La desacreditacion de la institucion y dafio en su reputacion.

« Incapacidad para proporcionar prueba de las actividades de la organizacion y la co-
rrespondiente rendicidn de cuentas.

- Pérdida de evidencia de la actividad organizativa.

+ Duplicacién de esfuerzos y mal manejo de recursos y activos.

« Eliminacién y destruccion ilegal de sus documentos.

- Incapacidad para aprovechar plenamente los datos y el conocimiento corporati-
vo asi como todo el potencial de informacion y conocimiento de la organiza-
cion.

+ Conduccion de los negocios de la organizacién de manera inconsistente e ineficaz-
mente.

« Planificacién estratégica deficiente y malas decisiones basadas en una informacion
inexacta.

- Pérdida de documentos esenciales o vitales ante desastres o alteraciones, etc.
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4. Lineas de actuacion

4.1. Linea de actuacion 1: nombrar una autoridad que lidere la politica de
gestion y tratamiento archivistico de los documentos

El objetivo de esta linea de actuacion es establecer una unidad o agencia dentro de la
administracion, organizacién o institucién en la que se desarrolle y lidere la politica de
gestion de documentos, lo que permitird garantizar que las decisiones, las acciones y
las actividades de la gestion documental se establezcan conforme al marco legal, y
queden debidamente documentadas. La autoridad designada para liderar la politica
de gestion de documentos, segun el ambito en el que se implemente, podra ser una
unidad de gestion de archivos, una autoridad nacional de registros, organismos regio-
nales o locales, etc.

El Consejo Internacional de Archivos auspicia que los archivos nacionales o regionales
jueguen un papel fundamental en el apoyo a la gestion documental en las administra-
ciones publicas.

Una declaracion efectiva de Politica de Gestion de Documentos y Archivos asignara
previamente a un directivo la responsabilidad principal en materia de gestion de
documentos, para una asignacion de recursos necesarios, una supervision de las
etapas para su implementacién y el plan de actuaciones correspondiente.

La alta direccion de la organizacion debe designar un representante especifico de la
direccioén quien, al margen de otras responsabilidades, debe ser garante de que la po-
litica y el Sistema de Gestion de Documentos se establece, implementa y mantiene de
acuerdo con los requisitos necesarios; debe estar comprometido con la comunicacién
y concienciacion sobre la politica de gestién y tratamiento archivistico de los docu-
mentos en toda la organizacién; debe comprometerse para que los recursos técnicos,
materiales y humanos sean suficientes; debe ser responsable de que los roles y res-
ponsabilidades definidas en la politica y en el sistema de gestion de documentos es-
tan correctamente asignadas y documentadas y que el personal que realiza estas fun-
ciones es competente para ello y recibe la formacién necesaria.

Opcionalmente, la alta direccion puede nombrar un representante para la gestion do-
cumental y de los archivos a nivel operativo cuando el tamano y la complejidad de la
organizacion y de sus procesos de gestion documental asi lo requieran.

Compromisos a cumplir

1. Plasmar de una manera clara la mision de la alta autoridad designada que permita
liderar y dotar con los recursos técnicos y humanos necesarios la politica de ges-
tién y tratamiento archivistico de los documentos de la organizacién. En su caso,
designar un director operativo para la gestiéon de la misma.

43



Beatriz Franco Espifo y Ricard Pérez Alcazar (coords.)

4.2. Linea de actuacion 2: estudio preliminar

El objetivo es el de proporcionar a la organizacion la comprension del contexto ad-
ministrativo, legal y social en el que desarrolla su actividad y poder identificar los
factores que influyen en la creacién y conservacién de los documentos de su compe-
tencia.

Proporciona una vision general de las fortalezas y debilidades de la organizacién o
institucion y ayuda a definir el alcance y etapas necesarias para la implementacién de
un SGD. Es imprescindible para tomar decisiones eficaces y establecer estrategias en
relacién con la gestién de los documentos y punto de partida para recoger informa-
cién de los procesos basados en las funciones que se reflejaran en la produccién docu-
mental y en las consiguientes series documentales.

Analisis del marco legal y normativo

El andlisis del marco legal y normativo de la organizacién es un componente de
la Politica de Gestion de Documentos y Archivos que nos va a permitir entender
la organizacién en su contexto, conocer las normas que le son de aplicaciény las
funciones y obligaciones que la organizacion tiene encomendadas en el ejerci-
cio de sus competencias y, por lo tanto, lo que la sociedad y la ciudadania le de-
manda.

A partir del estudio del marco legal y normativo de la organizacién o institucion,
podremos elaborar un Repertorio de Fuentes Legales y Normas que actuard como
una de las herramientas estratégicas de incidencia y alcance trasversal en todo el
Modelo de Gestion de Documentos y Archivos.

Contar con un Repertorio de Fuentes Legales y Normas de la organizacién nos faci-
litarda y permitird abordar otras lineas de actuaciéon que se deben contemplar en una
gestion de documentos y archivos consistente.

La politica de gestidon de documentos y los procesos en la que se desarrolle deberan
reflejar la aplicacion del marco regulatorio en sus actividades y negocios. La organi-
zacion o institucion debe probar a través de sus documentos que realiza y realiz6 su
actividad de acuerdo con la normativa vigente en el momento del procedimiento o
negocio. El Repertorio de Fuentes Legales y Normas debera ser tenido en cuenta en
todos los procesos y, por lo tanto, es clave al abordar las actuaciones relativas al
andlisis y normalizacién de los procesos de la misma.

Estudio del contexto organizativo

El andlisis del contexto legal y normativo nos va permitir, ademas, conocer el contexto
organizativo de la institucion y sobre qué tipo de archivo, o archivos, va a ser de aplica-
cién la Politica de Gestion de Documentos y Archivos.
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Los archivos se pueden clasificar utilizando diferentes criterios, todos ellos validos. Por
ejemplo, en diferentes taxonomias esta consolidado el criterio de titularidad, el criterio
del ciclo vital de los documentos o el criterio de tipologia.

Se debe, ademas, identificar si la politica va a ser aplicada sobre todo el ciclo de vida de
los documentos que se pretenden gestionar o si se va a implementar exclusivamente
en una etapa determinada de dicho ciclo.

Cada organizacién o sistema archivistico puede desarrollar segiin su marco normativo
nacional sus propias categorias de archivos diferenciadas.

La politica de gestion de documentos puede, y es recomendable que asi sea, abar-
car todo el ciclo de vida de los documentos hasta su conservacién permanente. El
continuum documental procura la méxima eficacia en la gestién de los documentos
custodiados.

Este aspecto es especialmente relevante para los documentos y expedientes electré-
nicos.

Analisis DAFO/FODA

Como hemos sefalado, uno de los objetivos de la Politica de Gestién de Documentos y
Archivos es realizar un diagnéstico claro de la organizacién. Este puede sustentarse en el
andlisis de las fortalezas y debilidades existentes en el seno de la organizacion, y también
en la identificacion de oportunidades y riesgos externos que pueden afectar al ambito
de la gestion de documentos y archivos de la citada organizacién o institucién. Existen
diferentes métodos de anadlisis, siendo muy operativo y extendido el Analisis DAFO/
FODA. La informacién previa para proceder al citado analisis puede partir de distintas
fuentes; ya hemos sefalado el estudio del entorno reglamentario y normativo de la or-
ganizacion, institucion o archivo pero también requiere un conocimiento y observacién
de las practicas de trabajo en relacién a la custodia y gestion de sus documentos y archi-
vos y las cuestiones, limitaciones y/o dificultades que se plantean en este ambito.

Se debe, ademads, tener una clara percepcién de los recursos tecnolégicos, econémicos
y humanos con los que cuenta la organizacion para implementar una Politica de Ges-
tion de Documentos y Archivos que sea eficaz y exitosa.

La informacién sobre cdmo los equipos humanos implicados crean, capturan, gestio-
nan y usan los documentos de la organizacion se puede obtener también mediante
encuestas que nos proporcionen informacion veraz y real que nos ayude a una com-
prension mutua de todos los agentes implicados, sobre qué requisitos en materia de
gestién de documentos y archivos son prioritarios y el estado de la cuestién en rela-
cién alaimplicacion, capacitacion, formacion del personal y cultura de la organizacién
en esta materia. (Véase G01/D03/G Roles, responsabilidades y competencias).
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Analisis de riesgos

El analisis DAFO/FODA también nos va a permitir incidir en el analisis de los riesgos y
limitaciones del sistema de gestion de documentos y archivos de la organizaciéon o, en
su caso, de los riesgos derivados de la ausencia de un Sistema de Gestion de Docu-
mentos en el seno de la misma. El analisis de riesgos profundizara el diagnéstico que
realicemos de nuestra organizacion e ira acompanado de una identificacion de los
riesgos, su consecuencia e impacto asi como la escala de gravedad y probabilidad en
forma de Informe de Evaluacién de Riesgos.

Toda la labor previa de analisis proporcionara a los mandos de la organizacién una in-
formaciédn muy util y necesaria para establecer las prioridades, objetivos, estrategias,
proyectos y requisitos que nos permitiran la actualizacién o implementacién de una
correcta Politica de Gestién de Documentos y Archivos y, por lo tanto, de un SGD co-
herente.

Compromisos a camplir

1. Realizar un analisis del marco legal y normativo y del contexto organizativo.

2. Analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas del sistema de ges-
tién de documentos y archivos de la organizacion mediante el método DAFO/
FODA.

3. Analizar los riesgos que pueden afectar al sistema de gestiéon de documentos y ar-
chivos de la organizacion.

4.3. Linea de actuacion 3: analisis de las actividades de la organizacion

Cualquier politica de gestion de documentos debe partir de un anélisis de las activida-
des de la organizacién o institucion, publica o privada, sobre la que se va a aplicar la
Politica de Gestién de Documentos y Archivos, ya que su objeto es la creacion y ges-
tién de documentos auténticos, fiables y recuperables, capaces de respaldar las fun-
cionesy actividades de la organizacién durante todo el tiempo que se precise.

El objetivo de esta linea de actuacién es desarrollar un modelo conceptual sobre qué
hace una organizacién y de cémo lo hace. Es una linea de actuacién clave porque con-
tribuird posteriormente a la toma de decisiones acerca de la creacion, incorporacién,
control, almacenamiento, valoracion, dictamen de eliminacion o conservacion y trans-
ferencia de los documentos y de su régimen de acceso.

Es especialmente relevante en la gestion de documentos electrénicos porque estos
aspectos hay que tenerlos en cuenta en el mismo momento en que el documento
o el expediente electrénico son capturados en el sistema de gestion documental
con el fin de que se dé continuidad a los vinculos existentes entre los documentos y
su contexto dentro de la organizacion.
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Este analisis nos permitira conocer las funciones, actividades y procesos de la organi-
zacién y su reflejo documental. Puede generar los siguientes resultados:

+ Un organigrama de la organizacién siguiendo un criterio de relaciones jerdrquicas.

- Un paquete documental que describa las funciones, actividades y procesos de la
organizacion, subrayando los puntos en los que se producen o reciben los docu-
mentos como productos de la actividad de la organizacién (se puede presentar op-
cionalmente en forma de Mapa de Procesos de alto nivel).

« Un repertorio de series documentales como reflejo de las actividades y funciones de
la organizacion.

Serd, ademas, base para la elaboracién de herramientas estratégicas (mapa de proce-
sos y diagramas de flujo) y operativas (cuadros de clasificacion de series) fundamenta-
les en la gestion de los documentos, y servird ademds para planificar estrategias ade-
cuadas para conformar un SGD adecuado.

Compromisos a cumplir

1. Realizar un organigrama de la organizacion siguiendo un criterio de relaciones je-
rarquicas.

2. Articular un paquete documental que describa las actividades, los tipos documentales
resultantes de las actividades propias y el flujo de responsabilidad sobre los mismos.

4.4. Linea de actuacion 4: identificacion de las estrategias

El objetivo de esta linea de actuacién consiste en determinar los objetivos, estrategias
y proyectos que la organizacion deberia adoptar para asegurar el cumplimiento y de-
sarrollo de todos los procedimientos, procesos, requisitos y mejoras relativos al Siste-
ma de Gestién de Documentos de la organizacidn. Las estrategias se pueden disefiar y
aplicar antes de realizar actuaciones decisivas relativas al SGD, para impulsar procesos
concretos dentro del SGD, para desarrollar proyectos normativos y planes de alto valor
para la organizacion, etc.

Por ejemplo, se pueden disefar estrategias especificas para:

« La elaboracion y aplicacién de un Plan de Formacion o Comunicacion.

- La elaboracién del Mapa de Procesos.

« Laelaboracién del Modelo de Requisitos del SGD.

- El disefio e implementacion del propio SGD.

+ Los procedimientos para mitigar los riesgos y el propio Andlisis de Riesgos.

+ La migracién de los documentos a nuevos SGD y la conversion a nuevos formatos y
procedimientos de control.

- La elaboraciéon de normas y la medicién de su grado de cumplimiento y aplica-
cion, etc.
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Las estrategias para la implementacién de una Politica de Gestiéon de Documentos
y Archivos deberian documentarse en un Plan Estratégico Plurianual para la gestion
de documentos, en el que se establezcan los objetivos generales a cumplir y los
proyectos concretos a abordar anualmente mediante un Plan Operativo Anual que
por cada proyecto relacione las actividades que se deben abordar. Este plan estraté-
gico deberia estar integrado en el plan estratégico global de la organizacion.

La planificacion estratégica por objetivos y resultados pueden aplicarse a cada uno de
los procesos por separado o estableciendo conjuntos, o incluso, conjuntamente. El
plan debe definir cada una de las tareas a realizar, el responsable del proyecto y de
cada una de las tareas identificas asi como establecer unos plazos de ejecucion claros
y concretos que afecten al cumplimiento de cada proyecto. El Plan Estratégico deber3,
asimismo, integrar siempre mecanismos de evaluacién y mejora.

La consecucién de esta linea de actuacidn proporcionard una propuesta planifica-
da, sistemdtica y apropiada en relaciéon con la creacién, incorporacién, manteni-
miento, uso y conservacion de documentos en el SGD, asi como para cada uno de
los procesos técnicos y proyectos normativos que se quieran emprender y para el
propio disefio e implementacion del SGD o el redisefio y mejora del sistema ya
existente.

Compromisos a camplir

1. Integrar el Plan Estratégico de Gestién Documental en el Plan Estratégico general y
global de la organizacién.

2. Elaborar el Plan Estratégico General Plurianual de cumplimiento de objetivos para
la gestion y tratamiento archivistico de los documentos.

3. Elaborar el Plan Operativo Anual de aplicacion del Plan Estratégico.

4. Realizar el seguimiento y evaluacién de los proyectos y actividades.

5. Realizar la evaluacion de los resultados de las estrategias planificadas.

4.5. Linea de actuacion 5: analisis y normalizacion de procesos

La gestidn por procesos en una organizacidon nos va a proporcionar una serie de herra-
mientas con las que se puede mejorar y rediseiar los flujos de trabajo dentro de la
misma, con el objetivo de hacer a la organizacién mas eficiente y adaptable a las exi-
gencias y necesidades de sus usuarios y grupos de interés.

Para ello es pertinente procurar la normalizacién de todos los procesos identificados
dentro de la organizacién relativos a la gestion de documentos y archivos con el
objetivo de simplificar su funcionamiento al mismo tiempo que se ajusta su eficacia.
La normalizacién de los procesos se debe entender como un proceso dindmico por
el cual se documentan todas las actividades y tareas a realizar y los recursos a utilizar
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en los procesos de una organizacién proporcionando una mejora continua para lo-
grar objetivos eficientes.

La normalizacién de procesos de una organizacién se puede aplicar en tres fases o ni-
veles:

- Normalizar el flujo de actividades de un proceso.
« Normalizar el desempeno de un proceso.
« Normalizar la propia gestién del proceso.

La gestidn por procesos se puede representar graficamente a través de una herramien-
ta estratégica de gestion conocida como Mapa de Procesos. Para representar los pro-
cedimientos relativos a gestion de documentos y archivos recogidos en esta linea de
actuacion conviene descender a un nivel de detalle suficiente como para representar
las diversas actividades y tareas que se desarrollan a lo largo de cada proceso determi-
nado mediante un Mapa de Procesos de Diagramas de Flujo.

Es operativo y recomendable disefiar un Mapa de Procesos de Diagramas de Flujo
en el que se articulen, estructuren y relacionen todos los procesos mencionados
anteriormente que se consideran claves para una correcta politica de gestién y tra-
tamiento archivistico de los documentos y elaborar una ficha por cada uno de los
procesos identificados dentro de la organizacion.

Los procesos y sus actividades deben relacionarse de una manera clara con la determi-
naciony asignacion de competencias y responsabilidades de todo el personal implica-
do en la gestién y tratamiento de los documentos de la organizacion o la institucién.

El disefio de procesos normalizados y su representacion en forma de Mapa de Proce-
sos puede realizarse en diferentes fases, gradual o parcialmente, de acuerdo con las
prioridades, necesidades y funciones de la organizacién. El Mapa de Procesos y sus
diagramas de flujo son una herramienta estratégica para la organizacion y para esta-
blecer los requisitos necesarios para la implementacion del SGD.

Compromisos a cumplir

1. Disenar, implementar y documentar los procesos en materia de politica de gestion
de documentos y archivos.

2. Disefar un Mapa de Procesos que articule, estructure y relacione los procesos de
gestién y tratamiento archivistico.

3. Elaborar diagramas de la arquitectura y componentes del sistema.

4. Establecer una metodologia de normalizacién para todos los procesos.

5. Relacionar los procesos normalizados y sus actividades con la asignacion de com-
petencias y responsabilidades entre el personal implicado en la gestiéon de docu-
mentos.
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4.6. Linea de actuacion 6: asignar los roles, responsabilidades
y competencias necesarios en esta materia dentro de la organizacion

La asignacion de responsabilidades debe realizarse apropiadamente a todo el personal
de la organizacion en los niveles y funciones pertinentes, en particular, la alta direccién,
los mandos y gestores intermedios, los profesionales de la gestion y tratamiento archivis-
tico de los documentos, los profesionales de las tecnologias de la informacién y el cono-
cimiento y todos aquellos que crean y controlan documentos como parte de su trabajo.

La definicion de roles, responsabilidades, competencias y sus interrelaciones deberia conducir
a la aplicacion de practicas normalizadas o reglas de la organizacion que deben ser claras, y:

« Exigir a los empleados que documenten correctamente las actividades de la organiza-
Cién en las que estan implicados.

- Garantizar la transparencia de los procesos documentales y la idoneidad de los siste-
mas de gestién de documentos a lo largo de su vida activa y que luego se mantengan,
almacenen y conserven durante el tiempo que sean utiles para la organizacion y, mas
tarde, para entidades externas como instituciones archivisticas, investigadores, ciuda-
danos y auditores.

« Requerir de los empleados que la destruccién de documentos sélo se realice de forma
reglada y de conformidad con un proceso previo de valoracion y tras el dictamen pre-
ceptivo elaborado por el 6rgano responsable de conformidad con los instrumentos le-
gales autorizados.

Una correcta Politica de Gestién de Documentos y Archivos debe planificar, desarrollar y
proporcionar la informacién y la formacién necesaria con el fin de garantizar que el perso-
nal implicado en todos los niveles de la organizacion, ya sea personal interno como exter-
no, entiende sus obligaciones en relacion a la custodia de los documentos asi como la
politica y los procesos de gestion de los mismos.

Ademas, se debe comunicar, implicar y concienciar (Plan de Comunicacién) a todo el per-
sonal de la organizacién sobre la importancia que para la misma tiene una correcta ges-
tion de documentos y archivos, y garantizar que sus decisiones y acciones estén debida-
mente documentadas, son conformes a las leyes y llegan a toda la organizacion.

No hay que olvidar que una politica de gestién de documentos debe estar correctamente
fundamentada, dotada y sustentada por un personal con la cualificaciéon, capacitacion,
formacion y experiencia adecuada (Plan de Formacion).

Compromisos a cumplir

1. Definir, asignar y documentar claramente los roles, responsabilidades y competencias
del equipo humano, tanto interno como externo, para una correcta planificacién y
gestion de documentos y archivos dentro de la organizacion.
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2. Comunicar, implicar y concienciar a todo el personal de la organizacién sobre la
importancia que para la misma tiene una correcta gestién de documentos y archi-
VOs, y garantizar que sus decisiones y acciones estén debidamente documentadas,
son conformes a las leyes y llegan a toda la organizacion.

3. Comunicar la misma a otros grupos de interés.

4. Formar atodo el personal, ya sea interno o externo, en materia de gestiéon de docu-
mentos y archivos.

5. Evaluar la capacitacién y formacion del personal con responsabilidades en la ges-
tién de documentos y archivos y la adecuaciéon del Plan de Formacién Continua.

4.7. Linea de actuacion 7: identificacion de los requisitos

El objetivo de esta linea de actuacién es establecer las actuaciones necesarias con el
fin de que el SGD que se va a disefar e implementar sirva de soporte a documentos
que tengan las caracteristicas de ser auténticos, fiables, integros y que estén disponi-
bles. A suvez un SGD deberd presentar las caracteristicas de fiabilidad, integridad, con-
formidad, exhaustividad y ser sistematico en si mismo. Por lo tanto, habra que identifi-
car los requisitos que ha de cumplir el SGD de la organizacién al crear, recibir, mantener,
tratar y conservar los documentos reflejo de su actividad o responsabilidad y docu-
mentar dichos requisitos de una forma estructurada y facil de mantener.

En primer lugar, y antes del proceso de sistematizacion de los requisitos, se debera
analizary utilizar los resultados de herramientas estratégicas, previamente elaboradas,
que nos van a proporcionar informacion fundamental para el disefio de los mismos:

« Los resultados del Andlisis DAFO/FODA realizado previamente y especialmente el
Andlisis de Riesgos nos ayudara a identificar requisitos obligatorios o prioritarios.

- El Mapa de Procesos y sus diagramas nos proporciona procesos altamente estructu-
rados con operaciones bien definidas en relacién a la gestién de documentos y ar-
chivos y su reflejo en los documentos y por lo tanto en los requisitos del sistema.

« Losresultados de la investigacién preliminar del contexto administrativo, legal, opera-
cional y social en el que se desarrolla nuestra organizacién nos proporcionara informa-
cién sobre los requisitos legales y reglamentarios y de demanda de la sociedad, rela-
cionados con el mantenimiento, conservacién y acceso de los documentos.

En segundo lugar, llevaremos a cabo un analisis de otra informacién relevante contenida
en fuentes (internas y externas) y en la propia informacién que nos pueda proporcionar
todo el personal de la organizacion implicado en la gestién de documentos y en el SGD.
La recopilacién de este estudio previo nos proporcionara datos seguros sobre:

« Las necesidades de la organizacién.

« Las obligaciones legales y reglamentarias de la organizacién o instituciéon que custo-
dia los documentos.
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- Responsabilidades de caracter general que la organizacién o institucion tenga que
asumir ante la sociedad.

+ Los riesgos de la falta de tratamiento y conservacién de los documentos.

- Lasrazones para la creacién, gestion, tratamiento y conservacion de los documentos
que seran la base del disefio de los sistemas de gestion.

A su vez, un SGD debera contar con las funcionalidades necesarias para llevar a cabo
los procesos técnicos pertinentes de la correcta gestion de documentos y archivos,
tales como:

« Determinacién de los documentos que deberdn incorporarse al sistema.

+ Incorporacién de los documentos al sistema estableciendo una relacién entre el do-
cumento, su productor y el contexto en el que se generd y asociarlo a otros docu-
mentos.

« Incorporar los procesos de registro al sistema de gestién.

+ Atribucién de nimeros y codigos.

- Clasificacién de las actividades de la organizacion y cuadros de clasificacién funcio-
nal de sus series documentales.

« Determinacion de los plazos de conservacién de los documentos.

+ Vocabularios controlados y sistemas de indizacién.

« Almacenamiento y manipulacion.

« Acceso, controles de acceso mediante niveles de acceso y permisos de usuarios.

- Trazabilidad de las acciones y de la ubicacién de los documentos que forman parte
del sistema de gestion.

- Calificacion (valoracién y dictamen de eliminacion o conservacion permanente).

- Transferencia dentro de la organizacién o a una autoridad archivistica externa, etc.

Los requisitos funcionales, legales y administrativos conformaran una lista de requisi-
tos sobre la que se podran establecer taxonomias, categorizaciones y jerarquias. A su
vez, sobre cada requisito, se podran identificar atributos relativos a su condicionalidad,
niveles de obligacion y prioridad. Se debe, por lo tanto, aplicar una metodologia para
la elaboracién de requisitos relevantes, pertinentes y acordes a las necesidades de la
gestion documental de la organizacion para generar un Modelo de Requisitos consis-
tente. El desarrollo de los requisitos funcionales y no funcionales se hara en sinergia
con las normas nacionales e internacionales y para su elaboracién es recomendable el
estudio de modelos de requisitos ya existentes.

El Modelo de Requisitos es una herramienta estratégica que nos va a permitir dise-
Aar e implementar un SGD adecuado y definir entre las funcionalidades del siste-
ma los requisitos necesarios para salvaguardar la autenticidad, fiabilidad, inte-
gridad y la accesibilidad a largo plazo de los propios archivos y documentos, el
contexto de produccién de los documentos y de los metadatos necesarios asocia-
dos a los mismos.
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Las organizaciones deberan elaborar requisitos con el fin de disenar un SGD capaz
de crear, mantener, tratar y conservar documentos que sean auténticos, fiables, dis-
ponibles y proteger la integridad de los mismos durante todo su ciclo de vida. Los
documentos deben estar protegidos frente a cualquier adicion, supresion, elimina-
cién no reglada, modificacion u ocultacién no autorizada.

Compromisos a cumplir

1. Recopilary analizar la informacidn previa necesaria en relacién a los requisitos per-
tinentes para la correcta implementacién de un SGD.

2. Establecer una metodologia para la sistematizacion y estructuracion de los requisi-
tos funcionales y no funcionales necesarios para los documentos y el SGD.

3. Materializar un documento formal o Modelo de Requisitos en el que se articulen las
especificaciones y los requisitos necesarios respecto al mantenimiento, tratamien-
to y conservacién de los documentos y respecto al propio SGD.

4.8. Linea de actuacion 8: disefo e implementacion del sistema de gestion
y tratamiento archivistico de los documentos y archivos

Las decisiones relativas al disefio e implementacion de un Sistema de Gestién de Do-
cumentos segun la Norma ISO 15489-1: 2001 deben basarse en:

« Documentacion de las operaciones relacionadas con los documentos.
« Soporte fisico de almacenamiento y proteccion.

- Gestion distribuida.

« Conversién y migracion.

+ Acceso, recuperacion y uso.

« Conservacién y dictamen.

El Modelo de Requisitos elaborado y/o testado nos va a permitir el disefio e implemen-
tacion del SGD y cada organizacién deberd ponderar y adoptar las decisiones perti-
nentes en relacién a:

« Si el SGD se integra en el sistema de informacién de la organizacion, si se articula
como un sistema separado o si se combinan ambos enfoques.

- Sisolo es necesario mejorar un SGD ya existente en la organizacién.

- Como interrelacionar en el SGD la gestién de documentos convencionales, hibridos
y electrénicos.

« La elecciéon de un software libre, propietario o el desarrollo de un software ex novo.

También es conveniente realizar una valoracion de otros sistemas de informacion exis-

tentes para evaluar si dichos sistemas cumplen con los requisitos que se han estable-
cido, mediante:
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« Uninventario de los sistemas ya existentes en la organizacion.

« Uninforme en el que se indique en qué medida estos sistemas cumplen con los re-
quisitos acordados por la organizacién en materia de gestién de documentos.

- Un informe sobre otros sistemas externos a la organizacién que podrian cumplir los
requisitos necesarios.

Es importante que en esta linea de actuacién participen profesionales de la gestion
y tratamiento archivistico de los documentos y TICs, que se implique a los usuarios
del sistema para que se implementen los requisitos en materia de documentos de
la forma mas adecuada y se garantice que los usuarios sientan como propio el SGD,
lo entiendan y lo usen adecuadamente.

La implementacion debe garantizar que los requisitos funcionales se vean reflejados
en el disefo de sistemas, tanto existentes como previstos, asi como en las siguientes
fases del ciclo de desarrollo de sistemas (por ejemplo: prueba, implementacion, pro-
duccidn, evaluacion).

Se tendran en cuenta los procedimientos y los controles esenciales de captura, conser-
vacion a largo plazo y accesibilidad a la hora de introducir nuevos sistemas TIC y la
adopcién de sistemas y formatos de cddigo abierto y tecnologia neutra en el contexto
de la conservacion y el acceso a largo plazo de documentos y expedientes electréni-
Cos.

En todo momento se debe procurar que el sistema de gestiéon de documentos y archi-
vos apoye y no dificulte las funciones y actividades de la organizacion que lo imple-
menta. La implementacion de un SGD deberia realizarse de forma sistematica, planifi-
cando el proyecto evaluando su viabilidad y sostenibilidad y utilizando la metodologia
adecuada para cada situacién. Se puede ponderar la creacién de un proyecto piloto.

Compromisos a camplir

1. Andlisis y evaluacion de los SGD existentes y de otros sistemas de informacion.

2. Adoptar decisiones sobre como implementar el SGD o cdmo mejorar el sistema
existente.

3. Adoptar decisiones para la eleccién de los formatos y el software del SGD automa-
tizado.

4.9. Linea de actuacion 9: evaluacion, supervision, revisién y mejora

El objeto de esta linea de actuacion es garantizar que los procedimientos, procesos,
actividades, personal implicado (ya sea externo o interno), plan de formacién y comu-
nicacion, las herramientas elaboradas (estratégicas, para la transparencia y operativas),
los proyectos incluidos en el Plan Estratégico General y en los Planes Operativos Anua-
les en materia de gestion de documentos y archivos y el propio SGD son conformes
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con las politicas y necesidades de la organizacion o institucion y que se obtienen los
resultados previstos mediante evaluaciones y controles periédicos, internos y exter-
nos, de los mismos.

El compromiso de calidad y mejora continua de la organizacién debe ser acompanado
de una estrategia que favorezca la formacioén continua y la capacitacion adecuada del
personal de la organizacién. Los proyectos, actividades y resultados de los Planes Ope-
rativos Anuales y del PEG, deben ser revisados y evaluados. La propia filosofia de la
planificacién estratégica incorpora, como elemento esencial a la misma, una fase de
evaluacion de los resultados de la gestion de los proyectos y actividades que se van
alcanzando por las diferentes unidades que integran la organizacién, a través de los
indicadores seleccionados previamente.

A su vez, la documentacién de los procesos de gestion de documentos y las propias
herramientas estratégicas para la transparencia y operativas elaboradas, son necesa-
rias para poder realizar tareas de evaluacion y auditoria de los procesos de gestiéon de
documentos que conforman la politica de gestion de documentos de la organizacién
o institucion.

Cuando sea necesario, esta documentacion junto con los instrumentos de gestion ela-
borados, deberia presentarse a una instancia externa (autoridad archivistica, audito-
res, etc.) para obtener la aprobacién correspondiente. Se debera documentar la audi-
toria o supervision externa y conservar los informes resultantes. La supervision de una
autoridad externa contribuye a dotar al Sistema de Gestién de Documentos de consis-
tencia juridica y legal.

La evaluacioén interna de la propia organizacién y las auditorias o supervisiones exter-
nas, permitirdn la mejora continua de la politica y de la gestién de documentos y archi-
vos de la organizacién.

La evaluacién de la calidad del SGD proporcionard, a su vez, informacién necesaria
para la toma de decisiones de los altos responsables de la organizacién sobre la revi-
sion, modificacion y mejora de la politica de gestién de documentos, de la gestién
documental y del propio SGD para identificar los proyectos estratégicos que es priori-
tario abordar.

La evaluacién debera tener en cuenta el rendimiento y eficacia de los procesos, del per-
sonal implicado, de los planes de formacién y comunicacién, de los objetivos y proyec-
tos estratégicos de la organizacién, asi como de la satisfaccion del usuario interno y ex-
terno del sistema de gestion de documentos y archivos. Los sistemas de gestion de
documentos y archivos asi como los procesos relacionados con los mismos y la capacita-
cion del personal implicado en gestion de documentos y archivos, deberan modificarse
y mejorarse en el caso de considerarse que son inapropiados, ineficaces o ineficientes.
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Ademas, el sistema de gestion de documentos y archivos y los procesos relacionados,
deberan ser adaptados a los cambios normativos (internos o externos) o de funciones
y responsabilidades que sufra la organizacién o parte de la misma con el fin de hacer
consistente el SGD con el marco legal existente.

La politica de gestion de documentos debera implantar la realizacién periédica, se-
gun intervalos acordados en la organizacion, de supervisiones y evaluaciones de
todos o parte de los procesos de gestién de documentos como un compromiso de
calidad y mejora continua.

La supervision externa y la evaluacién interna del rendimiento requiere que la organi-
zacion establezca indicadores, acordados, previstos o exigidos externamente, en rela-
cién a la responsabilidad sobre los procedimientos, la cantidad y la calidad del trabajo
producido, y la seguridad e integridad del sistema y de los procesos.

La organizacidn elegird los indicadores de evaluacién pertinentes para las evaluacio-
nes internas o externas en materia de gestion de documentos y archivos, teniendo en
cuenta su morfologia, naturaleza, objeto, dmbito de actuacion o tipo de informacién
que los citados indicadores suministran.

La organizacién debe disefiar un sistema de indicadores de evaluacién e identificar los
indicadores relevantes que conforman el Cuadro de Mando Integral de la organizacién
en materia de gestiéon de documentos y archivos que serd utilizado como herramienta
estratégica de control, direcciéon y toma de decisiones de la misma.

En consecuencia, el funcionamiento y la consistencia de la politica y del sistema de
gestion de documentos y archivos deberan ser medidos periédicamente y habitual-
mente en relacion con dichos indicadores para conseguir una mejora continua en ma-
teria de gestion de documentos y archivos.

Compromisos a camplir

1. Elaborar calendarios de evaluacion interna para la gestién de calidad de:

+ Los procesos normalizados en materia de politica de gestién de documentos y
archivos.

- La capacitacién y formacién del personal en gestion de documentos y archi-
VOs.

+ Los resultados de los proyectos incluidos en el Plan Estratégico General y en los
Planes Operativos Anuales.

2. Elegirlosindicadores pertinentes para las evaluaciones internas o externas, tenien-
do en cuenta su morfologia, naturaleza, objeto, ambito de actuacién o tipo de in-
formacion que los citados indicadores suministran.

3. Solicitar auditorias externas periddicas de los procesos normalizados en materia de
politica de gestion de documentos y archivos para mejorar su ejecucion.
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4. Conservar los informes resultantes de evaluaciones internas y de auditorias o su-
pervisiones externas.

5. Disefar un sistema de indicadores e identificar los indicadores mas relevantes que
conforman el Cuadro de Mando Integral de la organizacién en materia de gestién
de documentos y archivos.

6. Elaborar la documentacién requerida para la acreditacion de los sistemas de
calidad.

5. Cuadro de actuaciones

En este cuadro se recogen:

- Las lineas de actuacién, identificadas mediante su cédigo numérico.

- Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacion,
con un co6digo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las di-
rectrices.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.

Leyenda:

Lineas de actuacion
I Nivel inicial ™ Nivel intermedio Nivel avanzado

Linea de . "
iy Compromisos a cumplir
actuacion
1 Nombrar una autoridad que lidere la politica de gestion de documentos
1.1 Plasmar de una manera clara la misién de la alta autoridad designada que

permita liderar y dotar con los recursos técnicos y humanos necesarios la
politica de gestién y tratamiento archivistico de los documentos de la
organizacion. En su caso, designar un director operativo para la gestion de
la misma.

2 Estudio preliminar

2.1 Realizar un andlisis del marco legal y normativo y del contexto
organizativo.

2.2 Analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas del sistema
de gestion de documentos y archivos de la organizacién mediante el
método DAFO/FODA.

23 Analizar los riesgos que pueden afectar al sistema de gestion de
documentos y archivos de la organizacién.
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Compromisos a cumplir

Andlisis de las actividades de la organizacion

3.1

Realizar un organigrama de la organizacion siguiendo un criterio de
relaciones jerarquicas.

3.2

Articular un paquete documental que describa las actividades de la
organizacion, los tipos documentales resultantes de las actividades propias
y el flujo de responsabilidad sobre los mismos.

Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos

4.1

Integrar el Plan Estratégico de gestion documental en el Plan Estratégico
general y global de la organizacion.

4.2

Elaborar el Plan Estratégico General Plurianual de cumplimiento de
objetivos para la gestion y tratamiento archivistico de los documentos.

4.3

Elaborar el Plan Operativo Anual de aplicacion del Plan Estratégico.

4.4

Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y actividades.

4.5

Realizar la evaluacion de los resultados de las estrategias planificadas.

Analisis y normalizacion de procesos

5.1

Disefiar, implementar y documentar los procesos en materia de politica de
gestion de documentos y archivos.

5.2

Disefar un Mapa de Procesos que articule, estructure y relacione los
procesos de gestion y tratamiento archivistico.
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Elaborar diagramas de la arquitectura y componentes del sistema.

5.4

Establecer una metodologia de normalizacion para todos los procesos.

55

Relacionar los procesos normalizados y sus actividades con la asignacién
de competencias y responsabilidades entre el personal implicado en la
gestion de documentos.

Asignar los roles, responsabilidades y competencias necesarios en
esta materia dentro de la organizacion

6.1

Definir, asignar y documentar claramente los roles, responsabilidades y
competencias del equipo humano, tanto interno como externo, para una
correcta planificaciéon y gestion de documentos y archivos dentro de la
organizacion.

6.2

Comunicar, implicar y concienciar a todo el personal de la organizacién sobre
la importancia que para la misma tiene una correcta gestion de documentos y
archivos y garantizar que sus decisiones y acciones estén debidamente
documentadas, son conformes a las leyes y llegan a toda la organizacion.

Comunicar la misma a otros grupos de interés.

6.3

Formar a todo el personal, ya sea interno o externo, en materia de gestiéon
de documentos y archivos.

Evaluar la capacitacion y formacion del personal con responsabilidades en
la gestion de documentos y archivos y la adecuacion del Plan de
Formacién Continua.
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Lineade . q
e Compromisos a cumplir
actuacion
7 Identificacion de los requisitos para un SGD

71 Recopilar y analizar la informacion previa necesaria en relacion a los
requisitos pertinentes para la correcta implementacién de un SGD.

7.2 Establecer una metodologia para la sistematizacion y estructuracion de los
requisitos funcionales y no funcionales necesarios para los documentos y
el SGD.

7.3 Materializar un documento formal o Modelo de Requisitos en el que se

articulen las especificaciones y los requisitos necesarios respecto al
mantenimiento, tratamiento y conservacion de los documentos y respecto
al propio SGD.

8 Diseiio e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos

8.1 Analisis y evaluacion de los SGD existentes y de otros sistemas de
informacion.

8.2 Adoptar decisiones sobre cémo implementar el SGD o cémo mejorar el
sistema existente.

8.3 Adoptar decisiones para la eleccion de los formatos y el software del SGD
automatizado.

9 Evaluacioén, supervision, revision y mejora

9.1 Elaborar calendarios de evaluacion interna para la gestion de calidad de:

Los procesos normalizados en materia de politica de gestion de
documentos y archivos.

La capacitacion y formacién del personal en gestion de documentos y
archivos.

Los resultados de los proyectos incluidos en el Plan Estratégico General y
en los Planes Operativos Anuales.

9.2 Elegir los indicadores pertinentes para las evaluaciones internas o externas,
teniendo en cuenta su morfologia, naturaleza, objeto, ambito de actuacion
o tipo de informacion que los citados indicadores suministran.

9.3 Solicitar auditorias externas periddicas de los procesos normalizados en
materia de politica de gestién de documentos y archivos para mejorar su
ejecucion.

9.4 Conservar los informes resultantes de evaluaciones internas y de auditorias

0 supervisiones externas.

9.5 Disefar un sistema de indicadores e identificar los indicadores més
relevantes que conforman el Cuadro de Mando Integral de la organizacion
en materia de gestion de documentos y archivos.

9.6 Elaborar la documentacién requerida para la acreditacion de los sistemas
de calidad.
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G02/G. Gobierno abierto y transparencia

Esta guia de implementacion se integra en el Modelo de Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos (MGD) de la Red de Transparencia y Acceso a la Informa-
cién (RTA) seguin se especifica en el siguiente diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

G04/0 G07/0
G02/G G03/G CONTROL CONTROL S08/0

GOBIERNO ADMINISTRA- INTELECTUAL GO05/0 cor\?::é?. OE Fisico s:i:\ll?c?;s
ABIERTOY CION Y VALORACION ACCESO Y DE
TRANSPA- ELECTRONICA REPRESEN- CONSER- ARCHIVO

RENCIA TACION VACION

G01/G
POLITICA
DE GESTION
DE
DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS

— G02/D01/G. ACCESO A LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

G02/D02/G. TRANSPARENCIA ACTIVA Y DATOS ABIERTOS

— G02/D03/G. REUTILIZACION DE LA INFORMACION

o G02/D04/G. PARTICIPACION PUBLICA Y COLABORACION: ARCHIVO 2.0
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve presentacion

Las guias de implementacion de politicas (quias gerenciales) ofrecen a la alta direccion
y a los responsables de coordinar el sistema de gestion de documentos y archivos, las
lineas generales y los requisitos necesarios para disefar e implantar la Politica de Ges-
tién de Documentos y Archivos de la organizacion y otras politicas transversales de
alto nivel en su vertiente documental, necesarias para implementar el Modelo de Ges-
tién de Documentos y Administracién de Archivos (MGD) de la Red de Transparencia 'y
Acceso a la Informacién (RTA).

1.2. Finalidad

Esta guia de implementacién proporciona orientacién para incorporar la perspectiva
del archivo en las politicas de gobierno abierto y transparencia (incluida las dimensio-
nes de participacion publica y colaboracion) y para adoptar los objetivos de dicha po-
litica en el Modelo de Gestién de Documentos y Administraciéon de Archivos de la Red
de Transparencia y Acceso a la informacion (RTA).

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacion de politicas o gerenciales tienen como destinatarios prin-
cipales a la alta direccién y a las personas designadas por la alta direccidn para coordinar
la implementacion del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y como destina-
tarios secundarios a los técnicos encargados de la implementacion del modelo.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacién de politicas o gerencia-
les son los especificados en los puntos Ay B, y los usuarios secundarios son los especi-
ficados en el punto C, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma 1SO 30300
(Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario), que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y
como se desarrolla a continuacién:

Destinatarios principales

A. Alta direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla una organiza-
cion al mas alto nivel (ISO 30300:2011, 3.2.5).

B. Coordinacion de la implementacion del SGD: personas designadas por la alta
direccion para coordinar la implementacién del SGD, tanto a nivel gerencial como
operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma perso-
na o grupo. Esta categoria incluye:

B.1. Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccion
que lideray se responsabiliza de laimplementacién del SGD (ISO 30301:2011,
5.3.2).
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B.2. Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion para implementar el SGD a nivel operacional (ISO 30301:2011,
5.3.3). Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisti-
cas.

Destinatarios secundarios
C. Técnicos encargados de la implementacion del SGD:

C.1. Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los
procesos y controles de la gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001,
2.3.2.b).

C.2. Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: profesionales de las areas de gestion de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacién (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d;
ISO 30301:2011, Introduccion).

1.4. Alcance y contenido

Las guias de implementacién constituyen el documento en el que se definen las lineas
generales de actuacion que han de seguirse para implementar el Modelo de Gestién
de Documentos y Administracion de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacion (RTA). Estas lineas de actuacién, fundadas en normas y buenas practicas
internacionales, se materializan a su vez en un conjunto flexible de compromisos que
pueden ser asumidos por las organizaciones o instituciones segun diferentes niveles
de mejora.

Los compromisos incluidos en cada linea general de actuacidn no estan concebidos
para su implementacién de una forma necesariamente secuencial. Pueden ejecutarse
en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de acuerdo con las
necesidades de la organizacién, sus requisitos y los cambios que puedan operarse en
su entorno y en su propio ambito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:

- Laidentificacion de las lineas de actuacion mediante su cédigo numérico.

+ Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizard en las directrices.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion B Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado
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Se completa, finalmente, con un apartado que presenta documentos de referencias
regionales e internacionales y bibliografia seleccionada para orientar la implementa-
cion de los compromisos sefalados.

1.5. Documentos relacionados

m G02/D01/G Acceso a los documentos publicos

G02/D02/G Transparencia activa y datos abiertos

G02/D03/G Reutilizacién de la informacion

G02/D04/G Participacion publica y colaboracién: Archivo 2.0

G06/0 Control de acceso

G06/D01/0 Analisis de la accesibilidad legal

G06/D02/0 Gestidn de las solicitudes de acceso

G06/D03/0 Restricciones y controles de acceso

2. El papel de los archivos en el gobierno abierto
2.1. El gobierno abierto y sus pilares

El gobierno abierto es el modelo de gobierno que incorpora como pilares funda-
mentales de su funcionamiento los principios de transparencia, participacion y co-
laboracién con la ciudadania, aprovechando las oportunidades que ofrecen las Tec-
nologias de la Informacién y la Comunicacién con el objetivo de mejorar la calidad
de lademocracia y el funcionamiento de los gobiernos y las administraciones (Espa-
fia 2013, p. 27).

Esta idea de gobierno abierto (Open Government) ha cobrado especial impulso en los
ultimos anos como respuesta al desgaste o crisis de la legitimidad de los modelos ac-
tuales de gobernanza en las democracias occidentales, que ha provocado el descon-
tento ciudadano y su desafeccion de los métodos de participacion tradicionales. Esta
crisis de confianza y legitimidad viene motivada por la percepcion de buena parte de
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la ciudadania de la existencia de una desconexion entre las decisiones y el modo de
actuar del poder politico (y de los intereses que subyacen tras los mismos), y la vo-
luntad de dicha ciudadania, en la cual se sustenta dicho poder y a quien, en princi-
pio, deberia servir en favor del bien comun. Todo ello con el acicate, ademas, del
descontento provocado por la crisis econdmica mundial que comenzé en el afo
2008.

En este sentido, muchos movimientos ciudadanos han pedido y piden “mdas democra-
cia”y mas participaciéon. No ya de una forma indirecta, a través de representantes poli-
ticos, ni a través de otras organizaciones establecidas, como asociaciones de consumi-
dores, de vecinos, de estudiantes, sindicatos, ONG..., sino de una forma mas individual,
espontanea y directa, gracias a Internet y la llamada web social. Se pretende, asi, un
mayor empoderamiento del ciudadano (empowerment) en la gestién de los asuntos
publicos, “que se hace posible en la actualidad precisamente por la existencia de Inter-
net y de las nuevas tecnologias” (Fundacion Telefénica 2013, p. 4). Gracias a estos me-
dios, “es el ciudadano, el individuo, quien puede tomar el poder, organizarse, tejer re-
des sociales, construir las arquitecturas sociales efimeras necesarias para una
reivindicacién concreta, y desaparecer tras ello sin voluntad de permanencia y asimis-
mo los gobiernos pueden cumplir con su deber de transparencia hacia la ciudadania
estableciendo canales abiertos de informacioén, colaboracién, participacién y servicio
al ciudadano” (Calderén y Lorenzo 2010, p. 12).

Como respuesta a este desafio, los poderes publicos han comenzado —especialmente,
a partir del impulso del gobierno de los Estados Unidos, con la aprobacién del Memo-
randum de Transparencia y Gobierno Abierto (2009) por parte de la Administraciéon Oba-
ma-— a poner en funcionamiento estrategias e iniciativas de gobierno abierto en torno
a los tres pilares arriba sefialados de transparencia, participacion y colaboracién.

1. Transparencia (saber). Un gobierno transparente proporciona informacién sobre
lo que esta haciendo, sobre sus planes de actuacion, sus fuentes de datos y sobre
lo que puede ser considerado responsable frente a la sociedad. Ello fomenta y pro-
mueve la rendicion de cuentas de la Administracién ante la ciudadania y un perma-
nente control social.

2. Participacion (tomar parte). Un gobierno participativo promueve el derecho de
la ciudadania a participar activamente en la formulacién de politicas publicas y fa-
cilitar el camino para que las administraciones publicas se beneficien del conoci-
miento, ideas y experiencia de los ciudadanos. Promueve la creacién de nuevos
espacios de encuentro que favorezcan el protagonismo e implicacion de los ciuda-
danos en los asuntos publicos.

3. Colaboracién (contribuir). Un gobierno colaborativo compromete e implica a los
ciudadanos y demas agentes sociales en el esfuerzo por trabajar conjuntamente
para resolver los problemas nacionales. Ello supone la cooperacién y el trabajo co-
ordinado no sélo con la ciudadania, sino con las empresas, asociaciones y demas
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agentes, y permite el esfuerzo conjunto dentro de las propias administraciones,
entre ellas y sus funcionarios transversalmente.

2.2. El archivo en el gobierno abierto: garantia de transparencia y plataforma
para la participacion y la colaboracion

De estos tres pilares que sustentan el gobierno abierto, se considera que el fundamen-
tal es el de la transparencia (Fundacién Telefénica 2013, p. 7). La transparencia posibi-
lita la participacion, la colaboracion y el control por parte de los ciudadanos respecto
de las acciones de aquellos que detentan en su nombre el poder, ya que permite refor-
zar los mecanismos de control y exigencia de rendiciéon de cuentas a politicos y gesto-
res publicos (accountability) y, en general, la participacién ciudadana. Una participa-
cién publica efectiva es Unicamente posible cuando se pone a disposicion de los
ciudadanos toda la informacién disponible sobre las politicas y las actividades que
desarrollan los poderes publicos.

No obstante, sin una gestién eficaz de los documentos no es posible proporcionar un
acceso de calidad a una informacion fiable y util, a través de cualquiera de las vias de
transparencia que reconocen las leyes y las buenas practicas internacionales: sea de
forma proactiva por parte de las instituciones (transparencia activa) o mediante el
ejercicio del derecho de acceso por parte de los ciudadanos (transparencia reactiva o
pasiva). En este sentido, ha llegado incluso a decirse que la gestién de documentos es
la columna vertebral del gobierno abierto (Fernandez 2012, p. 154).

Las iniciativas de transparencia y acceso a la informacién publica dependen en gran
medida de la calidad, la fiabilidad y la accesibilidad de los archivos publicos que custo-
dian esa informacién. Si los archivos no estan organizados y bien gestionados sera
muy complicado determinar la calidad y la integridad de la informacién publica, asi
como cumplir con los plazos establecidos de respuesta a la ciudadania y a la Adminis-
tracién. Pero cuando se trabaja con controles adecuados en la gestion de documentos
y administracion de archivos, con estandares y procedimientos eficaces, tanto los ciu-
dadanos como los trabajadores publicos pueden confiar no sélo en la fiabilidad de los
datos extraidos de los archivos, sino en la existencia de un reflejo documental comple-
to de las actividades de las administraciones publicas.

La adopcion del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de Archivos
(MGD) de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA) permite garantizar la
calidad y efectividad de las politicas de transparencia de la organizacién y, por tanto,
contribuir de forma decidida a la consecucién de los objetivos del gobierno abierto.

Los compromisos especificos del MGD en materia de transparencia se desarrollan tan-

to a nivel politico o gerencial, a través de esta guia (y sus correspondientes directrices),
como a nivel operacional o técnico, a través de la Guia G06/0 - Control de acceso. En
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el caso que nos ocupa, se han articulado en dos lineas de actuacién. La primera, sienta
las bases para la adopcidn, por parte de la organizacién, de una politica de acceso a los
documentos publicos como marco general de gobernanza del acceso a los documen-
tos publicos para las instituciones archivisticas.

Con la segunda, se propone que dichas instituciones adopten una estrategia de trans-
parencia activa y datos abiertos de forma que, por un lado, difundan proactivamente
los datos e informacién clave sobre su gestidn, asi como los documentos (y la informa-
cién sobre los mismos) que son el objeto principal de la misma; y, por otro, apoyen de
forma decidida las politicas de transparencia activa y datos abiertos de la organizacion
en lo que se refiere a la creacion y mantenimiento de informacion y datos de calidad, y
la elaboraciéon de herramientas para su descubrimiento y comprension. Al incorporar
compromisos destinados a facilitar la apertura de los datos del sector publico (Open
Government Data), los objetivos de esta guia apuntan mas alla de la mera transparen-
cia: buscan también “abrir una puerta a la innovacién y al conocimiento, asi como ofre-
cer nuevas oportunidades de negocio” (Naser y Ramirez 2014, p. 7).

Precisamente, la tercera linea de actuacion profundiza en este ultimo aspecto, al abor-
dar la reutilizacion de la informacién del sector publico (RISP). Las diferentes adminis-
traciones y organismos del sector publico recogen, elaboran y reproducen gran canti-
dad de informacién como consecuencia del desempefo de sus funciones y del
cumplimiento de la misién de servicio publico que tienen encomendada. La informa-
cién de las administraciones publicas se caracteriza, ademas, por ser una informacién
de calidad, completa y fiable. Es por ello, que la informacion generada desde las admi-
nistraciones posee un gran interés y potencial para las empresas y ciudadanos en el
contexto de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

Finalmente, la cuarta linea de actuacién de esta guia no hace sino coadyuvar en el
propésito de convertir a los archivos publicos en espacios abiertos a la innovacién y al
conocimiento colectivo, a la participacion de los ciudadanos y su colaboraciéon con
otras organizaciones publicas, empresariales y de la sociedad civil. Se pretende, en
definitiva, introducir a las instituciones archivisticas en las otras dos dimensiones del
gobierno abierto, a partir de un modelo de Archivo 2.0 o archivo como plataforma
para la participacién publica y la colaboracién.

3. Lineas de actuacion

3.1. Linea de actuacion 1: adoptar una politica de acceso a los documentos
publicos

El acceso a los documentos publicos es, junto a la transparencia activa, el principal me-
canismo de transparencia de nuestras instituciones y, con ello, una de las herramientas
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fundamentales del gobierno abierto. Se trata, ademas, de un derecho ciudadano,
reconocido al mas alto nivel legal por parte del Derecho Internacional. Su garantia y
efectividad constituyen, por tanto, un reto y una importante responsabilidad para
los poderes publicos y, de manera especial, para sus instituciones archivisticas, en-
cargadas de reunir, gestionar y conservar el soporte de las acciones y las decisiones
de los mismos.

El Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de Archivos de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA) contempla como principal instru-
mento para la gobernanza del acceso a los documentos publicos una politica de
acceso aprobada al mas alto nivel organizativo y fundamentada en normas, prin-
cipios éticos y buenas practicas internacionales.

En especial, la aprobacién de una politica de acceso se considera beneficioso
para:

- Facilitar la aplicacién efectiva de la normativa de acceso a los documentos publicos
por parte de la institucién archivistica.

- Definir claramente las condiciones y circunstancias bajo las cuales se puede acceder
a los documentos de la institucién.

« Asegurar que las solicitudes de acceso a la informacién y los procedimientos técni-
cos y administrativos necesarios para dar respuesta a las mismas se gestionan de
forma coherente por parte de toda la institucion.

- Conjugar el ejercicio efectivo del derecho de acceso con la proteccion de otros dere-
chos y bienes juridicos dignos de proteccion, en especial, la privacidad de las perso-
nas referidas en los documentos.

«+ Apoyar el papel de la institucién archivistica como gestor de confianza de la infor-
macion.

Compromisos a camplir

1. ldentificar y difundir publicamente la normativa y las politicas vigentes en materia
de transparencia y acceso a la informacién.

2. Disefary poner a disposicion del publico formularios normalizados para solicitar el
acceso a los documentos del archivo.

3. Identificar y difundir el sistema de restricciones al acceso vigente en el archi-
vo.

4. Adoptar una declaracién de principios relativos al acceso.

5. Redactar un borrador de politica de acceso a los documentos publicos.

6. Incorporar las opiniones de los distintos agentes interesados en la politica de
acceso.

7. Aprobar la politica de acceso al mas alto nivel institucional.

Difundir ampliamente la politica de acceso a los documentos publicos.

9. Evaluar periédicamente la aplicacién de la politica de acceso.

©

70



Modelo de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)

3.2. Linea de actuacion 2: adoptar una estrategia de transparencia activa y
datos abiertos

La legislacidn latinoamericana esta bastante avanzada en lo que se refiere a las obliga-
ciones de las organizaciones publicas de difundir, de forma proactiva, informacion cla-
ve de su gestion, y los gobiernos de la region impulsan en los tltimos afos distintas
politicas y estrategias que avanzan en este sentido. La tendencia actual, ademas, inci-
de en dos vias complementarias: por un lado, en la adopcién de politicas de transpa-
rencia focalizada, esto es, la puesta a disposicién del publico de informacién sobre un
sector o area de gestion especifica a partir de unas necesidades o prioridades sociales
previamente detectadas; y, por otro y especialmente, en publicar la informacion del
sector publico en Internet —en su totalidad, no sélo la establecida legalmente o en
politicas sectoriales (respetando, claro est3, las limitaciones legales que pudieran re-
sultar pertinentes)— en forma de datos abiertos (Open Government Data), en lo que se
refiere a su gratuidad, disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad,
aspecto sobre el que se profundiza en la linea de actuacion siguiente.

La apertura de los datos gubernamentales supone, desde el punto de vista de estas
estrategias, un paso adelante para alcanzar los objetivos de mejora de la rendicién
de cuentas, la transparencia y el control democratico de las instituciones publicas;
de promocién del empoderamiento ciudadano, la participacion social y el compro-
miso ciudadano; y de fomento de la innovacidn, la eficiencia y la eficacia de los ser-
vicios publicos.

Los archivos de las instituciones publicas deben difundir proactivamente los da-
tos e informacion clave sobre su gestion, asi como los documentos (y la infor-
macién sobre los mismos) que son el objeto principal de la misma. Deben sus-
tentar, ademads, las politicas de transparencia activa y datos abiertos de la
organizacion en lo que se refiere a la creacién y mantenimiento de informacién
y datos de calidad, y la elaboracién de herramientas para su descubrimiento y
comprension.

La estrategia de transparencia activa y datos abiertos impulsada por la institucion
archivistica ha de tener un desarrollo gradual, que avance hacia un modelo de da-
tos abiertos enlazados. Partiendo del cumplimiento de las obligaciones legales en
materia de transparencia activa que le corresponden como parte del sector publi-
co, deberd apoyar la politica de datos abiertos de la organizacién en lo que se re-
fiere a:

« La creacién de datos auténticos y fidedignos.

- Documentar la relacién de los datos con sus fuentes y su contexto de produccién.
Mejorar el descubrimiento y comprensién de la informacioén y los datos.

« Proporcionar antecedentes y continuidad a los conjuntos de datos.
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Compromisos a camplir

1. Dar cumplimiento a las obligaciones legales en materia de transparencia activa y
datos abiertos que corresponden al archivo como parte del sector publico.

2. Alinearse con las politicas de transparencia activa y datos abiertos de la organiza-
cion.

3. Adoptar el principio de apertura por defecto de la informacion del archivo y su
publicacién en la Red.

4. Planificary llevar a cabo la publicacién proactiva de informacién.

5. Ofrecer informacion basica sobre aquellos activos de informacién que no son obje-
to de apertura y las razones para su exclusion.

6. Publicar un registro de las solicitudes y divulgaciones realizadas en aplicacion de la
ley de acceso a la informacion.

7. Publicar informacion en forma de conjuntos de datos abiertos.

8. Documentar el contexto de los datos y la informacién del sector publico en la web
semantica.

9. Liderar los procesos de auditoria y representacion de la informacion, necesarios
para implementar las politicas de transparencia activa y datos abiertos de la orga-
nizacion.

10. Evaluar la estrategia de transparencia activa y datos abiertos.

3.3. Linea de actuacion 3: impulsar la reutilizacion de la informacion del
sector publico (RISP)

La reutilizacion de la informacion del sector publico, en el contexto de la economia del
conocimiento, presenta un considerable potencial ya que constituye una base esen-
cial para muchos productos de informacion digital elaborados por diferentes agentes
reutilizadores. Pero el fomento de la reutilizacion de la informacién publica no sélo
tiene un impacto en la economia, también puede contribuir al desarrollo de una ciu-
dadania activa y a hacer efectivos los principios de transparencia, rendicién de cuentas
y buena gobernanza de las instituciones publicas.

Cualquier estrategia RISP comprendera, aparte de un marco organizativo para su desa-
rrollo, al menos tres aspectos esenciales, fuertemente relacionados entre si, en torno a
los cuales se articularan las diversas actividades que se planifiquen:

- Datos: los datos publicos son la base de cualquier estrategia de reutilizacién y la or-
ganizacién debe identificarlos y analizar la viabilidad de su reutilizacion por parte de
terceros.

- Sitios web: medio principal por el que las organizaciones ponen a disposicion sus
datos y los agentes reutilizadores localizan los mismos. Se debe acompanar de
mecanismos de actualizacion por parte de la organizacién y de herramientas que
permitan la localizacion de los datos e informacion por parte de terceros interesa-
dos.
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« Soporte: elemento de apoyo en el que se encuadran las acciones de supervisién y
control de las actividades RISP de la organizacién, asi como acciones para mejorar la
capacitacién del personal involucrado y actividades de promocién y divulgacién del
conocimiento en la materia.

El impulso de la reutilizacion de la informacion debe ser abordado de manera indivi-
dualizada, atendiendo a las caracteristicas y al modelo organizativo de cada entidad
u organizacién. La ejecucion de las acciones de una estrategia RISP, su orden y simul-
taneidad, debe adaptarse a la situacion actual de la organizacién y a los objetivos
que se haya marcado en materia de reutilizacidon de la informacién a medio y largo
plazo.

El modelo organizativo en materia de reutilizacién debe contar con estrategias relacio-
nadas con las condiciones y modalidades de reutilizacion y, si fuera el caso, las contra-
prestaciones econdémicas aplicables. Las condiciones de reutilizacion deben ser claras,
justas, transparentes y no discriminatorias para categorias comparables de reutiliza-
cién y atender al principio de libre competencia y de servicio publico. Se debe fomen-
tar e impulsar el uso de datos y formatos abiertos y legibles por maquina.

Con caracter general, y con el fin de impulsar internamente la reutilizacion de la infor-
macion, es necesario fomentar en el seno de la organizacién una cultura de reutiliza-
cion que favorezca la puesta a disposicion de la informacién que obra en su poder.

Compromisos a cumplir

1. Crear un marco organizativo y, en su caso, normativo para que la informacién pu-
blica que pueda ser objeto de reutilizacién se ponga a disposicién de ciudadanos y
empresas.

2. Definir, disefar e implementar una estrategia de puesta a disposicién de la infor-
macién de la organizacién para su reutilizacién que permita el tratamiento de la
informacion objeto de reutilizacion e identificar los conjuntos de datos estratégi-
cos de la organizacion.

3. Definir, disefiar e implementar una estrategia de puesta a disposicién de la infor-
macion de la organizacion para su reutilizacién que permita la creaciéon de un espa-
cio web para ubicar los recursos reutilizables y la informacion sobre los mismos, asi
como las herramientas Open Data y de consulta y localizacién de datos pertinen-
tes.

4. Definir, disefar e implementar una estrategia de puesta a disposicion de la infor-
macién de la organizacién para su reutilizacion que permita las medidas de sopor-
te necesarias para el éxito de la estrategia de puesta a disposicién y reutilizacién.

5. Establecer categorias de informacién distintas y aplicar modalidades y condiciones
de reutilizacién claras.

6. Desarrollar mecanismos para la aplicacion, en su caso, de contraprestaciones eco-
némicas y ponderar las tarifas que se deben aplicar.
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3.4. Linea de actuacion 4: implantar mecanismos de participacion y
colaboracion (modelo Archivo 2.0)

La participacion ciudadana constituye el corazén del gobierno abierto y se concibe, ba-
sicamente, como la contribucién al proceso de toma de decisiones y de disefio de las
politicas publicas. A la vez, se entiende por colaboracion el trabajo conjunto en la ejecu-
cién de una tarea, normalmente la implementacién de una politica o plan de accién.

En linea con el “giro participativo” en el que estd inmersa en los ultimos afos la doctrina
archivistica, que enlaza a la perfeccion con los objetivos de participacion y colaboracién
que propugna el gobierno abierto, el Modelo de Gestion de Documentos y Administra-
cion de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la informacién (RTA) propugna
avanzar hacia un modelo de “Archivo 2.0” caracterizado por las siguientes cuestiones:

« Orientacion radical al usuario.

« Transparencia de la gestion y los procesos archivisticos.

« Fomento de la comunicacién y conversacion con los usuarios.
Tratamiento descentralizado de los materiales archivisticos.
Participacion activa de los usuarios en la toma de decisiones.
+ Archivo abierto e inclusivo.

El Modelo de Gestién de Documentos y Administracion de Archivos de la Red de
Transparencia y Acceso a la informacion (RTA) permite avanzar hacia un modelo de
Archivo 2.0, mediante la incorporacién en la politica y las practicas del archivo de
una serie de iniciativas de participacion publica, de colaboracién con otras institu-
ciones y con la sociedad civil, y de crowdsourcing, aprovechando las posibilidades
que ofrecen las TIC.

Compromisos a camplir

Facilitar la participacion abierta de los usuarios en las actividades del archivo.
Abrir la toma de decisiones a la participacién publica.

Establecer mecanismos de participacion indirecta.

Establecer mecanismos de participacion directa.

Disefar y desplegar un plan de colaboracién institucional.

Disenar y desplegar un plan de medios sociales.

Implantar iniciativas de crowdsourcing.

Noubkwn=

4. Cuadro de actuaciones
En este cuadro se recogen:

- Las lineas de actuacion, identificadas mediante su codigo numérico.
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« Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacién, con
un cédigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las directrices.
« Los diferentes niveles de mejora para la consecucién de los compromisos.

Leyenda:

Lineas de actuacién
I Nivel inicial ™ Nivel intermedio Nivel avanzado

Linea de . -
e Compromisos a cumplir
actuacion
1 Adoptar una politica de acceso a los documentos publicos
1.1 Difundir publicamente la normativa y las politicas vigentes en materia de
transparencia y acceso a la informacion.
1.2 Disefar y poner a disposicién del publico formularios normalizados para
solicitar el acceso a los documentos del archivo.
1.3 Identificar y difundir el sistema de restricciones al acceso vigente en el
archivo.
14 Adoptar una declaracién de principios relativos al acceso.
1.5 Redactar una politica de acceso a los documentos publicos.
1.6 Incorporar las opiniones de los distintos agentes interesados en la politica
de acceso.
1.7 Aprobar la politica de acceso al més alto nivel institucional.
1.8 Difundir ampliamente la politica de acceso a los documentos publicos.
1.9 Evaluar periddicamente la aplicacion de la politica de acceso.
2 Adoptar una estrategia de transparencia activa y datos abiertos
2.1 Dar cumplimiento a las obligaciones legales en materia de transparencia
activa y datos abiertos que corresponden al archivo como parte del sector
publico.
2.2 Alinearse con las politicas de transparencia activa y datos abiertos de la
organizacion.
2.3 Adoptar el principio de apertura por defecto de la informacién del archivo
y su publicacion en la Red.
24 Planificar y llevar a cabo la publicacion proactiva de informacion.
25 Ofrecer informacién bésica sobre aquellos activos de informacién que no
son objeto de apertura y las razones para su exclusion.
2.6 Publicar un registro de las solicitudes y divulgaciones realizadas en
aplicacién de la ley de acceso a la informacion.
2.7 Publicar informacion en forma de conjuntos de datos abiertos.
2.8 Documentar el contexto de los datos y la informacién del sector publico

en la web semantica.
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Compromisos a cumplir

29 Liderar los procesos de auditoria y representacion de la informacién,
necesarios para implementar las politicas de transparencia activa y datos
abiertos de la organizacion.

2.10 Evaluar la estrategia de transparencia activa y datos abiertos.

3 Impulsar la reutilizacion de la informacion del sector publico (RISP)

3.1 Crear un marco organizativo y, en su caso, normativo para que la
informacién publica que pueda ser objeto de reutilizaciéon se ponga a
disposicion de ciudadanos y empresas.

3.2 Definir, disefiar e implementar una estrategia de puesta a disposicion de
la informacion de la organizacién para su reutilizacion que permita el
tratamiento de la informacién objeto de reutilizacion e identificar los
conjuntos de datos estratégicos de la organizacion.

3.3 Definir, disefar e implementar una estrategia de puesta a disposicion de
la informacion de la organizacion para su reutilizacion que permita la
creacion de un espacio web para ubicar los recursos reutilizables y la
informacién sobre los mismos, asi como las herramientas Open Data y de
consulta y localizaciéon de datos pertinentes.

34 Definir, disefar e implementar una estrategia de puesta a disposicion de
la informacion de la organizacion para su reutilizacion que permita las
medidas de soporte necesarias para el éxito de la estrategia de puesta a
disposicion y reutilizacion.

3.5 Establecer categorias de informacion distintas y aplicar modalidades y
condiciones de reutilizacion claras.

3.6 Desarrollar mecanismos para la aplicacion, en su caso, de
contraprestaciones econémicas y ponderar las tarifas que se deben
aplicar.

4 Implantar mecanismos de participacion y colaboracion (modelo Archivo 2.0)

4.1 Facilitar la participacion abierta de los usuarios en las actividades del
archivo.

4.2 Abrir la toma de decisiones a la participacién publica.

4.3 Establecer mecanismos de participacion indirecta.

4.4 Establecer mecanismos de participacion directa.

4.5 Disefnary desplegar un plan de colaboracion institucional.

4.6 Disenary desplegar un plan de medios sociales.

4.7 Implantar iniciativas de crowdsourcing.
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G03/G. Administracion electronica

Esta guia de implementacion se integra en el MGD segun se especifica en el siguiente
diagrama de relaciones:
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve presentacion

Las guias de implementacion de politicas (quias gerenciales) ofrecen a la alta direccion
y a los coordinadores encargados del Sistema de Gestion de Documentos las lineas
generales y los compromisos necesarios para implementar los procesos y controles
técnicos del Modelo de Gestién de Documentos y Administraciéon de Archivos de la
Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA).

En este caso, esta guia proporciona una metodologia a través de recomendaciones
técnicas para una adecuada implementacion de la administracién electrénica en las
organizaciones, con respeto a su autonomia de gestién y a las normas, legislacién y
reglamentos vigentes en los respectivos ordenamientos juridicos nacionales.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia de implementacién es proporcionar recomendaciones geren-
ciales para la implementacién de una administracién electrénica, en el marco del Mo-
delo de Gestién de Documentos y Administracién de Archivos de la Red de Transpa-
rencia y Acceso a la Informacién (RTA).

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacién de politicas o gerenciales tienen como destinatarios prin-
cipales a la alta direccién y a las personas designadas por la alta direccién para coordinar
la implementacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y como destina-
tarios secundarios a los técnicos encargados de la implementacion del modelo.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacién de politicas o gerencia-
les son los especificados en los puntos Ay B, y los usuarios secundarios son los especi-
ficados en el punto C, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma ISO 30300
(Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario), que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y
como se desarrolla a continuacién:

Destinatarios principales

A. Alta direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla una organiza-
cién al mas alto nivel (ISO 30300:2011, 3.2.5).

B. Coordinacion de la implementacién del MGD: personas designadas por la alta
direccion para coordinar la implementacién del SGD, tanto a nivel gerencial como
operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma perso-
na o grupo.

82



Modelo de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)

B.01.Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccion
que lideray se responsabiliza de laimplementacién del MGD (ISO 30301:2011,
5.3.2).

B.02.Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion para implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011,
5.3.3). Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisticas.

Destinatarios secundarios
C. Técnicos encargados de la implementacién del MGD:

C.01.Profesionales de la gestién de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los
procesos y controles de la gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001,
2.3.2.b).

C.02.Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: profesionales de las areas de gestidn de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacién (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d;
SO 30301:2011, Introduccion).

1.4. Alcance y contenido

Esta guia de implementacién presenta unas lineas generales de actuacién que reco-
gen un conjunto flexible de compromisos para implementar el Modelo de Gestion de
Documentos de la RTA en lo referido a la administracién electrénica, que pueden ser
asumidos por las organizaciones o instituciones segun diferentes niveles de mejora.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cion, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pue-
den realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de
acuerdo con las necesidades de la organizacion, sus requisitos y los cambios que pue-
dan operarse en su entorno y en su propio dmbito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:

- Laidentificacion de las lineas de actuacion mediante su cédigo numérico.

« Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizard en las directrices.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion B Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado
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1.5. Documentos relacionados

G03/D01/G Interoperabilidad

G03/D02/G  Seguridad de la informacién

G03/D03/G  Administracién de documentos electrénicos

2. ;Qué es la ‘administracion electronica’?

En el predambulo de la Carta Iberoamericana de Gobierno Electrénico, aprobada en 2007,
se recogia el compromiso politico de reducir la brecha digital y convertir la Sociedad
de la Informacién y el Conocimiento en una oportunidad para todos, especialmente
mediante la inclusién de aquellos que corrian el peligro de quedar rezagados.

Siguiendo dicho discurso, se recogia la convicciédn de que el conocimiento constituye
un factor esencial de la productividad y el desarrollo humano, por lo que se requerian
esfuerzos para evitar las desigualdades, facilitar la inclusion y fortalecer la cohesién
social. Y en consonancia con ese sentir, se abordé el alcance del empleo de las TIC por
las administraciones publicas, confeccionandose una Carta iberoamericana que conte-
nia conceptos, valores y orientaciones hacia el disefio e implantacién de una herra-
mienta que coadyuvara a la mejora de la gestion publica.

La “administracién electrénica” consiste en la utilizaciéon de las TIC en las organiza-
ciones para mejorar la informacién y los servicios ofrecidos a los ciudadanos, orien-
tar la eficacia y la eficiencia de la gestion publica e incrementar sustantivamente la
transparencia del sector publico y la participacién de los ciudadanos.

En esta misma linea, la Unién Europea define la administracién electrénica como la utili-
zacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en las administracio-
nes publicas, unida a cambios en la propia organizacién, con el objetivo de mejorar los
servicios y los procesos democraticos, y de consolidar el apoyo a politicas publicas.

Siguiendo a Jordi Serra (2003), esta administracion electrénica focalizara al ciudadano
como cliente y se configura como un prestador de servicios. Esta administracion elec-
trénica se fundamenta en unos pilares tecnoldgicos y otros funcionales. Deteniéndo-
nos en éstos Ultimos, sus principales ejes de actuacion seran:

« Punto uUnico de acceso multicanal, ofreciendo un interlocutor Unico al ciudadano.
- Integracién de servicios en paquetes, segun las necesidades del ciudadano.
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- Tramitacion exclusivamente digital de las entradas al sistema, siendo lo digital un
factor de integracion.

- Nivel de seguridad superior al presencial, con generacién de confianza.

+ Acceso ciudadano a la informacidn de sus tramites.

3. Propdsitos y objeto de la administracion electronica

En el desarrollo y la implantacion de la administracion electrénica, se reconoce el de-
recho del ciudadano a relacionarse electrénicamente con las administraciones, lo que
implica que estas administraciones estén interrelacionadas para simplificar los proce-
dimientos en un marco de confianza. Esta primera premisa marca ya las lineas de ac-
tuaciéon de esta guia de implementacién, donde se consideraran en primer lugar los
aspectos de interoperabilidad y seguridad de la informacion.

Los beneficios para los ciudadanos seran:

« Conocimiento de las labores de administraciones.

« Mayor transparencia y control, generando la confianza de los ciudadanos.

- Eliminacién de barreras de espacio y tiempo, que podian alejar la participacién ciu-
dadana.

« Promocion de la inclusién y la igualdad de oportunidades, con independencia de la
situacion territorial o social.

- Participacién activa, con la emisién de opiniones y sugerencias y con el seguimiento
en la toma de decisiones, asi como sobre los servicios y el modo de suministrarlos.

Las posibilidades de relacion de los ciudadanos con las administraciones se extienden
a diferentes efectos:

« Remisién de todo tipo de escritos.

« Realizacién de pagos.

« Recepcion de notificaciones.

« Acceso a informacion administrativa.
- Presentacion de recursos.

Y ante estas posibilidades de contacto, las administraciones deben adoptar herra-
mientas de respuesta y control para atender adecuadamente el ejercicio efectivo de
un derecho:

- Establecimiento de informacién accesible al publico.

+ Regulacion de registros donde se dirijan los ciudadanos.
- ldentificacion segura de los ciudadanos.

Limitar el régimen de los documentos.
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De aqui parten la segunda tanda de lineas de actuacion de la guia, que se trazaran al-
rededor de aspectos relacionados con la administracion del documento electrénico:
captura, firma electronica, metadatos y digitalizacion.

Los servicios derivados de la administracién electrénica pueden tener desde un carac-
ter unidireccional, como una mera provision de informacion, hasta uno interactivo,
con la participacién de multiples actores. Pero sea cual fuera su condicién, la adminis-
tracién electrénica se regird por determinados principios rectores, entre los que se
pueden citar los siguientes:

- Transparencia. La complejidad de los procedimientos se ocultara en la interaccién
de la organizacién con los ciudadanos.

- Acceso. La organizacion minimizara el esfuerzo del ciudadano en la entrega de la
informacion requerida.

- Confianza. La organizacion guardard aspectos como la proteccién de la confiden-
cialidad, la privacidad, la integridad y el no repudio de la informacion.

- Estabilidad. La organizacion tenderd a mantener sus servicios disponibles con inde-
pendencia de la complejidad técnica.

- Conservacion. Los documentos conservados por los servicios de administracién
electrénica no se veran afectados por la obsolescencia de los soportes ni del equipa-
miento.

4. Lineas de actuacion
4.1. Linea de actuacion 1: interoperabilidad técnica

La primera actuacion a realizar en el marco de la administracion electrénica debe
insertarse en un proceso de desarrollo de buenas practicas relacionadas con la
dimensioén de la interoperabilidad técnica. La interoperabilidad técnica se refiere a los
aspectos técnicos que precisan los diversos sistemas de informacion para que exista
una adecuada interconexion, prestacion de servicios e intercambio de informacion
entre ellos.

El desarrollo y ubicuidad de Internet permite, sobre una base de estandares y especifi-
caciones abiertos, un grado suficiente de interoperabilidad técnica. Estos estandares
(de transporte, de presentacién, navegadores ) proporcionan una base técnica éptima
para el desarrollo de servicios interoperables y permiten respetar la libertad para que
las organizaciones organicen sus sistemas como mejor se adapten a sus necesidades.

Compromisos a camplir

1. Utilizar software libre y fuentes abiertas para permitir su ejecucion libre, el conoci-
miento de su codigo fuente, la modificacion y la mejora, como también la libre
distribucién de copias.

86



Modelo de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)

2. Utilizar estandares abiertos para facilitar la interoperabilidad entre las administra-
ciones y asegurar a los usuarios una adecuacion tecnolégica.

3. Alinear los sistemas de informacién de las administraciones con Internet.

4. Tender a la adaptacion, la flexibilidad y la escalabilidad de las soluciones.

5. Mejorar las cuestiones técnicas relativas a las condiciones para la conectividad y
comunicacion de los equipos.

6. Generalizar el acceso a Internet para potenciar los servicios y acercarlos al ciudada-
no.

7. Armonizar los diversos dominios de informacion.

8. Comprender la clasificacion y la organizacién como base indispensable para la in-
teroperabilidad.

4.2. Linea de actuacion 2: interoperabilidad semantica

Esta segunda dimensién de la interoperabilidad incorpora aspectos relacionados
con cuestiones basicas relativas al uso, la clasificacién y la interpretacion automati-
zada de la informacién, pasando por su posterior explotacion mediante sistemas
expertos.

La interoperabilidad semantica se refiere por lo tanto a la interpretaciéon automatica y
la reutilizacion, por aplicaciones que no intervinieron en su creacién, de la informacion
intercambiada.

Compromisos a cumplir

1. Abordar la problemética de la interoperabilidad semdéntica desde un punto de vista
técnico.

2. Abordar la problematica de la interoperabilidad semantica desde un punto de vista
idiomatico.

4.3. Linea de actuacion 3: interoperabilidad organizativa

La tercera dimension de la interoperabilidad, la organizativa, se orienta a la colabora-
cién entre las organizaciones y a la interaccion de sus respectivos servicios, asi como
de la convergencia de los procedimientos y los procesos.

Esta dimension se dirige a la capacidad de las organizaciones y los procesos para per-
seguir conjuntamente la consecucion de logros acordados sobre los servicios que son
prestados (Véase GO1/D01/G Planes estratégicos).

Por lo tanto, observa la modelizacién de los procesos y la colaboracion entre las orga-
nizaciones. Para esa colaboracion, se necesitara identificar los puntos clave de entrada
o salida de los procesos que permitan la interoperabilidad. De esta manera, los proce-
sos internos permaneceran sin cambios.
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Compromisos a camplir

1. Difundir la estructura de las organizaciones.

2. Fomentar el liderazgo en las organizaciones como necesidad basica.

3. Tender a seguir una misma metodologia en el disefio de los procesos compartidos
por diversas organizaciones, asi como perseguir su normalizacién.

4.4. Linea de actuacion 4: seguridad de la informacion

La informacion es un activo fundamental para la continuidad del negocio de cualquier
organizacion y, en consecuencia, debe protegerse adecuadamente. Esta proteccion se
hace mds necesaria en un contexto de creciente conectividad entre las organizacio-
nes, que aumenta su exposicién a amenazas y vulnerabilidades.

La seguridad de la informacién se consigue a través de la implementacién de una serie
de controles; politicas, procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y fun-
ciones de software y hardware. Estos controles, ademds, se deben revisar y mejorar,
para garantizar los objetivos sefalados. Como principales caracteristicas de la informa-
cién, la seguridad velara por su confidencialidad, su integridad, su disponibilidad, su
autenticidad, su conservacion y su trazabilidad.

Compromisos a cumplir

1. Adoptar una politica de seguridad de la informacién.

2. Observar una buena gestion de los aspectos organizativos de la seguridad de la
informacion, tanto de la participacion interna como externa.

3. Conocery aceptar, el personal de la organizacién, la responsabilidad que conlleva
la sequridad de la informacién.

4. Garantizar la proteccién fisica y ambiental de los activos fisicos a través del control
de acceso.

5. Cumplir el marco normativo y de todo requisito de seguridad que en él esté implicito.

6. Gestionar los activos como medio para cobrar responsabilidad mediante una pro-
teccion que incluya la identificacién de los propietarios; también para asegurar la
clasificacion, segun un nivel adecuado de proteccion.

7. Garantizar una segura y controlada explotacion de su infraestructura, con una per-
tinente supervisidn y registro de incidencias.

8. Considerar el control de acceso a los sistemas de informacién como uno de los
campos cruciales en la seguridad de la informacion.

9. Garantizar la integridad de la seguridad de la informacion en los sistemas.

10. Garantizar que los registros de incidencias y las debilidades en la seguridad de la
informacion y de sus sistemas se comuniquen de manera pertinente, como medio
que posibilite la debida correccion.

11.Implementar un plan de continuidad del negocio que responda a la interrupcion
de sus actividades y proteja sus procesos criticos, garantizando una pronta reanu-
dacién de sus funciones.
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4.5. Linea de actuacion 5: administracion de los documentos
electronicos

La administracion de los documentos electrénicos cubrira tanto a aquellos documen-
tos generados en el dmbito electrénico como a los que originalmente tenian un sopor-
te fisico pero que han sufrido un proceso de digitalizacion.

La organizacién gestionara el documento electrénico como una unidad estructurada
en la que caben datos (contenido e identificacion) y metadatos. El tratamiento integral
de esta unidad vigilara, durante todo su ciclo de vida, para que no se colisione con
ninguna de sus caracteristicas fundamentales, como la autenticidad, la fiabilidad, la
integridad y la disponibilidad.

La organizacidn que trate adecuadamente esas caracteristicas garantizara que el con-
tenido, la estructura y el contexto de sus documentos serdn los necesarios para apor-
tar una vision completa de sus actividades, dando reflejo de las operaciones que ma-
terializaban y de sus decisiones, sus acciones y sus competencias.

Compromisos a cumplir

1. Preservar, en la fase de captura, la integridad, la fiabilidad y la autenticidad de los
documentos.

2. Respetar ciertas pautas o criterios para un correcto desarrollo de un proceso de
digitalizacion.

3. Comprender la firma electrénica como un elemento del documento electrénico
que, ademas de un caracter identificativo, aporta integridad y no repudio.

4, Disefar un sistema de gestién en el que tengan cabida los metadatos asociados a
los documentos electrénicos.

5. Establecer un esquema de metadatos, como un instrumento que contribuya a ga-
rantizar la conservacién de los documentos a largo plazo y que permita abrir un
marco de interoperabilidad.

6. Implementar los metadatos para la gestion.

5. Cuadro de actuaciones

En este cuadro se recogen:

- Las lineas de actuacién, identificadas mediante su codigo numérico.

- Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacion,
con un co6digo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las di-

rectrices.
- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.
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Lineas de actuacion M Nivel inicial
@ Nivel intermedio Nivel avanzado

Linea de
actuacion

Compromisos a cumplir

1 Interoperabilidad técnica

1.1 Utilizar software libre y fuentes abiertas para permitir su ejecucion libre, el
conocimiento de su codigo fuente, la modificacion y la mejora, asi como
también la libre distribucion de copias.

1.2 Utilizar estandares abiertos para facilitar la interoperabilidad entre las
administraciones y asegurar a los usuarios una adecuacion tecnoldgica.

13 Alinear los sistemas de informacion de las administraciones con Internet.

1.4 Tender a la adaptacion, la flexibilidad y la escalabilidad de las soluciones.

1.5 Mejorar las cuestiones técnicas relativas a las condiciones para la
conectividad y comunicacion de los equipos.

1.6 Generalizar el acceso a Internet para potenciar los servicios y acercarlos al
ciudadano.

1.7 Armonizar los diversos dominios de informacion.

1.8 Comprender la clasificacion y la organizaciéon como base indispensable para
la interoperabilidad.

2 Interoperabilidad semantica

2.1 Abordar la problematica de la interoperabilidad semantica desde un punto
de vista técnico.

2.2 Abordar la problematica de la interoperabilidad semantica desde un punto
de vista idiomatico.

3 Interoperabilidad organizativa

3.1 Difundir la estructura de las organizaciones.

3.2 Fomentar el liderazgo en las organizaciones como necesidad basica.

33 Tender a seguir una misma metodologia en el disefio de los procesos
compartidos por diversas organizaciones, asi como perseguir su
normalizacion.

4 Seguridad de la informacion

4.1 Adoptar una politica de seguridad de la informacion.

4.2 Observar una buena gestién de los aspectos organizativos de la seguridad
de la informacion, tanto de la participacion interna como externa.

4.3 Conocery aceptar, el personal de la organizacion, la responsabilidad que
conlleva la seguridad de la informacion.

4.4 Garantizar la proteccion fisica y ambiental de los activos fisicos a través del
control de acceso.
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Lineade . .
A Compromisos a cumplir
actuacion
4.5 Cumplir el marco normativo y de todo requisito de seguridad que en él esté
implicito.
4.6 Gestionar los activos como medio para cobrar responsabilidad mediante

una proteccion que incluya la identificacion de los propietarios; también
para asegurar la clasificacién, segun un nivel adecuado de proteccion.

4.7 Garantizar una segura y controlada explotacién de su infraestructura, con
una pertinente supervision y registro de incidencias.

4.8 Considerar el control de acceso a los sistemas de informaciéon como uno de
los campos cruciales en la seguridad de la informacion.

4.9 Garantizar la integridad de la seguridad de la informacién en los sistemas.

4.10 Garantizar que los registros de incidencias y las debilidades en la seguridad
de la informacién y de sus sistemas se comuniquen de manera pertinente,
como medio que posibilite la debida correccion.

4.11 Implementar un plan de continuidad del negocio que responda a la
interrupcion de sus actividades y proteja sus procesos criticos, garantizando
una pronta reanudacién de sus funciones.

5 Administracion de los documentos electronicos

5.1 Preservar, en la fase de captura, la integridad, la fiabilidad y la autenticidad
de los documentos.

5.2 Respetar ciertas pautas o criterios para un correcto desarrollo de un proceso
de digitalizacion.

53 Comprender la firma electrénica como un elemento del documento
electrénico que, ademas de un caracter identificativo, aporta integridad y no
repudio.

5.4 Disefar un sistema de gestién en el que tengan cabida los metadatos
asociados a los documentos electrénicos.

5.5 Establecer un esquema de metadatos, como un instrumento que contribuya
a garantizar la conservacion de los documentos a largo plazo y que permita
abrir un marco de interoperabilidad.

5.6 Implementar los metadatos para la gestion.
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Guia de Implementacion Operacional






G04/0. Control intelectual y representacion

Esta guia de implementacion se integra en el MGD segun se especifica en el
siguiente diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

G04/0 G07/0
G01/G G08/O
G02/G G03/G CONTROL CONTROL GUIA DE

POLITICA G06/0 »
A GOBIERNO ADMINISTRA- INTELECTUAL G05/0 FIsSICO

DE GESETION ABIERTO Y CION Y VALORACION CO:'J?:;IE)DE Y SER‘[I::IOS

DOCUMENTOS TRANSPA- ELECTRONICA REPRESEN- CONSER- ARCHIVO

Y ARCHIVOS RENCIA TACION VACION

G04/D01/0. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION

G04/D02/0. DESCRIPCION
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve introduccion

Las guias de implementacion operacionales ofrecen a los coordinadores técnicos en-
cargados del Sistema de Gestion Documental las lineas generales de actuacién a desa-
rrollar, junto con los compromisos necesarios para poder implementar los procesos y
controles técnicos del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archi-
vos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA).

En este caso, esta guia proporciona una metodologia para llevar a efecto el control
intelectual y las representaciones que deben ser desarrolladas en los archivos a través
de una serie de recomendaciones técnicas para la identificacion, clasificacion y des-
cripcion de los documentos producidos por una organizacion.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia de implementacion es proporcionar recomendaciones técni-
cas para poder mantener eficazmente el control intelectual de los documentos con-
servados en los archivos y disponer de unas representaciones adecuadas de los mis-
mos, con las cuales se pueda desarrollar una gestion eficaz de la informacién contenida
en sus fondos documentales.

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacién de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccion para coordinar la implemen-
tacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados
de la implementacion del modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios in-
ternos de la organizacion.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacidn operacional son los es-
pecificados en los puntos By C, y los usuarios secundarios son los especificados en el
punto D, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma ISO 30300 (/Informacién y
documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario),
que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y como se desarro-
[la a continuacion:

Destinatarios principales

B. Coordinacion de la implementacion del SGD: son personas designadas por la alta
direccién para coordinar laimplementacion del SGD, tanto a nivel gerencial como ope-
racional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma persona o gru-
po, pero puede darse el caso de distinguir dos tipos de responsables coordinadores:
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B.2. Representantes de la alta direccion: representante especifico de la direc-
cién que lidera y se responsabiliza de la implementacién del SGD (ISO
30301:2011, 5.3.2).

B.3. Representantes de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion paraimplementar el SGD a nivel operacional (ISO 30301:2011, 5.3.3).
Esta categoria incluye a los responsables principales de las instituciones ar-
chivisticas.

Desarrollo y ejecucion del SGD: son personas que, bajo la coordinacién de otras

responsables de implementar el SGD, llevan a cabo el desarrollo y puesta en préc-

tica de todas las actividades operacionales de un SGD. Se pueden distinguir dos
tipos de responsables en este dmbito:

C.2. Profesionales de la gestion de documentos: son aquellas personas encar-
gadas de establecer las politicas, procedimientos y normas generales, e im-
plementar los procesos y controles de la gestién de documentos dentro de
una organizacion (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.b).

C.3. Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: son aquellos profesionales de las areas de gestion de riesgos, auditoria,
tecnologias de la informacién y seguridad de la informacién (ISO/TR 15.489-
2:2001, 2.3.2.d; 1SO 30301:2011, Introduccion).

Destinatarios secundarios

Por otro lado, los destinatarios secundarios de esta guia de implementacién operacio-
nal son aquellas personas dentro de la organizacién que sin tener una responsabilidad
directa en la aplicacion de esta guia, resultan beneficiados en su ejecucion:

D.

Participacion en el SGD: son aquellas personas que forman parte de la organiza-
cién y que a pesar de tener otra serie de funciones o responsabilidades primarias
dentro de la misma, participan en el correcto funcionamiento del SGD como res-
ponsables secundarios. Se los conoce como usuarios internos y pueden dividirse
en dos categorias:

D.1. Jefes de unidades de gestion: son aquellas personas responsables de ga-
rantizar que el personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte
integrante de su trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y nor-
mas establecidas (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.c).

D.2. Resto del personal: es todo aquel personal que crea, recibe y mantiene do-
cumentos como parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, proce-
dimientos y normas establecidas (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.e).

1.4. Alcance y contenido

Esta guia de implementacion presenta unas lineas generales de actuacién que reco-
gen un conjunto flexible de compromisos para implementar el Modelo de Gestion de
Documentos de la RTA en lo referido al control intelectual de los documentos y su
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representacion archivistica, que pueden ser asumidos por las organizaciones o institu-
ciones segun diferentes niveles de mejora.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cion, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pue-
den realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de
acuerdo con las necesidades de la organizacidn, sus requisitos y los cambios que pue-
dan operarse en su entorno y en su propio dambito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:

- Laidentificacion de las lineas de actuacion incluyendo un cédigo numérico.

« Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizard en las directrices.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecuciéon de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacién B Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado

1.5. Documentos relacionados

G04/D01/0  Identificacion y clasificacion

G04/D02/0  Descripcién

2.Definicion de ‘control intelectual’ y ‘representacion’

A los efectos del contenido de esta guia de implementacién, entendemos como “control in-
telectual” el conjunto de procesos operativos de gestion documental que sirven para dar
respuesta a las necesidades intelectuales exigidas por los usuarios de una organizacion en
materia de gestion de documentos, y cuyo valor afadido se convierte en un recurso funda-
mental para la gestion del resto de procesos documentales o de gestion de la organizacion.

Los procesos de control intelectual son propios de la gestién documental y sus respon-
sables principales serdn aquellas personas que se encarguen de coordinar los Sistemas
de Gestion Documental (SGD) de la organizacion.

Igualmente, a los efectos de esta guia se entendera por “representacion’, la informa-

cién resultante de proyectar los conceptos tedricos sobre la realidad existente en una
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organizacion, lo cual se logra mediante la aplicacién de los resultados obtenidos en los
procesos de control intelectual sobre la informacién real de que dispone la organiza-
cién para su gestidn cotidiana.

3. Beneficios que conlleva el control intelectual en los archivos

La documentacion que se conserva en los archivos constituye un elemento valioso
para el conjunto de la organizacion, siendo uno de los activos mas importantes de la
misma. En este sentido, la adopcién de criterio sistematico para poder disponer de un
control intelectual sobre el conjunto de la documentacién que produce o recibe la
organizacion asi como para poder representar la informacién que contiene dicha do-
cumentacion, resulta algo esencial para el buen desempeno del resto de actividades
que se desarrollan en la organizacion. Un buen control intelectual de los documentos
junto a una representacion adecuada de la informacion resulta basico para el desem-
pefo de actividades en el seno de la organizacién y, particularmente, para la adecuada
toma de decisiones, al mismo tiempo que se garantiza una rendicion de cuentas asen-
tada sobre una informacidn fiable y facilmente recuperable.

Un buen control intelectual y una representacion adecuada de la informacion
sirven de apoyo basico para el conjunto de actividades que desarrolla la organi-
zacion.

Por tanto, las principales ventajas de mantener un control intelectual y una represen-
tacion adecuada de la informacion son las siguientes:

- Se facilita la ejecucion del resto de actividades de la organizacién, desarrollandose
de forma mas eficaz y responsable.

- Se permite la prestacidn de servicios de una forma mas coherente y equitativa.

« Se puede respaldar la creacidn de politicas y la toma de decisiones a nivel directivo
en un sistema firme de informacion.

- Se proporciona coherencia, continuidad y productividad a la gestién cotidiana de la
organizacion y a la gestion administrativa de la misma.

- Se facilita la ejecucién de actividades en el seno de la organizacion.

« Se garantiza la continuidad de los procesos en caso de vacantes, emergencias o ca-
tastrofes.

« Se cumple con el marco legislativo y reglamentario de auditorias y supervisiones.

« Sirve como apoyo legal en caso de litigios, incluyendo como valor de prueba la exis-
tencia o ausencia de evidencias informativas dentro de la organizacion.

- Proporciona, en general, evidencias sobre las actividades personales, administrati-
vas, culturales u organizativas.

- Facilita la creacion y asentamiento de una identidad organizativa, personal y cultural,
manteniendo la memoria de la organizacién y de las personas que la componen.
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4. Lineas de actuacion
4.1. Linea de actuacion 1: identificar la organizacion y sus documentos

La identificacion archivistica es un conjunto de actividades preliminares que sirven
para analizar las actuaciones que se llevan a cabo dentro de una organizacién y que
permiten conocer en toda su extensién los documentos que se gestionan en ella. La
identificacién de la estructura organizativa y funcional de cualquier organismo refleja
la organizacién de los documentos gestionados por dicho organismo.

Es una buena practica reconocida que las organizaciones lleven a cabo una investiga-
cién preliminar exhaustiva por la cual se conozca de forma integral sus objetivos y es-
trategias, su régimen juridico, su estructura, sus factores de riesgo y todas aquellas
actividades que desarrollan, asi como la documentacién que se produce vinculada a
sus actividades.

La identificacién exhaustiva de una organizacion permite conocer las practicas que
se han estado llevando a cabo con los documentos, su contexto de gestion y el re-
flejo en ellos de las actividades y objetivos que la organizacion ha tenido a lo largo
de su existencia.

Gracias a esta investigacion previa, también conocida archivisticamente como Identi-
ficacion, se puede llegar a conocer la institucion que crea y recibe documentos, sus
competencias y todos los cambios que ha sufrido a lo largo del tiempo, permitiendo el
disefo de un Sistema de Gestién Documental personalizado que responda a las nece-
sidades especificas de dicha institucion.

La investigacidn exhaustiva permitira a los responsables de la organizacién analizar la
estructura evolutiva de la misma, desde los momentos iniciales hasta el momento ac-
tual, al tiempo que se toman en consideracion los flujos existentes de informacion y
documentos en torno a la organizacién.

Esta linea de actuacién debe ser puesta en practica con caracter previo a la mayoria de
operaciones o procesos propios de la gestion documental, ya que la mayor parte de las
actuaciones en gestién documental dependeran en gran medida de los resultados
obtenidos a partir de la identificacion.

El punto basico de toda identificacion es el andlisis de la realidad que se evidencia en
una organizaciéon aplicando como férmula principal el conocido como “Principio de
procedencia”. Este principio establece que la documentacién de una organizaciéon no
se mezcla con la de otra organizacién y mantiene de forma natural la estructura y las
competencias de la misma, reflejando a la propia organizacion en si. El principio de
procedencia de los documentos esta considerado como uno de los axiomas principales
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de la gestion documental contemporanea y es la base fundamental para identificar
adecuadamente cualquier organizacion.

Una correcta identificacion archivistica de la organizacion permitird establecer los si-
guientes elementos:

« Propuestas de clasificacion que reflejen la estructura documental que se haya podi-
do identificar y que debera ser aprobado por los responsables de la organizacién.

- Disefo de los procesos de gestién documental adecuado a la realidad de la organi-
zacion.

- Posibilidades de mejora del flujo de datos o informacidn de acuerdo con la realidad
identificada.

+ Un sistema fiable y eficaz para poder tomar decisiones en el ambito de la gestion
documental, pero también en otras areas de gestion de la organizacion.

Para que la identificacion sea lo mas eficaz posible y pueda ser tenida en considera-
cién por los responsables de gestiéon documental y de la organizacién en general,
debe disponerse de un soporte documental fiable que sirva de apoyo a la investiga-
cion realizada, el cual dependera del grado de profundidad de dicha identificacion.

Llevar a cabo una identificacion completa y exhaustiva de la organizacién sirve para res-
ponder a las necesidades basicas del archivo o de las personas responsables de la gestion
documental en la organizacién, pero también se esta ofreciendo un material que resulta
especialmente relevante para dar respuesta a las necesidades planteadas por el resto de
los gestores del conjunto de la organizacion en los diversos ambitos operacionales de la
misma, superando el ambito de la gestién documental. Incluso, si la documentacién re-
sultante de la identificacion es lo suficientemente exhaustiva, también podra servir como
recurso basico para la toma de decisiones por parte de la direccion de la organizacion.

Compromisos a cumplir

1. Analizar el régimen juridico que afecta o ha afectado en algiin momento a la orga-
nizacion, para poder conocer su estructura y funciones basicas, tanto en el mo-
mento actual como a lo largo del tiempo.

2. Comprobar la situacion real de la organizacidn, extrapolando la aplicacion del régi-
men juridico tedrico en la realidad cotidiana de la organizacion.

3. Analizar la estructura jerarquica de la organizacién y su evolucion a lo largo del
tiempo desde sus origenes.

4. Analizar los objetivos, las funciones y las actuaciones que la organizacién realiza o
ha realizado a lo largo del tiempo.

5. Analizar los tipos de documentos que se reciben y/o se crean en el momento actual
pero también a lo largo del tiempo, asi como el tipo de informacidn que contienen.

6. Documentar toda la Identificacién y analisis realizados, incluyendo las referencias y
explicaciones motivadas de la investigacion realizada.

101



Beatriz Franco Espifo y Ricard Pérez Alcazar (coords.)

7. Analizar los procesos de negocio de la organizacion, comparandolos con las fun-
ciones desarrolladas, las unidades responsables y los tipos de documentos que se
han identificado.

8. Analizar los flujos de documentos que se llevan a cabo dentro de los procesos en-
tre las diversas unidades de la organizacién o hacia el exterior.

9. Analizar cudl es la informacion esencial y clave para determinar el cumplimiento de
los objetivos y funciones basicas por la que existe la organizacién, y comprobar en
qué documentos queda reflejada ese tipo de informacién.

10. Analizar cudl es la informacion necesaria para poder cumplir con los objetivos de
cada proceso de negocio desarrollado por la organizaciéon y comprobar en qué
documentos queda reflejada esa informacion.

11. Realizar un inventario de los tipos de documentos existentes en la organizaciéon que
sean considerados vitales o esenciales para la adecuada gestién de la organizacién, a
partir del andlisis de la informacién esencial para cumplir con los objetivos marcados.

12. Documentar la presencia de los documentos vitales, junto con los diagramas de
flujo entre unidades, en los procesos de negocio de la organizacion.

13. Analizar las debilidades o posibles factores criticos que la organizacion posee y que
debe tener en consideracién a la hora de tomar medidas de gestiéon documental
especificas para evitar incidencias.

14.Redactar informes de gestién de riesgos en los que se presente las debilidades
detectadas dentro de la organizacién, junto con una serie de propuestas para mini-
mizar las posibles incidencias que puedan ocurrir.

15. Proponer mejoras en la creaciéon de documentos por parte de la organizacion, a
partir de los inventarios de documentos vitales e informacion esencial.

4.2. Linea de actuacion 2: clasificacion de la documentacion

Una vez que se han identificado adecuadamente tanto la organizacién como los docu-
mentos que esta crea o recibe, con el fin de poder continuar con la gestion documen-
tal de la forma mas eficaz posible, es preciso organizar légica e intelectualmente los
documentos y series documentales identificadas, desde el momento en que estos do-
cumentos se integran dentro de la organizacion.

En este sentido, es una buena prdactica que las organizaciones apliquen un sistema de
clasificacion sobre el conjunto de la documentacién que gestiona que permita reflejar
todos los documentos en funcion de las actividades que realiza.

Para que la clasificacién resulte lo mas adecuada posible es necesario tener identifi-
cada previamente de forma clara y precisa la organizacién que gestiona los docu-
mentos, analizando con exhaustividad el régimen juridico que le es de aplicacién y
singularizando los rasgos y caracteristicas que la diferencian del resto de organiza-
ciones.
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La clasificacion de la documentacion es un proceso operativo basico para disefar el
conjunto de actuaciones o estrategias en materia de gestion documental dentro de
una organizacion, puesto que su resultado ofrece un valor afnadido esencial para po-
der planificar y determinar numerosas actuaciones posteriores, como el estableci-
miento de periodos de conservacién de los documentos, la metodologia de acceso a
la informacion o la posibilidad de recuperar la informacion y los documentos dentro
del conjunto de documentos.

Debido a la irrupcién de los cambios producidos por el desarrollo tecnolégico, asi
como a las politicas de gestion integral de las organizaciones, el proceso de clasificar
la documentacion se ha convertido en uno de los ejes fundamentales de las organi-
zaciones, pasando de ser un proceso desarrollado tradicionalmente en las unidades
de archivo una vez que recibian la documentacion por via de transferencia, a ser un
proceso operativo que se plantea de forma previa incluso a la creacién de los pro-
pios documentos, ya que en realidad lo que se esta clasificando no son los documen-
tos en si, sino los procesos en los cuales se crean los documentos, permitiendo asi el
desarrollo de actuaciones de mejora o de gestidn especificas segun la clasificacién
realizada.

Debido a la implantacién de nuevos modelos de gestion en las organizaciones
y al desarrollo de las tecnologias, el objeto de la clasificacion ha pasado de ser la
documentacién en si, como se hacia tradicionalmente desde las unidades de
archivo, a ser los procesos de negocio por los cuales se crea esa documenta-
cion.

Para poder ejecutar correctamente el proceso de clasificacién de documentos en una
organizacion, se han identificado una serie de tareas o actuaciones bdsicas que son
necesarias para cumplir con el objetivo y la finalidad de este proceso, que no es otra
que el disponer de un sistema de clasificacion documental para ser usado por toda la
organizacion. Las tareas identificadas son las siguientes:

- Sistematizar las actividades identificadas dentro de la organizacién, relacionando-
las entre si siguiendo una estructura funcional alineada con los procesos de nego-
cio.

- Codificar las categorias empleadas en la sistematizacidn, utilizando cédigos numéri-
cos o alfanuméricos para permitir la precision e integracion sencilla de las categorias
en el desarrollo del resto de actividades de la organizacién.

« Plasmar esa estructura codificada y sistematizada de las actividades en un cuadro de
clasificacion, en el que se reflejen las categorias identificadas en las que se agrupan
las series documentales.

- Utilizar y difundir dentro de la organizacion el cuadro de clasificacion, acompanado
de un lenguaje controlado para facilitar su aplicacion desde las diversas unidades de
la organizacioén.
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La clasificacion funcional se basa en la sistematizacion jerdrquica de las actividades
que desarrolla la organizacion siguiendo una estructura funcional, equivalente a la
empleada en la definicion de los mapas de procesos, en la cual la serie documental
es la categoria mas baja de clasificacion.

Disponer de un sistema de clasificacion integral y conocido por toda la organizacién
ofrece las siguientes ventajas:

Se facilita la identificacion de las diversas unidades de la organizacién con la filosofia
basada en la gestion por procesos, ya que todas las unidades comparten un mismo
sistema codificado creado a partir del mapa de procesos de negocio.

Se garantiza la adecuada gestion documental dentro del archivo y de la organizacién
en general, permitiendo la asignacion de niveles de acceso o seguridad a conjuntos de
documentos clasificados por series documentales, distribuyendo la responsabilidad
de las agrupaciones documentales, facilitando las medidas de conservacién y valora-
cion, etc.

Se simplifica la toma de decisiones en otros dmbitos de la organizacién, en los
cuales la clasificacion resulta un recurso fundamental, como puede ocurrir con
unidades responsables de la gestién por procesos o unidades encargadas del dise-
Ao e implementacion de sistemas de administracién electrénica dentro de la orga-
nizacién.

Compromisos a camplir

1.

Disenar el cuadro de clasificacion en colaboracion con las unidades responsables
de crear o gestionar los documentos.

Codificar el cuadro de clasificacién de forma que se pueda incluir todo el conjun-
to de actividades desarrolladas en todas las unidades que conforman la organi-
zacion.

Aplicar un sistema de jerarquia funcional de las actividades en el disefio del cua-
dro de clasificacion que vaya desde los conceptos o funciones mas generales en
el ambito superior hasta las operaciones o actuaciones mas concretas en el am-
bito inferior.

Aprobar la estructura del cuadro de clasificacidn por la alta direccién de la or-
ganizacién para que sea tenida en consideracién en otros dmbitos de la mis-
ma.

Difundir y explicar el cuadro de clasificacion en todas las unidades de la organiza-
cién que vayan a gestionar los documentos o procesos en él reflejados.
Complementar el cuadro de clasificacién con otras herramientas de apoyo que fa-
ciliten su aplicacién por toda la organizacién (vocabularios controlados, sistemas
de indexacion de términos, etc).

Revisar periddicamente el cuadro de clasificacion para incluir las modificaciones
que se hayan planteado en las actividades de la organizacién.
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4.3. Linea de actuacion 3: descripcion documental

La descripcion archivistica se liga de manera directa con los procesos previos de iden-
tificacion y clasificacién, pues Unicamente es posible describir informacién que se en-
cuentre debidamente organizada. Asimismo, que un archivo esté bien organizado no
garantiza solo por ello que se pueda acceder y consultar la informacién que contiene.
Para ello es necesario describir su contenido.

Por lo tanto, la descripcion es una condicidn esencial necesaria para la realizacién de
otros procesos, como aquellos asociados a la valoracion documental y a la difusiéon y
servicios de referencia y consulta de los archivos. No podrd valorarse, conservarse y
difundirse apropiadamente un fondo documental si no se conoce su contenido, su
procedencia institucional y las funciones que dieron lugar a su creacion y utilizacion.

Las bases de la descripcion archivistica son comunes, independientemente del sopor-
te de los documentos o la etapa de vida.

La descripcion constituye una funcién esencial en el tratamiento de la informacion
archivistica. Gracias a ella se facilita el acceso a los archivos y a la informacién sobre los
documentos mediante instrumentos descriptivos, asi como la comprensién del con-
texto y contenido de los documentos, su procedencia, las funciones de las que son
reflejo, los asuntos de los que tratan, sus caracteristicas y volumen.

El objetivo principal de la descripcién y organizacion archivistica es preservar el
contexto original de la produccién de documentos de archivo, a través de la salva-
guarda de su autenticidad y valor probatorio.

Los instrumentos de descripcidn tienen que reflejar el contexto y contenido de los
documentos, las vinculaciones y jerarquias de los mismos, las entidades productoras 'y
las funciones de las que deriva su produccion. Si no lo hacen, no seria posible explicar
a través de ellos el contexto y contenido de los documentos y sus agrupaciones, ni
responder adecuadamente a las peticiones de acceso.

Los responsables del archivo tienen una obligacion fundamental: fomentar la transpa-
rencia y combatir la opacidad. Esto se logra orientando y contextualizando, quedando
en manos del ciudadano/investigador/usuario la interpretacion.

A través de los instrumentos de descripcién los archivos brindan los servicios de
referencia y consulta a una multitud muy variada de usuarios, desde investigadores
y especialistas, a la propia Administracion Publica y a los ciudadanos que, en oca-
sion de ejercer sus derechos de acceso a la informacion, solicitan informaciones di-
versas a los organismos publicos.
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Se tiene que adoptar una Unica politica archivistica para todo el fondo; no todos los
documentos se describen igual, ni requieren la misma profundizacion, ni todos los
publicos requieren el mismo nivel de descripcion.

Antes de empezar a describir tenemos que tener claro cdmo queremos hacerlo con los
medios de los que disponemos. Para ello elaboraremos un Plan de Descripcion, empe-
zando con un estudio de diagnéstico de la situacién, para después realizar el disefio de
la politica de descripcion archivistica de la organizacion o sistema institucional de ar-
chivos.

Establecer un Plan de Descripcion archivistica es de gran importancia como elemento
estratégico dentro de una institucién porque su uso es indispensable para el disefo,
desarrollo, implantacién y formalizacién de la descripcidn y sus instrumentos descrip-
tivos.

La descripcion archivistica debe encuadrarse dentro de los demas procesos para asi
propiciar el desarrollo técnico de la gestion de documentos a lo largo de todo su
ciclo de vida y vincularse a acciones de identificacion, clasificacion, valoracion, con-
servacion y difusion archivistica, formando parte de un proceso integral de gestion
de documentos.

Compromisos a camplir

1. Representar los documentos de archivo de manera comprensible, dando informa-
cion sobre su contexto de creacidn, su organizaciéon y su contenido.

2. Facilitar el acceso a los documentos mediante la descripcién.

3. Permitir verificar la autenticidad de la procedencia de los documentos de archi-
vo.

4. Realizar un estudio de diagnéstico de la situacién en materia de descripcién archi-
vistica.

5. Proponer acciones para el disefio de la politica descriptiva de la organizacién o
sistema de archivos.

6. Establecer un Plan de Descripcién archivistica en la organizacion o sistema institu-
cional de archivos.

7. Adoptar una politica archivistica definida para toda la organizacién o sistema de
archivos.

5. Cuadro de actuaciones
En este cuadro se recogen:
- Las lineas de actuacion, identificadas mediante su correspondiente codigo numé-

rico.
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« Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacién, con
un cédigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las directrices.
- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.

Leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
¥ Nivel intermedio Nivel avanzado

Linea de
actuacion

Compromisos a cumplir

1 Identificar la organizacion y sus documentos

Analizar el régimen juridico que afecta o ha afectado en algiin momento a la
1.1 organizacion, para poder conocer su estructura y funciones basicas, tanto en
el momento actual como a lo largo del tiempo.

Comprobar la situacion real de la organizacion, extrapolando la aplicacion

del régimen juridico tedrico en la realidad cotidiana de la organizaciéon.

13 Analizar la estructura jerarquica de la organizacion y su evolucion a lo largo
del tiempo desde sus origenes.

1.4 Analizar los objetivos, las funciones y las actuaciones que la organizacion
realiza o ha realizado a lo largo del tiempo.

1.5 Analizar los tipos de documentos que se reciben y/o se crean en el momento
actual, pero también a lo largo del tiempo, asi como el tipo de informacion
que contienen.

1.6 Documentar toda la identificacion y analisis realizados incluyendo
referencias y explicaciones motivadas de la investigacion realizada.

1.7 Analizar los procesos de negocio de la organizacion comparandolos con las
funciones desarrolladas, las unidades responsables y los tipos de
documentos que se han identificado.

1.8 Analizar los flujos de documentos que se llevan a cabo dentro de los
procesos entre las diversas unidades de la organizacién o hacia el exterior.

1.9 Analizar cudl es la informacién esencial y clave para determinar el

cumplimiento de los objetivos y las funciones basicas por las que existe la
organizacion y comprobar en qué documentos queda reflejado ese tipo de
informacion.

1.10 Analizar cual es la informacion necesaria para poder cumplir con los
objetivos de cada proceso desarrollado por la organizacién y comprobar en
qué documentos queda reflejada esa informacion.

1.11 Realizar un inventario de los tipos de documentos existentes en la
organizacion que sean considerados vitales o esenciales para la adecuada
gestion de la organizacion, a partir del andlisis de la informacion esencial
para cumplir con los objetivos marcados.

1.12 Documentar la presencia de los documentos vitales, junto con los diagramas
de flujo entre unidades, en los diversos procesos de negocio de la
organizacion.
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1.13

Analizar las debilidades o posibles factores criticos que la organizacién
posee y que debe tener en consideracion a la hora de tomar medidas de
gestion documental especificas para evitar incidencias.

1.14

Redactar informes de gestidn de riesgos, en los que se presente las
debilidades detectadas dentro de la organizacién junto con una serie de
propuestas para minimizar las posibles incidencias que puedan ocurrir.

1.15

Proponer mejoras en la creacién de documentos por parte de la
organizacion, a partir de los inventarios de documentos vitales e
informacién esencial.

Clasificacion de la documentacion

2.1

Disenar el cuadro de clasificacién en colaboracién con las unidades
responsables de crear o gestionar los documentos.

2.2

Codificar el cuadro de clasificacion de forma que se pueda incluir todo el
conjunto de actividades desarrolladas en todas las unidades que conforman
la organizacion.

23

Aplicar un sistema de jerarquia funcional de las actividades en el disefio del
cuadro de clasificacion que vaya desde los conceptos o funciones mas
generales en el ambito superior hasta las operaciones o actuaciones mds
concretas en el ambito inferior.

Aprobar la estructura del cuadro de clasificacion por la alta direccion de la
organizacion para que sea tenida en consideracion en otros &mbitos de la
misma.

25

Difundir y explicar el cuadro de clasificacion en todas las unidades de la
organizacién que vayan a gestionar los documentos o procesos en él
reflejados.

Complementar el cuadro de clasificacién con otras herramientas de apoyo
que faciliten su aplicacién por toda la organizacién (vocabularios
controlados, sistemas de indexacion de términos, etc.)

2.7

Revisar periddicamente el cuadro de clasificacion para incluir las
modificaciones que se hayan planteado en las actividades de la
organizacioén.

Descripcion documental

3.1

Representar los documentos de archivo de manera comprensible, dando
informacién sobre su contexto de creacidn, su organizacion y su contenido.

3.2

Facilitar el acceso a los documentos mediante la descripcion.

33

Permitir verificar la autenticidad de la procedencia de los documentos de
archivo.

Realizar un estudio de diagndstico de la situacién en materia de descripcion
archivistica.

Proponer acciones para el disefio de la politica descriptiva de la organizacién
o sistema de archivos.

Establecer un Plan de Descripcién archivistica en la organizacién o sistema
institucional de archivos.

3.7

Adoptar una politica archivistica definida para toda la organizacién o
sistema de archivos.
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GO05/0. Valoracion

Esta guia de Implementacion se integra en el MGD segun se especifica en el siguiente
diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

G04/0 G07/0 G08/0
G02/G G03/G CONTROL CONTROL GUIADE

G01/G
POLITICA

DE GE?'ON ABIERTOY CION Y VALORACION ACCESO i
TRANSPA- ELECTRONICA REPRESEN- CONSER-
DOCUMENTOS RENCIA TACION VACION ARCHIVD
Y ARCHIVOS

G06/0 T
GOBIERNO ADMINISTRA- INTELECTUAL G05/0 CONTROL DE FIS;CO SERVICIOS

GO05/D01/0. INSTRUMENTOS PARA LA VALORACION |

G05/D02/0. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS —

G05/D03/0. ELIMINACION DE DOCUMENTOS —
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve presentacion

Las guias de implementacion de procesos y controles (guias operacionales) ofrecen
a los coordinadores técnicos encargados del Sistema de Gestién de Documentos
las lineas generales y los compromisos necesarios para implementar los procesos y
controles técnicos del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de Ar-
chivos de la Red de Transparencia y Acceso a la informacién (RTA).

En este caso, esta guia proporciona una metodologia de implementacién a través
de recomendaciones técnicas para la valoracion de documentos y define los re-
sultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto a las normas, legis-
lacion y reglamentos vigentes en los respectivos ordenamientos juridicos nacio-
nales.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia de implementacion es proporcionar recomendaciones téc-
nicas para la valoracion reglada de documentos en el marco del Modelo de Gestion
de Documentos y Administracion de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a
la informacion (RTA).

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacién de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccion para coordinar la implemen-
tacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados
de la implementacion del modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios in-
ternos de la organizacion.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacién operacional son los es-
pecificados en los puntos By C, y los usuarios secundarios son los especificados en el
punto D, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma ISO 30300 (/Informacién y
documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario),
que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y como se desarro-
[la a continuacién:

Destinatarios principales

B. Coordinacion de la implementaciéon del MGD: personas designadas por la alta
direccion para coordinar la implementacion del MGD, tanto a nivel gerencial como
operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma perso-
na o grupo.
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B.01.Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccion
que lideray se responsabiliza de laimplementacién del MGD (ISO 30301:2011,
5.3.2).

B.02.Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion para implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011,
5.3.3). Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisticas.

C. Técnicos encargados de la implementacion del MGD:

C.01. Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los pro-
cesos y controles de la gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.b).

C.02. Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: profesionales de las areas de gestion de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacion (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d;
ISO 30301:2011, Introduccion).

Destinatarios secundarios
D. Usuarios internos
D.01. Jefes de unidades de gestion: personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de
su trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas estableci-
das (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.¢).
D.02. Resto del personal: personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y nor-
mas establecidas (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.e).

1.4. Alcance y contenido

Esta guia de implementacién presenta unas lineas generales de actuacién que reco-
gen un conjunto flexible de compromisos para implementar el Modelo de Gestién de
Documentos de la RTA en lo referido a la valoracion, que pueden ser asumidos por las
organizaciones o instituciones segun diferentes niveles de mejora.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cion, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pue-
den realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de
acuerdo con las necesidades de la organizacién, sus requisitos y los cambios que pue-
dan operarse en su entorno y en su propio dmbito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:
« Laidentificacion de las lineas de actuacion incluyendo un cddigo numérico.

+ Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizard en las directrices.
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- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado

1.5. Documentos relacionados

G05/D01/0  Instrumentos para la valoracion

G05/D02/0 Transferencia de documentos

G05/D03/0  Eliminacién de documentos

2. ;Qué es la valoracion?

Siguiendo la definicién recogida en el Diccionario de terminologia archivistica del
Consejo Internacional de Archivos (ICA), la valoracion es “la fase del tratamiento archi-
vistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las
series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacién o eli-
minacién total o parcial”

La valoracion se inserta de lleno en las politicas y sistemas de gestion de los docu-
mentos y de la informacion, a la vez que esta estrechamente vinculada con otros
procesos de gestion documental, como son la clasificacion, la ordenacion y la des-
cripcién de documentos.

De esta manera, mediante la valoracién se asegura la conservacién a largo plazo de
los documentos que ayudaran a explicar en el futuro la evolucién de una sociedad o
de una organizacién desde diversos &mbitos (social, politico, econémico, tecnolégi-
co, etc.). Asimismo, delimita en qué momento de su ciclo vital los documentos pue-
den ser consultados por los ciudadanos y bajo qué circunstancias y condicionantes,
siempre segun la legislacion vigente. También el hecho de reducir el volumen de
documentos, manteniendo el maximo de informacion, facilita el acceso material a la
documentacion.

Seria deseable que la valoracidn no se determinase Unicamente una vez que los do-
cumentos ingresen en los archivos, sino que se adelante, incluso, a la produccién de
los documentos. Si partimos de la racionalizacién de la produccién y del uso de los
documentos, llegaremos a la normalizaciéon de los procedimientos y se evitard la
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produccion de documentos inutiles, determinando también el control y regulacion
del acceso a los mismos, asi como los plazos de transferencia y de eliminacién o con-
servacion.

Si en cualquier soporte es importante, la incorporacién de los criterios de valoracién
en la fase de disefo, redisefio o produccion de los documentos electronicos es funda-
mental. Por ello, la valoracion se convierte en un proceso indispensable dentro de la
gestion de documentos y archivos, afianzandose aiin més en el futuro como un proce-
so archivistico totalmente necesario.

3. Propdsitos y objeto de la valoracion

El proposito central de la valoracién es establecer una serie de criterios, métodos e
instrumentos para alcanzar una mejor administracion de los documentos resultantes
de los procesos de gestidn de las organizaciones. La valoracion destaca como uno de
los procesos mas importantes dentro de la gestién de documentos y la administracion
de archivos.

Mediante esta guia de implementacion se pretende dar una serie de lineas generales de
actuacién para utilizar cuando una organizacién disefie e implemente un sistema de
valoracion, incluyendo varios procesos, entre ellos, la identificacion de las series y, por
tanto, de las actividades que testimonian; el andlisis de los valores de los documentos
para proponer su seleccién, planificando su conservacion permanente o su eliminacion
y los plazos para llevar a cabo las transferencias o eliminaciones pertinentes.

La base de cualquier sistema de valoracién debe situarse en tres aspectos: en pri-
mer lugar, debe contar con una normativa de regulacion; en segundo lugar, debe
haber una atribucion de potestades y responsabilidades, es decir, una autoridad; y
por ultimo, es preciso que produzca y aplique unos acuerdos, normalmente refleja-
dos en lo que se conoce como Calendarios de Conservacién o Tablas de Retencién
Documental.

La direccion de la organizacion debe aprobar las normas de valoracién. La destruccién
irregular de documentos comporta, en algunos casos, graves sanciones econémicas e
incluso, en algunos paises, procesos de caracter penal. Se tiene que evitar que se lle-
guen a eliminar o transferir documentos necesarios para el normal funcionamiento de
la organizacién o que le sirven de soporte y reconocimiento de derechos u obligacio-
nes, tanto de la organizacién como de la Administracién o de los ciudadanos.

Por todo ello, es absolutamente necesario que los procesos de valoraciéon estén nor-

malizados y las decisiones que se tomen al respecto estén autorizadas, sean responsa-
bles con la politica y actuacion de la organizacién y estén enmarcados siempre en un
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sistema transparente y fiable en el que se documente vy justifique cualquier decisién
tomada en materia de valoracion. La valoracion no debe responder en ninguin caso a
una accién subjetiva e intuitiva, sino a un procedimiento planificado y sistematico.

Es esencial que la organizacién se dote de normas para la aprobacién de plazos de
conservacion de sus documentos y de sistemas regularizados de transferencia y elimi-
nacion.

3.1. Propdsitos de la valoracion

Por tanto, siguiendo lo ya dicho, los propdsitos esenciales del proceso de valoracion
podrian sintetizarse en los siguientes:

+ Analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documenta-
les.

- ldentificar y seleccionar aquellas series documentales esenciales para su conserva-
cién como memoria de la organizacion.

- ldentificar y seleccionar aquellas series documentales que, una vez prescrita su utili-
dad administrativa, no han desarrollado valores historicos o informativos, con lo que
se podria proponer su eliminacién razonada.

« Promover la correcta circulacién de la documentacién dentro del sistema de gestién
documental o de archivos, con el establecimiento de procedimientos y plazos de
transferencias documentales.

« Generar instrumentos que permitan la implementacién de los acuerdos aprobados
relativos a conservacion, transferencia, eliminacion, etc., como los Calendarios de
Conservacion o Tablas de Retencion, los Calendarios de Transferencias, etc.

En las lineas de actuacion que se desarrollaran a continuacién se describen los aspec-
tos metodolégicos necesarios para poner en marcha los procesos de valoracion.

Hay que recordar que la eliminacién de documentos no es el fin o propésito principal
de la valoracién sino un medio. No se pretende eliminar en razén del volumen docu-
mental sino prescindir de lo inutil buscando la conservacién de la memoria.

3.2. Objeto de la valoracion
El objeto de la valoracién propiamente dicho, y asi se considera en esta guia de
implementacion, son las series (no las unidades documentales ni los archivos en
general).

La serie documental es la unidad de trabajo sobre la que se realizard la valoracién,

puesto que la gestién de archivos se centra en las series documentales como conjun-
tos orgénicos y organizados de documentacion con relacion entre siy resultado de un
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mismo proceso de gestién y producidos por un mismo érgano productor. Asi pues, los
valores primarios y secundarios, asi como los plazos de conservacion, transferencia o
eliminacién, no se establecen para unidades documentales sueltas ni para fondos do-
cumentales, sino para series documentales.

La valoracion afecta a los documentos administrativos y a sus contextos de produc-
cién, pero lo que trata de discernir no es Unicamente la inutilidad administrativa
sino también su permanencia como testimonio y memoria.

Los documentos de archivo insuficientemente identificados no pueden valorarse ade-
cuadamente.

La valoracién afecta por igual a los documentos en cualquier soporte, ya sea papel,
electrénico o cualquier otro formato.

En la valoracién estamos identificando las series documentales que contienen informa-
cién esencial para nuestro organismo, asegurando de esta forma su adecuada protec-
cién, conservacion y preservacion; asi como también aquellos documentos que justifi-
can derechos y deberes, tanto de la propia organizacién como de terceras partes.

4. Lineas de actuacion
4.1. Linea de actuacion 1: analisis de la serie documental

La valoracion requiere un conocimiento profundo del contexto de produccién de las
series documentales. Por tanto, la primera actuacién que se debe acometer a la hora
de valorar documentos es realizar un andlisis de las funciones, de la/s organizacién/es
productora/s y de las necesidades sociales y administrativas relativas a la serie docu-
mental que se esta valorando.

Documentar el andlisis realizado de las funciones, del organismo productor y de las
necesidades sociales y administrativas relativas a una serie documental y documen-
tar el proceso de toma de decisiones, asi como los resultados de la valoracion, per-
mitird a la Administracion y a la propia organizacion o institucién justificar sus deci-
siones y actuaciones.

El andlisis de la serie documental y de las actividades que conllevan la valoracion de
determinada serie documental para elaborar propuestas de conservacién, transferen-
cia o eliminacion, se deben llevar a cabo por personal que tenga los conocimientos
archivisticos y las habilidades necesarias para desarrollar dichas tareas. Asimismo, tam-
bién se necesitan los conocimientos de los propios gestores de la documentacién, de
los productores, para tener toda la informacion necesaria sobre plazos de prescripcion
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administrativa, fiscal, juridica, etc. En la valoracion es imprescindible la cooperacion en
la toma de decisiones y elaboracién de las propuestas.

Dichas propuestas son las que se elevan al érgano competente para dictaminar en
materia de valoracion.

Compromisos a camplir

1. Realizar un andlisis de las funciones, de lo/s organismo/s productor/es y de las ne-
cesidades sociales y administrativas de la serie documental que se esté valorando.

2. Basar las decisiones en cuanto a la valoraciéon de los documentos en el analisis del
contexto administrativo, legal, social y archivistico.

3. Realizar propuestas de conservacion, transferencia o eliminaciéon conjuntamente
por personal archivero con los conocimientos y habilidades necesarias y el perso-
nal responsable del tramite administrativo.

4, Determinar qué documentos se crean mediante el andlisis del contexto adminis-
trativo, legal, social y archivistico identificando los riesgos de tener o no documen-
tos como evidencia de las actividades de la institucién u organizacion.

4.2. Linea de actuacion 2: estudio de los valores documentales

Theodore R. Schellenberg, archivero norteamericano, elaboré a mediados del pasado
siglo la doctrina de los valores, una contribucién esencial para la teoria de la valora-
cién, enunciando las nociones de valor primario (primary value) y valor secundario (se-
condary value). Segun su doctrina, los documentos tienen en su origen un valor prima-
rio, reflejan las causas por las que son creados, y pueden eventualmente adquirir un
valor secundario con el tiempo, es decir, una utilidad de tipo cientifico.

El valor primario se basa en las aplicaciones iniciales del documento, en las razones por
las que fueron creados por la persona o institucion que los generdé o los recibié. Princi-
palmente, los valores primarios del documento suelen dividirse en tres categorias: va-
lor administrativo, valor legal y valor fiscal o financiero.

El valor primario de los documentos hace referencia esencialmente a su valor como
prueba, en el sentido més amplio, no sélo en la acepciédn juridica del término.

Nunca podran ser eliminados documentos mientras tengan vigencia administrativa
y subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones.

El valor secundario de los documentos tiene que ver con su utilidad cientifica, estd estre-
chamente unido a la informacién y testimonio que proporciona el documento, tanto en
relacion con la persona o institucion que lo cred o recibio, como en relacién con la socie-
dad en general. Se suele dividir en valor informativo y valor testimonial o histérico.
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La existencia o no de valores secundarios dependerd mucho del analisis de la entidad
productora, de las funciones que desempefa y de la documentacién que genera.

Compromisos a cumplir

1. Considerar el analisis de los valores primarios y secundarios de los documentos
como la etapa fundamental del proceso de valoracion.

2. Basar las decisiones de valoracion en el posible desarrollo o no de valores secunda-
rios en la documentacion a valorar.

3. Establecer los plazos de vigencia administrativa, legal o fiscal y los plazos de con-
servacion segun la asignacion de valores primarios.

4. Asignar los valores secundarios tras un proceso de valoracién primaria y tras la in-
tegracién de grupos interdisciplinares que, teniendo en cuenta los usos institucio-
nalesy sociales de la informacién contenida en la documentacion, determinan si se
han generado criterios pertinentes de conservacion.

5. Incorporar a los formularios donde se recogen las propuestas de valoracién la in-
formacion sobre la asignacion de valores primarios y secundarios, el estudio de las
vigencias o plazos de conservacion, asi como las condiciones para la conservacién
o eliminacién de la documentacién.

6. Disefnar y construir criterios, regulaciones e instrumentos asociados al proceso de
valoracion, con el fin de convertirlos en normativa.

4.3. Linea de actuacion 3: definicion de criterios de valoracion

Dentro del proceso de valoracion de documentos de archivo se suelen definir criterios
de valoracion que sirven de punto de referencia y pueden servir de guia y ayuda al
archivero de una organizacién a la hora de realizar propuestas para la definiciéon de
plazos de conservacion.

Los responsables dentro de la organizacién de estudiar y hacer propuestas de valora-
cién de las series documentales pueden enumerar una serie de criterios que se consi-
deren fundamentales en el desarrollo de las decisiones de valoracion. Por ejemplo, la
eleccion de una fecha antes de la cual no se puede eliminar ninguna documentacién
o la determinacion de que no se pueden eliminar determinadas series documentales
(por ejemplo, actas de reuniones del érgano director).

Estos criterios se deben consensuar dentro de la organizacidn y ponerse por escrito en
un documento de decisiones, para que los criterios consensuados sean conocidos por
toda la organizacién y se actie en consecuencia.

Compromisos a cumplir

1. Utilizar criterios de valoracion como guia para definir plazos de conservacién.

2. Definir los criterios de valoracidn de la organizacion con los responsables en el es-
tudio y propuestas de valoracién y de la documentacién.
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3. Consensuar los criterios de valoracion dentro de la organizacién para su utilizacion
en la definicién de plazos de conservacion.

4. Recoger los criterios de valoracién en un documento de decisiones y publicitarlos
dentro de la organizacién para su utilizacion.

4.4. Linea de actuacion 4: autorizacion de las propuestas y responsabilidad
de las decisiones

Las decisiones y acciones encaminadas a la conservacion, eliminacién o transferencia
de los documentos deben estar autorizadas, ser responsables y quedar documenta-
das.

La valoracién de los documentos es un proceso de responsabilidad. Las organiza-
ciones deben realizar la valoracion de sus documentos en concordancia con su po-
litica y procedimientos y deben asegurarse que se hace dentro de un procedimien-
to preciso y de calidad.

Para ello, y dada la responsabilidad que suponen los procesos de valoracion, dentro
del organismo publico deben crearse 6rganos o entidades especificas que sancionen,
controlen y cuantifiquen la valoracién, por ejemplo, una Comisién de Valoracién. Se
deben establecer criterios y procedimientos para ejercer dicha responsabilidad dentro
de la organizacion y que todas las decisiones tomadas en materia de valoracion estén
autorizadas por dicho érgano.

La responsabilidad del proceso de valoracion documental debe estar compartida por
gestores administrativos, gestores documentales, archiveros, especialistas en derecho
administrativo, asi como en plazos judiciales y legales, representantes de los 6rganos
con responsabilidad en cuestiones de acceso a la informacion y usuarios, por ejemplo,
profesores de universidad o especialistas en Historia. Por todo esto, es muy importante
la interdisciplinariedad de los componentes de dichos érganos que sancionan y dicta-
minan en materia de valoracion.

Para realizar esta tarea es imprescindible consensuar unos procedimientos normali-
zados en la materia que acoten el proceso, sus fases y los instrumentos para su con-
trol. Para ello es necesaria la elaboracion de textos legales y normativos asi como
directrices y formularios normalizados que puedan ser utilizados por toda la organi-
zacion.

Todas las decisiones y dictamenes tomados por el 6rgano que sanciona y controla
en materia de valoracién, por ejemplo la Comision de Valoracién del organismo pu-
blico, se deben documentar. De esta manera, el proceso de valoracién y eliminacion
se enmarca en un sistema transparente y fiable, alinedndose con los sistemas de
calidad e integrando al archivo en los sistemas de gestion de la organizacién. Seria
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recomendable que todos los dictdmenes sancionados por este érgano, asi como la
informacién legal, normativa, directrices y formularios que se utilizan para realizar
propuestas a este érgano, estén accesibles a toda la organizacién e, incluso, en la
web para que dicha informacién esté disponible a todos los ciudadanos.

No se debe tomar ninguna decision con respecto a la valoracion sin que estén infor-
mados todos los implicados, tanto las oficinas productoras como todos los implicados
en procesos de gestidon documental en la organizacion o institucion.

Los organismos publicos u organizaciones deben ser capaces de poner a disposi-
cion de los ciudadanos y de la Administracion, asi como de los propios gestores,
todas las evidencias e informaciones necesarias para evidenciar que las decisiones
tomadas estaban permitidas y autorizadas segun la legislaciéon y la normativa de
competencia.

Compromisos a cumplir

1. Autorizar todas las decisiones relacionadas con la conservacién, eliminaciéon o
transferencia de los documentos.

2. Tomar todas las decisiones relacionadas con la conservacion, eliminacion o transfe-
rencia de los documentos en concordancia con la politica y los procedimientos de
la organizacién o institucion publica.

3. Comunicar todas las decisiones y dictdmenes tomados en materia de valoracién a
todas las partes implicadas.

4. Documentar y justificar todas las decisiones y dictamenes tomados en materia de
valoracién.

5. Crear un érgano que sancione, controle y emita dictamen sobre todas las decisio-
nes tomadas en materia de valoracion.

6. Utilizar dentro de la comision de valoracién u érgano competente procedimientos
normalizados recogidos en una metodologia, normativa, directrices y formularios
arealizar en dicho procedimiento.

7. Poner accesible a toda la organizacion todos los dictdamenes y documentos apro-
bados por la comisién de valoracion u 6rgano competente, asi como cualquier jus-
tificacion de dichas acciones.

8. Crear una pagina web de la comisién de valoraciéon u érgano competente desde la
que se pongan a disposicion de los ciudadanos todos los dictdmenes, documentos
de decision, actas, etc. emanados por este érgano.

4.5. Linea de actuacion 5: revision de las decisiones y dictamenes
El Calendario de Conservacion o Tabla de Retencion Documental, el Calendario de
Transferencias y las Normas de Conservacion se deben mantener actualizadas, lo que

obliga a la revisién de todas las decisiones tomadas en este sentido y de los dictdme-
nes emitidos, para comprobar que siguen resultando validos.
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Las decisiones tomadas a cabo sobre valoracién de documentos y la conserva-
cion, transferencia o eliminacién de los mismos, se deben revisar para asegurar
que los compromisos en que se basaron dichas decisiones siguen siendo de apli-
cacion.

La evaluacién interna de la propia organizacion permitird la mejora continua de los
procesos de valoracion de la organizacién.

Asimismo, en la politica de la organizacidn se debe tener en cuenta y asegurar que las
decisiones de conservacion y eliminacién se revisan por personal adecuado antes de
realizarlas.

La revision de las decisiones y dictdmenes relativos a valoraciéon debe encuadrarse
en las tareas de evaluacién y auditoria de los procesos de gestién de documentos
que conforman la politica de gestién de documentos de la organizacion o institu-
cion.

Compromisos a camplir

1. Revisar regularmente todas las decisiones de valoracién y de conservacién, trans-
ferencia o eliminacién de la organizacién.

2. Contar con personal con los conocimientos y habilidades necesarias para re-
visar los dictamenes aprobados sobre conservacion, transferencia o elimina-
cion.

3. Revisar las decisiones de valoracion en la organizacién teniendo en cuenta la po-
litica, las normas y los procedimientos.

4. Encuadrar en las tareas de evaluacion y auditoria de los procesos de gestién de
documentos que conforman la politica de gestion de documentos de la organi-
zacioén o institucion, las revisiones de las decisiones y dictdmenes relativos a va-
loracién.

5. Realizar la revision de las decisiones y dictdmenes relativos a valoracidon dentro de
las actuaciones rutinarias y regulares de la organizacion.

4.6. Linea de actuacion 6: implementacion de los dictamenes

Las decisiones de conservacion, eliminacién o transferencia deben estar implementa-
das dentro de los procesos de la organizacién. Una vez que el organismo publico tiene
aprobada la conservacion, eliminacion o transferencia de determinada serie docu-
mental, ésta debe implementarse.

Esto asegura que los documentos se conservan el periodo de tiempo establecidoy no

mas (0 menos) de lo necesario en el archivo en el que le corresponda. Asimismo, ase-
gura que los documentos se eliminaran en tiempo y forma.

122



Modelo de archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)

Por tanto, la implementacion de las decisiones de conservacién, eliminacion o
transferencia de la documentacién debe ser un proceso rutinario dentro de la or-
ganizacion, con lo que nos aseguramos que se hace de una manera eficiente y
totalmente integrada en los procedimientos que se realizan dentro de la organi-
zacion.

Las organizaciones deben tener una politica claray un procedimiento reglado para
la valoracion de sus documentos, como hemos comentado. Las instituciones u or-
ganizaciones deben realizar la implementacién de la valoracion de sus documen-
tos en concordancia con su politica y sus procedimientos. Esto incluye que, una
vez tomadas las decisiones relativas a valoracién por el 6rgano competente, la or-
ganizacién debe establecer los procesos de autorizacion de los resultados de di-
cha valoracién y de los procedimientos para llevarla a cabo. Para ello es imprescin-
dible asignar responsabilidades dentro de la organizacidn para llevar a cabo dicha
implementacion.

La implementacién de los dictdmenes aprobados se debe llevar a cabo por personal
técnico archivero con los conocimientos y habilidades necesarias para desarrollar
dichas tareas y que tenga asignada dicha responsabilidad dentro de la organiza-
cion.

Compromisos a cumplir

1. Dirigir laimplementacién de las decisiones de valoracion teniendo en cuenta la
politica, las normas y los procedimientos de la organizacién.

2. Contar con personal técnico archivero con los conocimientos y habilidades
necesarias para llevar a cabo la implementaciéon de los dictdmenes aproba-
dos.

3. Aprobar, supervisar y autorizar la implementacion de las decisiones tomadas a
cabo con respecto a la valoraciéon de determinada serie documental en concor-
dancia con los procedimientos establecidos y las autoridades competentes.

4. Monitorizar todas las acciones que se llevan a cabo para la implementacion de
las decisiones en cuanto a valoracién.

5. Incluir la implementacién de los dictamenes dentro de las actuaciones rutina-
rias y regulares de la organizacion.

4.7. Linea de actuacion 7: plan de transferencias

El Diccionario de Terminologia Archivistica define Transferencia como “procedimiento
habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de
series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado
por las normas establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital
de los documentos”.
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Por tanto, la implementaciéon de las decisiones de transferencia de la documenta-
cién debe ser un proceso rutinario dentro de la organizacién, con lo que nos asegu-
ramos que se hace de una manera eficiente y totalmente integrada en los procedi-
mientos que se realizan dentro de la organizacion.

El objetivo de la transferencia es lograr que la documentacion reciba el tratamiento
apropiado en el archivo mas adecuado para ello. De esta manera, se evita la aglomera-
cién de documentos en los diferentes centros y unidades, y los perjuicios que esta
concentracion provoca, a la vez que se proporciona el servicio mas adecuado para
cada fase del ciclo vital de los documentos.

Las decisiones relativas a la realizacion de transferencias deben estar implementadas
dentro de los procesos de la organizacion. Una vez que el organismo publico tiene
aprobada la transferencia de determinada serie documental, ésta debe implementar-
se en el plazo estipulado.

Esto asegura que los documentos se conservan el periodo de tiempo establecidoy no
mas (o menos) de lo necesario en la oficina productora y en cada uno de los archivos.

Las organizaciones deben tener una politica clara y un procedimiento reglado para la trans-
ferencia de sus documentos, en concordancia con su politica y sus procedimientos. Esto in-
cluye que, una vez tomadas las decisiones relativas a transferencias por el drgano competen-
te, la organizacién debe establecer los procesos de autorizacion de los resultados de dicha
valoracién y de los procedimientos para llevarla a cabo. Para ello es imprescindible asignar
responsabilidades dentro de la organizacion para llevar a cabo dicha implementacion.

Por tanto, aunque en algunas ocasiones se puede llegar a dar alguna transferencia excepcio-
nal o irregular, entendida como aquella que se lleva a cabo excepcionalmente para recoger
documentos de unidades administrativas o archivos que sufren algtn tipo de contingencia
(inundaciones, mala gestion archivistica, derrumbes, etc.), en este Modelo de Gestion de
Documentos sélo vamos a tratar las transferencias regulares, aquellas que estan planificadas
y siguen las prescripciones y lo establecido en el procedimiento reglado de valoracion.

La implementacion de los dictdmenes aprobados sobre la transferencia de determina-
da serie documental se debe llevar a cabo por personal técnico archivero con los cono-
cimientos y habilidades necesarias para desarrollar dichas tareas y que tenga asignada
dicha responsabilidad dentro del organismo.

Compromisos a camplir

1. Establecer y documentar la identidad de la/s persona/s autorizada/s para llevar a
cabo las decisiones tomadas en relacion con las transferencias y de la autoridad
competente que las ha autorizado.
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2. Transferir los documentos identificados para ello en los plazos establecidos para
que pasen al control del archivo de custodia correspondiente siguiendo lo dispues-
to.

3. Documentar la naturaleza y plazos de transferencia.

4. Planificar e integrar la transferencia de documentos en el programa de gestién do-
cumental de la organizacion.

5. Poner a disposicion de todos los miembros de la organizacion las decisiones toma-
das en cuanto a transferencia de series documentales.

6. Monitorizar todas las acciones que se llevan a cabo para la implementacion de las
transferencias de documentos.

7. Incluir la transferencia de documentos dentro de las actuaciones rutinarias y regu-
lares de la organizacion.

8. Revisar regularmente las decisiones tomadas en relacion con la transferencia de
series documentales por parte de la organizacion.

4.8. Linea de actuacion 8: eliminacion de documentos

La eliminacion de series documentales tiene que realizarse en el marco del procedi-
miento archivistico que identifica aquellos documentos que se van a destruir confor-
me a los plazos establecidos en la fase de valoracién. Siempre se realizara fruto de una
eliminacién reglada y autorizada.

La eliminacion también debe ser apropiada e irreversible, se debe garantizar la im-
posibilidad de reconstruccion de la documentacién eliminada y su posterior utiliza-
cion, asi como que se efectia de acuerdo con la normativa de protecciéon medio
ambiental.

Los documentos deben eliminarse de una forma segura, con el mismo nivel de seguri-
dad que han tenido durante todo su ciclo de vida.

Una vez que el organismo publico tiene aprobada la eliminacién de determinada serie
documental, ésta debe implementarse. Esto asegura que los documentos se conser-
van el periodo de tiempo establecido y no mas (o menos) de lo necesario y que los
documentos se eliminaran en tiempo y forma.

El proceso de eliminacion debe siempre documentarse en un acta de eliminacién don-
de se recojan los datos esenciales para dejar constancia documental de la misma.

La implementacion de las decisiones de eliminacion de la documentacién debe ser
un proceso rutinario dentro de la organizacién, con lo que nos aseguramos que se
hace de una manera eficiente y totalmente integrada en los procedimientos que se
realizan dentro de la organizacion.
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Las organizaciones deben tener una politica clara y un procedimiento reglado para la
eliminacién de sus documentos, en concordancia con su politica y sus procedimientos.
Esto incluye que, una vez tomadas las decisiones relativas a eliminacion por el érgano
competente, la organizacién debe establecer los procesos de autorizacién de los resul-
tados de dicha valoracién y de los procedimientos para llevarla a cabo. Para ello es
imprescindible asignar responsabilidades dentro de la organizacion para llevar a cabo
dicha implementacion.

La implementacion de los dictdmenes aprobados sobre la conservacion, transferencia
o eliminacién de determinada serie documental se debe llevar a cabo por personal
técnico archivero con los conocimientos y habilidades necesarias para desarrollar di-
chas tareas y que tenga asignada dicha responsabilidad dentro del organismo.

Compromisos a cumplir

1. Establecer y documentar la identidad de la/s persona/s autorizada/s para llevar a

cabo las decisiones tomadas en relacién con la eliminacién y de la autoridad com-

petente que lo ha autorizado.

Realizar eliminaciones autorizadas y legales.

Realizar eliminaciones apropiadas e irreversibles.

Realizar eliminaciones seguras y con los niveles necesarios de confidencialidad.

Eliminar los documentos identificados para ello en los plazos establecidos.

Documentar la naturaleza y plazos de eliminacién.

Planificar e integrar la eliminaciéon de documentos en el programa de gestion do-

cumental de la organizacién.

8. Poneradisposicion de todos los miembros de la organizacién las decisiones toma-
das en cuanto a eliminacién de series documentales.

9. Monitorizar todas las acciones que se llevan a cabo para la implementacion de la
eliminacién de documentos.

10. Incluir la eliminaciéon de documentos dentro de las actuaciones rutinarias y regula-
res de la organizacion.

11. Revisar regularmente las decisiones tomadas en relacion con la eliminacién de se-
ries documentales por parte de la organizacion.

NouvpwnN

5. Cuadro de actuaciones
En este cuadro se recogen:

« Las lineas de actuacion, identificadas mediante su c6digo numérico.

« Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacion,
con un codigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las di-
rectrices.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.
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Leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
@ Nivel intermedio Nivel avanzado

Linea de . .
A Compromisos a cumplir
actuacion
1 Analisis de la serie documental
1.1 Realizar un analisis de las funciones, de lo/s organismo/s productor/es y de
las necesidades sociales y administrativas de la serie documental que se esta
valorando.
1.2 Basar las decisiones en cuanto a la valoracién de los documentos en el

analisis del contexto administrativo, legal, social y archivistico.

13 Realizar propuestas de conservacion, transferencia o eliminacién
conjuntamente por personal archivero con los conocimientos y habilidades
necesarias y el personal responsable del tramite administrativo.

1.4 Determinar qué documentos se crean mediante el andlisis del contexto
administrativo, legal, social y archivistico identificando los riesgos de tener o
no documentos como evidencia de las actividades de la institucién u
organizacion.

2 Estudio de los valores documentales

2.1 Considerar el analisis de los valores primarios y secundarios de los
documentos como la etapa fundamental del proceso de valoracién.

2.2 Basar las decisiones de valoracién en el posible desarrollo o no de valores
secundarios en la documentacion a valorar.

23 Establecer los plazos de vigencia administrativa, legal o fiscal y los plazos de
conservacion segun la asignacién de valores primarios.

2.4 Asignar los valores secundarios tras un proceso de valoracion primaria y con
la ayuda de grupos interdisciplinares que, teniendo en cuenta los usos
institucionales y sociales de la informacién contenida en la documentacion,
determinan si se han generado criterios pertinentes de conservacion.

25 Incorporar a los formularios donde se recogen las propuestas de valoracion
la informacion sobre la asignacion de valores primarios y secundarios, el
estudio de las vigencias o plazos de conservacion, asi como las condiciones
para la conservacion o eliminacion de la documentacion.

2.6 Disefar y construir criterios, regulaciones e instrumentos asociados al
proceso de valoracién, con el fin de convertirlos en normativa.
3 Definicion de criterios de valoracion
3.1 Utilizar criterios de valoracion como guia para definir plazos de

conservacion.

3.2 Definir los criterios de valoracion de la organizacion con los responsables en
el estudio y propuestas de valoracién y de la documentacion.

3.3 Consensuar los criterios de valoracién dentro de la organizacion para su
utilizacién en la definicion de plazos de conservacion.
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Compromisos a cumplir

3.4

Recoger los criterios de valoracion en un documento de decisiones y
publicitarlos dentro de la organizacién para su utilizacion.

Autorizacion de las propuestas y responsabilidad de las decisiones

4.1

Autorizar todas las decisiones relacionadas con la conservacion, eliminacion
o transferencia de los documentos.

4.2

Tomar todas las decisiones relacionadas con la conservacion, eliminaciéon o
transferencia de los documentos en concordancia con la politica y los
procedimientos de la organizacién o institucion publica.

4.3

Comunicar todas las decisiones y dictdmenes tomados en materia de
valoracién a todas las partes implicadas.

Documentar y justificar todas las decisiones y dictamenes tomados en
materia de valoracion.

Crear un érgano que sancione, controle y emita dictamen sobre todas las
decisiones tomadas en materia de valoracién.

Utilizar dentro de la comisién de valoracion u drgano competente
procedimientos normalizados recogidos en una metodologia, normativa,
directrices y formularios a realizar en dicho procedimiento.

4.7

Poner accesibles a toda la organizacién todos los dictdmenes y documentos
aprobados por la comisién de valoracién u érgano competente, asi como
cualquier justificacién de dichas acciones.

Crear una pagina web de la comisién de valoracion u 6rgano competente
desde la que se pongan a disposicion de los ciudadanos todos los
dictdmenes, documentos de decision, actas, etc. emanados por este érgano.

Revision de las decisiones y dictamenes

5.1

Revisar regularmente todas las decisiones de valoracion y de conservacion,
transferencia o eliminacién de la organizacién.

5.2

Contar con personal con los conocimientos y habilidades necesarias para
revisar los dictdmenes aprobados sobre conservacion, transferencia o
eliminacion.

53

Revisar las decisiones de valoracién en la organizacién teniendo en cuenta
la politica, las normas y los procedimientos.

Encuadrar en las tareas de evaluacion y auditoria de los procesos de gestion
de documentos que conforman la politica de gestion de documentos de la
organizacién o institucion, las revisiones de las decisiones y dictdamenes
relativos a valoracién.

5.5

Realizar la revision de las decisiones y dictdmenes relativos a valoracion
dentro de las actuaciones rutinarias y regulares de la organizacién.

Implementacién de los dictdmenes

6.1

Dirigir la implementacion de las decisiones de valoracién teniendo en
cuenta la politica, las normas y los procedimientos de la organizacién.

6.2

Contar con personal técnico archivero con los conocimientos y habilidades
necesarias para llevar a cabo la implementacion de los dictamenes
aprobados.
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Linea de

< . Compromisos a cumplir
actuacion

6.3 Aprobar, supervisar y autorizar la implementacion de las decisiones tomadas
a cabo con respecto a la valoraciéon de determinada serie documental en
concordancia con los procedimientos establecidos y las autoridades
competentes.

6.4 Monitorizar todas las acciones que se llevan a cabo para la implementaciéon
de las decisiones en cuanto a valoracion.

6.5 Incluir la implementacion de los dictdmenes dentro de las actuaciones
rutinarias y regulares de la organizacion.

7 Plan de transferencias

71 Establecer y documentar la identidad de la/s persona/s autorizada/s para
llevar a cabo las decisiones tomadas en relacién con las transferencias y de
la autoridad competente que las ha autorizado.

7.2 Transferir los documentos identificados para ello en los plazos establecidos
para que pasen al control del archivo de custodia correspondiente
siguiendo lo dispuesto.

7.3 Documentar la naturaleza y plazos de transferencia.

7.4 Planificar e integrar la transferencia de documentos en el programa de
gestion documental de la organizacion.

7.5 Poner a disposiciéon de todos los miembros de la organizacion las decisiones
tomadas en cuanto a transferencia de series documentales.

7.6 Monitorizar todas las acciones que se llevan a cabo para la implementaciéon
de las transferencias de documentos.

7.7 Incluir la transferencia de documentos dentro de las actuaciones rutinarias y
regulares de la organizacion.

7.8 Revisar regularmente las decisiones tomadas en relacion con la transferencia
de series documentales por parte del organizacién.

8 Eliminacion de documentos
8.1 Establecer y documentar la identidad de la/s persona/s autorizada/s para

llevar a cabo las decisiones tomadas en relacién con la eliminaciéon y de la
autoridad competente que lo ha autorizado.

8.2 Realizar eliminaciones autorizadas y legales.

8.3 Realizar eliminaciones apropiadas e irreversibles.

8.4 Realizar eliminaciones seguras y con los niveles necesarios de
confidencialidad.

8.5 Eliminar los documentos identificados para ello en los plazos establecidos.

8.6 Documentar la naturaleza y plazos de eliminacion.

8.7 Planificar e integrar la eliminacion de documentos en el programa de

gestion documental de la organizacion.

8.8 Poner a disposicién de todos los miembros de la organizacion las decisiones
tomadas en cuanto a eliminacion de series documentales.

8.9 Monitorizar todas las acciones que se llevan a cabo para la implementacién
de la eliminacién de documentos.

129



Beatriz Franco Espifo y Ricard Pérez Alcazar (coords.)

Linea de
actuacion

Compromisos a cumplir

8.10 Incluir la eliminacién de documentos dentro de las actuaciones rutinarias y
regulares de la organizacion.

8.11 Revisar regularmente las decisiones tomadas en relacion con la eliminacién
de series documentales por parte de la organizacion.
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G06/0. Control de acceso

Esta guia de implementacion se integra en el Modelo de Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos (MGD) de la Red de Transparencia y Acceso a la Informa-

cién (RTA) seguin se especifica en el siguiente diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

GO1/G G04/0 G07/0
R G02/G G03/G CONTROL 060 CONTROL
AT GOBIERNO ADMINISTRA- [l INTELECTUAL GO5/0 CONTROL DE FisICO
ABIERTOY CION Y VALORACION ACCESO Y

DE
TRANSPA- ELECTRONICA REPRESEN- CONSER-
DOCUMENTOS < <
Y ARCHIVOS RENCIA TACION VACION

G06/D01/0. REQUISITOS DE SEGURIDAD Y ACCESO

G06/D02/0. GESTION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO ]

G06/D03/0. RESTRICCIONES Y CONTROLES DE ACCESO —
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve presentacion

Las guias de implementacién de procesos y controles (guias operacionales) ofrecen a
los coordinadores técnicos encargados del Sistema de Gestién de Documentos en las
instituciones, las lineas generales para implementar los procesos y controles técnicos
del MGD de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA).

1.2. Finalidad

Este documento identifica una serie de compromisos destinados a la implementacion,
por parte de instituciones archivisticas, de los procesos y controles necesarios para ges-
tionar el acceso a los documentos con eficacia, eficiencia y respeto de las debidas garan-
tias legales establecidas tanto a favor del acceso a la informacion publica, como de la
confidencialidad necesaria para proteger otros derechos, valores y bienes juridicos.

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacion de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccién para coordinar laimplemen-
tacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados
de la implementacion del modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios in-
ternos de la organizacion.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacién operacional son los es-
pecificados en los puntos By C, y los usuarios secundarios son los especificados en el
punto D, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma ISO 30300 (/Informacién y
documentacién. Sistemas de gestién para los documentos. Fundamentos y vocabulario),
que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y como se desarro-
[la a continuacion:

Destinatarios principales
B. Coordinaciéon de la implementacion del Sistema de Gestion Documental
(SGD): personas designadas por la alta direccién para coordinar laimplementacién
del SGD, tanto a nivel gerencial como operacional. Ambas responsabilidades pue-
den concentrarse en una misma persona o grupo. Esta categoria incluye:
B.1. Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccion que
lideray se responsabiliza de la implementacion del SGD (ISO 30301:2011, 5.3.2).
B.2. Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion paraimplementar el SGD a nivel operacional (ISO 30301:2011, 5.3.3).
Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisticas.
C. Técnicos encargados de la implementacion del SGD:
C.1. Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los
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procesos y controles de la gestién de documentos (ISO/TR 15.489-2:2001,
2.3.2.b).

C.2. Profesionales con obligaciones especificas en relaciéon con los documen-
tos: profesionales de las areas de gestidn de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacion (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.d;
ISO 30301:2011, Introduccion).

Destinatarios secundarios
D. Usuarios internos
D.01. Jefes de unidades de gestion: personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de
su trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas estableci-
das (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.¢).
D.02. Resto del personal: personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y nor-
mas establecidas (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.e).

1.4. Alcance y contenido

Las guias de implementacidn constituyen el documento en el que se definen las lineas
generales de actuacion que han de seguirse para implementar el Modelo de Gestién
de Documentos y Administracion de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacion (RTA). Estas lineas de actuacién, fundadas en normas y buenas practicas
internacionales, se materializan a su vez en un conjunto flexible de compromisos que
pueden ser asumidos por las organizaciones o instituciones segun diferentes niveles
de mejora.

Los compromisos incluidos en cada linea general de actuacidn no estan concebidos
para su implementacién de una forma necesariamente secuencial. Pueden ejecutarse
en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de acuerdo con las
necesidades de la organizacién, sus requisitos y los cambios que puedan operarse en
su entorno y en su propio dmbito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:

- Laidentificacion de las lineas de actuacion mediante su codigo numérico.

« Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizard en las directrices.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucién de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion B Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado
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Se completa, finalmente, con un apartado que presenta documentos de referencia
regionales e internacionales y bibliografia seleccionada para orientar la implementa-
cion de los compromisos sefalados.

1.5. Documentos relacionados

m G02/D01 Gobierno abierto y transparencia

G02/D01/G Acceso a los documentos publicos (politica)

G02/D02/G Transparencia activa y datos abiertos

G02/D03/G Reutilizacién de la informacion

G06/0 Control de acceso

G06/D01/0 Analisis de la accesibilidad legal

G06/D02/0 Gestidn de las solicitudes de acceso

G06/D03/0 Restricciones y controles de acceso

2. La gestion y el control del acceso a los documentos

Los archivos publicos son las instituciones responsables de gestionar y conservar los docu-
mentos que testimonian la actividad de los poderes del Estado; los documentos a través
de los cuales las autoridades pueden rendir cuentas a la ciudadania; los que testimonian
derechos y obligaciones de las personas, de las empresas, de las propias administraciones;
los que registran, finalmente, parte esencial de la memoria escrita de una nacion.

Los archivos son instituciones con vocacion y tradicion de servicio publico, que lle-
van siglos satisfaciendo las necesidades de informacién de las autoridades a las que
sirven y que en las sociedades actuales se encuentran también volcadas en poner
esta informacién en manos de un publico cada vez mayor y mas heterogéneo. La
implementacion en la mayoria de las naciones de nuestra region de leyes de acceso
a la informacion publica no hace sino incidir en esta funcién y situar a los archivos
en el eje de las politicas de transparencia.
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Paralela a la funcién primordial de los archivos publicos de garantizar el derecho de
acceso a los documentos, se encuentra su responsabilidad a la hora de procurar la
debida confidencialidad de la informacién cuando afecte a otros derechos, valores y
bienes juridicos (la seguridad nacional, el secreto comercial y la privacidad de las per-
sonas, son tres ejemplos representativos).

Los principios de acceso a los archivos del Consejo Internacional de Archivos (ICA 2012,
10) defienden la participacion de los archiveros en los procesos de toma de decisiones
sobre el acceso:“Los archiveros ayudan a sus instituciones a establecer politicas y proce-
dimientos sobre el acceso y revisan los archivos para su posible accesibilidad en funcién
de las leyes, directrices y buenas practicas que estén vigentes. Los archiveros trabajan
con los especialistas en Derecho y con otros especialistas con respecto a establecer un
marco basico de trabajo y con respecto a la interpretacion de las restricciones cuando los
archiveros tengan que aplicarlas. Los archiveros conocen los archivos, las restricciones
sobre acceso, las necesidades y los requisitos establecidos por las partes interesadas asi
como qué documentacién es, de hecho, de dominio publico en relacion con la materia
con la que los archivos esta relacionada; los archiveros aplican este conocimiento cuan-
do se han de adoptar decisiones sobre el acceso. Los archiveros ayudan a la institucién a
cumplir con las decisiones adoptadas y a ser coherente con las mismas, y a ser conse-
cuente con sus resultados. Los archiveros dirigen las restricciones, revisan los archivos y
eliminan las restricciones que ya no han de ser aplicadas”

En este marco, los compromisos recogidos en esta guia pretenden profundizar en la
implementacion del MGD de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA)
en torno a las siguientes lineas de actuacion:

« Analizar las restricciones de acceso y los requisitos de seguridad de los documentos,
con el objetivo de plasmarlas en una Tabla de Acceso y Seguridad.

- Gestionar las solicitudes de acceso a los documentos publicos, esto es, llevar a cabo
las tareas técnicas y administrativas necesarias para satisfacer las necesidades de
informacion de los ciudadanos a partir de los documentos del archivo.

+ Implementar las restricciones identificadas y unos procedimientos de control en los siste-
mas de gestion, de forma que pueda darse respuesta a las solicitudes sin menoscabo de
la confidencialidad necesaria para proteger determinadas categorias de informacion.

3. Lineas de actuacion

3.1. Linea de actuacion 1: analizar las restricciones de acceso y los requisitos
de seguridad de los documentos

La gestion y el control del acceso y uso de los documentos gestionados por los archi-
vos publicos exigen, de conformidad con la normativa técnica y las buenas practicas
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internacionales sobre la materia, el andlisis y sistematizacién de los requisitos legales
de seguridad y acceso que afectan a dichos documentos. Este proceso tiene como re-
sultado una herramienta basica para el funcionamiento de los Sistemas de Gestidén de
Documentos disefiados a partir del marco general de ISO 15489: la Tabla de Acceso y
Seguridad.

Las tablas de acceso y seguridad son el instrumento formal que contemplan las
normas ISO 15489 para la identificaciéon de los derechos de acceso y el régimen de
restricciones aplicables a los documentos, y consisten en una clasificacion de cate-
gorias de documentos en funcion de sus restricciones de acceso y condiciones de
seguridad (ISO/TR 15489-2:2001, 4.2.5).

Los beneficios del andlisis y definicion de requisitos de seguridad y acceso de los docu-
mentos mediante tablas de acceso y seguridad son multiples:

Facilita la implementacion y puesta en marcha de las politicas de acceso a los docu-
mentos publicos y seguridad de la informacion.

Permite definir de forma racional los controles de acceso y medidas de seguridad del
Sistema de Gestion de Documentos.

Permite mejorar la eficacia y disminuir la discrecionalidad del sistema de acceso a los
documentos publicos, reduciendo los plazos de respuesta.

Permite identificar posibles mejoras en la calidad del disefio de los documentos pu-
blicos.

Compromisos a camplir

1.

Recopilar todos los instrumentos juridicos, politicos y operativos que rigen las
cuestiones de seguridad de la informacién y el acceso a los documentos de la orga-
nizacion.

Definir las categorias de informacién susceptibles de proteccion a tenor de las
fuentes recopiladas y los plazos de acceso a cada una de ellas.

Identificar los requisitos de seguridad de la informacién que afectan a la organiza-
cién, clasificarlos por niveles y vincularlos con las categorias de informacién defini-
das.

Identificar las categorias de informacién susceptibles de proteccidn que contiene
cada serie documental.

Asignar a cada serie unos controles de acceso y uso acordes al nivel de seguridad
correspondiente a las categorias de informacién que contienen.

Fundamentar la asignacidn de controles en un analisis de riesgos detallado.
Establecer reglas de control de acceso para cada serie.

Aprobar la Tabla de Acceso y Seguridad, asi como los mecanismos para su revision
periddica.

Definir y asignar metadatos para la seguridad apropiados a cada clase de docu-
mentos.
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3.2. Linea de actuacion 2: gestionar las solicitudes de acceso a los documentos
publicos

Las funciones de los archivos con respecto a las solicitudes de acceso a la informacion
publica pueden variar dependiendo de las distintas legislaciones nacionales. En gene-
ral, se pueden dar tres escenarios diferentes, en funcién del marco juridico que regule
el acceso a los documentos custodiados por las instituciones archivisticas:

« El acceso a los documentos custodiado por instituciones archivisticas se rige por la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, pero las solicitudes
se tramitan a través de oficiales o unidades administrativas ajenas a dichas institu-
ciones (aunque dependientes de una misma autoridad publica).

- Elacceso a los documentos custodiado por instituciones archivisticas se rige por
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y dichas insti-
tuciones o alguno de sus oficiales tienen la responsabilidad de tramitar las solici-
tudes.

« El acceso a los documentos custodiado por instituciones archivisticas cuenta
con un régimen juridico especifico, frente al general del acceso a la informacion
publica.

Independientemente del papel concreto que reserve la legislacion sobre acceso a la
informacién publica a las instituciones archivisticas, el hecho es que habran de par-
ticipar en mayor o en menor medida en los procesos ligados a la gestion de las soli-
citudes de acceso.

Para alinear estos procesos con las mejores practicas internacionales, el Modelo de
Gestion de Documentos y Administracion de Archivos de la Red de Transparencia y
Acceso a la Informacion (RTA) propone una serie de compromisos basados en la Ley
Modelo Interamericana sobre Acceso a la Informacién Publica (OEA 2010a), desde el
punto de vista juridico; y en la Guia Técnica para la Gestion de Archivos de uso restrin-
gido del Consejo Internacional de Archivos (ICA 2014), desde el técnico-archivistico.

Compromisos a cumplir

1. Proporcionar de forma proactiva la informacion y los servicios necesarios para que
el mayor numero de personas pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién
publica.

2. Informary asesorar a los usuarios en sus solicitudes de acceso.

3. Localizar los documentos necesarios para dar respuesta a una solicitud de acceso a
la informacion en el menor plazo posible.

4. Revisar la accesibilidad legal de los documentos objeto de solicitud.

Facilitar la entrega de los documentos en la forma en la que fueron solicitados.

6. Documentar adecuadamente los trdmites necesarios para resolver una solicitud de
acceso.

w
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3.3. Linea de actuacion 3: implementar las restricciones y un procedimiento
de control de acceso

Para implementar los requisitos de seguridad y acceso identificados a través de la pri-
mera de las lineas de actuacién de esta guia, se proponen una serie de compromisos
orientados, por un lado, a establecer un marco general de control de acceso en los
Sistemas de Gestién de Documentos de conformidad con la norma ISO 15489, espe-
cialmente en entornos electrénicos. Y, por otro, mediante las restricciones especificas
que afectan a los propios documentos —tanto en el ambito de los soportes tradiciona-
les (papel, singularmente), como en entornos electrénicos—, incluyendo los mecanis-
mos que permitan ofrecer un acceso parcial a los mismos, ocultando los datos y conte-
nidos objeto de proteccion.

Compromisos a cumplir

1. Controlar y representar, por medio de los instrumentos y sistemas de descripcién,
los documentos de acceso restringido.

2. Retirar de la consulta publica aquellas unidades completas que sean de acceso res-
tringido.

3. Proporcionar un acceso parcial a documentos mediante el enmascaramiento de los
datos confidenciales en copias en soporte de papel.

4. Disponer de un registro de permisos de usuario.

5. Establecer un procedimiento de control de acceso conforme a la norma ISO
154809.

6. Implementar el control de acceso en el sistema de gestién de documentos electro-
nicos.

4. Cuadro de actuaciones

En este cuadro se recogen:

- Las lineas de actuacidn, identificadas mediante su cédigo numérico.

« Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacién, con
un cédigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las directri-
ces.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.

Leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado
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Linea de . .
e Compromisos a cumplir
actuacion
1 Analizar las restricciones de acceso y los requisitos de seguridad de los documentos
1.1 Recopilar todos los instrumentos juridicos, politicos y operativos que rigen

las cuestiones de seguridad de la informacion y el acceso a los documentos
de la organizacion.

1.2 Definir las categorias de informacién susceptibles de proteccién a tenor de
las fuentes recopiladas y los plazos de acceso a cada una de ellas.

13 Identificar los requisitos de seguridad de la informacién que afectan a la
organizacion, clasificarlos por niveles y vincularlos con las categorias de
informacion definidas.

1.4 Identificar las categorias de informacion susceptibles de proteccion que
contiene cada serie documental.

1.5 Asignar a cada serie unos controles de acceso y uso acordes al nivel de
seguridad correspondiente a las categorias de informacion que contienen.

1.6 Fundamentar la asignacion de controles en un analisis de riesgos detallado.

1.7 Establecer reglas de control de acceso para cada serie.

1.8 Aprobar la tabla de acceso y seguridad, asi como los mecanismos para su
revision periddica.

1.9 Definir y asignar metadatos para la seguridad apropiados a cada clase de
documentos.

2 Gestionar las solicitudes de acceso a los documentos publicos
2.1 Proporcionar de forma proactiva la informacién y los servicios necesarios

para que el mayor nimero de personas pueda ejercer el derecho de acceso
a la informacion publica.

2.2 Informar y asesorar a los usuarios en sus solicitudes de acceso.

2.3 Localizar los documentos necesarios para dar respuesta a una solicitud de
acceso a la informacion en el menor plazo posible.

2.4 Revisar la accesibilidad legal de los documentos objeto de solicitud.

25 Facilitar la entrega de los documentos en la forma en la que fueron
solicitados.

2.6 Documentar adecuadamente los tramites necesarios para resolver una

solicitud de acceso.

3 Implementar las restricciones y un procedimiento de control de acceso
a los documentos

3.1 Controlar y representar por medio de los instrumentos y sistemas de
descripcién los documentos de acceso restringido.

3.2 Retirar de la consulta publica aquellas unidades completas que sean de
acceso restringido.

3.3 Proporcionar un acceso parcial a documentos mediante el enmascaramiento
de los datos confidenciales en copias en soporte de papel.

34 Disponer de un registro de permisos de usuario.
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Linea de . .
s Compromisos a cumplir
actuacion
3.5 Establecer un procedimiento de control de acceso conforme a la norma ISO
15489.
3.6 Implementar el control de acceso en el sistema de gestién de documentos
electrénicos.
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GO07/0. Control fisico y conservacion

Esta guia de implementacion se integra en el MGD segun se especifica en el siguiente
diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

G04/0 G07/0
G02/G G03/G CONTROL CONTROL 080

GOBIERNO ADMINISTRA- [l INTELECTUAL G05/0 Coﬁ::(’)?_ DE Fisico sﬁ;"',‘,‘c‘.’és
ABIERTOY CION Y VALORACION ACCESO Y DE
TRANSPA- ELECTRONICA REPRESEN- CONSER- ARCHIVO

RENCIA TACION VACION

G01/G
POLITICA
DE GESTION
DE
DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS

G07/D01/0. PLAN INTEGRADO DE CONSERVACION -

G07/D02/0. CUSTODIAY CONTROL DE LAS INSTALACIONES [
G07/D03/0. GESTION DE CONTINGENCIAS —
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1.Presentacion y objetivos
1.1. Breve presentacion

Las guias de implementacién de procesos y controles (guias operacionales) ofrecen a
los coordinadores técnicos encargados del Sistema de Gestién de Documentos las li-
neas generales y los compromisos necesarios para implementar los procesos y contro-
les técnicos del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos de la
Red de Transparencia y Acceso a la informacion (RTA).

En este caso, esta guia proporciona una metodologia de implementacién a través de
recomendaciones técnicas para un adecuado control fisico y conservacion de los do-
cumentos y define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del respeto
a las normas, legislacion y reglamentos vigentes en los respectivos ordenamientos ju-
ridicos nacionales.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia de implementacion es proporcionar recomendaciones técni-
cas para la conservacién de documentos en el marco del Modelo de Gestion de Docu-
mentos y Administracion de Archivos de la Red de Transparencia y Acceso a la informa-
ciéon (RTA).

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacién de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccion para coordinar la implemen-
tacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados
de la implementacion del modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios in-
ternos de la organizacion.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacidn operacional son los es-
pecificados en los puntos By C, y los usuarios secundarios son los especificados en el
punto D, siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma ISO 30300 (/Informacién y
documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario),
que se toma como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y como se desarro-
[la a continuacion:

Destinatarios principales

B. Coordinacion de la implementaciéon del MGD: personas designadas por la alta
direccion para coordinar la implementacion del MGD, tanto a nivel gerencial como
operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma perso-
na o grupo.
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B.01.Representante de la alta direccion: representante especifico de la direccion
que lideray se responsabiliza de laimplementacién del MGD (ISO 30301:2011,
5.3.2).

B.02.Representante de la gestion documental: persona designada por la alta
direccion para implementar el MGD a nivel operacional (ISO 30301:2011,
5.3.3). Incluye a los responsables principales de las instituciones archivisticas.

C. Técnicos encargados de la implementacion del MGD:

C.01.Profesionales de la gestion de documentos: personas encargadas de esta-
blecer las politicas, procedimientos y normas generales, e implementar los pro-
cesos y controles de la gestion de documentos (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.b).

C.02.Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: profesionales de las areas de gestion de riesgos, auditoria, tecnologias de
la informacién y seguridad de la informacion (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.d;
ISO 30301:2011, Introduccion).

Destinatarios secundarios
D. Usuarios internos
D.01. Jefes de unidades de gestion: personas responsables de garantizar que el
personal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de
su trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas estableci-
das (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.¢).
D.02. Resto del personal: personal que crea, recibe y mantiene documentos como
parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, procedimientos y nor-
mas establecidas (ISO/TR 15489-2:2001, 2.3.2.e).

1.4. Alcance y contenido

Esta guia de implementacién presenta unas lineas generales de actuacién que reco-
gen un conjunto flexible de compromisos para implementar el Modelo de Gestién de
Documentos de la RTA en lo referido a la conservacién, que pueden ser asumidos por
las organizaciones o instituciones segun diferentes niveles de mejora.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cion, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pue-
den realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de
acuerdo con las necesidades de la organizacién, sus requisitos y los cambios que pue-
dan operarse en su entorno y en su propio dmbito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:
- Laidentificacion de las lineas de actuacion mediante su cédigo numérico.

+ Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluye un cédigo numérico que se utilizard en las directrices.
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- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado

1.5. Documentos relacionados

G07/D01/0 Plan integrado de conservacion

G07/D02/0 Custodia y control de las instalaciones

G07/D03/0 Gestion de contingencias

2. ;Qué es la conservacion?

La conservacion es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por
una parte, la preservacion o la prevencion de posibles alteraciones fisicas en los docu-
mentos, y, por otra, la restauracién de éstos cuando la alteracion se ha producido.

El dmbito de la conservacién permite, por lo tanto, establecer una primera distinciéon entre la
propia conservacion y la restauracion. Asimismo, la conservacion puede ser de caracter pre-
ventivo o curativo. Se entiende por conservacion preventiva aquella que indirectamente
mediante sus acciones pretende retardar el deterioro y prevenir los riesgos de alteraciones,
compatibilizandose al mismo tiempo con el uso social de los materiales tratados. Se entiende
por conservacion curativa aquella que interviene directamente para retardar la alteracion.

La restauracion, por su lado, consiste en la intervencién sobre los materiales ya dafiados,
con el fin de facilitar su uso y respetando su integridad en la medida de lo posible.

Siguiendo este discurso, se entiende como parte de una conservacion preventiva los
siguientes aspectos:

« Control de las condiciones ambientales.
« Uso documental que no signifique un deterioro fisico.
- Medidas de seguridad ante siniestros.

La conservacién curativa presentaria los siguientes componentes:

- Intervencién individual en documentos.
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» Limpieza.
- Desacidificacion.

La diferencia entre la conservacion curativa y la restauracién, sin embargo, parece
menos clara. Sin intencion de desarrollar en exceso el tema, la conservacién curativa
seria aquella que se aplica a documentos deteriorados, o no; mientras que la restau-
racion seria de aplicacion a documentos ya deteriorados y que por ello no permiten
su uso.

En aras de la sencillez y la simplificacion, una clasificacion entre las tareas adjudicadas
ala conservacién y a la restauracién conformaria el siguiente cuadro:

« Conservacién preventiva:

1)

Integrales, sobre las condiciones ambientales y de uso:

— control y regulacién de temperatura, humedady luz y demas factores ambien-
tales;

— control de plagas;

- normas de manipulacién;y

- planes de accion para siniestros.

Individuales, sobre un documento o un grupo de documentos:

- proteccién,

- limpieza del polvo, y

- conservacion de ciertos documentos especiales en cdmaras de seguridad.

» Intervencion directa sobre la materia:

1)
2)
3)
4)

Limpieza de aquello que dificulte la lectura.

Consolidacién de materia fragil o débil.

Estabilizacién de la degradacion quimica.

Reparacion de desperfectos fisicos y reintegracion de materia.

En esta guia de implementacién unicamente se desarrollaran los aspectos relaciona-
dos con la conservacién preventiva.

3. Beneficios de la conservacion

Se considerara una buena practica cuando un organismo publico disefia e implemen-
ta un plan de conservacion de los fondos documentales que custodia. Con la consi-
guiente cumplimentacién de los compromisos en materia de conservacién, se adquie-
ren una serie de beneficios para el organismo.

Una correcta conservacion permite el acceso a la informacién generada por el organis-
mo productor, con el subsiguiente valor anadido que la seguridad que unos depdsitos
idéneos aportan a dichos documentos.
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El control de un organismo sobre la conservacion de sus propios documentos aporta
una evidente calidad a su gestion, como es la rapida localizacién de activos y su cola-
boracion en la resolucién de problemas.

Asimismo, el control sobre los procedimientos de conservacion documental permite
reducir el riesgo de pérdidas indeseables de informacién, asi como de documentos
probatorios de derechos institucionales o particulares. Por lo tanto, como matiz dentro
de este mismo aspecto, la posibilidad de rendir cuentas de los propios negocios a tra-
vés de una correcta custodia de las series documentales acrecienta la importancia de
una respetuosa conservacion.

En el apartado referido a la conservacion de documentos vitales para el normal desa-
rrollo de la organizacién ante hipotéticas catastrofes o accidentes, una correcta plani-
ficacion permitird la continuidad de los negocios.

Tampoco hay que obviar, por evidente, la importancia del cuidado de la conservacién
en beneficio de la preservacién de los valores informativos e histéricos de los docu-
mentos custodiados en los archivos. Ni, por ultimo, dejar de citar los beneficios econé-
micos que puede suponer la conservacién preventiva en cuanto a los tratamientos de
restauracion que se evitaran costear si el organismo procede apropiadamente en el
cumplimiento de unas buenas practicas.

La conservacion preventiva, en el dmbito de los documentos de archivo, permitira a
la organizacion el facil acceso y el uso del documento a lo largo de todo su ciclo de
vida. Esta 6ptima utilizacion se deriva de su rdpida localizacién y su correcto mante-
nimiento.

Ademads, el proceso de la conservacion incluird la gestiéon de un plan de contingencia
que, en caso de desastres, permitird a la organizaciéon productora y custodia una
continuidad real de sus funciones y la salvaguarda de sus documentos mas valio-
Sos.

En esta gestién integral, es vital la participacién activa de todo el personal de la or-
ganizacion mediante el conocimiento de las funciones que tiene que desarrollar
segun su capacitacion y sus funciones.

La conservacién, por lo tanto, es aquel proceso cuyo estricto seguimiento y cum-
plimiento cubrird las necesidades presentes y futuras del organismo para preser-
var el fondo documental generado, que sera reflejo de su negocio especifico y su
memoria histérica, en provecho de los intereses de la propia institucién y los de los
ciudadanos.
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DE GUICHEN, G. Conservacion preventiva: ;en qué punto nos encontramos en 2013? Patrimonio Cultural de Espana
[en linea], 7, 2013. [Consulta: 15 diciembre 2014]. Disponible en: https://sede.educacion.gob.es/publiventa/descar-
ga.action?f_codigo_agc=14392C

4. Lineas de actuacion
4.1. Linea de actuacion 1: programacion de la custodia documental

La primera actuacion a realizar en el marco de la conservacion debe insertarse en un
proceso integral de programacion. Esta programacion debe coordinarse con la activi-
dad global de la organizacién y debe identificar los procesos, los procedimientos y las
operaciones necesarias para su implementacion.

Compromisos a cumplir

1. Investigar las necesidades y los recursos del organismo para concretar los requisitos de
custodia, la idoneidad de las opciones y su imbricacion con los planes estratégicos.
Determinar las responsabilidades en la custodia documental.

Adecuar los depésitos a las necesidades de los documentos y de la organizacién.

4.2. Linea de actuacion 2: autorizacion e inspeccion de los depositos
La autorizacion e inspeccion de los depdsitos deben garantizar que los fondos docu-

mentales se encuentren en adecuadas condiciones de conservacién, acceso y seguridad,
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con la voluntad de mejorar aquellos espacios o instalaciones que incumplan los compro-
misos respecto de una buena preservacion.

Compromisos a camplir

1. Conservar los documentos en instalaciones debidamente autorizadas.
2. Documentar, justificar y difundir las decisiones.

3. Trabajar con métodos de evaluacion de la conservacién preventiva.

4.3. Linea de actuacion 3: ubicacion y construccion

Las instalaciones que custodian documentos de archivo deben garantizar su seguri-
dad mediante el caracter de su construccidn y su alejamiento de lugares de riesgo
probable hacia sus fondos.

Compromisos a cumplir

1. Analizar los factores de riesgo que la ubicacion y su construccién plantean para los
documentos y el personal del centro.

2. Disponer de un sistema de deteccion de incendios y demds equipos de protec-
cion.

3. Garantizar la seguridad de los documentos en las instalaciones de depésito.

4, Separar lasinstalaciones del depoésito de documentos de las demas zonas de traba-
jo del organismo.

4.4. Linea de actuacion 4: preservacion/control ambiental

Los documentos de archivo deben ser custodiados de manera que se asegure su con-
servacion durante el tiempo que marquen los plazos de las tablas de valoracion. Los
documentos deben conservarse en condiciones ambientales adecuadas tanto a su
formato y periodo de retencion.

Compromisos a camplir

1. Aprobar e implementar un programa de conservacién preventiva.

2. Mantener los niveles ambientales apropiados en las instalaciones.

3. Implementar y mantener una gestion del biodeterioro.

4. Asegurar que los sistemas utilizados conserven los documentos electrénicos y sus
metadatos asociados.

4.5. Linea de actuacion 5: prevencion de desastres
Un servicio de archivo debe disponer de un programa de prevencién de desastres, asi

como para la gestién y recuperacién de toda aquella documentacion que pudiera ver-
se afectada por tales imprevistos.
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Compromisos a cumplir

1. Definir las responsabilidades como medida imprescindible para el establecimiento
de un plan de gestion de contingencias.

2. Evaluar los riesgos y los protocolos de actuacion.

3. Elaborar un plan de gestion de contingencias como culminacidn de la fase de pla-
nificacion.

4, Utilizar la informacion obtenida en la fase de planificacion para proteger frente a
las debilidades o peligros detectados.

5. Activar las medidas y los protocolos planificados y disefiados tras el desastre, con el
objetivo de minimizar el impacto.

6. Estabilizar el ambiente y los materiales.

7. Evacuary tratar los fondos afectados por el desastre.

5. Cuadro de actuaciones

En este cuadro se recogen:

- Las lineas de actuacion, identificadas mediante su codigo numérico.

- Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacién, con
un cédigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las directri-
ces.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.

Leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial

I Nivel intermedio Nivel avanzado
Linea de . .
g Compromisos a cumplir
actuacion
1 Programacion de la custodia documental
1.1 Investigar las necesidades y los recursos del organismo para concretar los

requisitos de custodia, la idoneidad de las opciones y su imbricacion con los
planes estratégicos.

1.2 Determinar las responsabilidades en la custodia documental.
13 Adecuar los depdsitos a las necesidades de los documentos y de la
organizacion.
2 Autorizacion e inspeccion de los depésitos
2.1 Conservar los documentos en instalaciones debidamente autorizadas.
2.2 Documentar, justificar y difundir las decisiones.
23 Trabajar con métodos de evaluacién de la conservacion preventiva.

153



Linea de

Beatriz Franco Espifo y Ricard Pérez Alcazar (coords.)

Compromisos a cumplir

actuacion

3 Ubicacion y construccion
3.1 Analizar los factores de riesgo que la ubicacion y su construccion plantean
para los documentos y el personal del centro.
3.2 Disponer de un sistema de deteccion de incendios y demas equipos de
proteccién.
33 Garantizar la seguridad de los documentos en las instalaciones de
depdsito.
3.4 Separar las instalaciones del depdsito de documentos de las demds zonas de
trabajo del organismo.
4 Preservacion/control ambiental
4.1 Aprobar e implementar un programa de conservacion preventiva.
4.2 Mantener los niveles ambientales apropiados en las instalaciones.
4.3 Implementar y mantener una gestion del biodeterioro.
4.4 Asegurar que los sistemas utilizados conserven los documentos electrénicos
y sus metadatos asociados.
5 Prevencion de desastres
5.1 Definir las responsabilidades como medida imprescindible para el
establecimiento de un plan de gestién de contingencias.
5.2 Evaluar los riesgos y los protocolos de actuacion.
5.3 Elaborar un plan de gestion de contingencias como culminacién de la fase
de planificacién.
5.4 Utilizar la informacion obtenida en la fase de planificacion para proteger
frente a las debilidades o peligros detectados.
5.5 Activar las medidas y los protocolos planificados y disefiados tras el desastre,
con el objetivo de minimizar el impacto.
5.6 Estabilizar el ambiente y los materiales.
5.7 Evacuar y tratar los fondos afectados por el desastre.
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GO08/0. Servicios de archivo

Esta Guia de implementacién se integra en el MGD segun se especifica en el
siguiente diagrama de relaciones:

MODELO DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

G04/0 G07/0
G03/G CONTROL G06/0 CONTROL G(l;JoiIs\ll())E
ADMINISTRA- INTELECTUAL G05/0 Fisico
CONTROL DE SERVICIOS
CION Y VALORACION ACCESO Y DE
ELECTRONICA REPRESEN- CONSER- ARCHIVO

TACION VACION

G01/G
POLITICA
DE GESTION

G02/G
GOBIERNO
ABIERTO Y
TRANSPA-

RENCIA

DE
DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS

G08/D01/0. ATENCION A LA ADMINISTRACION —

G08/D02/0. ATENCION AL PUBLICO

G08/D03/0. DIFUSION
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1. Presentacion y objetivos
1.1. Breve introduccion

Las guias de implementacion operacionales ofrecen a los coordinadores técnicos en-
cargados del Sistema de Gestion Documental las lineas generales de actuacién a desa-
rrollar junto con los compromisos necesarios para implementar los procesos y contro-
les técnicos del Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos de la
Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA).

En este caso, esta guia proporciona una metodologia de implementacién a través de
recomendaciones técnicas para mantener eficazmente los diversos servicios que ofre-
ce un archivo y define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro del res-
peto a las normas, legislacion y reglamentos vigentes en los respectivos ordenamien-
tos juridicos nacionales.

1.2. Finalidad

La finalidad de esta guia de implementacion es proporcionar recomendaciones técni-
cas para mantener eficazmente los diversos servicios que ofrece un archivo en el mar-
co del Modelo de Gestién de Documentos y Administracién de Archivos de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA).

1.3. Destinatarios

Las guias de implementacién de procesos u operacionales tienen como destinatarios
principales a las personas designadas por la alta direccion para coordinar la implemen-
tacién del MGD, tanto a nivel gerencial como operacional, y a los técnicos encargados
de la implementacion del modelo, y como destinatarios secundarios a los usuarios in-
ternos de la organizacion.

Los destinatarios principales de esta guia de implementacion operacional son los especifica-
dos en los puntos By C, y los usuarios secundarios son los especificados en el punto D,
siguiendo los cédigos de destinatarios de la norma 1SO 30300 (Informacidn y documenta-
cion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario), que se toma
como referencia para esta cuestion en este modelo, tal y como se desarrolla a continuacion:

Destinatarios principales

B. Coordinacion de la implementaciéon del MGD: son personas designadas por la
alta direccion para coordinar la implementacion del SGD, tanto a nivel gerencial
como operacional. Ambas responsabilidades pueden concentrarse en una misma
persona o grupo, sin embargo, también puede darse el caso de distinguir dos tipos
de responsables coordinadores:
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B.2. Representantes de la alta direccion: representante especifico de la direccion que
lidera y se responsabiliza de la implementacién del SGD (ISO 30301:2011, 5.3.2).

B.3. Representantes de la gestion documental: persona designada por la alta di-
reccion para implementar el SGD a nivel operacional (ISO 30301:2011, 5.3.3). Esta
categoria incluye a los responsables principales de las instituciones archivisticas.

C. Técnicos encargados de la implementacion del MGD:

C.2. Profesionales de la gestion de documentos: son aquellas personas encar-
gadas de establecer las politicas, procedimientos y normas generales, e im-
plementar los procesos y controles de la gestién de documentos dentro de
una organizacion (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.b).

C.3. Profesionales con obligaciones especificas en relacion con los documen-
tos: son aquellos profesionales de las areas de gestion de riesgos, auditoria,
tecnologias de la informacion y seguridad de la informacién (ISO/TR 15.489-
2:2001, 2.3.2.d; 1SO 30301:2011, Introduccidn).

Destinatarios secundarios
D. Usuarios internos:

D.1. Jefes de unidades de gestion: son aquellas personas responsables de ga-
rantizar que el personal a su cargo genere y mantenga documentos como
parte integrante de su trabajo y de acuerdo con las politicas, procedimientos
y normas establecidas (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.¢).

D.2. Resto del personal: es todo aquel personal que crea, recibe y mantiene do-
cumentos como parte de su labor diaria, de acuerdo con las politicas, proce-
dimientos y normas establecidas (ISO/TR 15.489-2:2001, 2.3.2.e).

1.4. Alcance y contenido

Esta guia de implementacién presenta las lineas generales de actuacidon que recogen un
conjunto flexible de compromisos para implementar el Modelo de Gestién de Docu-
mentos de la RTA en lo relativo a los servicios ofrecidos por un archivo, y que pueden ser
asumidos por las organizaciones o instituciones segun diferentes niveles de mejora.

Por lo tanto, los compromisos a cumplir, que conforman una linea general de actua-
cion, no estan concebidos necesariamente de un modo lineal. Los compromisos pue-
den realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de
acuerdo con las necesidades de la organizacién, sus requisitos y los cambios que pue-
dan operarse en su entorno y en su propio dmbito de actuacion.

La guia incluye un cuadro que recoge:
- Laidentificacion de las lineas de actuacion incluyendo un cédigo numérico.

+ Los compromisos que se pueden alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de
actuacion. Incluyen también un c6digo numérico que se utilizara en las directrices.
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- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los citados compromisos,
identificados segun la siguiente leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial
Nivel intermedio Nivel avanzado

1.5. Documentos relacionados

G08/D01/0 Atencién a la Administracién

G08/D02/0 Atencién al publico

G08/D03/0 Difusién

2.Servicios de archivo
2.1. Definicion de los servicios de archivo

Para los efectos del contenido de esta guia de implementacién, se entiende como “servi-
cios de archivo”al conjunto de actuaciones encaminadas a ofrecer un valor anadido sobre
agentes externos al propio archivo, como pueden ser los usuarios foraneos al resto de
unidades que componen la organizacion de la que dependen o la sociedad en general.

Los servicios de archivo son la esencia basica por la cual se desarrollan todos los
demas procesos de gestién documental. Sin ellos, todas las actuaciones previas ca-
recen de significado o valor afadido alguno.

En este sentido, podemos considerar que los servicios de archivo son aquellos proce-
s0s que se relacionan directamente con los principales grupos de interés que existen
en un archivo y en los cuales cristaliza el resto de actividades o procesos operativos
como medio para ofrecer a los usuarios la respuesta a sus necesidades.

Los servicios de archivo son una actividad basica y estratégica dentro de una organiza-
cién. En ninguin caso se deben considerar como una funcién subsidiaria o auxiliar, sino
como una de las actuaciones que genera un mayor valor anadido a la organizacion.
2.2. Finalidad de los servicios de archivo

Cualquier actividad o proceso de gestién documental que se desarrolle a lo largo de

las diversas funciones o unidades de un archivo debe ir encaminado a ofrecer un de-
terminado servicio para un sector de usuarios del centro.
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En este sentido, entre las funciones basicas de todo archivo siempre estara contempla-
do el servicio a los usuarios, en mayor o menor medida, segun el tipo de usuarios de
que disponga cada centro (internos, externos, conocidos o no).

3. Beneficios que conllevan los servicios de archivo

El despliegue de los servicios de archivo dentro de una organizacién ofrece una serie
de ventajas sustanciales que resultan dificilmente realizables desde otras vertientes de
la organizacion.

De este modo, las principales ventajas que pueden identificarse cuando se despliegan
los servicios de archivo dentro de una organizacién son las siguientes:

- Se permite identificar adecuadamente el tipo de usuarios o beneficiarios de la orga-
nizacion, permitiendo evaluar las estrategias y objetivos segun los tipos de usuarios
identificados.

- Se facilita la divulgacion y las explicaciones sobre el funcionamiento y la estrategia
desplegadas por una organizacién.

« Se ofrece un reconocimiento particular sobre el valor profesional de las personas y
servicios que participan del desarrollo de las diversas actuaciones dentro de la orga-
nizacion, gracias a la satisfaccion obtenida por los usuarios que reciben los diversos
servicios.

- Se amplia el reconocimiento externo de la organizacién y se logra un mejor posicio-
namiento dentro de su propio sector.

- Se mejora la reputacién de la organizacién dentro de la sociedad.

. Se consigue una mayor lealtad y fidelidad de los usuarios con respecto a las activida-
des y objetivos que se establezcan dentro de la organizacién.

4. Lineas de actuacion

4.1. Linea de actuacion 1: ofrecer un servicio de atencion continuada
a la administracion productora

El archivo siempre depende de una organizaciéon administrativa superior. Esta organi-
zaciéon superior es la principal usuaria del archivo, puesto que cualquier actividad o
proceso realizado va destinado a lograr el cumplimento eficaz de los objetivos basicos
de dicha administracion.

Los archivos forman parte de una entidad administrativa superior, la cual es respon-
sable de la produccién y gestion de documentos custodiados por el archivo.
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Por tanto, entendemos el “Servicio de atencién a la administracién productora’; como un
proceso basico relacionado directamente con la capacidad que tiene un archivo de respon-
der a las necesidades de los usuarios internos, los cuales deben entenderse como aque-
llas unidades que forman parte de la misma organizacién de la que depende el archivo.

Entre los diversos servicios que un archivo puede ofrecer a su administracion, pode-
mos destacar algunos como son:

Participacion en el disefio y seguimiento de planes de gestién documental.

- Capacitacion del personal de la organizacién en materia de gestion documental.

- Asistencia a las diversas unidades de la administracién en la gestion diaria de docu-
mentos.

- Transferencias de documentos al archivo desde las diversas unidades.

+ Gestién de préstamos administrativos.

Compromisos a camplir

1. Informar sobre la viabilidad y desarrollo de proyectos estratégicos relacionados
con la gestién documental.

2. Realizar actividades formativas desde la unidad archivo en las diversas unidades
administrativas.

3. Coordinar la gestidn diaria de los documentos en las diversas unidades administra-
tivas de la organizacion.

4. Ejecutar transferencias de la documentacién desde las unidades administrativas al
archivo.

5. Organizar un calendario de transferencias de documentos para toda la organiza-
cion.

6. Articular un sistema integral de transferencias en funciéon de los calendarios de va-
loracion de documentos.

7. Realizar préstamos administrativos desde el archivo hacia las unidades administra-
tivas.

8. Desarrollar un sistema integral de control de documentos en préstamo administra-
tivo para toda la organizacién.

4.2. Linea de actuacion 2: ofrecer un servicio de atencion continuada
a usuarios externos

Otros de los principales grupos de interés identificados en cualquier archivo son aque-
llos usuarios que, siendo ajenos a la administracion de la que depende el archivo, pue-
den ver satisfechas sus expectativas a partir de los servicios de gestién documental
que desarrolla un archivo.

La tipologia de usuarios externos puede resultar muy diversa y generalmente varia en
funcion del tipo de archivo o de organizacion de la que depende, puesto que su interés
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no deriva de los objetivos que son propios de la organizacién sino que su necesidad
suele venir del contenido de los fondos documentales que custodia cada archivo.

Asi, un archivo puede ofrecer una gama muy diversa de servicios de atencién a usua-
rios externos, entre los que podemos destacar:

- El asesoramiento y la orientacion informativa, entendido como la obtencion de in-
formacion sin necesidad de continuar con otros procesos derivados de dicha infor-
macion.

- La consulta de documentacién, que puede ser presencial en el archivo o puede rea-
lizarse por medios telematicos, en funcion de los recursos disponibles y las necesida-
des que desee resolver cada usuario.

- La posibilidad de reproducir documentos custodiados en el archivo, cumpliendo en
todo caso las condiciones existentes para ello.

« La formacion de los usuarios externos, con el objetivo de facilitar el acceso por su
parte a los documentos y a la informacion que en ellos se conserva.

Para poder cumplir adecuadamente con este tipo de servicios, serd necesario estable-
cer una serie de mecanismos de control, como pueden ser las Cartas de Servicio o las
Encuestas de Satisfaccion que permitan clarificar la percepcion de este tipo de usua-
rios con respecto al servicio recibido.

Compromisos a cumplir

1. Disponer de un espacio reservado para atender al publico en el archivo, acompa-
fAado de un equipamiento adecuado.

2. Ofrecer un servicio de referencia archivistica adaptado a las necesidades de los
usuarios.

3. Orientar los servicios ofrecidos por el archivo a las necesidades planteadas por los
usuarios.

4, Ofrecer productos para que la recuperacion y consulta de documentos resulte mas
sencilla.

5. Disponer de sistemas automatizados de consulta de documentacion a disposicion
de los usuarios.

6. Ofrecer materiales de formacién y apoyo a los usuarios del archivo.

7. Disponer de instrumentos de control para facilitar la gestion del servicio de aten-
cién al publico.

8. Incorporar indicadores de atencidn al publico en los procesos y cuadros de mando
de la organizacion.

9. Disefar y mantener actualizada una carta de servicios ofrecidos a los usuarios.

10. Implementar encuestas de satisfaccién para conocer la percepcion de los usuarios
externos sobre el servicio recibido.

11. Disefar una politica integral que contemple todas las actuaciones en materia de
atencion a usuarios.
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4.3. Linea de actuacion 3: desplegar una politica personalizada de difusion
de documentos y servicios

En las anteriores lineas de actuacion, se podian identificar los diversos tipos de usua-
rios a los que van dirigidos los servicios ofrecidos por el archivo. Pero existe otra via en
la cual la identificacion de los usuarios beneficiados no resulta tan clara. Se trata de la
difusion archivistica.

La difusion archivistica se concibe como el conjunto de actividades que van desti-
nadas a la sociedad en su conjunto y no a un grupo de usuarios beneficiarios de
dichas diligencias.

En este sentido, podemos considerar la difusion archivistica como una funcion consis-
tente en la promocién y generalizacion del uso y conocimiento de los fondos docu-
mentales y los servicios disponibles en un archivo, de forma que se pueda hacer parti-
cipe a toda la sociedad del papel que desempena el archivo dentro de ella.

En cierta medida, lo que se pretende con los servicios de difusion es ampliar el nimero
de usuarios futuros del archivo gracias a la promocién y generalizacion de las activida-
desy procesos desarrollados en los archivos. De esta forma, lo que se puede conseguir
es establecer el archivo como un eje dinamizador de la sociedad, que puede ser tenido
en consideracion como un activo generador de valor afadido por parte de futuros
usuarios.

Para desarrollar adecuadamente este tipo de servicios y puesto que se trata de un
proceso cuyo beneficiario no esta claramente individualizado, se necesita disponer de
una planificacién especialmente disefada que considere a la difusién como una acti-
vidad asentada en la organizacién que, a pesar de no generar un valor afadido inme-
diato sobre la misma, si aumenta su reputacién entre la sociedad y su valoracion a
largo plazo.

Por ese motivo, la planificacién de los servicios de difusién debe contemplarse como
un proceso a largo plazo que analice multiples variables de difusién y establezca me-
canismos de promocién y publicidad no contemplados hasta este momento en el res-
to de procesos operativos.

Compromisos a camplir

1. Inclusion de las actividades de difusién dentro de las competencias y responsabili-
dades de la unidad de archivo de la organizacion.

2. Realizacién de un analisis de diagnéstico de la situacién que rodea al archivo de la
organizacion para disponer de un plan de difusién adecuado.

3. Disefno de los procesos relativos a la difusion bajo la responsabilidad de la unidad
encargada de la gestién de documentos dentro de la organizacién.
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4. Construccién de un Plan de Difusién Integral, aprobado por la organizacion, como
un elemento estratégico mas de la unidad de archivo.

5. Ejecucion y seguimiento del Plan de Difusion y de las actividades que lo compo-
nen.

6. Andlisis final de los resultados obtenidos y establecimiento de mejoras en futuros
planes de difusién.

5. Cuadro de actuaciones
En este cuadro se recogen:

- Las lineas de actuacion, identificadas mediante su correspondiente cédigo numéri-
co.

« Los compromisos a alcanzar para el cumplimiento de dichas lineas de actuacién, con
un cédigo numérico que se recupera en el cuadro de compromisos de las directri-
ces.

- Los diferentes niveles de mejora para la consecucion de los compromisos.

Leyenda:

Lineas de actuacion M Nivel inicial

M Nivel intermedio Nivel avanzado
Linea de . .
iy Compromisos a cumplir
actuacion
1 Ofrecer un servicio de atencion continuada a la administracion productora
1.1 Informar sobre la viabilidad y desarrollo de proyectos estratégicos

relacionados con la gestion documental.

1.2 Coordinar la gestion diaria de los documentos en las diversas unidades
administrativas de la organizacion.

13 Ejecutar transferencias de documentacion desde las unidades
administrativas al archivo.

1.4 Realizar préstamos administrativos desde el archivo hacia las unidades
administrativas.

1.5 Organizar un calendario de transferencias de documentos para toda la
organizacion.

1.6 Realizar actividades formativas desde la unidad archivo en las diversas
unidades administrativas.

1.7 Articular un sistema integral de transferencias en funcién de los calendarios
de valoracién de documentos.

1.8 Desarrollar un sistema integral de control de documentos en préstamo
administrativo para toda la organizacion.
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2 Ofrecer un servicio de atencion continuada a usuarios externos

2.1 Disponer de un espacio reservado para atender al publico en el archivo,
acompanado de un equipamiento adecuado.

2.2 Ofrecer un servicio de referencia archivistica adaptado a las necesidades de
los usuarios.

2.3 Orientar los servicios ofrecidos por el archivo a las necesidades planteadas
por los usuarios.

2.4 Ofrecer productos para que la recuperacion y consulta de documentos
resulte mas sencilla.

2.5 Disponer de sistemas automatizados de consulta de documentacién a
disposicion de los usuarios.

2.6 Ofrecer materiales de formacion y apoyo a los usuarios del archivo.

2.7 Disponer de instrumentos de control para facilitar la gestion del servicio de
atencién al publico.

2.8 Incorporar indicadores de atencién al publico en los procesos y cuadros de
mando de la organizacién.

2.9 Disefiar y mantener actualizada una carta de servicios ofrecidos a los
usuarios.

2.10 Implementar encuestas de satisfaccion para conocer la percepcién de los
usuarios externos sobre el servicio recibido.

2.11 Disefiar una politica integral que contemple todas las actuaciones en
materia de atencion a usuarios.

3 Desplegar una politica personalizada de difusion de documentos

y servicios

3.1 Inclusion de las actividades de difusién dentro de las competencias y
responsabilidades de la unidad de archivo de la organizacion.

3.2 Realizacion de un andlisis de la situacion que rodea al archivo de la
organizacién para disponer de un plan de difusién adecuado.

33 Disefno de los procesos relativos a la difusion bajo la responsabilidad de la
unidad encargada de la gestion de documentos dentro de la organizacion.

3.4 Construccién de un Plan de Difusion Integral, aprobado por la organizacién
como un elemento estratégico mas de la unidad de archivo.

3.5 Ejecucion y el seguimiento del Plan de Difusidn, asi como de las actividades
que lo componen.

3.6 Analisis final de los resultados obtenidos y establecimiento de mejoras en
futuros planes de difusion.
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Glosario

Accesibilidad legal: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo de
conformidad con la normativa vigente. G06/D02/0

Acceso a la informacién publica: Véase Derecho de acceso a la informacién publica.
G02/D01/G

Acceso parcial: Acceso a una parte del contenido de las unidades documentales de
acceso restringido mediante la ocultacion de la informacién objeto de proteccion.
Debera informarse en todo caso al usuario sobre el tipo de contenidos que han sido
excluidos del derecho de acceso y el motivo concreto de tal exclusién. G06/D03/0

Acceso restringido: Véase Restriccion de acceso. G06/D03/0O

Actividad: Conjunto de actuaciones o tareas realizadas por una organizacién para
cumplir con una funcién determinada o parte de la misma. G04/D01/0

Activo de informacion Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el
desarrollo de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado
como una Unica unidad a efectos de gestidn, uso, proteccion e intercambio. Aunque
puede designar piezas aisladas de informacion (unaimagen incluida en un documento,
un registro de una base de datos), suele emplearse para identificar y tratar conjuntos
de informacién o datos, como agrupaciones documentales, bases de datos, sitios web,
colecciones de metadatos

En el ambito de la seguridad de la informacion se emplea también para designar el
hardware y software utilizado para su procesamiento o almacenamiento, los servicios
utilizados para su transmision o recepcién y las herramientas y/o utilidades para el
desarrollo y soporte de sistemas de informaciéon. G02/D02/G, G03/D02/G

Adecuacion tecnoldgica: Rediseno de las soluciones técnicas y posterior adaptaciéon

a las necesidades, en consonancia con las condiciones especificas disponibles.
GO03/D01/G
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Agente: Institucion, familia o persona responsable o involucrada en la creacion,
produccion, gestién documental, etc. de documentos de archivo. G04/D02/0

Agente reutilizador: Toda persona, fisica o juridica, que reutilice informacién del
sector publico, ya sea para fines comerciales o no comerciales, siempre que dicho uso
no constituya una actividad administrativa publica. G02/D03/G

Amenaza: Causa potencial de un incidente no deseado, que puede provocar dafo a
un sistema o a una organizaciéon. G03/D02/G

Analisis DAFO: Metodologia de estudio de la situaciéon de una organizacion, parte de
ella, de un proceso, proyecto, etc., analizando sus caracteristicas internas (Debilidades
y Fortalezas) y su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz
cuadrada. El término proviene de la traduccién de las siglas en inglés SWOT (Strengths,
Weaknesses, Opportunities y Threats). G01/G, GO1/D01/G

Analisis de riesgos: Proceso sistematico que permite entender la naturaleza y deducir
el nivel de los riesgos identificados. Proporciona las bases para una correcta evaluacién
de riesgos y para la toma de decisiones sobre el tratamiento de los mismos. GO1/G,
G01/D01/G

Analisis FODA: Véase Andlisis DAFO. GO1/D01/G
Anonimizacion: Véase Enmascaramiento de datos. G06/D03/0

Application Programming Interface (APIl): Véase Interfaz de programacion de
aplicaciones (API). G02/D03/G

Archivo 2.0: Paradigma de archivo basado en una filosofia que privilegia al usuario y
promueve un espiritu de intercambio, colaboraciony apertura, en consonancia con los
objetivos que defiende el gobierno abierto. Se caracteriza por su caracter abierto e
inclusivo; por la transparencia en su gestién y en los procesos archivisticos; y por su
orientacion radical al usuario, fomentado la comunicaciéon y conversacion con el
mismo y su participacidon activa en la toma de decisiones, su colaboracién en los
procesos técnicos. G02/D04/G

Archivo central: Centro de archivo responsable de custodiar y procesar los documentos
remitidos desde los archivos de oficina, una vez que el uso de los mismos por parte de las
unidades productoras es esporadico. En él se aplican los procedimientos de valoraciéon y
eliminacién reglada de aquella documentaciéon que habiendo perdido completamente
su valor y utilidad administrativos, no tiene valor histdrico que justifique su conservacién
permanente. El plazo de custodia hasta su transferencia al archivo intermedio vendra
fijado en los correspondientes calendarios de conservacién. GO1/G
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Archivo de concentracion: Véase Archivo intermedio. GO1/G
Archivo de gestion: Véase Archivo de oficina. GO1/G

Archivo de oficina: Conjunto de documentos recibidos o generados por una
determinada oficina o unidad administrativa en el ejercicio de su actividad, durante la
fase inicial o activa de su ciclo de vida (etapa de creacidn y tramitacion). Se custodian
en las instalaciones propias de la unidad administrativa, bajo su responsabilidad y
manejo directo (de ahi la denominacion de archivo de oficina) una vez concluida su
tramitacién, hasta su transferencia al archivo central, trascurrido el plazo fijado para
cada serie en el calendario de conservacion. GO1/G

Archivo historico: Centro de archivo responsable de conservar, procesar y difundir
aquellos documentos considerados histéricos o de conservacion permanente en
atencién a sus valores secundarios, de conformidad con las reglas establecidas en el
calendario de conservacién de la organizacion. GO1/G

Archivo intermedio: Centro de archivo responsable de la custodia masiva y, en
general, a bajo coste, de documentos procedentes de los archivos centrales ya
valorados o que van a ser objeto de valoracion, liberando alos organismos remitentes
de documentos que ya no tienen un uso frecuente y evitando el colapso de los
archivos histéricos. Los plazos de eliminacién o transferencia al archivo histérico
vendran fijados para cada serie documental en el respectivo calendario de
conservacién. G01/G

Archivo periférico: Véase Archivo central y Archivo intermedio. GO1/G

Archivos independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el
controleinspiracion deundeterminado grupo humano o comunidad nodependiente
de instituciones publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de
materiales (trascendiendo los limites tradicionales del concepto de documento de
archivo) que pretenden representar la historia de dichos grupos o comunidades.
G02/D04/G

Arquitectura orientada a servicios (SOA): Paradigma para la organizacion y
utilizacion de competencias distribuidas que estan bajo el control de diferentes
dominios propietarios. Una arquitectura SOA se utiliza para la interoperabilidad de
sistemas, por medio de un conjunto de interfaces de servicios acoplados, donde los
servicios no necesitan los detalles técnicos de las plataformas de los otros servicios
para el intercambio de informacién. G03/D01/G

Asistencia: Servicio que presta una organizacién o unidad administrativa para que un
usuario pueda ver satisfecha su necesidad. G08/D01/0, G08/D02/0

171



Beatriz Franco Espifo y Ricard Pérez Alcazar (coords.)

Atenciodn al publico: Servicio que presta una organizacién a usuarios externos con el
objetivo de satisfacer sus necesidades mediante las actividades que desempeiia. GO8/
D02/0, G08/D03/0

Autenticacion: Situacion en la cual se puede verificar que un documento ha sido elabora-
do (o pertenece) a quien el documento dice. Aplicado a la verificacion de la identidad de
un usuario, la autenticacion se produce cuando el usuario puede verificar que es quien dice
sery, por ello, pasa a ser considerado un usuario autorizado. G03/D02/G

Autenticidad: Propiedad o cualidad por la cual se puede probar que un documento es
lo que afirma ser y ha sido creado por la persona que se presume y en el momento en
que se afirma. G0O3/D03/G

Benchmarking: Proceso comparativo de evaluacion sistemdtica y continua de los
productos, servicios y procesos desarrollados en otras organizaciones que eviden-
cias buenas practicas con el objetivo de transferir su conocimiento y aplicacién.
G08/D03/0

Biodeterioro: Alteracion indeseada de las propiedades fisicas y quimicas de un mate-
rial debida a la accién de organismos biolégicos. G07/D02/0

Borrado: Referido a documentos electrénicos, procedimiento de eliminacion de los
datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su reutilizacion.
El borrado criptografico consiste en aprovechar el cifrado para implementar el bo-
rrado de los datos mediante la eliminacion de la clave de cifrado del dispositivo.
G05/D03/0

Calendario de conservacidn: Instrumento que establece los plazos de conservacién
y de transferencia de una serie determinada junto con los requisitos para el acceso.
Necesita de la aprobacion institucional y de la difusion para su conocimiento y aplica-
cién. G05/D01/0, GO5/D02/0

Calendario de transferencias: Instrumento que, a la hora del calendario de conserva-
cién o tabla de valoracion, establece los plazos para realizar las transferencias. Suele ir
incluido en el calendario de conservacién. G05/D02/0

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a una organizacién
o servicio cumple con los requisitos establecidos de antemano. G08/D01/0, G08/
D02/0, G08/D03/0

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia crea-

cion o produccion del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién
de documentos de la organizacién. G03/D03/G
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Carta de servicios: Documento escrito por medio del cual la organizacion informa
publicamente a los usuarios sobre los servicios que gestionan, los compromisos de
calidad que asume en su prestacion, asi como los derechos y obligaciones que les asis-
ten. G08/D02/0

Catalogo de datos: Sistema de informacion que recopila y organiza metadatos des-
criptivos sobre los distintos conjuntos de datos abiertos por una organizacién, propor-
cionando un acceso Unico a los mismos. G02/D02/G, G02/D03/G

Ciclo de vida de los documentos: Expresion que ilustra el transito de los documentos
a lo largo de las fases de actividad, semiactividad e inactividad. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacién en un tipo de archivo. G01/G, G01/D01/G

Clasificacion: Proceso de gestion documental basado en la estructuracion sistematica de
las actividades, de las organizaciones o de los documentos generados por estas, en cate-
gorias de acuerdo a convenciones, métodos o normas de procedimientos, légicamente
estructurados y representados en un sistema de gestion documental. G04/D01/0

Codificacion: Operacion archivistica que consiste en identificar mediante una nota-
cién el nivel de clasificacion de una serie documental dentro del cuadro de clasifica-
cién para facilitar su diferenciacion, evidenciar su jerarquia y sustituir su denominacién
en sistemas electrénicos. G04/D01/0

Codigo de conducta: Documento redactado voluntariamente por una organizaciéon en
el que se exponen una serie de principios que se compromete unilateralmente a seguir.
Los cédigos de conducta alcanzan a todo el equipo humano de la organizacién y, en al-
gunos casos, a empresas proveedoras, subcontratistas y personal externo. G01/D03/G

Colaboracién: En el marco del gobierno abierto, trabajo conjunto entre ciudadanos,
administraciones publicas y el resto de agentes sociales (empresas, organizaciones de
la sociedad civil, etc.) destinado a ejecutar una tarea comun, normalmente en el marco
general de una politica o plan de accién determinado. G02/D04/G

Community manager: Responsable o gestor de la actividad en los medios sociales y
de las comunidades en linea, digitales o virtuales de una institucion. G02/D04/G

Confidencialidad: Propiedad de la informacién por la que se garantiza que ésta es
accesible Unicamente a aquellas personas autorizadas para ello. G06/D01/0

Conjunto de datos: Coleccion de datos relacionados desde el punto de vista estructu-
ral (se encuentran agrupados en una misma unidad légica —una Unica tabla de base de
datos, una Unica matriz de datos estadistica—) y de contenido (comparten una misma
tematica). G02/D02/G, G02/D03/G
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Conservacion preventiva: Modalidad de conservacién que pretende retardar el dete-
rioro y prevenir los riesgos de alteraciones, al tiempo que se compatibiliza con el uso
social de los materiales tratados. G0O7/D01/0, GO7/D02/0

Control: Medio para gestionar un riesgo, incluyendo politicas, procedimientos, linea-
mientos, practicas o estructuras de la organizacién, que pueden ser técnicas, de ges-
tién o naturaleza legal. También puede ser sinénimo de salvaguarda. G03/D02/G

Control de acceso: Esquema de mecanismos empleado por el sistema de gestién
de documentos para evitar el acceso a los documentos a usuarios no autorizados.
G06/D03/0

Control intelectual: Conjunto de procesos operativos de gestion de documentos que
dan respuesta a las necesidades de control |6gico de los documentos exigidas por los
usuarios de una organizacién. En este sentido, proporcionan soporte al resto de proce-
sos documentales y, en general, a los procesos de gestion de la organizacién basados
en documentos. G04/D02/0

Conversion: Proceso consistente en cambiar los documentos de un soporte a otro o
bien de un formato a otro. G03/D03/G

Cotejo: Operacion integrada en el proceso de ingreso de documentos, anterior a la
instalacion, que consiste en comprobar la adecuacion de los documentos recibidos, en
numero y en contenido, con la relaciéon de entrega que contiene datos sobre el ingre-
so. G05/D02/0

Crowdsourcing: Mecanismo de colaboracién en linea, para la realizacién voluntaria
de una tarea a través de una convocatoria abierta flexible. La realizacion de esta tarea,
de complejidad y modularidad variable, y en la que la multitud debe participar apor-
tando su trabajo, dinero, conocimiento y/o experiencia, siempre implica un beneficio
mutuo. G02/D04/G

Cuadro de acceso y seguridad: Véase Tabla de acceso y seguridad. G06/D01/0
Cuadro de mando: Conjunto seleccionado de indicadores que reflejan las principales
variables de una organizacién y que se utiliza como herramienta de control y direccién
de la misma. G01/G, G01/D02/G, GO1/D05/G

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica
el control y la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad

de los mismos. G0O5/D02/0

Dataset: Véase Conjunto de datos. G02/D02/G
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Dato disociado: Aquel que no permite la identificacién de un afectado o interesado.
G02/D03/G

Datos: Representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica etc.), atributo o ca-
racteristica de una entidad. Los datos son expresiones minimas de contenido, desde el
nivel mas bajo de abstraccion, sobre hechos, sucesos o entidades, en una forma que
permita su comunicacion, interpretacion o procesamiento por medios automaticos o
humanos. Convenientemente agrupados, estructurados e interpretados, pueden ser
la base de informacién y conocimiento relevante para la toma de decisiones, la reduc-
cion de la incertidumbre o la realizacién de célculos. G02/D02/G

Datos abiertos: Datos puestos a libre disposicién del publico, generalmente a través
de Internet. Esa libre disposicidon o apertura se entiende, basicamente, en términos de
gratuidad, disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente
la utilizacion, en documentos en espafol, del término original en inglés (Open Data).
G02/D02/G, G02/D03/G

Datos abiertos gubernamentales: Informacion del sector publico que se pone a dis-
posicion del publico en forma de datos abiertos. Es traduccion directa del término
original en inglés Open Government Data (OGD). En alguno de los documentos que se
incluyen en las referencias y bibliografia se traduce por “datos de gobierno abierto”.
G02/D02/G

Datos enlazados: Método de publicacion de datos en la web de forma interconectada
y dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mis-
Mos Yy en su contexto) automaticamente por computadores. Es traduccién directa del
término original en inglés Linked Data. En el contexto de los datos abiertos guberna-
mentales se habla de datos abiertos enlazados (Linked Open Data o LOD) y datos gu-
bernamentales enlazados (Government Linked Data o GLD). G02/D02/G

Datos personales: Toda informacion numérica, alfabética, grafica, fotogréfica, acusti-
ca o de cualquier otro tipo sobre una persona fisica identificada o identificable, cuya
identidad pueda determinarse, directa o indirectamente mediante un nimero de
identificaciéon o uno o varios elementos especificos, caracteristicos de su identidad fi-
sica, fisioldgica, psiquica, econdmica, cultural o social. G02/D03/G

Derecho de acceso: Véase Derecho de acceso a la informacién publica. G02/D01/G

Derecho de acceso a la informacion publica: Derecho fundamental de las personas
a consultar la informacién producida o recibida por las autoridades publicas en el ejer-
cicio de sus funciones. En la medida en que dicha informacion se encuentra registrada
en forma de documentos, se habla también de derecho de acceso a los documentos
publicos. G02/D01/G
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Derecho de acceso a los documentos publicos: Véase Derecho de acceso a la infor-
macién publica. G02/D01/G

Derechos de propiedad intelectual: Derechos de autor y derechos afines, incluidas
las formas de proteccion sui generis. G02/D03/G

Descripcion archivistica: Elaboracién de representaciones de documentos de archi-
VoY, en su caso, de otras entidades archivisticas (agentes, funciones, etc.). Este término
también designa los resultados del proceso. G04/D02/0

Desmagnetizacion: Exposiciéon de los soportes de almacenamiento a un campo mag-
nético suficientemente potente para modificar la polaridad de las particulas magnéti-
cas y, por tanto, eliminar los datos almacenados, impidiendo la recuperacion de los
mismos. G05/D03/0

Despersonalizacion: Véase Enmascaramiento de datos. G06/D03/0O

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccién fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del
soporte, por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las carac-
teristicas de la informacion de los documentos aconsejen esta destruccion (por ejem-
plo, por su elevado grado de confidencialidad). G0O5/D03/0

Diagrama de flujo: Representacion gréfica que utiliza formas y simbolos convencio-
nales para explicar el desarrollo secuencial de las actividades o tareas necesarias para
llevar a cabo un proceso determinado. G01/D02/G

Difusion: Proceso archivistico que busca promover la utilizacién de los documentos
producidos o recibidos por una organizacion, permitiendo el acercamiento a los usua-
rios y mejorando su reconocimiento, presencia y credibilidad como unidades de ges-
tién administrativa y cultural. G08/D03/0

Disociacion reversible de datos personales: Proceso por el cual un conjunto de da-
tos se anonimiza temporalmente, de forma que posteriormente pueda volver a aso-
ciarse, mediante un proceso controlado de reidentificacion, con los datos personales
protegidos. G02/D03/G

Disponibilidad: Propiedad o cualidad de los activos de informacién, mediante la cual
aquellas entidades o procesos autorizados tienen acceso a los mismos cuando lo re-
quieren. En el dmbito especifico de los documentos electrénicos, aquella propiedad o
cualidad de los mismos que permite su localizacién, recuperacién, presentacion e in-
terpretacion. G02/D03/G, G03/D03/G
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Divulgacion parcial: Véase Acceso parcial. G06/D03/0O
Divulgacion proactiva: Véase Transparencia activa. G02/D02/G

Eliminacién: Proceso consistente en la destrucciéon de documentos o en la baja o bo-
rrado de un sistema informatico, una vez analizados sus valores (administrativo, juridi-
co, informativo, histérico, testimonial) que permitan constatar su inutilidad a todos los
efectos y tras un procedimiento reglado de valoracién. G05/D03/0

Encubrimiento de datos: \Véase Enmascaramiento de datos. G06/D03/0

Encuesta de satisfaccion: Estudio empirico basado en la observacion para determi-
nar el grado de satisfaccion de un usuario. G08/D02/0

Enmascaramiento de datos: Mecanismo para proporcionar un acceso parcial a los
documentos, mediante la creacidn de una copia o versién del documento original so-
bre la que se ha ocultado la informacién restringida. Cuando lo que se oculta son datos
que permiten identificar a personas, se denomina despersonalizacion o anonimiza-
cién. G06/D03/0

Escalabilidad: Capacidad de un sistema informatico para redimensionar su tamaio o con-
figuracion para adaptarse a unas circunstancias cambiantes. G01/D04/G, G03/D01/G

Esquema de metadatos: Plan I6gico que muestra las relaciones entre los elementos
de metadatos, incorporando generalmente un conjunto de reglas, incluidas aquellas
relacionadas con la semantica y la sintaxis, que permiten la gestion de metadatos.
G03/D03/G

Esquemas de publicacion: En el marco de las politicas de transparencia activa, se
trata de los documentos programaticos, periédicamente actualizados, a través de
los cuales cada organismo publico declara las clases de documentos que va a publi-
car de forma proactiva y la forma de dicha publicacién. La Ley Modelo Interamerica-
na sobre acceso a la informacién publica establece que deberan ser aprobados por
la autoridad independiente en materia de transparencia (Comisién de Informacion).
G02/D02/G

Estandar abierto: Cualquier protocolo de comunicacién, interconexiéon o intercam-
bio, asi como cualquier formato de datos interoperable, cuyas especificaciones técni-
cas sean publicas y no denoten restriccién de acceso ni implementacion. G01/D04/G,
G03/D01/G

Estrategia: Linea de actuacién de una organizacién para el logro de un objetivo.
G01/D01/G, GO1/D05/G
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Etiquetado social: Funcionalidad de determinados sistemas de informacion, median-
te la cual, los usuarios pueden aplicar de forma libre palabras clave en lenguaje libre
(etiquetas) para representar de alguna manera los contenidos. Se trata de una funcio-
nalidad frecuente en las plataformas colaborativas emblematicas de la Web social, que
comienza a emplearse cada vez mas en los repositorios institucionales de objetos digi-
talesy en sistemas de descripcién archivistica. G02/D04/G

Evaluacion de riesgos: Proceso de comparar el riesgo estimado con un criterio de
riesgo dado, para determinar la importancia del riesgo. G07/D01/0, G07/D03/0

Exclusion o retirada de documentos: Mecanismo para proporcionar un acceso par-
cial a unidades documentales compuestas, retirando de las mismas aquellos que con-
tienen informacion restringida. Debera informarse en todo caso al usuario sobre qué
documentos han sido excluidos del derecho de acceso y el motivo concreto de tal ex-
clusiéon. G06/D03/0

Factores clave: Aquellas variables en la que las organizaciones se empefan al maximo
de sus posibilidades para alcanzar el mayor resultado previsto. G01/D05/G

Fiabilidad: Propiedad o cualidad de un documento cuyo contenido se considera una
representacion completa y fidedigna de las actividades y operaciones de los que da
testimonio. G03/D03/G

Firma digital: Véase Firma electrénica avanzada. G03/D03/G

Firma electrénica: Conjunto de datos, en forma electrénica, consignados junto a
otros o asociados con ellos que pueden ser utilizados como medio de identificaciéon
del firmante. G03/D03/G

Firma electrénica avanzada: Valor numérico que se asocia a un mensaje de datos y
permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria, sin
modificacién posterior. G03/D03/G

Folksonomia: Conjunto de las etiquetas aportadas por los distintos usuarios al res-
pecto de una determinada coleccién. G02/D04/G

Formulario de transferencia: Véase Relacion de entrega. G05/D02/0
GLAM: Acréonimo empleado para designar al conjunto de instituciones encargadas del
patrimonio cultural (galerias de arte, bibliotecas, archivos y museos), conformado a

partir de las iniciales de las palabras inglesas que designan dichas instituciones (galle-
ries, libraries, archives y museums). G02/D04/G
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Gobierno abierto: Modelo de gobierno que fundamenta su funcionamiento en los
principios de transparencia, participacion y colaboracién, aprovechando las oportuni-
dades que ofrecen las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, con el objeti-
vo general de mejorar la calidad democrética y el funcionamiento de los gobiernos y
las instituciones publicas. G02/D02/G

Grupo de interés: Conjunto de personas, pertenecientes o no a una organizacion, que
resultan beneficiadas en cierta medida del desarrollo y consecucién de una serie de
objetivos por parte de dicha organizacion. G01/D02/G

Hoja de entrega: Véase Relacion de entrega. G0O5/D02/0

Identificacion: Proceso de gestion documental que sirve para analizar las actuaciones
que se llevan a cabo dentro de una organizacién y que permiten conocer en toda su
extension los documentos que se gestionan en ella. G04/D01/0, G04/D02/0

Identificacion de riesgos: El proceso por el que se determina qué, donde, cuando,
por qué y como algo puede suceder. GO1/D01/G

Identificador uniforme de recurso (URI): Cadena corta de caracteres que identifica
inequivocamente un recurso (servicio, pagina, documento, direccién de correo elec-
trénico, enciclopedia, etc.), normalmente accesible a través de una red o sistema.
G02/D03/G

Indicador: Unidad de medida que permite realizar el sequimiento y la evaluacion pe-
riodica de las variables clave de una organizaciéon. G0O1/G, G01/D01/G, GO1/D02/G,
G01/D05/G, G08/D03/0

Indizacién: Actividad consistente en elaborar instrumentos de referencia con térmi-
nos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y de materias, que sirvan para recuperar

documentos y las series documentales que componen. G04/D01/0

Informacion archivistica: Cualquier informacién generada durante los procesos de
gestiéon de documentos y archivo. G02/D02/G

Informacion del sector publico (ISP): Cualquier informacion creada o recopilada por
los gobiernos e instituciones publicas (o por terceros, mediante la financiacion vy el
mandato de éstos) en el desarrollo de sus funciones. G02/D02/G, G02/D03/G

Informacion publica: Véase Informacion del sector publico (ISP). G02/D02/G

Information Asset Register (IAR): Véase Registro de activos de informacion. G02/D02/G
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Informe de evaluacion de riesgos: Informacién recogida en forma de tabla o de
mapa en el que se incluird por cada uno de los riesgos identificados, sus consecuen-
cias, escala de gravedad y de probabilidad o frecuencia, su impacto y posible trata-
miento. GO1/G, GO1/D01/G

Integridad: Propiedad o cualidad de un documento cuando se encuentre completo e
inalterado. GO3/D03/G

Interfaz de programacion de aplicaciones (API): Conjunto de funciones y procedi-
mientos informaticos que facilitan el intercambio de mensajes o datos entre dos apli-
caciones o componentes de software. G02/D03/G

Interoperabilidad: Habilidad de los sistemas TIC y de los procesos de negocio a los
que dan soporte, de intercambiar datos y posibilitar el intercambio de informacién y
conocimiento. G01/D04/G, G03/D01/G

Liderazgo: Conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene
para influir en un grupo de personas determinado, haciendo que este equipo trabaje
con entusiasmo, en el logro de metas y objetivos. También se entiende como tal la ca-
pacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar, promover, incentivar, motivar y
evaluar a un grupo o equipo. G03/D01/G

Lista de requisitos: Documento no estructurado en el que se enumeran especifica-
ciones y requerimientos necesarios para el correcto funcionamiento de un sistema.
G01/D04/G

Macroproceso: Bloque de operaciones funcionales consistente en la suma de proce-
sos similares que transforman sus entradas en un valor afadido comun para todos
ellos. G01/D02/G

Mapa de procesos: Representacion gréfica y funcional de una organizacién en la que
se situan todos los procesos y sus relaciones entre si en un Unico entramado que faci-
lite su comprensién y asimilacién por parte de todas las personas que componen la
organizacion. G01/G, G01/D02/G

Marketing: Conjunto de técnicas y estudios organizativos que tienen como objeto
mejorar la promocién de un determinado servicio o producto, mediante la identifica-
cién clara de necesidades por parte de los usuarios. G08/D03/0

Medios de tratamiento de la informacion: Cualquier sistema, servicio o infraes-

tructura de tratamiento de la informacion, o bien los locales fisicos donde se alojan.
G03/D02/G
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Medios sociales: Plataformas informaticas que permiten a los usuarios crear, publicar
y compartir en linea contenidos (textos, imagenes, objetos multimedia ) en redes y
comunidades virtuales, mediante el uso de las tecnologias de la denominada web 2.0
(razén por la que también se habla de web social). Los tipos de medios sociales mas
utilizados son los sitios de redes sociales (como Facebook), las plataformas de blogs
(como Wordpress), los microblogs (Twitter), los servicios de comparticion multimedia
(como Flickr o YouTube) y las wiki (como Wikipedia). G02/D04/G

Metadatos: En el ambito de la gestion de documentos, datos que describen el contex-
to, el contenido y la estructura de los documentos y su gestién a lo largo del tiempo.
G03/D03/G, G01/D04/G

Metadatos para la gestion de documentos: Informacion estructurada o semiestruc-
turada que permite la creacidn, la gestién y el uso de los documentos a lo largo del
tiempo y entre diferentes dominios. G03/D03/G

Migracion: Véase Conversion. G03/D03/G

Mision: Razon de ser de un centro gestor, organizacién o institucion que justifica su
existencia y que estéd determinada legal o normativamente. G01/D01/G

Modelo conceptual de descripcidn archivistica: Representacion de la realidad a un
alto nivel de abstraccién en el que quedan descritos los tipos de entidad archivisticos,
sus relaciones y atributos. G04/D02/0

Modelo de requisitos: Documento estructurado en el que se articulan especificacio-
nes y requerimientos necesarios para el correcto funcionamiento de un sistema.
GO01/G, G01/D04/G

Muestreo: Proceso/operacion que consiste en elegir para conservar alguna o algunas
unidades documentales de la serie acordada para eliminar, siguiendo criterios siste-
maticos o cualitativos (cronoldgico, alfabético, estadistico, aleatorio). Del mismo debe
existir constancia en la propuesta de eliminacién y en la tabla de valoracién aprobada.
G05/D01/0, G05/D02/0

No repudio: Servicio de seguridad, estrechamente relacionado con la autenticacién,
que permite probar la participacion de las partes en una comunicacion. La diferencia
esencial con la autenticacion es que la primera se produce entre las partes que esta-
blecen la comunicacion y el servicio de no repudio se produce frente a un tercero, de
este modo, existiran dos posibilidades: no repudio en origen y no repudio en destino.
Si la autenticidad prueba quién es el autor de un documento y cual es su destinatario,
el no repudio prueba que el autor envié la comunicacién (véase No repudio en origen)
y que el destinatario la recibié (véase No repudio en destino). G03/D02/G
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No repudio en destino: Servicio de seguridad mediante el cual el receptor no puede
negar que recibié el mensaje porque el emisor tiene pruebas de la recepcién. Este
servicio proporciona al emisor la prueba de que el destinatario legitimo de un envio,
realmente lo recibio, evitando que el receptor lo niegue posteriormente. En este caso
la prueba irrefutable la crea el receptor y la recibe el emisor. G03/D02/G

No repudio en origen: Servicio de sequridad mediante el cual el emisor no puede
negar que envio porque el destinatario tiene pruebas del envio, el receptor recibe una
prueba infalsificable del origen del envio, lo cual evita que el emisor, de negar tal en-
vio, tenga éxito ante el juicio de terceros. En este caso la prueba la crea el propio emi-
sory la recibe el destinatario. G03/D02/G

Normalizacion: Proceso consistente en elaborar, emplear y optimizar las reglas y pro-
cedimientos aplicables a las distintas actividades desarrolladas en un proceso con la
finalidad de concretarlas y mejorarlas. G01/D02/G

Objetivo: Resultado que una organizacién pretender lograr a través de la consecucién
de sus actividades. Los objetivos se basan en las variables clave y estan orientados
hacia una estrategia determinada. G01/D05/G

Objetivo politico: Formulacion concisa, de indole politica, que expresa una meta o
situacion que la mas alta direccion del centro gestor, organizacién o institucién pre-
tenden conseguir. G01/D01/G

Open Data: Véase Datos abiertos: G02/D02/G
Open Government: Véase Gobierno abierto. G02/D02/G
Open Government Data (OGD): Véase Datos abiertos gubernamentales. G02/D02/G

Ordenacion: Operacioén archivistica que consiste en establecer pautas o secuencias
dentro de las categorias y grupos definidos por la clasificacion. G04/D01/0

Organigrama: En un contexto institucional, representacion gréfica de la estructura de
la organizacién, de manera sencilla de utilizar y facil de entender. Es un modelo abs-
tractoy sistematico que permite obtener una idea uniformey sintética de la estructura
formal de una organizacion, desempefiando un papel informativo porque puede pre-
sentar todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquia y la relacién entre
ellos. El tipo de representacion puede ser vertical, horizontal, mixta, circular, escalar y
tabular. G0O1/G

Participacion: En el marco del gobierno abierto, contribucién ciudadana a los proce-
sos de toma de decisiones y disefio de las politicas publicas. G02/D04/G
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Perfil de puestos de trabajo: Método de recopilacion de los requisitos y cualificacio-
nes personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un emplea-
do dentro de una organizacién: nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto,
requisitos de instruccién y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas. GO1/D03/G

Perfil ocupacional de puesto vacante: Véase Perfil de puestos de trabajo. GO1/
D03/G

Plan: Modelo sistemético de actuacién que se elabora anticipadamente con el fin diri-
gir o encauzar la politica de una organizacién. G08/D01/0

Plan de comunicaciéon: Documento que recoge las politicas, estrategias, recursos, ob-
jetivos y acciones de comunicacién, tanto internas como externas, que se propone
realizar una organizacién. Contar con uno ayuda a organizar los procesos de comuni-
cacion y guia el trabajo comunicativo. Ademas de facilitar la orientacién y evitar la
dispersién a la que puede llevarnos el trabajo dia a dia, el plan promueve el seguimien-
to y la evaluacién de estos procesos, lo que nos hace cuestionarnos continuamente y
buscar mayor calidad. Es recomendable que esta herramienta no acabe constituyén-
dose como una pauta estanca y limitadora, sino una guia de principios y propuestas
flexible y adaptable. G01/D03/G

Plan de contingencia: Instrumento cuyo objetivo es corregir deficiencias y actuar con
eficacia en la prevencion de desastres. Se trata de un documento que actia como una
herramienta que define los objetivos, los riesgos y los responsables. G07/D01/0, GO7/
D02/0, G07/D03/0

Plan de continuidad del negocio: Plan de proteccién dirigido a la solucién de los in-
cidentes que provoquen una interrupcién en la actividad de las organizaciones, redu-
cir la probabilidad de que se produzcan y garantizar la recuperacidon de su empresa.
G03/D02/G

Plan de difusion: Documento de planeamiento integral especifico de aquellas actua-
ciones en materia de difusién que se vayan a organizar por parte de una organizacion.
G08/D03/0

Plan de formacién continua: Conjunto de actividades cuyo propdsito es mejorar el
rendimiento presente o futuro, aumentando la capacidad del equipo humano implica-
do a través de la mejora continua de sus conocimientos con el fin de aportar conoci-
mientos, mejorar aptitudes y rendimiento, superar deficiencias, facilitar oportunida-
des, aumentar la satisfaccion del personal, etc. Se suele plasmar en un documento
elaborado por la direccién de la organizacion con la finalidad de asegurar la formacién
del equipo humano implicado. G01/D03/G
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Plan estratégico: En el dmbito de la gestién y tratamiento archivistico de los documentos,
es el documento de alto nivel que proporciona relaciones concretas entre la Politica de
gestion de documentos y las directrices estratégicas de la organizacion y de su situacion
econdmica. También puede ser aplicado para cualquier otro proceso de la gestion y trata-
miento archivistico de los documentos que se pretenda abordar. G01/G, G0O1/D01/G

Politica: Conjunto de directrices u orientaciones que rigen las actuaciones de una or-
ganizacién o persona dentro de un dmbito funcional determinado. G08/D01/0

Politica de acceso a los documentos publicos: Politica publica destinada a orientar
la actuacion de la organizacion en lo que se refiere a garantizar y materializar el dere-
cho de acceso de los ciudadanos a la informacién publica. Estd enfocada especialmen-
te a los archivos e instituciones archivisticas, en su papel de agentes gestores, media-
dores y facilitadores de los documentos publicos. G02/D01/G

Politica de gestion de documentos: Intencidn y directrices generales de una organi-
zacién en relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expre-
sado por la alta direccion. GO1/G

Portales de transparencia / acceso a la informacién: Plataformas web centralizadas
a través de las cuales se facilita la presentacion de solicitudes de informacion en linea
a las autoridades competentes. Asi mismo, suelen publicar de forma proactiva buena
parte de las solicitudes recibidas y sus respuestas, para que puedan ser exploradas por
otros interesados. G06/D02/0

Préstamo administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o
varios documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. G08/D01/0

Procedimiento: Conjunto de directrices que determinan la forma de proceder en de-
terminada ocasién para poder obtener un resultado previsto. G01/D02/G

Proceso: Conjunto de actividades que interactian entre si transformando unos obje-
tos o recursos en resultados y generando con ello un valor ahadido. G01/D02/G, GO1/

DO05/G

Producto: Elemento material que se origina con la realizacién de una actividad. GO1/
DO01/G

Proyecto: Conjunto coordinado de actividades que, discurriendo por una estrategia,
pretende conseguir un objetivo especifico que contribuya a la consecucién de un ob-

jetivo politico general. GO1/D01/G

Pseudoanonimizacion: Véase Disociacion reversible de datos personales. G02/D03/G
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Public Sector Information (PSI): Véase Informacion del sector publico (ISP). G02/D02/G
Publicidad activa: Véase Transparencia activa. G02/D02/G

Recursos humanos (RR HH): Sistema o proceso de gestidn que se ocupa de seleccionar,
contratar, formar, emplear y retener al personal de una organizacion. Estas tareas las pue-
de desempenar una persona o departamento en concreto junto a los directivos de la or-
ganizacion. El objetivo basico es alinear el drea o profesionales de RR HH con la estrategia
de la organizacién, lo que permitird implantar la estrategia organizacional a través de las
personas. Generalmente la funcién de Recursos Humanos estd compuesta por dreas tales
como reclutamiento y seleccidn, contratacién, capacitacion, administracion o gestion del
personal durante la permanencia en la organizaciéon. Para poder ejecutar la estrategia de
la organizacién es fundamental la administracion de los Recursos Humanos, para lo cual
se deben considerar conceptos tales como la comunicacién organizacional, el liderazgo,
el trabajo en equipo, la negociacién y la cultura organizacional. G01/D03/G

Referencia: Funcion archivistica destinada a proporcionar un servicio de asesoramien-
to y orientacion a los usuarios para la identificacion y localizacion de documentos rele-
vantes para sus intereses y necesidades informativas, incluyendo la resolucién de las
preguntas planteadas sobre el propio archivo, sus servicios, sus fondos y colecciones,
los instrumentos de descripcién disponibles y las condiciones de acceso y de repro-
duccion de los documentos. G08/D02/0

Registro de activos de informacion: Sistema de informacion que recopila y organiza
metadatos referidos a los distintos conjuntos de informacion y datos mantenidos por
una organizacion. Se trata de una herramienta basica para la transparencia, aunque
también se emplea con otros fines (por ejemplo, en el marco de sistemas de gestién de
la seguridad de la informacion). G02/D02/G

Registro de control de acceso: Instrumento que testimonia las acciones y decisiones
relativas al acceso a la informacion contenida en una determinada unidad documen-
tal. Reuine, para ello, los distintos documentos de trabajo sobre el proceso de toma de
decisiones (en especial, el informe de revisién de la accesibilidad legal y el documento
que testimonie la decision final). G06/D02/0

Registro de permisos de usuario: Categorizacion de los usuarios del sistema de ges-
tion de documentos y archivo en funcion de sus derechos de acceso. G06/D03/0O

Relacién de entrega: Lista ordenada de los documentos que se transfieren de una
fase de archivo a otra, y que acompafa a estos en dicho traslado. Su objetivo funda-
mental es permitir el control de los documentos que pasan de un archivo a otro y
traspasar la responsabilidad de su custodia del archivo u oficina remitente al archivo
receptor. G05/D02/0, G0O8/D01/0
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Relacion de puestos de trabajo (RPT): Instrumento técnico a través del cual se realiza
la ordenacién del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios y donde se
precisan los requisitos para el desempeno de cada puesto. G01/D03/G

Representacion: Informacion resultante de la proyeccion de unos conceptos tedricos
sobre la realidad existente en una organizacién, la cual se logra mediante la aplicacién
de los resultados obtenidos en los procesos de control intelectual sobre la informacién
real de que dispone la organizacién para su gestion ordinaria. G04/D02/0

Reproduccion: Proceso de gestion documental que consiste en obtener copias de
uno o varios documentos. G08/D02/0

Requisito: Circunstancia o condicién necesaria para algo. En la ingenieria de sistemas
se emplea el término requisito en un sentido analogo, como una condicién necesaria
sobre el contenido, forma o funcionalidad de un producto o servicio. G01/D04/G

Requisitos de seguridad y acceso: Término genérico empleado para designar al con-
junto de requerimientos de la organizacién que permiten prevenir acciones no autori-
zadas sobre sus documentos (acceso, modificacion, destruccion), incluyendo las res-
tricciones de acceso. G06/D01/0

Resellado de tiempo: Renovacién de un sello de tiempo emitido con antelacion.
G03/D03/G

Restriccion de acceso: Exclusion de determinadas informaciones del régimen general
de libre acceso establecida por la normativa legal para proteger los intereses publicos y
privados (seguridad nacional, privacidad, etc.). En virtud de dicha normativa, el acceso a
los documentos que contienen la informacién afectada se encuentra limitado —con ca-
racter general, por un periodo de tiempo especifico— a determinadas personas autoriza-
das, salvo cuando se contemple la posibilidad de ofrecer un acceso parcial. G06/D03/0

Resultado: Efecto concreto o logro que se alcanza como consecuencia de la realizacion
del conjunto del proyecto. G01/D01/G

Reutilizacion de la informacion del sector publico (RISP): Uso por parte de terceras per-
sonas (fisicas o juridicas) de informacién del sector publico con fines comerciales o no, siem-
pre que dicho uso no constituya una actividad administrativa. G02/D02/G, G02/D03/G

Revision de la accesibilidad legal: Proceso de valoracion de las posibles restricciones
al acceso que pueden afectar a los documentos objeto de una determinada solicitud,
con el objetivo de informar la toma de decisiones referida a la misma. Se basa en un
analisis del contenido de los documentos que recogen la informacion objeto de solici-
tud, en relacién con el sistema de restricciones vigente. G06/D02/0
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Riesgo: Medida del alcance del peligro que representa un evento no deseado. El ries-
go se expresa en términos que combinen la probabilidad con las consecuencias de un
evento no deseado. G01/D01/G, G03/D02/G, G07/D01/0, GO7/D02/0, GO7/D03/0

Satisfaccion: Nivel del estado de animo de una persona que resulta de comparar las
expectativas sobre un determinado servicio o producto con el rendimiento percibido
sobre el mismo. G08/D02/0

Sector infomediario: Conjunto de empresas que generan productos y/o servicios
para su comercializacion a terceros, a partir de la informacion del sector publico. Esto
incluye, tanto a las empresas que se han creado con esta finalidad como a aquellas que
pese a no tener ésta como Unica finalidad, poseen un area y/o departamento especifi-
co dedicado a la creacion y comercializaciéon de nuevos productos y/o servicios basa-
dos en la informacién del sector publico. G02/D03/G

Sede electrénica: Direccion electronica disponible para los ciudadanos y empresas a
través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestidon y administracién co-
rresponde a una Administracion Publica, 6rgano o entidad administrativa en el ejerci-
cio de sus competencias: G02/D03/G

Seguridad de la informacién: Preservacién de la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacion, que también puede involucrar a otras propiedades
como la autenticidad, la trazabilidad, el no repudio y la fiabilidad. G03/D02/G

Seleccion: Operacién intelectual y material de localizacion de las fracciones de series
documentales que han de ser objeto de valoracién. G05/D03/0

Sello de tiempo: Acreditacidn a cargo de un tercero de confianza de la fechay la hora de
realizacién de cualquier operacién o transaccion por medios electrénicos. G03/D03/G

Serie documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por
una organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados
en el ejercicio de sus competencias. G04/D01/0

Servicio: Conjunto de prestaciones orientadas a satisfacer determinadas necesidades
o cuidar los intereses de un tipo de usuarios sin necesidad de crear bienes materiales.
G08/D01/0

Sistema de archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y
evaluan los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven
de base a la definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento do-
cumental de la organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar
un sistema de archivos son: una legislacion especifica, unos érganos ejecutivos y/o
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asesores, unos centros adscritos, un programa definido de actuacién archivistica y re-
cursos humanos y presupuestarios. G01/G, G01/D01/G

Sistema de descripcidn archivistica: Sistema de informacién orientado al control
intelectual de los documentos de archivo, tanto en lo que respecta a la descripcién
por parte del archivero, como en lo referente a la busqueda y localizacién por par-
te del usuario de los documentos que sean de su interés. Un sistema de descrip-
cion archivistica siempre incluye representaciones de entidades del tipo docu-
mentos de archivo y, opcionalmente, de entidades de otro tipo (agentes, funciones,
etc.). G04/D02/0

Sistema de gestién: Conjunto de elementos interrelacionados o que interactian en
una organizacion con el fin de establecer politicas y objetivos y los procesos para al-
canzarlos. G01/D04/G

Sistema de gestion de documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacion que permi-
te incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En
sentido amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestion,
como a las herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. G01/G, GO1/
D04/G

Sistema de gestion de documentos electrénicos: Sistema de gestion para dirigir y
controlar una organizacién en lo relativo a los documentos electrénicos. GO1/D04/G

Sistema de informacion: Conjunto de elementos orientados al tratamiento y admi-
nistracion de datos e informacién, organizados y listos para su uso posterior, genera-
dos para cubrir una necesidad o un objetivo de una organizaciéon. G01/D04/G

Sistema de restricciones: Sistematizacion de las distintas restricciones de acceso que
afectan a la organizacién, redactada de forma de forma clara y ordenada para facilitar
su aplicacién por parte de los responsables y su mejor comprensién por parte de los

usuarios. G02/D01/G

Sobrescritura: Efecto de reemplazar los datos almacenados por un patrén binario de
informacion sin sentido: G05/D03/0

Social media: Véase Medios sociales. G02/D04/G
Social tagging: Véase Etiquetado social. G02/D04/G
Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten

ejecutar distintas tareas en una computadora. G01/D04/G
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Software libre: Software que respeta la libertad de los usuarios y la comunidad. En
grandes lineas, significa que los usuarios tienen la libertad para ejecutar, copiar, distri-
buir, estudiar, modificar y mejorar el software. G01/D04/G

Software propietario: Aquel en el que un usuario tiene limitadas sus posibilidades de
usarlo, modificarlo o redistribuirlo, y a menudo su licencia tiene un coste. También
denominado no libre, privado o privativo. El usuario no puede acceder al cédigo fuen-
te o tiene un acceso restringido y, por tanto, se ve limitado en sus posibilidades de uso,
modificacion y redistribucion. G01/D04/G

Subproceso: Proceso de menor entidad que, aun consistiendo en un conjunto de ac-
tividades que generan un valor ainadido, encaja perfectamente dentro de otro proceso
superior. G01/D02/G

Tabla de acceso y seguridad: Instrumento formal que contemplan las normas 1SO
15489 para la identificacién de los requisitos de seguridad y acceso aplicables a los
documentos, que consiste en una clasificacion de categorias de documentos en fun-
cion de sus restricciones de acceso y condiciones de seguridad. G06/D01/0

Tabla de retencion o valoracion: Véase Calendario de conservaciéon. G05/D01/0

Tacticas de promocion: Conjunto de mecanismos o actuaciones orientadas a estimu-
lar la extension del conocimiento y difusién de aquellas actuaciones que se desarro-
llan dentro de una organizacién. G08/D03/0

Testado de documentos: Véase Enmascaramiento de datos. G06/D03/0

Tipo documental: Modelo de unidad documental producida por un organismo en el
ejercicio de sus funciones constituyendo el testimonio material de una o varias activi-
dades, y que se distingue por poseer una serie de caracteristicas fisicas o intelectuales
comunes con otras unidades. G04/D01/0

Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de documentos en un archivo median-
te el traslado regular y periédico de fracciones de series documentales, una vez que estas
han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracién
para cada una de las etapas de su ciclo vital. G05/D01/0, G05/D02/0, G08/D01/0

Transparencia activa: Difusién o publicacion de forma periddica, actualizada y proac-
tiva —esto es, sin necesidad de requerimiento previo— de datos e informacién del sec-
tor publico, cuyo conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su
actividad. En muchas ocasiones, dicha publicacién se realiza por mandato u obliga-
cion legal (especialmente, a través de las leyes de transparencia y acceso la informa-
cién, que lo consideran uno de sus ejes fundamentales), y suele canalizarse a través de
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Internet, bien mediante los distintos sitios web institucionales, bien agrupados en
portales especializados (denominados portales de gobierno abierto, transparen-
cia o datos abiertos) que abarcan el conjunto de datos producidos por el conjunto
de un ente jurisdiccional amplio (un Estado, un municipio, el Poder Judicial...).
G02/D02/G

Transparencia focalizada: Politicas de transparencia activa que, a partir de unas ne-
cesidades o prioridades sociales previamente detectadas, recopilan, organizan, nor-
malizan y ponen a disposicién del publico determinada informacién sobre un sector o
area de gestidn especifica. G02/D02/G

Tratamiento del riesgo: Proceso de seleccion e implementacién de medidas para
modificar un determinado riesgo. G07/D01/0

Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservaciéon de informacion sobre el movi-
miento y uso de los documentos. G05/D02/0

Uniform Resource Identifier: Véase Identificador uniforme de recurso (URI). G02/D03/G

Usuario: Persona que utiliza un determinado servicio o producto de forma habitual
para ver satisfecha algun tipo de necesidad. G08/D01/0, G08/D02/0

Valor primario: Aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual nacen los do-
cumentos como testimonio y garantia de tareas administrativas, legales, fiscales, de
comunicacion, etc. G05/D01/0

Valor secundario: Aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finali-
dad del documento, tales como el valor cientifico, histérico o informativo. G05/D01/0

Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que se dedica a analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales para fijar los plazos de
transferencia, de acceso, la conservacion o la eliminaciéon. G05/D01/0

Variables clave: Conjunto de aspectos relevantes para el buen funcionamiento de
una organizacién y que se desprenden de su propia estrategia. G01/D05/G

Vigencia administrativa: Plazo fijado en cada procedimiento administrativo para
generar derechos y obligaciones. Es la finalizacion de la actividad administrativa.
G05/D01/0

Vigencia administrativa: Plazo fijado en cada procedimiento administrativo para

generar derechos y obligaciones. Es la finalizacion de la actividad administrativa.
G05/D02/0
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Vision: Imagen de la realidad futura, deseable y alcanzable, del centro gestor, organi-
zacion o institucion. G01/D01/G

Vulnerabilidad: Debilidad de un activo que puede ser explotada por una amenaza.
G03/D02/G

Web social: Véase Medios sociales. G02/D04/G
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