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1.2.1 Revision critica de las normativas
estandarizadas a tener en cuenta en materia
de gestion documental ante los retos de |a

pandemia.
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Nocion de Sistema y de Normas

e “En esencia, lo sistémico es |la manera de subordinar la libertad de los
elementos al patron de mantenimiento de la totalidad. (...) No se
puede hablar de sistema si no se puede decidir qué elementos se
encuentran dentro de él y cuales se encuentran fuera. A los sistemas
no les gustan las tierras de nadie y las zonas poco definidas.”

Zygmunt Baumann (La Cultura como praxis)

Seminario: la gestion documental y archivos ante la pandemia
28/09/2020



Nocion de Sistema y de Normas

e Sistema implica control, dominio, continuidad, estado natural de las
cosas, cosas que le pertenecen o no, globalidad, vision holistica,
totalidad. Si estas caracteristicas se desequilibran se entra en fase de
entropia. Los sistemas GDA son sistemas burocraticos, sistemas de
dominio y control, son equilibrio de subsistemas.
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Nocion de Sistema y de Normas

e Las normas regulan los sistemas.

* Hard Law:
e Legislacion y Costumbres.

e Soft Law:
e International Standards Organitzation (ISO): recomendada o certificable.
* MoReq: Model of Requirements ..., ahora Modular Requirements.

* Normativas, normas técnicas y reglamentos; instrucciones y requisitos;
manuales y buenas practicas.
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Normas ISO: vision critica

* |ISO 15489: 2016 - Informacion y documentacion. Gestion de
documentos.

e |ISO 30301: 2019 - Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para la documentacion.

e |ISO 18128: 2014 - Informacion y documentacion. Apreciacion del
riesgo en procesos y sistemas de gestion documental.

e ISO 21946: 2018 — Informacion y documentacion. ldentificacion y
valoracion para gestionar los documentos.



ISO 15489:2016, vision critica

e Norma ISO 15489: 2016 - Informacion y documentacion. Gestion de
documentos.

e https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-
norma/norma?c=N0057440
e Carlota Bustelo:
e http://www.carlotabustelo.com/index.php?option=com content&view=articl
e&id=269%3A2016-09-20-11-09-21&catid=57%3A2016&Itemid=45&|ang=es
e Ramon Alberch:

e https://esaged.wordpress.com/2016/07/13/la-nueva-iso-154892016-eramos-
pocos-y-pario-la-abuela/
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ISO 15489:2016, vision critica

* Fruto de un consenso muy amplio, se aseguro un programa formativo
comun a nivel internacional. A nivel operacional, la de 2001 resulto
muy buena.

e De analizar los documentos una vez producidos a analizarlos antes de
qgue se produzcan. Analisis recurrente del contexto y las actividades
en todo su ciclo: de la produccion a |la preservacion. Sinergia con los
procesos.

 Analizar los riesgos en el desarrollo de las estrategias de gestion
documental. La gestion documental como estrategia de gestion de
riesgos. Sinergia con los riesgos.



ISO 15489:2016, vision critica

* Nocion de documentos fidedignos (Authoritative records). De
identificar las caracteristicas del documento (auténtico, fiable,
integro, usable) a reconocer que solamente los documentos
fidedignos tienen estas caracteristicas.

* Mejor explicacion de los procesos (creacion, captura, clasificacion e
indizacion, control de acceso, almacenamiento y reutilizacion). Mejor
explicacion de los instrumentos (esquemas de metadatos, cuadros de
clasificacion, calendarios, tablas de acceso).



ISO 15489:2016, vision critica

e Los metadatos son un concepto clave en los que se basa la gestion
documental. Un documento sin metadatos no puede ser nunca
fidedigno. Algo que “totemiza” el documento por si solo.

e Las politicas, los procesos y los instrumentos deben ser un medio, no
una finalidad en si mismos. Nuestro trabajo debe trascender su mera
elaboracion. Hay que aplicarlos, y eso exige flexibilidad.



ISO 15489:2016, vision critica

e Poca vinculacion (o desviacion voluntaria del interés) entre el enfoque
historico de la GDA vy el ejercicio de las buenas practicas de GDA.
Intereses, politica, defensa de la propio.

 La tecnologia puede transformar el método, voluntaria o
involuntariamente. Esto provoca desequilibrio.

e Falta de alineacion clara con la ISO 30300. Y mera repeticion de
algunos de sus principios, provocando sensacion de duplicidad.



ISO 15489:2016, vision critica

e Definicion de SGD (ISO 15489:2016):

e “Sistema de informacion que captura, gestiona i ofrece acceso a los
documentos en el decurso del tiempo.”

e Definicion de SGD (Ley catalana de archivos) basada en la ISO de
2001:

e “El conjunto de operaciones y de técnicas, integradas en la gestion
administrativa general, basadas en el analisis de |la produccidn, la tramitacién
y los valores de los documentos, que se destinan a la planificacion, el control,
el uso, la conservacion y la eliminacion o la transferencia de los documentos a
un archivo, con el objetivo de racionalizar y unificar el tratamiento y conseguir
una gestion eficaz y rentable.”



ISO 30301:2019, vision critica

e Norma ISO 30301: 2019 - Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para la documentacion.

e https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-
norma/norma/?c=N0062850
e Carlota Bustelo:

e https://www.metodosdeinformacion.es/mei/index.php/mei/article/view/IIM
EI10-N19-028034/999

Seminario: la gestion documental y archivos ante la pandemia
28/09/2020


https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0062850
https://www.metodosdeinformacion.es/mei/index.php/mei/article/view/IIMEI10-N19-028034/999

Normas elaboradas por el ISO/TC 46/SC11 sobre Sistemas de Gestién Documental
Yy normas internacionales e informes técnicos relacionados

Mormas de sistemas de gestion
para los docu mentos

Marco de gobernamnza para los documeantos

IS0 o300 Sistemas de gestion IS0 3o30z. Sistemas de ge stidn
para los documenoos. para los docurmentos. Guia para
Fundamentos Requisitos Requisitos. Directrices Laimplementacidn

¥ terminologia
I50 3o303. Sistamas de ge stidn

para los documenbos. . -
150 3o0300. Sistemas de ge stidn == Requisitos para los organismos = L I m‘::,:“fu Iﬂmnmdajus =
para los documentos. = == que rechazan la auditoriay la - :I;_E;:trmi-uﬂg Euhda evaluacion
Fundamentos y vocabulario certificacidn. alto nivel
. . . . . .

MNormas de informes técn icos relacionados
Implementacidn de procesos de gestidn docurmental

——— e &

[50 vgqBg [50 =308l [SC TR 26122 IEDT‘H'lg:::EL“ IS0 13008

Gestidn de Metadatos Andlisisde los Directrices Proceso de
documantos. parala procesos de ala migracién
Generalidadas- gestidn de trabajo para implementacic T_ i6n

. - . 5= b gmukicon cha de la de documentos
Directrices-z Principios- dosoumeantos digitalizacid

de docuwmentos

Bustelo, C. “La gestion de los documentos” Conocimiento N+C, AENOR, 22 febrero 2012.
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ISO 30301:2019, vision critica

e Las normas de sistemas de gestion son instrumentos de l|a alta
direccion da las organizaciones para dirigir las mismas en base a un
apolitica y unos objetivos. Sin embargo, como pasa con otras normas
de sistemas de gestion, son los profesionales de cada area los que
proponen, apuestan y trabajan en la implantacion de estas normas.
En la mayor parte de las organizaciones que han implantado la norma
nos encontramos con profesionales de la gestion de documentos que

trabajando conjuntamente con la alta direccion han llevado a cabo la
implantacion.



ISO 30301:2019, vision critica

e Requisitos relacionados con los procesos de gestion de documentos. Estos
procesos que se realizan cuando se opera con los documentos son: la
creacion, la captura, la clasificacion y la indizacién, el almacenamiento, el
uso y la reutilizacion, la conversion y la migracion, y la disposicion.

e Requisitos relacionados con los instrumentos de gestion de documentos.
Estos instrumentos se utilizan para llevar a cabo los procesos mencionados
anteriormente. Los instrumentos sobre los que se establecen requisitos
son: los cuadros de clasificacion, los esquemas de metadatos, las reglas de
accesos y permisos y los calendarios de conservacion.

e Requisitos relacionados con las aplicaciones de gestion documental, que se
utilizan para gestionar los documentos y llevar a cabo los procesos de
gestion de documentos.



ISO 30301:2019, vision critica

e Los efectos de estos cambios se han traducido en primer lugar,
siguiendo la el mismo camino que las demas normas de gestion, en
una norma menos prescriptiva y mas flexible. Los requisitos exigibles
en una auditoria se han reducido en una cuarta parte (de 129 a 98
requisito). Las normas de sistemas de gestion son ahora mucho
menos rigidas en la existencia de procedimientos documentados,
entendiendo que las organizaciones determinan el tipo de
documentacion a generar por el propio sistema de gestion y la forma
qgue va a adoptar para ser util. La idea es acabar con la mala practica
que confunde la implantacion de una norma de sistema de gestion
con la redaccion de la documentacion del sistema.



ISO 30301:2019, i Necesitamos un SGD?

e Si, porque tenemos documentos.

e Los documentos,

e un tipo de recurso informativo, se consideran activos, parte del capital
intelectual de la organizacion.

e son la base de las decisiones tomadas, de las actividades que contindan y
permiten rendir cuentas.

e son fuente de informacion que es reutilizable.
e son fuente de garantia y son efectivos juridicamente.
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ISO 30301:2019, i Necesitamos un SGD?

 Si, porque nos permite conocer bien a nuestra organizacion.

e Saber el volumen de la organizacion o de los procesos que necesiten controlar
documentos.

e Conocer el nivel de riesgo que supone no tener controlados los documentos.
e Conocer la motivacion interna para mejorar.
e Reconocer expectativas especificas.

e Tres contextos a analizar y controlar:
e el general (organizacion),

’

e el del documento (su esencia).
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ISO 30301:2019, i Necesitamos un SGD?

* Si, porque aporta beneficios objetivos a la organizacion:
Actividades eficientes.

Cumplir con los requisitos legales.

Optimizar la toma de decisiones.

e Soluciones ante los desastres.

e Proteccion legal contra litigios.

Proteger los intereses de la organizacion.

Potenciar I1+D

 Promover la “organizacion”.

* Preservar su “memoria”.

-
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ISO 30301:2019, Principios rectores de un SGD

e i COmo sabremos que lo estamos haciendo bien?
e Orientacion al cliente/usuario (2.4.2)
 Toma de decisiones basada en evidencias (pruebas) (2.4.4)

e i Quien tiene que llevarlo a término?
 Liderazgo y responsabilidades compartidas (2.4.3)

* Implicacion personal: responsabilidades sobre los documentos +
formacion apropiada y regular (2.4.5)

* Liderazgo de la alta direccion (2.6)
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ISO 30301:2019, Principios rectores de un SGD

e Orientacion a la mejora del proceso.
e Enfoque sistematico de la gestion (2.4.7)
e Enfoque por procesos (2.4.6)
e Enfoque por procesos para un SGD (2.5)
e Relacidon con otros sistemas de gestion de la organizacion (2.7)

 Mejora continua (2.4.8): mejora continua; mejora continua; mejora
continua; mejora continua; mejora continua; ...
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- Estrategia

- Método - Liderazgo - Nocidn de Sistema'y
- Procedimiento - Alta Direccién de Contexto.

- Equipo de Trabajo
_.

- ¢Método tnico? |
| - ¢Sin la alta - Dificultad para

- éModelo

T direccion, esta ISO calcular indicadores

(y las otras) no son a partir de estos

- ¢ Certificar “buenas de aplicacién? elementos.

conductas”?
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- Responsabilidades : :
: - Mejora Continua.
- Transparencia

- Continuidad del Negocio.

- Reutilizacion de la Informacion.

i CoOmo demostrar los beneficios de la

reutilizacidn informativa? .. hay trabajo para rato.

N\
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INTERNOS

EXTERNOS
- Responsables de GD.

- Certificadores de sistemas. -
- Auditor interno que auto-evalua.

- Auditores que ayudan a certificar

SNERER
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El mundo real

* Los SGD son muy complejos.

e Estructuras en constante transformacion (dinamicas algunas,
geologicas otras).

 Suma de acciones que no acaban.
 Requieren replantear la arquitectura de los sistemas.
 Requieren replantear |la organizacion.

e Requieren un trabajo en equipo y una coordinacion constante vy
potente.



El mundo real

* Los indicadores son dificiles de encontrar.

e Cumplir el modelo es una tarea ardua.

* Muchos elementos en juego que hay que aglutinar.
e Tiempos alargados, resultados poco espectaculares.

e SGD preexistentes, puestos en marcha fuera de modelo, fuera de la
teoria (archivistica).

e SGD implementados por ingenieros, tecnologos o simplemente
basados en el conocimiento juridico.



ISO 18128:2014, riesgos como aprendizaje

e Norma ISO 18128: 2014 - Informacion y documentacion. Apreciacion
del riesgo en procesos y sistemas de gestion documental.

e https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-
norma/norma/?c=N0053363
 Anahi Casadesus:

e https://www.researchgate.net/publication/304885456 Gestion de riesgos a
plicada a la gestion de documentos una metodologia para garantizar u
na rendicion de cuentas confiable
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1ISO 21946:2018, evaluacion como un todo

e Norma ISO 21946: 2018 - Informacion y documentacion.
ldentificacion y valoracion para gestionar los documentos.

e https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/iso?c=072274

e Cassey Findlay:

e https://cassiefindlay.com/2018/06/05/appraisal-a-strategic-tool-for-modern-
recordkeeping/

 Anahi Casadesus:

e https://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius i gestio documental/1
4 Gestio documental/07 GD Innova doc/Ponencies/Casadesus-
Innovadoc2018-v1.pdf
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1.2.2 Revision de los sistemas y subsistemas
de gestion documental en administraciones
publicas: su necesaria adaptaciony
vinculacion a la gobernanza de datos.
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Modelo docucentrico

e Describe un sistema que crea documentos de archivo a partir de un
contenido, una estructura y un contexto, con unos limites definidos y
una forma reconocible. Se orienta a objetos digitales. Este modelo
permite que el documento sea mas independiente, lo dota de
contexto propio y permite la aplicacion de medios de autentificacion
y acreditacion de identidad. Permite su archivo y |la preservacion a
largo plazo.

e Son sistemas utilizados en un EDRMS (Electronic Records
Management System) o en un SAD (Sistema de Archivo Digital)
orientados a objetos.



SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS SISTEMA DE ARCHIVO
ELECTRONICOS DE DIGITAL (SAD)
ARCHIVO (SGDEA)

———
m 15015489 W 15018128 W 15O 21946
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DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS (SGDE)




SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS SISTEMA DE ARCHIVO
ELECTRONICOS DE DIGITAL (SAD)
ARCHIVO (SGDEA)

SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS (SGDE)

==
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ECM (ERDMS)

GED

(Registro
General)

BPM

(Gestor de
Expedientes)

DM

(Gestor
Documental)

WCM

(Intranety
Extranet)

DAM
(Aplicaciones
de imageny

audiovisuales)

Otras
aplicaciones
de negocio.
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RM

(Gestion del
Calendario de
Conservacion)

SAD

(Gestion de
Archivo Fisico
y Electroénico)




ECM

- Document Manager (DM)

- Collaboration (Groupware)

- Web Content Manager (WCM)

- Business Process Manager (BPM)
- Data Assets Manager (DAM)

- Document Imaging (GED)

- Records Manager (RM)

EDMS (Electronic
Document Management
System)

ERMS (Electronic Records
Management System)

OAIS (Open Archival
Information System)

SGDE (Sistema de Gestidn
de Documentos
Electrénicos)

SGDEA (Sistema de Gestion
de Documentos Electrdnics
de Archivo).

SAD (Sistema de Archivo
Digital)

- Registro General

- Aplicaciones de negocio
(Gestidn de Notificaciones;
Gestion de Factura
Electronica; Gestion de
Padrones; etc.)

- Aplicacién de gestion y
mantenimiento de Cuadro de
Clasificacion.



Instrumentos

Cuadro de Clasificacion

Cuadro de Seguridad
Cuadro de Acceso
Vocabulario de Metadatos

Calendario de Conservacion

Catalogo de Autoridades

Catdlogo de Tipos Documentales

Definicidon de las funciones, actividades, procedimientos y tramites que se
documentan en una organizacion.

Definicidon de los grupos de seguridad, basados en roles que tendran
diferentes permisos de accidn sobre la documentacion a producir (ARWD).

Régimen de acceso definido sobre cada una de las series documentales del
CdC.

Definicidon de los elementos descriptivos relativos al contenido, contexto y
estructura de una entidad intelectual.

Definicidon del calendario de aplicacidon de reglas de eliminacion o
preservacion de las unidades documentales.

Organigrama funcional y organigrama competencial de la organizacion.

Lista controlada de tipos documentales que describen unidades
documentales simples.



Instrumentos

Mapa de aplicaciones

Catalogo de formatos
Catalogo de soportes
Historia informatica

Indices y tesauros

Censo exhaustivo de las aplicaciones que permiten la produccion
documental: paquetes ofimaticos, aplicaciones corporativas, tecnologia de
creacion, fechas de uso, informacion y datos que permiten elaborar,
empresas suministradoras, etc.

Conocimiento exhaustivo de la manera en que cada documento viene
codificado y descodificado. Informacién técnica suficiente para poder
aplicar medidas de gestion, migracion y preservacion.

Soportes analdgicos, electromagnéticos, dpticos, memoria sdlida.
Caracteristicas fisicas de estos, calculo de obsolescencia, cronologia de uso,
empresas productoras, condiciones ambientales, etc.

Estudio que repase la historia de |la organizacion en relacion al uso de la
informatica, enfocado a la localizacidon cronolégica de la toma de decisiones
relativas a la organizacidon automatizada de la produccion documental.

Seleccion de indices de conceptos y descriptores que permite convertir en
propiedades la informacién en lenguaje natural.
Elencos controlados de conceptos para unificar las descripciones.



Modelo datacéntrico

e Describe un sistema de informacion en el cual los datos se disponen en
distintas tablas de una base de datos en que, en primera instancia, se hace
imposible determinar qué partes corresponden a un documento o a un
expediente. Estos sistemas permiten la gestion de los llamados expedientes
electronicos. Es el sistema de informacion utilizado en la gran mayoria de
las organizaciones y es una de las bases técnicas del buen desarrollo de la
administracion electrdnica. Orientado a procesos.

* Imposible reconstruir su unidad fuera del sistema: efectos en |Ia
preservacion. Dependencia del sistema en cuestiones de accesibilidad e
inteligibilidad.

e Se implanta a corto plazo, permite optimizar recursos, indexar datos y
reutilizarlos posteriormente.



Hacia el datacentrismo

Docucéntrico Datacéntrico

* Orientado a objetos digitales. e Orientado a datos.

e Basado en la gestion de ficheros. ¢ Basado en la gestion de cadena
de bytes.

e Autenticacion por pista de

e Autenticacion por firma =
auditoria o metadatos.

electronica o equivalente.
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Datos

mm

Dato Unidad elemental de contenido o Data element or Dato Dato/Valor
informacion. Data point

“a single factual, a single entity, a point of
matter”

Datos Conjunto de unidades alfabéticas o Data Datos Datos/Valores
alfanuméricas.

Valor Conjunto de unidades numéricas Value Valor Valor
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Tipos de Datos
s Jounin et | v ot

Datos estructurados Conjunto de datos procesados para Structured Data Base de Datos
aportar informacion.

Conjunto de Datos; Coleccion de datos habitualmente Dataset; Document; UD Simple/ UD

Documento; Documento tabulada. Record Compuesta/ Registro

de Archivo

Datos semi-estructurados  Conjunto de datos procesados Semistructured Data Documento en formato
parcialmente e informacién asociada. XML

Datos no estructurados Conjunto de informacién no Unstructured Data Gestor Documental;
procesada, normalmente en lenguaje Explorador de Windows.
natural.
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[ I e .| header
- f—
-— . g
[— — | row
- e | —
eolumn
Tabular data

Each data item is structured as
a line of field values, Fields are
the same for all items; a header
line can indicate their name.

root

I parent
i e child
| 1

=

(M. — W siblings

Meta-markup languages
XML documents have a hierarchical
structure, which gives them a tree-
like appearance. Each element can
have one or more children; there is
exactly one root element.

artibutes

r
key column / table fentity

relation

Relational model
Data are structured as tables, each of
which has its own set of attributes.
Records in one table can relate to oth-
ers by referencing their key column.

property

subject -—-—«-._\

object

Each fact about a data item is expressed
as a triple, which connects a subject to

an object through a precise relationship.
This leads to graph-structured data that
can take any shape.

minarjo:.|

stion do
Figure 8: Overview of data models (van Hooland &%‘/aerhorgh. 281%3

data model

serialization formats

tabular data
relational model

RDF

meta-markup languages

CSV, TSV

proprietary binary files
XML, SGML

Turtle, N-Triples, RDF-XML

data model

(dis-]advantnges

usage

tabular data

+ intuitive approach

+ very portable

+ technology agnostic

- prone to redundancy and
leading to inconsistencies

— inefficient search and re-
trieval

import and export of
data with a simple
structure

relational model

+ handling of complex data
+ optimized queries
+ mature software market

- binary format
- schema dependent

management of com-
plex data which re-
quire normalization

meta-markup

+ platform-independent

+ both human and machine
readable

- complicated implementation
for complex data

- verbosity

import and export of
complex data

RDF

+ schema-neutral approach

+ discovery of new knowledge
- loss of normalization

— immarture software market

making data avail-
able for linking

cumental y archivos ante la pandemia
28/09/Figlre 11: Comparison of four data models (van Hooland & Verborgh, 2014)




Informacion

Concepto Definicion Archivistica e

Informatica

Informacidn I . Information Informacion
=i (D,S,t)
7~

El resultado de un proceso de interpretacion de un conjunto
de datos, relacionados con un preconocimiento determinado,
durante un periodo de tiempo concreto.!

1. LANGEFORS, Borje. Essays of infology. Goteborg University, 1993.
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Contenido

mm

Contenidol Mensaje/Informacion. Content Contenido Informacion

Contenido? Contenido! + Formato de datos. File Documento electronico  Fichero
/ Documento Digital

Contenido3 Contenido? + Metadatos. Content / Digital Objeto Digital / Activo Contenido
Object (DO) / Digital
Digital Asset
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Metadatos

Metadata point =
Metadato.

Metadata =
Metadatos.

“Datos sobre
datos.”

Datos que ayudan a
Su recuperacion.

Datos que explican
sus relaciones.

Datos que describen
los atributos de un
recurso.
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Datos que nos
permiten su gestion
O uso.

Datos que permiten
aplicar medidas de
controly
prevencion.

Datos que soportan
la autenticidad y la

fiabilidad de los
documentos.




Tipos de metadatos

Descriptivos o de
Recuperacion

Administrativos o de
Gestion

Tecnolodgicas o de
Preservacion

Descriptive Metadata

Recordkeeping
Metadata

Preservation Metadata

Contenido

Context

Estructura

Content
Metadata

Context
Metadata

Structure
Metadata

Hacer posible la recuperacion de
los objetos digitales.

Gestionar colecciones o
agrupaciones de objetos
digitales.

Conservar recursos de
informacion a corto y largo plazo.



Objeto Digital

e Objeto de Informacion: unidad de informacion con significacion
documental.

e Objeto Digital: codificado de manera binaria.
* Programacion orientada a objetos (Object-oriented programming).

* Interpretable tecnologicamente e independiente de cualquier
sistema.

e Auto-descrito, Auto-contenido, Extensible (XML).
e Contenido3 = Content = Contenido + Formato de Datos + Metadatos.
e Encapsulamiento.
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Interoperability

principles

Subsidiarity and
proportionality

Openness

Transparency

Reusability

Technological
neutrality and data
portability

User-centricity

Inclusicn and
accessibility

Security and privacy

Ensure that national interoperability frameworks and interoperability strategies are
aligned with the EIF and, if needed, tailor and extend them to address the naticnal
context and needs.

Publish owned data as (Linked) Open Data unless certain restrictions apply.

Ensure a level playing field for open source software and demonsgtrate active and
fair consideration of using open source software, taking into account the total cost
of ownership of the solution.

Give preference to open specifications, taking due account of the coverage of
functional needs, maturty, and market support and innowvation.

Ensure internal visibility and provide external interfaces for European public
services.

Reuse and share solutions, and cooperate in the development of joint solufions
when implementing Eurcpean public services.

Reuse and share information and data when implementing European public
services, unless certain privacy or confidentiality restrictions apply.

Do not impose any technological solutions on citizens, businesses and other
administrations that are technelogy-specific or disproportionate to their real needs.

Ensure data portability, namely that data is easily transferable between systems
and applications supporting the implementation and evolution of European public
services without unjustified restrictions, if legally possible.

Use multiple channels to provide the European public service, to ensure that users

can select the channel that best suits their nesds.

Provide a single point of contact in order to hide internal administrative complexity
and facilitate user access to European public services.

Put in place mechanisms to involve users in analysis, design, assessment and
further development of European public services.

As far as possible under the legislation in force, ask users of European public
services once-only and relevant-only information.

Ensure that all European public services are accessible to all citizens, including
persons with disabilities, the elderly and other disadvantaged groups. For digital
public services, public administrations should comply with e-accessibility
specifications that are widely recognised at European or international level.

Define a common security and privacy framework and establish processes for

Multilingualism

Administrative
simplification

Preservation of
information

Efficiency
assessment

U=ze information systems and technical architectures that support multilingualizm
when establizhing a European public service. Decide on the level of multilingualizm
baszed on the neseds of the expected users.

Simplify processes and use digital channels whenever appropriate for the delivery
of European public services, fo respond promptly and with high quality to user
requests and reduce the administrative burden on public administrations,
businesses and citizens.

Formulate a long-termn preservation policy for information related to Eurcpean
public services and especially for information that iz exchanged across borders.

Evaluate the effectiveness and efficiency of different interoperability solutions and
technological options considering user needs, proporiionality and balance between
costs and benefits.

Table &: Principles of the EIF

public services to ensure secure and frustworthy data exchangeSkemigenrpgblia gestion documental y archivos ante la pandemia

administrations and in interactions with citizens and businesses.
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Docucentrico o Datacéntrico ¢ Cual es mejor?

* El objetivo “archivistico” de los dos es disponer de documentos de
archivo preservables con todas las garantias de autenticidad,
integridad e identidad posibles.

* En su momento se considerd al Sistema Datacéntrico como un
documento por si mismo, pero al final se observo que en realidad es
un generador de documentos, que permite en segunda instancia la
cosificacion de documentos convirtiéndolos en objetos digitales.

* Un modelo no excluye al otro y pueden formar parte de un sistema
unico integrado.

Seminario: la gestion documental y archivos ante la pandemia
28/09/2020



Gobierno de datos: hacia donde vamos

e Jordi Serra Serra:
e https://arxivers.com/ladada/tinc-set-de-dades/

* Lluis-Esteve Casellas:
e https://www.girona.cat/sgdap/docs/CASELLAS 2016 Legajos-Datos.pdf

Seminario: la gestion documental y archivos ante la pandemia
28/09/2020


https://arxivers.com/ladada/tinc-set-de-dades/
https://www.girona.cat/sgdap/docs/CASELLAS_2016_Legajos-Datos.pdf

1.2.3 Deteccion de tareas esenciales en
materia de gestion documental orientadas a
la continuidad de negocio en casos de
emergencia.
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Tareas esenciales GDA

e Relativas a gestion administrativa.
e Relativas al diseno, desarrollo y promocion de politicas de sistema.
e Relativas a acciones operativas en fase de gestion de expedientes.
* Relativas a acciones operativas en fase de gestion documental.

* Relativas a acciones operativas en fase de archivo digital.
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Tareas esenciales GDA, gestion administrativa

* Repasar el estado de ejecucidn del presupuesto propio, prever las
eventuales restricciones o readaptaciones para los siguientes meses.
Reprogramar las acciones a llevar a cabo, planifican su
redimensionamiento a seis o doce meses vista.
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Tareas esenciales GDA, de politicas de sistema

* Revisar la politica GDA de la organizacion, evaluan el impacto de este
episodio sobre los sistemas de informacion, realizan informes de
actuaciones que deben llevar a cabo o redactan mejoras a la dicha
politica.

* Revisar y actualizar los planes, manuales e instrucciones de trabajo
confrontandolos con |a situacion de estrés provocada por la
emergencia sanitaria. Los adaptan para responder de la mejor
manera a corto, medio o largo plazo ante una situacion parecida. Se
debe garantizar |la continuidad de los sistemas GDA en todo
momento.



Tareas esenciales GDA, de politicas de sistema

 Aprovechar para redactar requisitos técnicos o funcionales para
contratos que se deban gestionar una vez finalicen los periodos de
confinamiento en materia GDA.

* Investigar nuevas tecnologias o tecnologias emergentes que puedan
ser aplicables a los diferentes puestos de trabajo para mejorar el
sistema GDA o para prever la preservacion digital o para mejorar
cualquier otro ambito de l|a administracion digital donde estén
ubicados.

e Evaluar posibles proveedores de suministros y servicios GDA para
realizar un analisis de calidad y de los precios de sus productos o
Servicios.



Tareas esenciales GDA, de politicas de sistema

* Revisar las politicas y los procesos vinculados en la provision de
acceso a la informacion publica en portales de transparencia o por
via de solicitudes de acceso a la informacion publica.

e Revisar los contenidos del web del servicio, actualizan los contenidos
qgue tengan atrasados, incorporan la informacién que habia quedado
pendiente. Repasan los textos y las imagenes utilizadas, verifican que
todas tienen permisos de uso y explotacion, preparan la web para
superar auditorias de accesibilidad.



Tareas esenciales GDA, de politicas de sistema

* Realizar autoevaluacion GDA de la organizacion siguiendo modelos
de indicadores o la metodologia marcada en Modelos de Madurez.

 Redactar planes de continuidad digital y determinan las estrategias
de preservacion que se deberan aplicar a corto, medio o largo plazo
por parte de la organizacion de datos, informacion y documentacion
esencial.
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Tareas esenciales GDA, de politicas de sistema

e Atencion remota a usuarios: acceso a documentacion digitalizada,
solicitudes de acceso a la informacion publica, asesoramiento en
materia de conservacion y preservacion documental, formacion on-
line en gestion documental doméstica, etc.

e Comunicacion ingente en las redes sociales mostrando
documentacion, facilitando acceso a digitalizacion, exposiciones
virtuales, muestras documentales, campanas de captacion de
documentacion de la crisis sanitaria, etc.



Tareas esenciales GDA, de gestion expedientes

e Entrar en las aplicaciones GDA de la organizacion para controlar que
la incorporacidn de expedientes, la compilacion de metadatos vy
todas las operaciones de trabajo que se realizan en su interior se
continuen realizando de manera correcta y adecuada, sin provocar
pérdida en la calidad de la informacion.

e Realizar controles en el registro general de entradas y salidas de
documentos de la organizacion para poder mantener los flujos de
inicio de los expedientes, para distribuir |las comunicaciones
recibidas, asi como los documentos digitalizados, y para resolver las
solicitudes de acceso a la informacion publica, aunque los plazos
administrativos hayan sido congelados por los decretos de
emergencia o alarma.



Tareas esenciales GDA, de gestion expedientes

 Documentar, simplificar y optimizar procedimientos y procesos, y los
adaptan a los requisitos de normativas ISO certificables, como las ISO
9001 o la ISO 30301.

* Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
siempre que no impliguen un desplazamiento ni tener que consultar
documentacion analdgica depositada en los archivos. Informar a los
usuarios de la situacion de emergencia y preparar relacion de
consultas que podran responder cuando se levanten las restricciones.



Tareas esenciales GDA, de gestion documental

e Aprovechar para limpiar las unidades de red compartidas. Eliminan
duplicidades, documentacion de trabajo obsoleta, borradores de
trabajo, suprimen cualquier documento innecesario, estandarizan
nombres de ficheros, organizan documentos o mejoran la
implantacion del cuadro de clasificacion en la unidad de red
compartida.

* Realizar mantenimiento del correo electrénico. Responden correos
electronicos atrasados, eliminan correos, los organizan, descargan
ficheros que se hayan quedado adjuntos a los correos recibidos o
enviados, liberan espacio en estas aplicaciones y las hacen mas
sostenibles.



Tareas esenciales GDA, de gestion documental

e Limpiar datos (aplican procesos de data cleansing y data enrichment)
en las bases de datos y en los datasets, mejoran la ortografia, revisan
errores de marcado, rellenan espacios vacios, etc. Realizan o revisan
las plantillas de compilacion de datos. Realizan inventario de las bases
de datos y de los datasets si no estan integrados en ninguna
aplicacion de gestion documental.

* Preparar datasets per incorporarlos en portales de datos abiertos o
revisar la calidad y el cumplimiento legal de los que ya estan
incorporados en estos entornos.



Tareas esenciales GDA, de gestion documental

 Repasar el cuadro de clasificacion y mejoran sus definiciones con
informacion derivada de casos reales de uso.

* Identificar series documentales que aun no han sido objeto de
digitalizacion completa para prepararlas y transformarlas en
expedientes electronicos.

 Revisar contenido ya digitalizado y controlar su calidad para
determinar si ya es publicable o debe de ser digitalizado nuevamente.
Mejoran los metadatos y los codigos identificadores, y normalizan Ia
descripcion.



Tareas esenciales GDA, de gestion documental

* Preparar propuestas de evaluacion documental siguiendo Ia
metodologia de trabajo de las comisiones de evaluacion y expurgo
documental.
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Tareas esenciales GDA, de archivo digital
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Tareas esenciales GDA

Relativas a gestion administrativa 1 3,8%

Relativas al disefo, desarrollo y 11 42,30%
promocion de politicas de sistema

Relativas a acciones operativas en 6 23,07%
fase de gestion de expedientes

Relativas a acciones operativas en 8 30,77%
fase de gestion documental

Relativas a acciones operativas en 0 0%
fase de archivo digital
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1.2.4 Desarrollo de planes de contingencia
ante nuevas situaciones criticas. Estrategia de
comunicacion interna y externa en materia
GDA para visibilizar estas necesidades.
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Estrategia de comunicacion interna

e Politica GDA. Algunos modelos:

e https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Estrategias/Archivo
electronico.html#.X3LK22gzaUk

e https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Estrategias/Archivo
electronico/pae Politica-de-gestion-de-documentos-
electronicos.html#.X3LIb2gzaUk

e https://www.gub.uy/unidad-acceso-informacion-

publica/comunicacion/publicaciones/guias-tecnico-metodologicas-gestion-
documental-administracion-archivos

e Digitalizacion:
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO SEFP/
284 11.Guia%20de%20aplicacion%20de%20digitalizacion%20(acc).pdf
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https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/284_11.Guia%20de%20aplicacion%20de%20digitalizacion%20(acc).pdf

Estrategia de comunicacion interna

e Auditoria del sistema, isos: cosas que han sucedido, cosas que
gueremos que sucedan.

e Elaboracion de instrumentos GDA.

* Plan formativo a toda la organizacion: programa e-learning,
infografias, tutoriales, videos informativos, ...

 Respuestas y soluciones, nunca enfocar por problemas. Vocabulario
abierto y salir de la endogamia. Imagen amable y multiforme.
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Estrategia de comunicacion interna

Gestion global y Politicas de e Descripcion
: . Politicas de datos :
transversal de datos, transparencia mas : . normalizada que
: ., abiertos con mas
informacion y completasy : favorece la
., . impacto. : -
documentacion. eficientes. interoperabilidad.

Factor de innovacion ., drELEEriEdE
Destruccion legal y Transformacion

digital ordenada.

ordenada de la y cambio corrupcion,
organizativo. e i

documentacion D .
- : esburocratizacion.
Cambio cultural. cuentas.

Gestion de
informacion de
calidad y auténtica.
Confianza.
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Recomendaciones

e Joan Soler (coord.) “La gestion documental en la nueva
Administracion Digital.” Madrid: Wolters Kluwer, 2017, 101 p.

e https://tienda.wolterskluwer.es/p/la-gestion-documental-en-la-nueva-
administracion

e Gerardo Bustos (coord.) “La gestion del documento electronico.”
Madrid: Wolters Kluwer, 22 edicion, 2019, 1106 p.

e https://tienda.wolterskluwer.es/p/la-gestion-del-documento-electronico-2-
ed-2
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