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Introduccion

Los cambios que se han producido en la vision tradicional de la funcién de
los archivos publicos han comportado el surgimiento de nuevas necesidades
a las que hay que dar respuesta con planteamientos innovadores en la gestiéon
de los archivos. Ello supone asumir nuevos retos vinculados a la prestacion de
mejores servicios, facilitando el acceso de los ciudadanos a los documentos,
organizando actividades de difusién cultural y educativas, utilizando técnicas

de marketing o poniendo en marcha planes de calidad.

En este marco de actuacion debemos tener en cuenta el entorno legal y nor-
mativo actual. La legislacién que afecta a los archivos y los documentos no
regula Gnicamente la preservacién del patrimonio documental por parte de
los organismos publicos, sino que también regula el uso de las tecnologias de
la informacién y la comunicacién en la prestaciéon de servicios a los ciudada-
nos por parte de las administraciones ptblicas (Administracion electrénica).
Por otro lado, hay una serie de leyes que regulan cuestiones relacionadas con
los documentos y las evidencias electrénicas, como la proteccién de los datos
de caréacter personal o los requisitos legales de las transacciones electrénicas,
que afectan tanto al sector publico como al sector privado. Asimismo, desde el
punto de vista de la normalizacion técnica se han ido desarrollando iniciativas
que se materializan en una serie de normas y estandares para la gestion de los
archivos y de los documentos, especialmente buenas practicas y especificacio-
nes técnicas que tienen como proposito afrontar la complejidad de la gestion

de los documentos electrénicos.
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Objetivos

Con el trabajo de este modulo, los estudiantes alcanzais los objetivos siguien-
tes:

1. Entender la importancia de los servicios que facilitan el acercamiento de
los ciudadanos y del ptublico en general a los fondos documentales de los

archivos.

2. Conocer cémo se aplica una politica de la calidad a los archivos de uso

publico con el fin de mejorar sus servicios.

3. Conocer las disposiciones legales vigentes que afectan a la gestion de los
archivos y de los documentos, tanto en las administraciones publicas co-

mo en las organizaciones privadas.

4. Comprender la relevancia de las normas técnicas y los estandares en ges-
tiébn de documentos, especialmente con respecto a la gestién de los docu-

mentos electrénicos.
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1. Los archivos como servicio pablico

Actualmente, los archivos de las administraciones ptblicas se enfrentan al reto
de prestar servicios adecuados a la ciudadania y garantizar sus derechos. Al
tener una doble funciéon —administrativa y juridica, por una parte, e histérica
y cultural, por otra—, estos archivos estan llamados a representar un papel muy

importante en torno a estos dos ejes.

En relacién con su vertiente administrativa, los archivos de las admi-
nistraciones publicas tienen que permitir la consulta por parte de los
ciudadanos de aquella documentacién administrativa a la que tengan
derecho a acceder. Y en relacién con su vertiente cultural, tienen que
asumir tareas de dinamizacion cultural mediante actividades de difu-
sion de la memoria colectiva y de sensibilizacion hacia la preservacion

del patrimonio documental.

Estas actividades de difusiéon también las pueden llevar a cabo los archivos
privados de uso publico (archivos empresariales, nobiliarios y patrimoniales,
personales...).

1.1. El derecho de acceso a los documentos

El principio de transparencia en la gestién publica estd reconocido como un
elemento inherente a las instituciones democraticas, de manera que el dere-
cho de acceso a los documentos administrativos constituye un instrumento

esencial para la participacién ciudadana.

Asi, el libre acceso de los ciudadanos a los archivos y a los documentos,
ademas de ser un derecho democratico reconocido en la Constitucién
espafiola (art. 105. b) y en la Carta de los Derechos Fundamentales de la
Unién Europea (art. 42), supone una nueva dimension para los archivos.

El derecho al libre acceso de los ciudadanos a los archivos y los
documentos

Constitucion espariola

[La ley regulara:]

“El acceso de los ciudadanos a los archivos y los registros administrativos, salvo lo que
afecte a la seguridad y la defensa del Estado, la indagacion de los delitos y la intimidad

de las personas.”

Articulo 105. b
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Carta de los Derechos Fundamentales de la Unién Europea

“Todo ciudadano de la Uni6n y toda persona fisica o juridica que resida o tenga su do-
micilio social en un Estado miembro tiene derecho a acceder a los documentos de las
instituciones, 6érganos y organismos de la Unién, cualquiera que sea su soporte.”

Articulo 42. Derecho de acceso a los documentos (2016/C 202/02)

En Espafia, el desarrollo del derecho de acceso a los documentos lo regulan
las siguientes disposiciones legales: Ley 16/1985, del patrimonio historico es-
pafiol, Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno, Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comun de las Ad-
ministraciones publicas y Reglamento (UE) 2016/679, relativo a la protecciéon
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales
y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento General de Protecciéon de

Datos), ademas de las leyes de archivos de algunas comunidades auténomas.

Estas leyes suponen que no son solo los investigadores sino también los ciu-
dadanos pueden ser usuarios externos de los archivos y, por tanto, reclamar el
acceso a la documentacién sobre asuntos que los afecten, siempre garantizan-
do que no se vulnere el derecho a la intimidad de las personas. Los archivos
publicos, pues, tienen que orientar sus servicios hacia el ciudadano y asegurar
la efectividad del derecho de acceso, teniendo en cuenta que la problemati-
ca mas compleja no se deriva del acceso a la documentacién histérica sino
del acceso a la documentaciéon administrativa, ya que comporta acabar con la
opacidad de las actuaciones administrativas y otorgar una nueva dimensién a
los archivos, integrandolos en los procesos de gestion de las administraciones
publicas. Ademas, el libre acceso a los documentos depende de una buena or-
ganizacion de los archivos, de manera que éstos puedan atender con agilidad

las demandas de los usuarios externos.

Segan la Ley del procedimiento administrativo comtn de las Administracio-
nes publicas, los interesados en un procedimiento tienen el derecho a cono-
cer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion, asi como el derecho a
acceder y obtener copia de los documentos contenidos en el procedimiento.
En un sentido méas amplio, la Ley de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno establece que todas las personas tienen el derecho al
acceso a la informacion elaborada por la Administraciéon y a la que esta
tiene en su poder como consecuencia de su actividad o del ejercicio de sus
funciones. Este derecho no estéd sujeto a una motivacién expresa ni a la invo-
cacion de una norma por parte del solicitante, pero se puede limitar cuando
se considere que supone un peligro para la seguridad nacional, la defensa, las
relaciones exteriores, la seguridad publica, la politica econémica o monetaria
y otras razones de interés publico. También se limita cuando la informacién
solicitada se ve afectada por la normativa sobre proteccion de datos de caracter
personal, y solo se autoriza el acceso en caso de contar con el consentimiento
expreso y por escrito del afectado.

CONSTITUCION
ESPANOLA

La constitucion espafiola reconoce a los
ciudadanos el derecho de acceso a los archivos
y documentos.
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Respecto a los documentos que forman parte del patrimonio documental, hay
limitaciones que estan relacionadas con la seguridad, el honor y la intimi-
dad de las personas fisicas, de modo que el acceso a los documentos esta
condicionado a la fecha de la defuncién (o a la fecha de los documentos cuan-
do se desconoce la primera). De este modo, la Ley del patrimonio histérico
espafiol establece para esta documentacién unos plazos de reserva de 25 y 50
afios, respectivamente. Aun asi hay una serie de comunidades autbnomas que
estipulan plazos mas largos en sus leyes de archivos y patrimonio documental
(en el caso de Canarias, de hasta 100 afios).

La disparidad legislativa y la imprecisién en las normas legales que regulan
el derecho de acceso a los documentos hacen que la consulta de la informa-
cién publica y de los archivos publicos por parte de ciudadanos e investiga-
dores —objetivo final de la organizaciéon y conservacion de los documentos—
se encuentre a veces con obstaculos como, por ejemplo, tramites excesivos o
denegaciones de las peticiones. En este aspecto, la tarea desarrollada por algu-
nas comisiones de acceso, valoraciéon y seleccién documental (o comisiones
calificadoras de documentos administrativos) estd ayudando a definir mejor
el ejercicio del derecho de acceso a los documentos, estableciendo criterios
mas claros y objetivos que den respuesta a las incertidumbres sobre la posible

consulta de determinadas series documentales.

1.2. Las actividades de difusion cultural y educativas

En la actualidad, los archivos ya no se conciben s6lo como centros de preser-
vacion y custodia de los documentos. Ademas de esta finalidad han ido ad-
quiriendo una importante funcioén cultural y educativa. Un archivo moderno
tiene que orientar sus servicios a una tipologia mas amplia de usuarios: apar-
te de los investigadores, tiene que dirigirse a ciudadanos, estudiantes, aficio-
nados... Eso supone la necesidad de implicarse en acciones de dinamizacién
cultural y social y ofrecer un servicio educativo, llevando a cabo actividades
de contenido y alcance muy diverso. De esta manera, el archivo se convierte
en un centro abierto y dindmico, capaz de captar nuevos usuarios utilizando

técnicas de marketing.

1.2.1. El archivo como centro de difusion cultural

La difusion cultural es una tarea que caracteriza a la dimension puablica de los
archivos, ya que la conservacion del patrimonio documental no tiene sentido
si no se hace con la finalidad de darlo a conocer y ponerlo al alcance de los
ciudadanos.
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Por eso, los archivos tienen que mantener una presencia activa en el
ambito cultural, ademas de avanzar en el desarrollo de su funcién ad-
ministrativa y juridica. La planificacion de actividades concretas en este
ambito, en especial por parte de los archivos que retnen fondos docu-
mentales de conservacion permanente, muestra una voluntad de pro-
yeccion social frente a la imagen que todavia se tiene del archivo como
centro destinado sélo a especialistas.

En las comunidades con una fuerte personalidad historica, el archivo se per-
cibe a menudo como un simbolo de la identidad colectiva y, por lo tanto, es
natural que asuma actividades de difusién de la historia. En este sentido, la
importancia que ha adquirido la gestién del patrimonio cultural permite a los
archivos unas grandes posibilidades de accién y, al mismo tiempo, significa
para ellos un nuevo reto: disefiar politicas para atraer sectores de la poblacién
poco interesados por los archivos, captar nuevos usuarios entre un publico
mas diverso mediante visitas guiadas, exposiciones documentales, ciclos de

conferencias, etc.

Esta funcién cultural esta estrechamente relacionada con los fondos documen-
tales que custodia cada archivo, ya que tiene que promover el conocimiento
de la realidad historica y cultural (lugares, personajes, acontecimientos...) de
una comunidad o territorio determinado. La proyeccién y difusién cultural
de los archivos se fundamenta, por una parte, en los documentos conservados
como fuente de la memoria histérica y también en su naturaleza (documentos
cartogréficos, fotogréficos, sonoros...). Por otra parte, en los diferentes tipos de
usuarios externos a los que se dirigen los servicios del archivo (investigadores,

ciudadanos, estudiantes, aficionados, usuarios de Internet).
Las exposiciones

Una herramienta divulgativa es la exposicion documental. Un aspecto muy

Lectura recomendada

importante, tal como destaca Pérez Herrero (2006), es que los documentos
Enrique Pérez Herrero
(2006). “Las funciones con-
pergaminos, mapas) como por su contenido (documentos que evoquen formas servadora, cultural, educativa

y de ocio de los archivos” [en
de vida, actividades o edificios desaparecidos). Por eso, los temas escogidos linea]. Vegueta (n°. 9, pp.

41-62).

seleccionados sean atractivos, tanto por sus caracteres externos (miniaturas,

tienen que ser atrayentes y garantizar el interés del visitante: vida cotidiana,

folclore (tradiciones, creencias, artesania), cambios producidos a lo largo del
tiempo (planos y fotografias), acontecimientos sociales (festividades religiosas,

civiles o populares), etc.


http://revistavegueta.ulpgc.es/ojs/index.php/revistavegueta/article/view/27
http://revistavegueta.ulpgc.es/ojs/index.php/revistavegueta/article/view/27
http://revistavegueta.ulpgc.es/ojs/index.php/revistavegueta/article/view/27
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Las exposiciones pueden ser permanentes (la exposiciéon no se clausura aun-
que los documentos se vayan cambiando), temporales (si después de un cierto
tiempo se desmontan), itinerantes (si van cambiando de ubicacién para faci-
litar un mayor namero de visitas), generales (si no tratan un tema especifico),
antolodgicas (si se trata de documentos escogidos por su valor pero concordan-
tes entre si), miscelaneas (si muestran documentos inconexos y sin relacién
entre si), monograficas (si tratan de un asunto o tema en particular) y facsimi-
lares (cuando no se muestran originales sino reproducciones).

Las exposiciones se han de programar y organizar adecuadamente, determi-
nando el puablico al que se dirigen y qué se quiere conseguir. Para ello, se tiene
que contar con expertos en montajes que planifiquen la division de los espa-
cios, el orden de presentacién de los documentos, la combinacion de la luz
con los objetos, los letreros explicativos, las medidas de seguridad ambiental,
las vitrinas adecuadas desde el punto de vista estético y de las piezas, los as-
pectos didacticos de la muestra, etc.

Aprovechando las posibilidades que ofrece Internet también se pueden llevar
a cabo exposiciones virtuales. Este tipo de exposiciones, a menudo de carac-
ter monografico, presentan habitualmente documentos graficos digitalizados

(miniaturas, mapas, planos, fotografias).
Las publicaciones

Ademas de los instrumentos de descripcion de sus fondos documentales
(guias, inventarios, catdlogos), que sobre todo estan destinados a los investi-
gadores con el fin de facilitarles el acceso, los archivos también editan otras
publicaciones relacionadas con el fondo que custodian y dirigidas a un publi-
co mas amplio, con la finalidad de divulgar el patrimonio documental y recu-

perar la memoria histdrica de la comunidad o territorio.

Las publicaciones pueden ser boletines, revistas, libros o reproducciones facsi-
miles de documentos caracteristicos (carteles, planos, grabados, postales, etc.).
A menudo, estas publicaciones se realizan en colaboracién con entidades o
particulares interesados en fomentar la cultura y el conocimiento de la histo-

ria.
Otras actividades de difusion

Las exposiciones y las publicaciones se pueden complementar con otros ti-
pos de actividades: jornadas, coloquios, debates, conferencias, etc. sobre temas
historicos de interés general o sobre una determinada época o acontecimiento.
Es importante que estas actividades resulten atractivas y tengan una adecuada
proyeccion a través de los medios de comunicacién, con el fin de que la acti-
vidad no quede restringida a un publico especializado y de que el papel de los

archivos se divulgue en la sociedad.

Las exposiciones pueden ser permanentes,
temporales, itinerantes, generales, antolégicas,
miscelaneas, monogréficas y facsimiles.

Web de interés

* Exposiciones virtuales de
documentos (Archivos del
Ministerio de Cultura)

Web de interés

Publicaciones del Archivo
Municipal de Lorca
e Exposiciones virtuales del

Archivo de la Corona de
Aragén



http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/exposiciones-y-visitas-virtuales.html
http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/exposiciones-y-visitas-virtuales.html
https://www.mecd.gob.es/archivos-aca/exposiciones-virtuales.html
https://www.mecd.gob.es/archivos-aca/exposiciones-virtuales.html
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La web como herramienta de difusion cultural

Internet ha abierto un vasto horizonte de posibilidades para desarrollar ac-
tividades de difusion cultural y facilitar el acceso al patrimonio documental
conservado en los archivos. En este sentido, los archivos virtuales suponen
la superacion de las formas tradicionales de acceso a los documentos, ya que
permiten consultar una miniatura, un mapa o una fotografia desde cualquier
lugar y en cualquier momento. La creacién de una pagina web, ademads de
facilitar la divulgacion del fondo documental del archivo, permite reducir los
costes de las actividades de difusién cultural y hacer que éstas lleguen a un
publico mas amplio mediante exposiciones virtuales de documentos, publica-

ciones en linea de boletines, revistas y documentos, etc.

Actualmente ya es un hecho comun que los archivos dispongan de una web.
Sin embargo, los contenidos que presentan estas webs varian mucho de un
caso a otro: desde una simple pagina web con informacién general sobre los
datos basicos y los servicios del archivo hasta webs de mayor complejidad y
riqueza de contenidos (carta de servicios, normas de acceso y consulta, cuadro
de clasificacion del fondo, exposiciones virtuales, publicaciones, recursos web,
acceso en linea a la documentacion digitalizada, etc.).

Contenidos que se pueden incluir en la web de un archivo

Informacion general Datos generales del archivo: direccién postal, telé-

fono, horario de atencién al publico, responsables ...

Informacion sobre los fondos Descripcién de los fondos documentales del archivo.

Informacion sobre los servicios

Relacién de los servicios que ofrece el archivo a sus
usuarios.

Normativa de acceso y consulta

Normas que regulan el acceso y consulta de los fon-
dos del archivo.

Cuadro de clasificacion

Cuadro de clasificacion de los fondos del archivo.

Consulta de instrumentos de descrip-
cién

Consulta en linea de guias, inventarios o catalogos
de los fondos del archivo, elaborados de acuerdo
con la Norma ISAD(G).

Acceso a documentos digitalizados

Acceso en linea y descarga de documentos digitaliza-
dos.

Exposiciones virtuales

Exposiciones virtuales con iméagenes digitalizadas de
los fondos documentales.

Publicaciones

Listado con las publicaciones editadas por el archivo
0 acceso en linea en sus publicaciones electrénicas
(boletines, guias didacticas, dossiers, etc.).

Recursos internos

Agenda de actividades culturales, novedades, infor-
macién sobre proyectos en marcha...

Recursos externos

Enlaces a recursos electrénicos elaborados por otros
archivos o instituciones.

Elaboracié propia a partir de: Pilar Gil Garcia (2003).
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Contenidos que se pueden incluir en la web de un archivo

Direccion electrénica de contacto Solicitudes de informacién o reproduccién, consul-
tas, sugerencias... mediante el correo electrénico o
un formulario.

Elaboracié propia a partir de: Pilar Gil Garcia (2003).

Si una de las funciones principales de los archivos es dar a conocer su fondo Web de interés

documental, asumiendo como meta la necesidad de atraer al mayor namero

. . . L. . * Web del Archivo de la Ciu-
de usuarios, Internet puede jugar un papel insustituible en esta tarea. Hoy dia, dad de Arganda del Rey
la relevancia de un archivo no depende s6lo del fondo que alberga, sino tam-

bién de la difusiéon que sea capaz de hacer. Por eso, la tendencia es disefiar

Lectura recomendada

paginas webs que ofrezcan una informacién muy completa sobre el archivo

y faciliten tanto la consulta de su fondo como el acceso en linea a los docu- Julio Cerda (2006) “Los ar-
chivos del futuro: retos y exi-
gencias de la innovacién tec-
nolégica”. En Jornadas Ar-

. . . . chivo y Memoria (2as: 2006,
1.2.2. El archivo como servicio educativo Madrié’)‘ (

mentos digitalizados.

Ademas de las actividades de difusion cultural, la accién pedagobgica es otra
linea de trabajo que los archivos estan impulsando con servicios educativos
que tratan de acercar a los estudiantes al patrimonio documental.

Con el uso del archivo como servicio educativo se pretende suscitar el
interés de los alumnos por su realidad histérica, huyendo de los conte-
nidos meramente teéricos y poniéndolos en contacto directo con las
fuentes primarias utilizadas para la basqueda.

El servicio educativo de un archivo, segan Pérez Herrero, tiene que contar con

Lectura recomendada

un plan de actuacién, unos objetivos, un presupuesto propio y adecuado y
Enrique Pérez Herrero

(2006). Las funciones conser-
definidos. A este servicio le corresponde el andlisis de las necesidades, la pla- vadora, cultural, educativa y

.\ . . . ., . » . de ocio de los archivos” [en
nificacion y materializacion de las acciones, la valoracion de los perfiles de los linea]. Vegueta, n°. 9, pp.

41-62.

un personal cualificado (docentes, historiadores, archiveros, etc.) claramente

diferentes usuarios (estudiantes de primaria, de secundaria, universitarios) y

el balance de los resultados alcanzados.

Los resultados que se pueden obtener con un servicio educativo son el acer-
camiento del archivo a la comunidad educativa (docentes y estudiantes), el
descubrimiento de los archivos (visitas comentadas, talleres), el conocimien-
to de la memoria histérica y la diversidad en que se manifiestan las fuentes

primarias (formas de escritura, variedad de soportes, etc.), el desarrollo de un

espiritu critico ante la informacion (analisis historico), el reconocimiento de ;, s.ricio educativo permite acercar el archivo

a la comunidad educativa.

la importancia de los archivos y el patrimonio documental, etc.


http://archivo.ayto-arganda.es/
http://archivo.ayto-arganda.es/
http://revistavegueta.ulpgc.es/ojs/index.php/revistavegueta/article/view/27
http://revistavegueta.ulpgc.es/ojs/index.php/revistavegueta/article/view/27
http://revistavegueta.ulpgc.es/ojs/index.php/revistavegueta/article/view/27
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Basicamente, los archivos tienen dos formas de llevar a cabo una accién pe-
dagodgica: traer a los alumnos al archivo, o bien llevar el archivo a los centros
educativos. Entre las diferentes actividades que un servicio educativo puede
programar encontramos:

e Visitas guiadas. Consisten en un recorrido de los estudiantes por las de-
pendencias del archivo durante el cual se explica su origen, sus funciones
y actividades, sus métodos de trabajo. Una forma de que la actividad sea
atractiva es ilustrar la visita mostrando documentos significativos por su
contenido o por su presentacion fisica, y como éstos han ido evoluciona-

do histéricamente.

e Talleres. Son actividades ligadas a un tema especifico que se caracterizan
por su metodologia activa (descubrimiento y utilizacion de fuentes docu-
mentales, trabajo de basqueda, etc.) y que incluyen el uso por parte de
los estudiantes de materiales didacticos especialmente preparados para la

ocasion.

e Itinerarios. Son recurridos dirigidos a descubrir el entorno (edificios, ba-
rrios, zonas emblematicas, lugares donde se produjeron acontecimientos
histéricos, etc.). Se combina la informacién directa sobre elementos sig-
nificativos del patrimonio arquitecténico y cultural con la utilizacién de

fuentes documentales que sirven para contextualizar procesos historicos.

e Maletas pedagogicas. Son carpetas que versan sobre un tema especifico
y contienen una seleccién de reproducciones facsimiles de documentos,
acompafiados si hace falta de su transcripcion y presentados de manera
que se sitien en un tiempo o contexto histérico determinado. Estan pen-
sadas para realizar actividades en el centro educativo y a menudo incluyen
orientaciones didécticas dirigidas a facilitar su uso por parte de los docen-
tes.

* Dossiers educativos. Son recopilaciones tematicas sobre aspectos de la vi- Web de interes

da cotidiana, gremios y profesiones, procesos sociales y econémicos, trans-

f . P . lemati L. * Programa educativo del Ar-
ormaciones urbanisticas de barrios o zonas emb ematicas, acontecimien- chivo Municipal de Barcelo-

tos o personajes historicos, etc. Se elaboran a partir de fuentes documen- na
tales del archivo con la finalidad de dar apoyo, como material didactico,

a la tarea de los docentes.
1.3. El marketing
Las técnicas de marketing se han ido introduciendo progresivamente en los

archivos, bibliotecas y museos, con la finalidad de potenciar el uso de sus ser-

vicios por parte de los ciudadanos.


http://ajuntament.barcelona.cat/arxiumunicipal/ca/activitats-educatives
http://ajuntament.barcelona.cat/arxiumunicipal/ca/activitats-educatives
http://ajuntament.barcelona.cat/arxiumunicipal/ca/activitats-educatives
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En estos casos, el marketing se ha de plantear teniendo en cuenta que se
trata de centros o entidades sin animo de lucro, como una estrategia de
comunicacion dirigida a promocionar los servicios que ofrece el archivo
y a captar nuevos usuarios.

“Difundir obliga a tomar conciencia del a quien y del qué. A quien nos dirigimos, qué
desea, qué necesidades tiene, como es necesario atenderlo, como comunicarnos. El qué,
nos impone plantearnos los productos que queremos difundir. A analizar el potencial
de informacién de nuestros fondos documentales, y discriminar que productos estan en
condiciones de ser ofertados simplemente aplicando las restantes funciones archivisticas,
y qué otros son susceptibles de nueva creacién.”

Antoni Tarrés Rosell, Marketing y archivos (2006)

Un plan de marketing tendria que contemplar, pues, los diferentes perfiles de
usuarios (internos y externos, actuales y potenciales), la potenciacién de los
servicios existentes o la creacién de nuevos servicios, la mejora de la comuni-
cacion, etc. En este sentido, uno de los objetivos principales en la aplicacion
de las técnicas de marketing tendria que ser la promocion de los servicios re-
lacionados con las actividades de difusién cultural y educativas. A menudo,
las experiencias en este campo se orientan a mejorar la imagen del archivo en
su entorno, a difundir los servicios que ofrece, a adaptar el contenido de las
actividades divulgativas (exposiciones, publicaciones, visitas guiadas...) a un
publico no especializado, y a comercializar productos relacionados con el fon-
do documental que custodia (facsimiles de mapas, grabados o carteles, posta-
les que reproducen documentos significativos, videos historicos...).

Pérez Herrero (2006) nos propone unas pautas para la captacion de usuarios:

“Hay que suscitar un interés por los archivos, tanto dirigido a quienes lo utilizan como
hacia aquellos que no lo utilizan o, simplemente, desconocen su existencia. La tarea no
es facil ni rapida, pues acabar con la opinioén negativa que desde antafio ha recalado en
la opinién de la gente en cuanto a los archivos se refiere, no es tarea simple. Para ello, lo
primero en lo que se tiene que trabajar es en conocer, identificar y valorar los intereses
que se puedan suscitar en los destinatarios de esta novedosa actividad archivistica: com-
prender sus gustos, sus necesidades, reclamar su atencién e interés; en definitiva, demos-
trar que los archivos no sé6lo son centros de investigacién de unos pocos, sino también
enclaves dindmicos y multidisciplinares, y cuyo uso va desde el erudito hasta el nifio,
desde el historiador cientifico hasta el ciudadano de a pie.”

Enrique Pérez Herrero, “Las funciones conservadora, cultural, educativa y de ocio de los
archivos” (2006, pp. 41-62)

Para disefiar y poner en funcionamiento un plan de marketing en un archivo
se deberian considerar diferentes aspectos:

a) Hacer un estudio de los diferentes tipos de usuarios. Es importante definir
diferentes segmentos (estudiantes de primaria y secundaria, estudiantes uni-
versitarios, colectivos especificos, piblico en general...), analizando el perfil
de cada segmento (héabitos, preferencias) e identificando sus necesidades y ex-
pectativas.
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b) Determinar qué servicios tiene que ofrecer el archivo a sus usuarios actuales
y potenciales. A partir del analisis de los perfiles de los diferentes segmentos
de usuarios, se deciden los servicios que habria que ofrecerles con el fin de dar
respuesta a sus necesidades y expectativas especificas. Cada uno de los tipos
de usuarios presentard un perfil determinado y, en este sentido, se deberian
lanzar ofertas de servicios que sean atractivas para cada uno de ellos, es decir,
que se adecuen a sus intereses y preferencias.

c) Establecer los criterios de calidad de los servicios con el fin de satisfacer
las necesidades y expectativas de los usuarios. La prestacion de cada servicio
deberia prever las condiciones en que se realizard (nivel de divulgacion y di-
dactico, facilidad de acceso al servicio, personal asignado, recursos materiales,
periodicidad...).

d) Promocionar los servicios que el archivo ofrece. Por bien que estén disefia-
dos los servicios, si éstos no se comunican adecuadamente y no llegan a su
puablico potencial el plan de marketing no tendra ninguna efectividad. Ello
supone llevar a cabo una tarea de difusién utilizando diferentes herramientas
de comunicacién (actos informativos, folletos, listas de correo electrénico, pa-

gina web, noticias en la prensa y los medios locales, etc.).

e) Evaluar los resultados alcanzados. Las acciones de marketing se deberian re-
visar y mejorar a lo largo del tiempo, atendiendo a la informacién que aportan
los indicadores (por ejemplo, el nimero de asistentes a las actividades progra-
madas) o las encuestas de satisfaccion.

El marketing es una actividad que hay que planificar cuidadosamente y
que complementa las actividades del archivo como centro de difusién
cultural y como servicio educativo. El trabajo de marketing y comuni-
cacion resulta hoy dia fundamental con el fin de dar a conocer a todos
los miembros de la comunidad los servicios que presta en relaciéon con
la preservacion y difusidon de la memoria histérica y el patrimonio do-
cumental.
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2. Los planes de calidad en los archivos

En términos generales, la “calidad” se puede definir como un enfoque de la
gestion que aspira a alcanzar la satisfaccién del usuario o cliente cumpliendo
sus requisitos (sus necesidades y expectativas). Este planteamiento, que empe-
z06 a implantarse primero en las empresas industriales y de servicios, lo han ido
incorporando de una manera progresiva las administraciones publicas y los
servicios publicos. Actualmente la gestion de la calidad ocupa un lugar desta-
cado dentro de los sistemas de gestion de muchas organizaciones puablicas y
privadas.

Los archivos pablicos también han ido asumiendo poco a poco las politicas
de calidad y ya se pueden encontrar casos en que un archivo ha certificado
sus servicios cumpliendo los requisitos especificados por la Norma ISO 9001
para los sistemas de gestion de la calidad. Adoptan, asi, un papel mas activo
estableciendo una metodologia de trabajo con el fin de asegurar que sus pro-
cesos se gestionan apropiadamente —con eficacia (alcanzando los resultados
planificados) y eficiencia (alcanzando los resultados con un uso 6ptimo de los
recursos utilizados)- y que los servicios que prestan consiguen un alto grado

de satisfaccion de sus usuarios.

2.1. Los sistemas de gestion de la calidad

La Norma UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad - Re-
quisitos establece las condiciones para disefiar e implementar el sistema
de gestion de la calidad en una organizacion y evaluar su capacidad de
cumplimiento de los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios,
asi como la aplicacion de los procesos de mejora del sistema.

El ciclo de satisfaccion del cliente, segiin Hoyle y Thompson, es el ntcleo

Lectura complementaria

a partir del cual se puede interpretar la norma. Este ciclo muestra un vinculo
David Hoyle; John Thom-
pson (2005). Del aseguramien-
produce el sistema de gestion de la calidad (SGC) y las necesidades del cliente | to a la gestion de la calidad:

. el enfoque basado en procesos.
(0 usuario). Madrid: AENOR.

claro entre la politica de la calidad, los objetivos, las salidas (o resultados) que
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Figura 1. Ciclo de satisfaccién del cliente

Politica Objetivos
de la calidad de la calidad

Necesidades

del cliente =

Salidas

Esta vision de la calidad supone un cambio en la percepcion de los sistemas de
gestion y en la cultura predominante en la organizacion, cuyo objetivo princi-
pal tiene que ser la satisfaccion de las expectativas de los usuarios y otros par-
tes interesadas (personal, proveedores, administracion responsable, sociedad).

Nuevo enfoque centrado en la satisfaccion de las expectativas

e Todo el mundo comprende el propésito de la organizacién y los objetivos
y se siente motivado y apoyado para conseguirlos.

® Proceso de marketing integrado en el SGC y control regular de la satisfaccién
del cliente.

e Sevaloran las personas y se desarrollan sus capacidades, y los resultados se
alcanzan mediante el trabajo en equipo.

e Los procesos se disefian para alcanzar unos objetivos definidos y se miden,
revisan y mejoran continuamente.

* Se alcanzan los resultados esperados mediante un sistema de gestién cohe-
rente de procesos integrados.

* La mejora continua se percibe como la busqueda proactiva de oportunida-
des con objeto de mejorar el cumplimiento en todos los niveles y todos los

aspectos.

e Las decisiones se basan en los datos generados por los procesos del sistema
de gestion.

e Las decisiones clave tienen en cuenta las diferentes partes interesadas y su
impacto.

Se puede decir que la gestion de la calidad, y por lo tanto la satisfaccion
de las expectativas, gira entorno a tres ejes con una clara relacion mu-
tua: la orientacion al cliente, la orientaciéon a procesos y la mejora
continua.

Asi, de acuerdo con Hoyle y Thompson, el trabajo que desarrolla una organi-
zacion se realiza con el proposito de conseguir unos objetivos (o resultados
planificados) que proceden de las expectativas de los clientes y las otras par-
tes interesadas. Estos objetivos se alcanzan de forma mas efectiva cuando los
recursos y las actividades relacionadas se gestionan como un proceso: de ahi
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se deduce que se tendrian que conectar entre si todos los procesos requeridos
para facilitar que la organizaciéon cumpla sus objetivos. Todo ello con la pers-
pectiva de la mejora continua, es decir, con el compromiso de la mejora pro-
gresiva en la eficacia de la organizacién y en el aumento de su capacidad de
cumplir los requisitos de los clientes.

Ejes de la gestion de la calidad

Orientacion al cliente El objetivo principal de la gestiéon de la calidad es cumplir los re-
quisitos del cliente y esforzarse para superar sus expectativas.

Orientacién a procesos Se logran resultados coherentes y previsibles de manera mas efi-
caz y eficiente cuando las actividades se entienden y gestionan
como procesos interrelacionados que actlian como un sistema
coherente.

Mejora continua Las organizaciones de éxito tienen un enfoque continuo a la me-
jora.

2.2. Aplicaciéon de una politica de la calidad en los archivos

Con la implantacion de un sistema de gestion de la calidad, los archivos pro-
curan que las actividades que realizan sean las mas adecuadas y con los me-
jores resultados, de forma que la satisfaccion de sus usuarios alcance el nivel
deseado. Latorre propone algunos de los objetivos de una politica de la calidad
en un archivo:

e mejora del sistema de gestion integral del archivo;

e reduccion de costes (recursos humanos y econémicos);

e deteccidn de los puntos débiles y fuertes del archivo;

e deteccion de los errores y correccion de las causas que los han producido;

e facilitar el acceso de los ciudadanos a los servicios archivisticos;

e involucrar a todos los empleados en un mismo proyecto;

e en el caso de las administraciones ptblicas, aumentar la confianza de los
ciudadanos en los servicios publicos y, por lo tanto, en el archivo;

e incorporar las opiniones de los usuarios (internos y externos);

e mejorar la eficacia del archivo, y en definitiva los niveles de calidad que
ofrece;

e y por dltimo, como fin fundamental, alcanzar la satisfaccion del cliente.

La politica y los objetivos de la calidad se plasman en un conjunto de docu-

mentos:

a) El plan de calidad. Refleja los objetivos del archivo y el compromiso de
calidad que se pretende asumir. Es importante incluir aspectos como los pla-
nes de formacion del personal, la constitucion del comité de la calidad, los
diferentes tipos de clientes del archivo y el nivel de satisfaccion que se quiere

proporcionar.

Lectura recomendada

José Luis Latorre Merino
(2005). Hacia el estableci-
miento de una politica de ca-
lidad en los archivos”. En:
Congreso Archivistico Nacio-
nal (17°: 2005: San José, Cos-
ta Rica), pp. 91-126. San José:
Ministerio de Cultura, Juven-
tud y Deportes.
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b) El manual de calidad. Describe la politica de la calidad y la estructura or-
ganizativa del archivo, ademas de hacer referencia a los procedimientos exis-
tentes.

¢) Los procedimientos de trabajo. Indican por escrito como tienen que rea-
lizarse las actividades y tareas concretas. Su funcién es especificar quién hace
qué, cuando lo hace y cémo lo hace.

d) La carta de servicios. Es como una especie de contrato entre el archivo y sus
usuarios, y ofrece informacién bésica sobre los servicios, horario de atencién,

acceso a los documentos de los fondos, etc.

A esta documentacion del sistema de gestion de la calidad hay que afiadir la
que se produce como efecto de los métodos de seguimiento y medicioén de
los procesos y los servicios. La gestion de la calidad supone llevar a cabo una
evaluacion a partir de una serie de indicadores que tienen por objeto medir
los resultados obtenidos en todos los procesos que integran la metodologia
archivistica y en la prestacion de todos los servicios. Asi, de acuerdo con Lato-
rre, “aplicaremos los sistemas de gestion de la calidad desde el momento en el
que ingresa la documentacién, hasta que se la ofrecemos en nuestros clientes,

incluyendo el proceso de prestacién del servicio”.

Ejemplos de indicadores, segiin Cerda y Rodriguez (1999)

e Tasa de crecimiento o mejora de los medios materiales (presupuesto, per-
sonal, instalaciones).

¢ Tasa de crecimiento del fondo documental.

e Tasa de eliminaciones del fondo documental.

e Tasa de crecimiento de las bases de datos.

* Nivel de desviacién en los controles termohigrométricos y ambientales.

e Tasa de éxito en las busquedas.

e Tiempo de respuesta. Rapidez en el suministro de documentos.

¢ Tasa de consultas satisfechas.

e Ndmero de préstamos y consultas.

e Numero de visitas guiadas al centro.

e Ndmero de programas de formacién y divulgacién y nivel de asistencia.

e Ndmero de quejas recibidas por atencién deficiente.

¢ Nivel de satisfaccién de los usuarios con las diferentes facetas del trabajo del
servicio (personal, medios, trato recibido, éxito de las bdsquedas, etc.).

Webs de interés

La elaboracion de unos indicadores adecuados es muy importante ya

que, desde el punto de vista de la gestién de la calidad, lo que no se mi- * Sistema de gestion de la ca-
lidad del Archivo Municipal
de no se puede mejorar. Un archivo tendria que planificar e implantar de Logrofio
2 e .y A8 02 e Carta de servicios del Archi-
métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluaciéon para demos- vo Municipal de Barcelona

trar la conformidad de los servicios (el cumplimiento de los requisitos)
y mejorar continuamente su eficacia.


http://www.xn--logroo-0wa.es/wps/portal/web/inicio/unidadesMunicipales/archivo/calidad
http://ajuntament.barcelona.cat/transparencia/sites/default/files/arxiumb_20170523_casab_-_carta_de_serveis_castella.pdf
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3. El marco legal

La legislacion sobre archivos y documentos, ademas de regular los sistemas de
archivos (en el &mbito estatal o auton6émico) y la salvaguardia del patrimonio
documental, abarca también otros aspectos relevantes como las responsabi-
lidades y competencias de las administraciones publicas en lo referente a la
gestion de los documentos administrativos, el derecho de acceso a los docu-
mentos o la protecciéon de datos personales. Por consiguiente, hay que aten-
der a las disposiciones legales especificas que puedan afectar a la creaciéon y
mantenimiento de los documentos, de una manera especial los documentos
electronicos, tanto en organismos publicos como en empresas privadas, y que

en Espafia han tenido un amplio desarrollo normativo.

3.1. La legislacion sobre archivos y patrimonio documental

En el ambito estatal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histdrico Espa-
fol, establece el marco general que regula la proteccion del patrimonio
documental y bibliografico.

Los principales puntos que formula esta ley son:
e qué se entiende por documento;

e qué documentos forman parte del patrimonio documental y su titulari-
dad;

¢ la consulta de los documentos y su confidencialidad;

e la creaciéon de una comision superior calificadora de documentos admi-

nistrativos;

e la delimitacion de las competencias del Estado y la coordinacién en ma-
teria de archivos con las diferentes comunidades autébnomas.

Posteriormente esta ley se desarrolla parcialmente a las siguientes normas le-
gales: Real decreto 111/1986, Real decreto 64/1994, Real decreto 1164/2002 y
Real decreto 1401/2007. Este Gltimo regula la composicidn, funcionamiento
y competencias de la Comisiéon Superior Calificadora de Documentos Ad-
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ministrativos, a la que corresponde, como 6rgano consultivo de la Adminis-
tracion general del Estado sobre conservacion y utilizacion de documentos, el
estudio de las siguientes cuestiones:

a) Los plazos de permanencia de los documentos administrativos en cada uno
de los diferentes tipos de archivo (de oficina o gestién, centrales, intermedios
e histéricos) y las transferencias entre cada uno de estos tipos de archivos.

b) La accesibilidad y utilizacién de los documentos y series documentales.

c) Las propuestas de eliminacién de documentos y series documentales y, en
su caso, las de conservacién de su contenido en un soporte distinto del original
en que fueron producidos.

El procedimiento para la eliminacién de los documentos producidos, conser-
vados o reunidos por la Administracioén del Estado y los organismos publicos
vinculados o dependientes, cualquiera que sea su soporte, se establece de una
manera concreta en el Real decreto 1164/2002, por el que se regula la conser-
vacion del patrimonio documental con valor histérico, el control de la elimi-
nacién de otros documentos de la Administracién General del Estado y sus
organismos publicos, y la conservaciéon de documentos administrativos en so-

porte diferente del original.

Las comunidades autébnomas también han desarrollado su propia nor-
mativa legal sobre archivos, a veces integrandola en leyes més generales
que hacen referencia al patrimonio cultural. En general, las leyes auto-
noémicas tienen por objeto impulsar la gestion y garantizar la preserva-
cion de la documentacion, establecer las obligaciones de los que son
titulares y los derechos de los ciudadanos en relacion a los documentos,
y regular el sistema de archivos de la comunidad.

Asi, usualmente, en estas disposiciones legales se definen los conceptos de
archivo y documento, las responsabilidades de los titulares y la gestién de los
documentos publicos y privados integrantes del patrimonio documental, la
estructura del sistema de archivos de la comunidad y sus 6rganos de direccién
y asesoramiento, el ejercicio del derecho de acceso a los documentos publicos,
y el régimen de infracciones y sanciones administrativas.

Leyes autonémicas sobre archivos y patrimonio documental

e Andalucia: Ley 7/2011 de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de An-

dalucia (modificada por la Ley 6/2013).

Aragén: Ley 6/1986, de Archivos de Aragon.

Asturias: Ley 1/2001, del Patrimonio Cultural.

Canarias: Ley 3/1990, de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias.

Cantabria: Ley 3/2002, de Archivos de Cantabria.

Castilla y Leon: Ley 6/1991, de Archivos y del Patrimonio Documental de Castilla

y Leén (modificada por la Ley 5/2016).

e Castilla-La Mancha: Ley 19/2002, de Archivos Pablicos de Castilla-La Mancha y Ley
4/2013 de Patrimonio Cultural de Castilla-La Mancha.
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Cataluiia: Ley 10/2001, de Archivos y Documentos (modificada por la Ley 20/2015).

Comunitat Valenciana: Ley 3/2005, de Archivos.

Extremadura: Ley 2/2007, de Archivos y Patrimonio Documental de Extremadura.

Galicia: Ley 7/2014 de Archivos y Documentos de Galicia.

Islas Baleares: Ley 15/2006, de Archivos y Patrimonio Documental de las Islas Ba-

leares.

* La Rioja: Ley 4/1999, de Archivos y Patrimonio Documental de La Rioja.

e Madrid: Ley 4/1993, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de
Madrid.

* Murcia: Ley 6/1990, de Archivos y Patrimonio Documental de la Regién de Murcia.

e Navarra: Ley Foral 12/2007, de Archivos y Documentos.

e Pais Vasco: Ley 7/1990, de Patrimonio Cultural Vasco.

3.2. La normativa legal aplicable a la gestion de documentos

Aparte de las leyes sobre archivos y patrimonio documental, existen otras nor- Ved también

mas legales que regulan determinados aspectos de la gestion de documentos,

P . Podéis ver la firma electrénica
tanto en el sector puablico como en el sector privado. Ya se han comentando en el subapartado 3.2 del mé6-

dulo "Los archivos, los docu-
mentos y los soportes de la in-
ésta se pueda equiparar a la firma manuscrita. También se ha hecho referen- formacion”.

las condiciones que establece la Ley 59/2003, de Firma Electrénica, para que

cia al desarrollo del derecho de acceso a los documentos en la Ley 16/1985,
del Patrimonio Histérico Espafiol, la Ley 19/2013, de transparencia, acceso a
la informacion publica y buen gobierno, la Ley 39/2015, del procedimiento
administrativo comuan de las Administraciones publicas, y el Reglamento Ge-
neral de Proteccién de Datos (Reglamento UE 2016/679).

En cuanto a las disposiciones legales que introducen requisitos especificos para
la gestion de documentos, se pueden destacar las siguientes:

a) El Codigo de Comercio establece las obligaciones de las empresas respecto
de los libros oficiales y los documentos contables.

Codigo de comercio (articulo 30, apartado 1)

“Los empresarios conservaran los libros, correspondencia, documentacién y justificantes
concernientes a su negocio, debidamente ordenados, durante seis aflos, a partir del alti-
mo asiento realizado en los libros, salvo lo que se establezca por disposiciones generales
o especiales.”

b) Las normas legales especificas que regulan la utilizacién de las tecnologias
de la informacion y la comunicacioén establecen determinados requisitos res-
pecto de la contratacion y la facturacion electrénica, la eficacia juridica de la
firma electronica o la prestacion de servicios al publico a través de medios te-
lematicos:

e LaLey 34/2002, de Servicios de la Sociedad de la Informacion y de Co-
mercio Electronico define el régimen juridico de la prestacion de servicios
de la sociedad de la informacién por via electrénica. Entre otras cuestio-
nes, hace referencia al envio de comunicaciones comerciales, delimitando
el uso del correo electrénico y los derechos de los destinatarios, y a la con-
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tratacion de bienes o servicios realizados por via electrénica, estableciendo
su validez y la admision en juicio como prueba documental del soporte
documental en que conste el contrato.

e LaLey 59/2003, de Firma Electronica surge como respuesta a la necesi- Ved también

dad de conferir seguridad a las transacciones telemaéticas, regulando el uso
. .. .. Ved la firma digital y el valor

de los documentos firmados electrénicamente y su valor juridico. Se con- juridico de los documentos

electrénicos en el subaparta-

sidera firma electrénica reconocida a la firma electrénica avanzada basada . P )
do 3.2 del médulo “Los archi-

en un certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro vos, los documentos y los so-
.. . . L. . . portes de la informacién” de
de creacion de firma: esta firma electrénica reconocida tendra respecto de esta asignatura.

los datos consignados en forma electronica el mismo valor que la firma

electronica en relacidn con los consignados en papel.

e LaLey 56/2007, de Medidas de Impulso de la Sociedad de la Informa-
cioén, que modifica parcialmente las dos anteriores normas, promueve la
adopcion de la factura electrénica; establece la obligacion por parte de de-
terminadas empresas que prestan servicios pablicos (servicios financieros,
de suministro de agua, de gas y de electricidad, de agencia de viajes y de
transporte de viajeros...) de facilitar a sus usuarios un medio de interlocu-
cion telematica; y fija las condiciones para las ofertas publicas de contra-

tacion electrénica entre empresas.

e Finalmente, la Ley 9/2017, de contratos del sector publico, tiene como
objetivo lograr una mayor transparencia en la contratacién puablica y sim-
plificar los tramites de la licitacion, estableciendo la obligatoriedad de la
contratacion electrénica en todas las fases del procedimiento. De este mo-
do, los 6rganos de contratacion deberan ofrecer acceso libre y completo a
los pliegos y al resto de documentacién complementaria por medios elec-
trénicos, y las comunicaciones y el intercambio de documentacién con
los interesados en el procedimiento también se llevaran a cabo por medios

electrénicos.

¢) LaLey 37/2007, sobre reutilizacidn de la informaci6n del sector pablico
(modificada posteriormente por la Ley 18/2015) tiene como finalidad poner
a libre disposicion de las empresas y los ciudadanos la informacion generada
por las administraciones y los organismos publicos para que esta pueda ser
reutilizada con fines comerciales o0 no comerciales. Es aplicable a la informa-
cién social, econdmica, geografica, demografica, medioambiental, etc., pero
estan exentos los documentos relacionados con actuaciones sometidas a una
obligacién de reserva, secreto o confidencialidad (que afecten a la defensa, la
seguridad del Estado, la proteccion de la seguridad publica, las actuaciones de
la Administracion tributaria o de la Seguridad Social, etc.). Se prevé que las ad-
ministraciones y organismos del sector publico promuevan el uso de medios

electrénicos y faciliten los documentos en formatos abiertos, con los niveles
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mas elevados de precision y desagregacion. También se contempla que se creen
sistemas de gestion documental que permitan a los ciudadanos la adecuada
recuperacion de la informacion, de modo que las herramientas informaticas
faciliten la basqueda de los documentos disponibles para su reutilizacién, con
los metadatos pertinentes y, siempre que sea posible, en linea y en formato
legible por méaquina.

Porque las Administraciones dispongan de un marco de actuacién para desa- Ved también

rrollar esta ley, se ha elaborado una Norma técnica de interoperabilidad de re-
e . . . Ved las Normas técnicas de

utilizacion de recursos de informacion en la que se describen los elementos de interoperabilidad que son de

obligado cumplimiento por

una iniciativa de reutilizacién de informacién del sector ptblico, asi como las At
parte de las administraciones

diferentes etapas para llevarla a cabo: selecciéon de la informacion reutilizable, publicas y que desarrollan di-
. . L. . . . ferentes aspectos del intercam-
preparacion y presentacion, establecimiento de los términos y condiciones de bio de informacién entre las

administraciones y de estas
con los ciudadanos en el apar-
formacion. tado 4.3. Normas técnicas de
interoperabilidad de este mé-
dulo.

uso aplicables y, finalmente, publicaciéon de los documentos y recursos de in-

Portal de datos abiertos

En el portal datos.gob.es, del Ministerio de Hacienda y Administracién Pablica, la Secre-
taria de Estado para la Sociedad de la Informacion y la Agenda Digital y Red.es, se puede
consultar informacién sobre ocupacién, sociedad y bienestar, demografia, etc. Esta in-
formacion esta publicada por diferentes administraciones de &mbito estatal, autonémico
y local. También se dispone de un mapa interactivo con enlaces a iniciativas de datos
abiertos ubicadas en otras paginas web.

d) La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién puablica y
buen gobierno establece la obligacion por parte de las administraciones pa-
blicas, las corporaciones y fundaciones del sector ptblico, los partidos politi-
cos, las organizaciones sindicales y empresariales, asi como las entidades pri-
vadas que reciben subvenciones publicas, de difundir informacién institucio-
nal, de planificacién, normativa y de naturaleza econémica, presupuestaria y
estadistica a través de un portal de transparencia. Se prevé que la informacién
sujeta a las obligaciones de transparencia publica sea publicada en las sedes
electrénicas o en paginas web de forma clara, estructura y entendedora, y en
formatos reutilizables. Ademas, regula el derecho de acceso a los contenidos o
documentos de los que disponen las administraciones puablicas y que hayan
sido elaborados en el ejercicio de sus funciones. Este derecho se podréa ejercer
sin necesidad de motivar la solicitud y solo se vera limitado cuando entre en
conflicto con intereses publicos protegidos (defensa, seguridad publica, rela-
ciones exteriores, etc.) y cuando afecte de forma directa a la proteccién de los
datos personales.

Portal de transparencia del Ayuntamiento de Barcelona

En el portal de transparencia del Ayuntamiento de Barcelona se puede encontrar infor-
macion institucional y organizativa, de acciéon de gobierno, de gestién econémica y ad-
ministrativa, de relevancia juridica y documental, de participacion y relacién con la ciu-
dadania y de urbanismo y ecologia, asi como informacién relacionada con la evaluacién
de la transparencia municipal.

e) La Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comiin de las admi-
nistraciones publicas tiene por objeto, entre otros aspectos, regular los requi-
sitos de validez y eficacia de los actos administrativos. Se establece como prin-
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cipio el derecho de los ciudadanos a escoger en todo momento el medio para
comunicarse con las administraciones publicas, de modo que pueda elegirse
en todo momento entre hacer un trdamite administrativo de manera presencial
o por medios electrénicos. En cambio, las personas juridicas, las entidades y
los profesionales en el ejercicio de su actividad estaran obligados a relacionar-
se con las administraciones a través de medios electronicos. De este modo, se
regulan los sistemas de identificacién de los interesados, los sistemas de firma
electronica admitidos y la asistencia en el uso de medios electrénicos a los
interesados.

De acuerdo con esta ley, los interesados en un procedimiento administrativo

tienen derecho a:

e Conocer en cualquier momento el estado de la tramitacion de los procedi-
mientos (el sentido del silencio administrativo en caso de que la Adminis-
tracion no dicte ni notifique resolucion expresa en plazo, el érgano com-

petente y los actos de tramite dictados.)

e Acceder y obtener copia de los documentos contenidos en los procedi-
mientos. Aquellos que se relacionen con las administraciones publicas a
través de medios electronicos tendrdn derecho a consultar esta informa-
cién en el punto de acceso general electronico de la administracién o en

la sede electrénica correspondiente.

e Identificar las autoridades y el personal al servicio de la administracion
que tramitan los procedimientos.

¢ No presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la
normativa reguladora aplicable establezca el contrario.

e No presentar documentos no exigidos por las normas aplicables o que ha-
yan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier adminis-

tracion.

En cuanto a las obligaciones de las administraciones publicas respecto de la
gestion de los expedientes y documentos, esta ley introduce novedades rele-

vantes:

e Registro electrénico general. Todas las administraciones dispondran de
un registro electronico general que debe funcionar como un portal que
facilite la presentacion de documentos por parte de los interesados. El re-
gistro electrénico garantizard que en las anotaciones que se realicen conste
el nimero de registro, la fecha y hora de la presentacion, la identificacién
del interesado y una referencia al contenido del documento registrado. Se
deberé emitir automaticamente un recibo consistente en una copia auten-

ticada del documento que incluya la fecha y hora de la presentacion y el
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numero de entrada del registro y, en su caso, un recibo acreditativo de los
documentos que lo acomparien.

e Archivo electronico. Todas las administraciones deberdn mantener un
archivo electrénico tnico de los documentos electrénicos que correspon-
dan a procedimientos finalizados. Los documentos electrénicos se debe-
ran conservar en un formato que permita garantizar su autenticidad, su
integridad y su consulta con independencia del tiempo transcurrido. La
eliminacion de estos documentos deberé ser autorizada de acuerdo con lo

que disponga la normativa aplicable.

e Expediente electronico. Los expedientes administrativos (el conjunto or-
denado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y funda-
mento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias dirigidas a
ejecutarla) deberan tener formato electrénico y contendran un indice nu-
merado de todos los documentos que lo integren. No formara parte del ex-
pediente la informacién que tenga caracter auxiliar o de apoyo (informa-
cion contenida en aplicaciones y bases de datos, notas, borradores, etc.).

e Presentacion de documentos a las administraciones pablicas de mane-
ra presencial. Los documentos que se entreguen en papel ante un 6rgano
administrativo deberdn ser digitalizados por la oficina publica que actte
como registro (que a su vez deberd devolver los originales al interesado)

para que sea incorporada una copia auténtica al expediente electrénico.

e Emision de documentos por las administraciones pablicas. Los docu-
mentos publicos administrativos se emitirdn en soporte electrénico y, pa-
ra ser considerados validos, deberan estar en un formato susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado, disponer de datos identificati-
vos que permitan su identificacién e incorporar una referencia temporal
del momento en que han sido emitidos, los metadatos minimos requeri-
dos y las firmas electrénicas que correspondan.

f) La Ley 40/2015, de régimen juridico del sector puiblico establece las bases
juridicas aplicables en todas las administraciones ptblicas, asi como la orga-
nizacién y funcionamiento de la Administracion General del Estado. Esta ley
pretende regular de manera unitaria la utilizacion de los medios electronicos,
de modo que recoge cuestiones como el sello electronico, la sede electronica
o el intercambio de datos entre las administraciones. Para ello, también prevé
la interoperabilidad de los sistemas y medios electronicos y la prestacion con-
junta de servicios a los ciudadanos.

En cuanto a la sede electronica, esta se define como aquella direccién electr6-
nica a disposicién de los ciudadanos mediante redes de telecomunicaciones,
la titularidad de la cual corresponde a una Administracion. Es decir, la sede
electrénica o portal del ciudadano es la herramienta que sirve como punto

de acceso a la informacién y los servicios en linea que ofrece un determinado
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organismo publico. Se prevé que cada administracion determine las condicio-
nes y los instrumentos de creacion de la sede electronica de acuerdo con los
principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad,
accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad.

Otro punto que aborda esta ley es el archivo electronico de documentos, sede electrénica del
complementando la ley 39/2015. Se extiende la obligacién de un almacena- | Ayuntamiento de Valencia
miento electrénico a todos los documentos utilizados en las actuaciones ad- En la sede electrénica del
ministrativas. Los documentos que contengan actos administrativos que afec- Ayuntamiento de Valencia se
pueden ver los tramites que
ten a derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes los ciudadanos pueden realizar
L. . . . . por via telematica, asi como
electrénicos, ya sea en el mismo formato a partir del cual se originé el docu- los otros servicios que se ofre-

cen (carpeta ciudadana, publi-
caciones oficiales, verificador

cir integramente la informacién que contiene. Los medios o soportes en los de documentos, etc.).

mento o en cualquier otro que asegure la posibilidad de identificar y reprodu-

que se almacenen documentos deben disponer de medidas de seguridad, de
acuerdo con el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen la integridad,
autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y conservaciéon de los do-
cumentos. En particular, se deben asegurar la identificacion de los usuarios y
el control de accesos, el cumplimiento de las garantias previstas en la legisla-
cion de proteccién de datos y la conservacion a largo plazo de los documentos

electrénicos producidos por las Administraciones publicas que lo requieran.

g) El Reglamento General de Proteccion de Datos (Reglamento UE
2016/679, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos) se apli-
ca al tratamiento totalmente o parcialmente automatizado de datos persona-
les, asi como al tratamiento no automatizado de datos personales contenidos
o destinados a incluirse en un fichero. En este sentido se entiende como tra-
tamiento cualquier operacién o conjunto de operaciones realizadas sobre da-
tos personales o conjuntos de datos personales, ya sea por procedimientos
automatizados o no (recogida, registro, organizacién, estructuracién, conser-
vacién, adaptacion o modificacion, extraccién, consulta, utilizaciéon, comuni-
cacion, etc.). Se excluyen del ambito de aplicaciéon del Reglamento los datos
personales relacionados con actividades relativas a la seguridad nacional o la
politica exterior, a las recogidas por las autoridades competentes en materia de
condenas e infracciones penales, y también los tratamientos efectuados por
una persona fisica en sus actividades personales o domésticas (corresponden-
cia, repertorio de direcciones, actividad en las redes sociales, etc.).

Se establecen unos principios de la proteccién de datos que regulan su trata-

miento:

¢ Licitud, lealtad y transparencia: los datos se deben tratar de manera li-

cita, leal y transparente en relacién con el interesado.


https://sede.valencia.es/sede/
https://sede.valencia.es/sede/
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e Limitacion de la finalidad: los datos deben ser recogidos con finalidades
determinadas, explicitas y legitimas, y no serdn tratados posteriormente
de manera incompatible con estas finalidades.

e Minimizacion de datos: los datos deben ser adecuados, pertinentes y li-
mitados a aquello necesario en relaciéon con las finalidades para las que
se tratan.

e Exactitud: los datos deben ser exactos y, en su caso, actualizados, siendo
necesario adoptar medidas para suprimir o rectificar sin dilacion los datos

personales que sean inexactos.

¢ Limitacién del plazo de conservacion: los datos se conservaran de modo
que permitan identificar a los interesados solo durante el tiempo necesario
para las finalidades del tratamiento.

¢ Integridad y confidencialidad: los datos deben ser tratados de modo que
se garantice una seguridad adecuada, incluida la proteccion contra el tra-
tamiento no autorizado o ilicito y contra su pérdida, destruccién o dafio

accidental.

Hay que tener en cuenta que, en relacion con los principios de limitacion de la
finalidad y de limitacion del plazo de conservacion, se permite el tratamiento
posterior de los datos personales y su conservacion durante periodos maés lar-
gos con finalidades de archivo, finalidades de investigacion cientifica o his-
torica o finalidades estadisticas, sin perjuicio de la aplicacién de las medidas
técnicas y organizativas que garanticen los derechos de los interesados.

Este reglamento prevé, con algunas excepciones (como el interés puiblico o
la ejecucién de un contrato), que todo tratamiento de datos requiere el con-
sentimiento del afectado. Este consentimiento se debe prestar con un acto
afirmativo informado e inequivoco (por ejemplo, marcando una casilla que
no esté rellenada por defecto), de modo que no se puede obtener mediante
un consentimiento ticito o por omision. El consentimiento también debe ser
explicito en el caso del tratamiento de datos sensibles (datos sobre el origen
étnico o racial, las opiniones politicas, las creencias religiosas o la orientacién
sexual, datos genéticos o biométricos, datos relativos a la salud). En cualquier
caso, las personas deben ser informadas sobre el uso y el tratamiento que se
daréa a sus datos: responsable del tratamiento, finalidad, legitimacion, destina-
tarios y derechos (acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion del
tratamiento, portabilidad de los datos, etc.).

En cuanto a las obligaciones de los responsables del tratamiento de datos
personales, una novedad relevante es que deberan realizar una valoracién del
riesgo para establecer y aplicar las medidas necesarias para asegurar la confor-
midad con el Reglamento. Esta evaluacion del riesgo debe tener en cuenta

el tipo de tratamiento, la naturaleza de los datos y el namero de interesados
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afectados. De este modo, se sustituye la obligaciéon formal de inscribir los fi-
cheros en un registro publico por la obligacién de mantener un registro de
actividades de tratamiento. Por otro lado, cuando se produzca una violacién
de la seguridad, el responsable debe comunicarla sin dilacién a la autoridad de
protecciéon de datos competente: en el supuesto de que la violacion sea grave
porque afecta a los derechos de los interesados, también se debera enviar una
notificacion a estos.

Finalmente, se crea la figura del delegado de proteccion de datos, que debe
garantizar el cumplimiento de la normativa en esta materia y que debe ser
independiente del responsable o encargado del tratamiento. Este delegado es
obligatorio en el caso de los organismos publicos y de las organizaciones que
hagan operaciones de tratamiento que requieran una observacién habitual y
sistematica de los interesados o que dispongan de grandes volimenes de datos
sensibles.

Guia practica de analisis de riesgos en los tratamientos de datos personales
sujetos al RGPD

Esta guia elaborada por la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos recoge directrices y
orientaciones para facilitar, mediante un enfoque de anélisis de riesgos, el cumplimiento
del Reglamento General de Proteccion de Datos.
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4. Normas para la gestion de documentos y de
archivos

Actualmente se esta desarrollando un intenso esfuerzo de normalizacién a es-
cala internacional que se concreta en la aparicién de una serie de normas y
especificaciones técnicas que tienen una importante repercusién en los pro-
cesos y los métodos de trabajo documentales y archivisticos. En primer lugar,
hay que tener presentes los estandares profesionales que la comunidad archi-
vistica utiliza en la descripcién de los documentos de archivo, y que tienen
como proposito favorecer el acceso a los recursos archivisticos, impulsando el
trabajo en red, la consulta en linea de los fondos documentales y la configura-
cién de sistemas unificados de informacién archivistica. Por otra parte, se tie-
nen que considerar las normas ISO que proponen modelos y buenas practicas
con el fin de afrontar con garantias la compleja realidad de la gestion de do-
cumentos en las organizaciones, y que estdn encaminadas a que una empresa
o institucién cree y mantenga de forma sistematica los documentos derivados
de sus procesos y actividades. Finalmente, en relacién con el desarrollo de la
Administracién electrénica, en Espafia se han ido publicando las Normas Téc-
nicas de Interoperabilidad, que son de obligado cumplimiento por parte de las
Administraciones publicas y que regulan aspectos operativos de la comunica-
cion entre las administraciones y con los ciudadanos (documento electrénico,
digitalizacion, politica de firma electrénica, etc.).

4.1. Normas para la descripcion archivistica

La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto
de creacién y el contenido de la documentacién de archivo, representandola
de manera precisa y adecuada con el fin de facilitar el acceso a ella.

El Consejo Internacional de Archivos (International Council on Archi-
ves, ICA) ha elaborado hasta el momento cuatro normas internacionales
que contienen reglas generales para catalogar los documentos de archi-
vo una vez han sido seleccionados para su conservacion, aunque tam-
bién pueden ser aplicadas para las fases previas (activas y semiactivas).

Cada una de estas normas aborda un aspecto o elemento concreto del proceso
de descripcién archivistica.

Normas de descripcion archivistica del Consejo Internacional de Archivos

ISAD(G) Guia general para elaborar descripciones archivisticas: descripcién de los documentos de
archivo.
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Normas de descripcién archivistica del Consejo Internacional de Archivos

ISAAR(CPF) Guia para elaborar registros de autoridades de archivos que proporcionan descripciones

de entidades (organismos, personas y familias) asociadas a la produccién y gestién de ar-
chivos: descripcién de los productores de los documentos de archivo.

ISDF Guia para elaborar descripciones de funciones de entidades vinculadas a la produccién y

conservacién de documentos: descripcién de las funciones o actividades que ayudan a
explicar los documentos en su contexto de produccion y utilizacién.

ISDIAH Guia para elaborar descripciones de instituciones que custodian fondos de archivo: des-

cripcién de las instituciones que tienen como funcién primordial la conservacién de los
documentos de archivo y su difusién al pablico en general.

4.1.1. La Norma ISAD(G)

La ISAD(G), Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (Gene-
ral International Standard Archival Description), contiene un conjunto de re-
glas que pretende (International Council on Archives, 2001):

a) garantizar la elaboracién de descripciones coherentes, pertinentes y expli-
citas;

b) facilitar la recuperacion y el intercambio de informacién sobre los docu-
mentos de archivo;

¢) compartir los datos de autoridad; y

d) hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de diferentes

lugares en un sistema unificado de informacion.

La Norma ISAD(G) se estructura en siete areas de informacién descriptiva con

veintiséis elementos de descripcién que sirven de puntos de acceso:

1) Area de identificacién (incluye informacién esencial con el fin de identi-

ficar la unidad de descripcion):

e (Codigos de referencia.
e Titulo.

e Fecha(s).

e Nivel de descripcion.

e Volumen y soporte de la unidad de descripcién.

2) Area de contexto (incluye informacion sobre el origen y la custodia de la
unidad de descripcion).

¢ Nombre del o de los productor(es).
e Historia institucional / Resefia biografica.
e Historia archivistica.
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¢ Forma de ingreso.

3) Area de contenido y estructura (incluye informacién sobre el tema y la
organizacién de la unidad de descripcion).

e Alcance y contenido.
e Valoracion, seleccién y eliminacion.
* Nuevos ingresos.

e Organizacion.

4) Area de condiciones de acceso y uso (incluye informacién sobre la dispo-
nibilidad de la unidad de descripcién).

e Condiciones de acceso.

e Condiciones de reproduccion.

e Lenguas y escritura(s) de la documentacion.

e Caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos.

¢ Instrumentos de descripcion.

5) Area de documentacion asociada (incluye informacién sobre documen-

tacion que tiene una relaciéon importante con la unidad de descripcién).

e Existencia y localizacion de los originales.
e [Existencia y localizacién de copias.

e Unidades de descripcion relacionadas.

¢ Nota de publicaciones.

6) Area de notas (incluye informacién complementaria o bien informacién
que no se haya podido resefiar en ninguna de las otras areas).

e Notas.

7) Area de control de la descripcion (incluye informacién sobre quién, cuan-
do y cémo se ha elaborado la descripcién archivistica).

e Nota del archivero.
e Reglas o normas.

e Fecha(s) de la descripcién(es).

Los veintiséis campos que proporciona la Norma ISAD(G) constituyen una lis-
ta exhaustiva de todos los elementos susceptibles de ser utilizados en la des-
cripcién de un recurso archivistico. Se pueden utilizar diferentes niveles de
descripcion, desde el fondo hasta la unidad documental simple, relacionan-
do las descripciones de manera jerarquica hasta el nivel que se considere ade-
cuado. A cada nivel de clasificacion le corresponde, por lo tanto, un nivel de
descripcién con un grado mayor o menor de exhaustividad, de manera que

no todos los elementos de descripcién se utilizan en todos los niveles. Asi,



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00256800 34 Los archivos como servicio. Entorno legal y normativa técnica

mientras que para la descripcion en el nivel de fondo a menudo se hace uso
de todos los elementos, para la descripcion en el nivel de unidad documental
suelen bastar cinco o seis elementos (codigo de referencia, nivel de descrip-
cion, titulo, fecha, volumen y soporte, alcance y contenido).

Ejemplos de niveles de descripcion

+ Fondo Consejo Real de Esparia e Indias
+ Subfondo Seccion de Hacienda
» Serie Expedientes
* Unidad documental compuesta Expediente sobre indemnizacion por el valor de

un bergantin con su cargamento de esclavos,
apresado por dos embarcaciones de guerra

inglesas
+ Fondo Ayuntamiento de Mieres
+ Subseccion Contratacion
» Serie Expedientes de contratacién administrativa
* Unidad documental compuesta Expediente de compra de guitarra, trompeta y

violén para el Conservatorio de Musica

« Fondo Taller de mosaicos Lluis Bru

* Grupo de series 1 Taller
[contiene exclusivamente la documentacion técnica y de
gestion del taller]

* Grupo de series 2 Proyectos

+ Serie Mosaico
[comprende los proyectos materializados en mosaico]

* Unidad documental compuesta Palacio de la Musica Catalana de Barcelona

« Unidad documental simple Calco para el mosaico del coro y la alegoria
[se trata de un calco elaborado por Lluis Bru i Salelles del
dibujo original de Lluis Doménech i Montaner para la fachada
del Palacio de la Musica Catalana]

La Norma ISAD(G), como guia general para la elaboraciéon de descripciones
archivisticas, se puede utilizar como base para el desarrollo de normas nacio-
nales. De esta manera han surgido propuestas como la Norma de Descripcién
Archivistica de Catalufia (NODAC), la Norma Galega de Descricién Arquivis-
tica (NOGADA) o las Normas Espaifiolas de Descripcion Archivistica (NADA),
que tienen por objeto la aplicacién de pautas de descripcion mas especificas y
adaptadas a una realidad archivistica concreta.

Como normas complementarias de la Norma ISAD(G), han aparecido poste-

riormente otras normas elaboradas por el Consejo Internacional de Archivos:
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e Norma internacional sobre los registros de autoridad relativos a institu-
ciones, personas y familias (International Standard Archival Autorithy Re-
cords for Corporate Bodies, Persons and Families, ISAAR(CPF)).

e Norma internacional para la descripcion de funciones (International Stan-
dard for Describing Functions, ISDF).

¢ Norma internacional para la descripcion de instituciones que custodian
fondos de archivo (International Standard for Describing Institutions with
Archival Holdings, ISDIAH).

4.1.2. La Norma ISAAR(CPF)

La Norma ISAAR(CPF) contiene unas reglas generales de elaboracion de regis-
tros de autoridad archivisticos para describir organismos, familias o personas
que han producido, reunido o conservado documentos de archivo a raiz del
desarrollo de su actividad institucional o personal. Los registros de autori-
dad de archivos son similares a los registros de autoridad de bibliotecas, ya
que tienen como finalidad controlar la forma del nombre de cualquier enti-
dad (institucién, persona o familia), distinguir entidades que tengan nombres

iguales o muy parecidos, e identificar entidades relacionadas.

4.1.3. La Norma ISDF

La Norma ISDF tiene por objeto elaborar descripciones de las funciones, ac-
tividades o tareas de las entidades productoras de documentos de archivo. La
descripcién de las funciones (competencias o responsabilidades que le corres-
ponden a una institucién o entidad) tiene un papel esencial para explicar la
procedencia de los documentos, ya que ayudan a situarlos en su contexto de
produccién y utilizacién: como y por qué fueron creados, el uso que tuvieron
y co6mo se relacionan con otros documentos de la misma organizacion.

4.1.4. La Norma ISDIAH

La Norma ISDIAH tiene como principal objetivo facilitar la descripcion de las Webs de interés

instituciones con fondos de archivo, es decir, las organizaciones (archivos,
- . . Podéis encontrar las normas
bibliotecas, museos, familias o personas) que custodian y preservan documen- ISAD(G), ISAAR, ISDF e ISDIAH,
en su versién en espafiol, en la
péagina web de normas archi-

reglas generales para identificar dichas instituciones, ademas de proporcionar visticas del Ministerio de Cultu-
ra:

tos de archivo, haciéndolos accesibles al publico. Esta norma contiene unas

informacion sobre como contactar con ellas y datos sobre su historia, contexto Normas de descripcién archi-

cultural y geografico, estructura administrativa, condiciones de acceso o ser- vistica (Ministerio de Cultura)

vicios que ofrece.


https://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas.html
https://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas.html
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4.2. Normas ISO para la gestion de documentos

Una norma técnica es un documento de aplicacién voluntaria, aproba-
do por un organismo de normalizacién reconocido, que contiene espe-
cificaciones técnicas, basadas en los resultados de la experiencia y del
desarrollo tecnolégico, que deberian cumplir determinados productos,
Procesos o servicios.

En la actualidad existen normas sobre composicion y caracteristicas de las ma-
terias primas (plasticos, aceros, madera, papel...), sobre productos industriales
y de consumo (electrodomésticos, juguetes, mobiliario...) y sobre sistemas y
procesos (gestion de la calidad, gestion ambiental, seguridad alimentaria, ges-
tion de la I+D+i, seguridad de la informacion...).

Organismos de normalizacion

En el &mbito internacional existen dos organismos de normalizacién: la Comisién Elec-
trotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission, IEC), responsa-
ble de la elaboracién de normas sobre electrotecnia y electrénica, y la Organizacion
Internacional de Normalizacién (International Organization for Standardization, ISO)
que cubre el resto de sectores de actividad. La responsabilidad de la elaboracién de las
normas relativas a las tecnologias de la informacién se compartida por I1SO e IEC.

En Espaiia, la Asociacién Espafiola de Normalizacion (UNE), como miembro de la ISO,
elabora y aprueba los proyectos de normas que se publican como normas UNE.

En el &mbito de la gestion de documentos, el comité técnico TC 46/SC 11 Ar-
chives/records management de ISO (International Organization for Standar-
dization) ha publicado varias normas que proponen especificaciones para la
creacion y el mantenimiento de los documentos como evidencia de las opera-
ciones de una organizacion. La mayor parte de estas normas han sido tradu-
cidas por el comité CTN 50/SC 1 Gestion documental y aplicaciones y adop-
tadas como normas espafiolas (normas UNE).

Normas ISO sobre la gestion de documentos
(TC 46/5C 11 Archives/records management)

UNE-ISO 30300:2011. Informacién y docu- Especifica los términos y las definiciones que
mentacién. Sistemas de gestion para los docu- | se emplean en las normas de gestién docu-
mentos. Fundamentos y vocabulario mental, y también establece los objetivos, pro-

porciona los principios y describe el enfoque
basado en procesos de un sistema de gestion
para documentos.

UNE-ISO 30301:2011. Informacién y docu- Especifica los requisitos que debe cumplir un
mentacion. Sistemas de gestion para los docu- | sistema de gestion para documentos cuan-
mentos. Requisitos do una organizacién pretende demostrar su
capacidad para crear y controlar los documen-
tos de sus actividades.

UNE-ISO 30302:2015. Informacién y docu- Proporciona una guia para implementar un
mentacion. Sistemas de gestién para los docu- | sistema de gestion para documentos de
mentos. Guia de implantacién acuerdo con la norma ISO 30301.

Webs de interés

International Organization

for Standardization (ISO):

e Pagina web del comité TC
46/SC 11 — Archives/re-
cords management

Asociacion Espaiiola de Nor-

malizacién (UNE):

e Pégina web del comité
CTN 50/SC 1 - Gestion do-
cumental y aplicaciones



https://www.iso.org/committee/48856.html
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/comites-tecnicos-de-normalizacion/comite/?c=CTN%2050/SC%201#.WwwOMn--nDc
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/comites-tecnicos-de-normalizacion/comite/?c=CTN%2050/SC%201#.WwwOMn--nDc
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/comites-tecnicos-de-normalizacion/comite/?c=CTN%2050/SC%201#.WwwOMn--nDc
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Normas ISO sobre la gestion de documentos
(TC 46/SC 11 Archives/records management)

UNE-ISO 15489-1:2016. Informacién y docu-
mentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Conceptos y principios

Define los principios para la creacién, captura
y gestion de los documentos mediante el esta-
blecimiento de las herramientas de control
documental (esquema de metadatos, cuadro
de clasificacion, reglas de acceso, calendario
de conservacién) y los procesos de gestion
de los documentos (desde su creacion y cap-
tura hasta su disposicién).

UNE-ISO 23081-1:2018. Informacién y docu-
mentacién. Procesos de gestién de documen-
tos. Metadatos para la gestién de documen-
tos. Parte 1: Principios

Aborda los principios que sustentan y rigen
los metadatos para la gestién de documen-
tos.

UNE-ISO 23081-2:2011. Informacién y docu-
mentacién. Procesos de gestién de documen-
tos. Metadatos para la gestion de documen-
tos. Parte 2: Elementos de implementacién y
conceptuales

Establece un marco para definir los elemen-
tos de metadatos mediante la identificacion
de las cuestiones que se deben examinar para
implementar los metadatos para la gestion de
los documentos y la explicacion de las distin-
tas opciones.

UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacién y
documentacién. Analisis de los procesos de
trabajo para la gestién de documentos

Informe técnico que proporciona orientacio-
nes acerca del analisis de los procesos de
trabajo desde la perspectiva de la creacion, la
captura y el control de los documentos.

UNE-ISO/TR 13028:2011 IN. Informacién y
documentacién. Directrices para la implemen-
tacion de la digitalizacion de documentos

Informe técnico que establece buenas prac-
ticas para la digitalizacion de documentos,
de modo que se aseguren la veracidad y fiabi-
lidad de los documentos digitalizados y su ac-
cesibilidad a lo largo del tiempo.

UNE-ISO 13008:2013. Informacién y docu-
mentacién. Proceso de migracién y conversién
de documentos electrénicos.

Especifica las cuestiones relacionadas con la
planificacién y los procedimientos para la
conversiéon o migracién de los documentos
electrdnicos, con el objetivo de preservar su
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibi-
lidad como evidencias de las actividades de la
organizacion.

4.2.1. La serie de normas ISO 30300

Los archivos como servicio. Entorno legal y normativa técnica

Las normas ISO 30300 forman parte del grupo de las normas sobre sistemas
de gestion, con las que comparte unos principios (por ejemplo, el enfoque
basado en procesos) y una estructura similar de contenidos. Las normas sobre
sistemas de gestion ISO surgieron con la serie ISO 9000, de gestién de la
calidad. Mas adelante han ido apareciendo otros, como la serie ISO 14000, de
gestion ambiental; la serie 27000, de gestion de la seguridad de la informacién;

la serie ISO 50000, de gestion energética, etc.

Una norma sobre sistemas de gestion —-Management System Standard, segun la
terminologia empleada por ISO- define un modelo de buenas practicas de ges-
tién, de modo que una organizacién pueda gestionar adecuadamente sus pro-
cesos para lograr sus objetivos: conseguir la satisfaccién del cliente respecto
a los productos o servicios, cumplir con los requisitos medioambientales, etc.
Es, por lo tanto, una herramienta de gestiéon que pretende mejorar los resulta-
dos en un dmbito determinado de la administracién de una organizacion.
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La serie de normas ISO 30300 proponen un marco de gobernanza para los
documentos y sirven como guia para (UNE-ISO 30300):

a) establecer la gestion sistematica de la politica, los procedimientos y las res-
ponsabilidades en gestion documental, independientemente de los proposi-
tos, el contenido o el soporte de los documentos;

b) determinar las responsabilidades, las competencias y la obligacién de ren-
dir cuentas respecto a los documentos y a la politica, a los procesos y a las
aplicaciones de gestion documental;

c) diseflar e implantar un sistema de gestion para documentos eficaz;

d) obtener resultados de calidad del sistema de gestion para documentos me-

diante la evaluacion del cumplimiento y la mejora continua.

De las normas que forman parte de la serie ISO 30300, la norma ISO 30301
(UNE-ISO 30301:2011) es la que recoge los requisitos a la hora de establecer,
implantar, mantener y mejorar un sistema de gestion para documentos que
sirva de apoyo a las actividades de la organizacién. Al tratarse de una norma

de requisitos, es la que debe emplearse para certificar el sistema de gestion.

Dado que un sistema de gestiéon para documentos parte del enfoque basado

en procesos como principio para la obtencién de resultados, esto supone:

a) el establecimiento de la politica y los objetivos de gestion documental a
partir de la identificacién de los requisitos documentales de la organizaciéon y
de las necesidades y expectativas de las partes interesadas;

b) la implementacion y la aplicacién de controles para gestionar los riesgos de
la organizacién en relaciéon con los documentos;

¢) la supervision y la revision del cumplimiento y la eficacia del sistema de
gestion para documentos;

d) la mejora continua basada en medidas objetivas.

En la norma ISO 30301 hay un anexo que especifica los requisitos operacio-
nales que se deben implementar para los procesos, controles y sistemas docu-
mentales: creacion y captura de los documentos, migracion y conversion, dis-

posicion, esquema de metadatos, reglas de acceso, etc.
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4.2.2. La norma ISO 15489

En torno a la serie ISO 30300 se han desarrollado una serie de normas e infor-
mes técnicos relacionados que abordan cuestiones concretas sobre la gestion
de documentos. Entre ellas cabe destacar la norma ISO 15489, que desarrolla
la parte operativa de la ISO 30301.

En la norma ISO 15489 (UNE-ISO 15489-1:2016) se definen los principios para
enfocar la creacion, captura y gestion de los documentos a lo largo del tiem-
po, con independencia de su estructura o forma y en todo tipo de entornos
de negocio y tecnolégicos. Segin esta norma, la gestion documental en una

organizacion incluye:

e La definicion de politicas, la asignacion de responsabilidades, el segui-
miento y evaluacion de los procesos y las aplicaciones documentales, y la

competencia y formacién de las personas.

¢ Laidentificacién y evaluacién de los documentos a partir del analisis del

contexto de negocio y las actividades de la organizacion.

e El desarrollo de herramientas de control documental.

e Los procesos para la creacion, captura y gestion de los documentos.

Un aspecto capital de la norma ISO 15489 es la definicion de las herramien-
tas de control y de los procesos de la gestion de documentos. Para organizar
los documentos y las evidencias electronicas primero hay que identificar qué
documentos se deben crear y capturar en cada actividad, asi como cudndo y
como se debe hacer. Esta identificacion previa es la que mas adelante permite
evaluar en qué soporte y formato se deben crear y capturar los documentos,
cuanto tiempo se deben conservar y quién puede acceder a ellos. Una vez de-
terminados los requisitos de los documentos, se desarrollan las herramientas
de control documental para gestionarlos adecuadamente.

De acuerdo con la norma ISO 154809, las herramientas que se deberian elaborar

para controlar adecuadamente los documentos son:

¢ Esquema de metadatos: define los metadatos que se deben utilizar para
identificar, describir y gestionar los documentos. En un entorno digital
esta herramienta de control es indispensable, puesto que la gestion de los
documentos electrénicos no se puede llevar a cabo sin el uso de los me-
tadatos.

e Esquema de clasificacion: también llamado cuadro de clasificacion, es
una herramienta que vincula los documentos con el contexto en el que
han sido creados, es decir, con las actividades de la organizacion. La cla-

sificacion facilita la recuperacion de los documentos y sirve de base para
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aplicar las reglas de acceso y llevar a cabo las acciones de disposicién pre-
vistas en el calendario de conservacion.

¢ Reglas de acceso: esta herramienta de control consiste en un conjunto
de reglas que definen los derechos de acceso, es decir, los permisos y res-
tricciones que se aplican a los documentos. Las reglas de acceso se basan,
por un lado, en la determinacién de los requisitos vinculados a la creacién
y el control de los documentos y, por el otro, en la identificaciéon de las

personas o grupos de personas que producen o manejan documentos.

e Calendario de conservacion: regulan la disposicién de los documentos
(eliminacién, migracion, transferencia, etc.). El desarrollo de esta herra-
mienta parte de la identificacion y la evaluacién previa, y sirve para de-
terminar la accion de disposicion, el plazo de conservacion y el aconteci-
miento desencadenante (a partir del cual se calcula el plazo de conserva-

cion).

Por otro lado y conjuntamente con las herramientas de control, se deben es-
tablecer los procesos de gestion documental, que tienen el prop6sito de man-
tener la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documen-
tos durante todo su ciclo de vida. En la norma ISO 15489 se establecen los

siguientes procesos:

1) Creacion. Los documentos se crean o se reciben con el fin de llevar a cabo
las actividades de la organizacion. Los requisitos internos, legales o de otro
tipo permiten especificar qué documentos se deben crear en cada proceso de
negocio. La creacion de los documentos implica generar un contenido y unos
metadatos que informan sobre las circunstancias de su creacion.

2) Captura. Cuando se ha determinado que es necesario mantener ciertos do-
cumentos durante un periodo de tiempo para cumplir los requisitos identifica-
dos, estos deberian ser capturados (por ejemplo, guarddandolos en una carpeta
del sistema de ficheros, vinculandolos a una aplicacién de gestion, incorpo-
randolos a una aplicacién de gestion documental). La captura de documentos

implica, como minimo, lo siguiente:

e Asignacion de un identificador dnico.

e Captura o generacion de los metadatos sobre el documento en el punto
de captura.

e Creacién de relaciones entre el documento y otros documentos, agentes

o actividades.

3) Clasificacion e indizacidon. La clasificacién asocia un documento con una
actividad de la organizacion y lo ubica en una de las categorias definidas en el

esquema de clasificacion con el fin de relacionarlo, en un nivel apropiado, con
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el contexto en el que ha sido creado (una funcién, una actividad o un proceso
de trabajo). Este proceso documental también se aplica a la vinculacién de do-
cumentos individuales a una agrupacién (por ejemplo, un expediente). Junto
con la clasificacion, la indizacién mediante metadatos descriptivos (materia,
localizacién, etc.) facilita la bisqueda y recuperaciéon de los documentos.

4) Control del acceso. El acceso a los documentos se deberia controlar me-
diante procesos autorizados. Todas las aplicaciones de gestion de documentos
deberian proporcionar o restringir el acceso a los usuarios o grupos de usua-
rios segln sus roles (por ejemplo, lectura, modificacidn, etc.). Ademads, puede
ser necesario registrar las ocasiones en las que los usuarios acceden a los do-
cumentos cuando los requisitos de los documentos (confidencialidad de la in-
formacién, normativa sobre proteccion de datos personales, etc.) o los riesgos

asociados a las actividades de la organizacion asi lo reclamen.

5) Almacenamiento. Los documentos, con independencia de su soporte o
formato, deben almacenarse de modo que estén protegidos ante el acceso no
autorizado, la pérdida o la destruccion, incluidos los robos y los desastres. Esto

significa que deberian adoptar medidas para asegurar los siguientes aspectos:

e Entornos y soportes de almacenamiento apropiados.

e Uso de materiales de proteccion y, si es preciso, procedimientos especiales

de manipulacién.

e DProteccidn sistematica y control de la seguridad fisica de las instalaciones
y de la informacion;

e Desarrollo de planes y procedimientos de recuperacion ante desastres.

6) Uso y reutilizacidon. Los documentos se deben poder utilizar mientras se
mantenga su plazo de conservacion. En este sentido, las aplicaciones de ges-
tién documental deberian facilitar, cuando sea necesario, la creacién de copias
de los documentos o su conversiéon en formatos alternativos y asegurar las
condiciones de almacenamiento. La reutilizacion de un documento en otra
actividad de negocio implica crear un nuevo documento en un nuevo contex-

to, con la asignacién de metadatos propios en el punto de captura.

7) Migracion y conversion. Los procesos de migracion (transferencia de los
documentos de un sistema informatico a otro sin modificar su formato) o con-
version (transformacion de los documentos de un formato a otro, incluyendo
la digitalizacion) se deberian planificar. Durante la migracién o conversion, el
contenido y los metadatos de los documentos en el sistema o formato original
se deberian conservar hasta que el proceso haya finalizado y la fiabilidad del

sistema o formato de destino esté garantizada.
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8) Disposicion. El proceso de disposicién se debe llevar a cabo de acuerdo
con el calendario de conservacién. Las acciones de disposicion (destruccion de
los documentos, transferencia del control de los documentos a otra organiza-
cién debido a una reestructuracion o un cambio parecido, transferencia de los
documentos a una institucién archivistica para su conservaciéon permanente,
etc.) se deberian revisar antes de su aplicacion, con el objetivo de asegurar que
los requisitos para los documentos no hayan variado. Asi, la eliminacién de-
beria seguir los siguientes principios:

e Ladestruccion de los documentos siempre deberia llevarse a cabo con una

autorizaciéon.

e Los documentos relacionados con investigaciones, acciones legales o liti-
gios en curso no se deberian destruir hasta que estas acciones hayan con-
cluido.

e Ladestrucciéon de los documentos se deberia llevar a cabo de forma que se
asegure su completa destrucciéon y cumpliendo con cualquier restricciéon

de acceso a los mismos.

e La destruccién, como cualquier otra accion de disposicion, se deberia do-

cumentar.

Figura 2. Herramientas de control y procesos de gestién documental

Disposicion Creacion/captura

Migracion

y conversion Clasificacion
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4.2.3. La norma ISO 23081

En la primera parte de la norma (UNE-ISO 23081-1:2018) se determinan los
principios que se aplican a lo largo del tiempo a los documentos y sus meta-
datos, los procesos que los afectan y los sistemas en los que residen. Ademas de
diferenciar los metadatos en el momento de la incorporacién de los documen-
tos al sistema y los metadatos posteriores a la incorporacion, se especifican los
tipos de metadatos que se requieren para implementar de manera efectiva la
norma ISO 154809:

¢ Metadatos sobre el documento mismo: definen el contenido de un do-
cumento o de una agrupacién documental, su estructura logica y sus atri-
butos técnicos.

e Metadatos sobre procedimientos, politicas y regulaciones: documentan
la conformidad de los documentos respecto a las regulaciones existentes
y otros requisitos para la gestion de los documentos (legislacion, politicas
y procedimientos de la organizacién).

e Metadatos sobre agentes: proporcionan informacién sobre los agentes
asociados a los documentos y su gestion (organizacién, area o unidad de

negocio, persona).

e Metadatos sobre actividades de gestion: documentan las actividades o
tareas que dan lugar a los documentos y suministran informacién clave
para la comprension del contexto de creacion y gestion del documento
(funcioén, actividad, operacion).

e Metadatos sobre actividades de gestién de documentos: documentan
los procesos (creacién, captura, clasificaciéon, control del acceso, almace-
namiento, uso y reutilizacion, etc.) que se llevan a cabo con un documen-
to individual o una agrupacién de documentos.

La segunda parte (UNE-ISO 23081-2:2011) desarrolla el marco para definir ele-
mentos de metadatos consistentes con los principios descritos en la primera
parte, con el proposito de permitir la descripciéon normalizada de los docu-
mentos y de las entidades relacionadas con el contexto en el cual han sido
creados y utilizados (regulaciones, agentes, actividades de gestion y activida-
des de gestion de documentos).
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4.2.4. El informe técnico ISO 26122

En cuanto al informe técnico ISO 26122 (UNE-ISO/TR 26122:2008 IN), ofrece
orientaciones sobre el andlisis de los procesos de trabajo desde el punto de
vista de la gestion de los documentos, con el propoésito de garantizar que estos
se crean y se capturan en los sistemas de la organizacién desde el comienzo
de una actividad.

Se presentan dos tipos de analisis:

e Andlisis funcional: identifica (de arriba abajo) las funciones, actividades
y operaciones de una organizacion mostrando sus relaciones de forma je-

rarquica.

e Andlisis secuencial: estudia el flujo de un proceso de trabajo para describir
de forma lineal o cronolégica las operaciones que lo constituyen.

Mientras que el andlisis funcional puede servir de base para elaborar un cuadro
de clasificacién con las actividades de la organizacion, el andlisis secuencial
pretende especificar los pasos de un proceso de trabajo y describir su encade-

namiento y, por lo tanto, se plantea a un nivel més operativo.

4.2.5. El informe técnico ISO 13028

El informe técnico ISO 13028 (UNE-ISO/TR 13028:2011 IN) establece buenas
practicas para la creacion y el mantenimiento de documentos digitalizados
con el objetivo de asegurar la veracidad y la fiabilidad. Un proyecto de digi-
talizacion implica capturar retrospectivamente un conjunto existente de do-
cumentos para facilitar el acceso simultaneo a mas de una persona y desde
cualquier lugar. Su realizacién deberia tener en cuenta los aspectos siguientes:

a) Procesos de planificacion: incluyen cuestiones como la documentaciéon
del proyecto, el enfoque (digitalizacién en la propia organizaciéon o subcon-
tratada, por lotes o bajo demanda, centralizada o descentralizada), las especi-
ficaciones técnicas (formatos de los ficheros, resolucion, profundidad de bits,
compresion, etc.), la seleccion del equipamiento y el software, y el posible uso
de técnicas de mejora de las imagenes digitalizadas.

b) Gestion de los procesos de digitalizacion: para llevar a cabo estos procesos
se deberian considerar las funcionalidades y los requisitos de la gestion de
los documentos digitalizados, la preparacion de los documentos originales,
la asignacién de metadatos (tanto metadatos sobre la imagen y el proceso de
captura como metadatos sobre el documento, la actividad que refleja y los

agentes asociados a la actividad) y los procedimientos de control de calidad.
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c) Aplicaciones de gestion: las estrategias relacionadas con las soluciones uti-
lizadas para el almacenamiento de los documentos digitalizados implican va-
lorar a corto y largo plazo cuestiones como las aplicaciones, los soportes y los
procedimientos de copia de seguridad.

d) Disposicion de los documentos: este aspecto incluye la disposiciéon de los
documentos originales, la disposicién de los documentos digitalizados y que
han sido incorporados a las aplicaciones de gestion, y la obsolescencia de los

documentos digitalizados (conversion u otras estrategias de conservacion).

4.2.6. La norma ISO 13008

En la norma ISO 13008 (UNE-ISO 13008:2013) se especifican cuestiones sobre
la planificacion, los requisitos y los procedimientos para la conversion o mi-
gracion de documentos electronicos, incluidos sus metadatos, con el fin de
preservar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Con el objetivo de minimizar los riesgos, un plan de conversién o migracién
se deberia concretar en procedimientos que definan las sucesivas fases del pro-

ceso:

a) Planificacion: métodos, personas y otros recursos necesarios para llevar a

cabo una conversién/migraciéon adecuada de los documentos.

b) Fase de pruebas: pruebas necesarias para verificar que los procedimientos
y los métodos planificados dardn como resultado una conversion/migracion
adecuada.

¢) Conversién o migracién: pasos que se deben llevar a cabo en la conver-
siébn/migracion real de los documentos.

d) Validacion: métodos empleados para verificar que la conversién/migracion
de los documentos se ha realizado de manera adecuada. Esta fase del proceso
tiene por objeto asegurar la calidad del mismo, es decir, que se ha efectuado
de forma controlada y segura.

e) Aprobacion: visados o certificados que permitan verificar que el proceso de
conversién/migracion se ha llevado a cabo cumpliendo con los procedimien-

tos establecidos.
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f) Documentacion: documentos detallados sobre el proceso de conver-
sién/migracion que evidencien las operaciones efectuadas a lo largo de cada
proyecto.

4.3. Normas técnicas de interoperabilidad

En el &mbito de la Administracién electrénica se han desarrollado los altimos
afios en Espafia las normas técnicas de interoperabilidad (NTI). Las primeras
normas se elaboraron para facilitar el intercambio de documentos y expedien-
tes electronicos entre las administraciones, pero gradualmente han ido abor-
dando cuestiones més generales relacionadas con la gestion de los documen-
tos electrénicos en las administraciones publicas (politica de gestiéon de docu-
mentos electrénicos, procedimientos de copiado auténtico y conversion en-
tre documentos electréonicos, reutilizaciéon de recursos de informacioén, etc.).
Aunque las NTI son resoluciones legales aprobadas por el Ministerio de Ha-
cienda y Administraciones Piblicas, se han desarrollado guias de aplicacion
que sirven como herramienta de apoyo para su implantacion y que contienen

explicaciones y contenidos complementarios.

Ved también

Ved las estrategias de preser-
vacion a largo plazo de los do-
cumentos electrénicos en el
subapartado 3.4 del médulo
2 “Los archivos, los documen-
tos y los soportes de la infor-
macién”.

Normas técnicas de interoperabilidad

Web de interés

Establece un conjunto de estandares (firma
electrénica, formatos de ficheros, gestién do-
cumental y archivistica, protocolos de comuni-
cacion, formatos de integracion de datos, etc.)
a partir del cual disefiar servicios de adminis-
tracion electrénica.

Catéalogo de estandares

Define y normaliza el concepto de documen-
to electrénico como unidad documental u ob-
jeto digital administrativo, sus componentes y
caracteristicas, con especial atencién al inter-
cambio entre administraciones y con el ciuda-
dano.

Documento electrénico

Normaliza la estructura y el formato del expe-
diente electrénico mediante la especificacién
de las caracteristicas del indice electrénico del
expediente como elemento que garantiza su
integridad.

Expediente electronico

Digitalizacién de documentos Establece los requisitos a cumplir en la digitali-
zacién de documentos en soporte papel o en
otro soporte no electrénico (formatos, nivel
de resolucién, garantias de una imagen fiable
e integra y metadatos asociados a la digitali-
zacién). También desarrolla la descripcién del

proceso de digitalizacién.

Define las pautas para el desarrollo de politicas
de firma electrénica y establece un conjunto
de criterios para el uso de firmas y sellos elec-
trénicos basados en certificados cualificados o
reconocidos por parte de las administraciones
publicas.

Politica de firma electrdnica y de certifica-
dos de la Administracion

En la pagina web PAe - Portal
de Administracién Electrénica
se pueden consultar y descar-
gar las diferentes NTI y guias
de aplicacién que forman par-
te del Esquema Nacional de In-
teroperabilidad (ENI).
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Normas técnicas de interoperabilidad

Politica de gestion de documentos electr6- | Establece las directrices para definir politicas
nicos de gestiéon de documentos electrénicos (asig-
nacién de responsabilidades, definicién de
procesos y controles de gestién de documen-
tos, administracién de repositorios electréni-
cos, etc.).

Procedimientos de copiado auténtico y con- | Establece las reglas para la generacion de co-
versién entre documentos electrénicos pias electrénicas auténticas o de copias papel
auténticas de documentos electrénicos, asi co-
mo los criterios para la conversién de formato
de documentos electrénicos.

Reutilizacién de recursos de la informaciéon | Define una serie de directrices para que las
administraciones publicas desarrollen sus po-
liticas de reutilizacién de documentos y re-
cursos de informacién de acuerdo con la Ley
37/2007.

De las diferentes NTI que integran el Esquema Nacional de Interoperabilidad,
a continuacién explicaremos las normas que tienen un alcance mas amplio:
documento y expediente electronico, digitalizacién de documentos, politica
de gestion de documentos electronicos y reutilizacion de recursos de informa-

cion.

4.3.1. Las NTI de Documento electréonico y Expediente

electronico

La Guia de aplicacion de la NTI de Documento electronico desarrolla los as-
pectos siguientes:

e Concepto de documento administrativo electrénico y definicién de su es-

tructura logica.

e Consideraciones sobre la firma del documento electrénico.

e Metadatos del documento electrénico.

e Formatos de fichero que conforman los documentos electronicos.

e [Estructura y componentes del documento electrénico en intercambios en-
tre Administraciones publicas y con el ciudadano.

Segtn esta NTI, un documento electrénico es un objeto digital que contiene
la informacién objeto (datos y firma) y los datos asociados a esta informacién
(metadatos). Aunque tenga diferentes componentes, un documento electro6-
nico se considera una unidad que, desde el momento de su captura, reside

en el sistema de gestion de documentos de una determinada organizacion,
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donde permanecen inalteradas las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e
integridad que le confieren un valor probatorio en el marco de la politica de
gestion de documentos electrénicos correspondiente.

Asi, un documento administrativo electrénico debe incluir los siguientes com-
ponentes:

a) Contenido: entendido como el conjunto de datos en el que se materializa

la informacién del documento.

b) Firma electronica: definida como un conjunto de datos en forma electro-
nica que permite detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que
esta vinculada al firmante de manera Ginica y que ha sido creada por medios

que el firmante puede mantener bajo su control exclusivo.

c) Metadatos: elemento que proporciona contexto al contenido, estructura
y firma de un documento, contribuyendo al valor probatorio y la fiabilidad
como evidencia electronica de las actividades y procedimientos administrati-
vos a lo largo del tiempo. Los metadatos se asocian al contenido, estructura e

identificacién del documento.

Figura 3. Estructura l6gica del documento electrénico

Documento electrénico

Contenido Identificacion H—

Datos

Estructura

Contenido Identificacion —
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Metadatos

Estructura <

Fuente: Guia de aplicacién de la NTI de Documento electrénico

Por su parte, la Guia de aplicacion de la NTI de Expediente electrénico desa-

rrolla los temas siguientes:
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e Concepto de expediente electrénico, requisitos y etapas asociadas a su ci-
clo de vida, con especial atencion al concepto de indice electronico del
expediente como elemento que garantiza su integridad.

e Conjunto de metadatos minimos obligatorios para el expediente electro-
nico y consideraciones sobre los metadatos complementarios.

¢ Indicaciones para los servicios de remisién y puesta a disposiciéon de ex-
pedientes electronicos.

¢ Consideraciones para la implementacion y gestion del expediente electro6-

nico.

Segan esta NTI, un expediente electrénico consiste en la suma de los siguientes

componentes:

a) Documentos electrénicos: objetos digitales de cada una de las actuaciones
administrativas que integran el expediente y que cumplen aquello que esta-
blece la NTI de Documento electronico. Los documentos que forman parte de
un expediente se pueden incorporar directamente como elementos indepen-
dientes, dentro de una carpeta (agrupacién creada por un motivo funcional) o
como parte de un subexpediente (expediente electronico anidado dentro del

expediente principal).

b) Indice electronico: relacién debidamente ordenada de los documentos
electrénicos que componen el expediente.

¢) Firma electronica del indice: firma electrénica que garantiza la autentici-
dad e integridad del contenido del indice y, por extension, de los documentos
que conforman el expediente electrénico, asi como de su estructura.

d) Metadatos del expediente: conjunto de datos que proporcionan contexto
al contenido, la estructura y la firma del expediente.



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00256800 50 Los archivos como servicio. Entorno legal y normativa técnica

Figura 4. Componentes del expediente electrénico
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Fuente: Guia de aplicacién de la NTI de Expediente electronico

Tanto en la NTI de Documento electrénico como en la NTI de Expediente
electronico también se establecen los sistemas de firma previstos (firma elec-
trénica basada en certificados y cdédigo seguro de verificacion) y los metadatos
minimos obligatorios que se deben rellenar y que deben estar presentes en
cualquier proceso de intercambio de documentos o expedientes electrénicos

entre administraciones o con el ciudadano.

De este modo, los metadatos minimos de un expediente electrénico serian los

que se indican a continuacion:

Elemento de metadatos Descripcién

Version NTI Versién de la NTI de Expediente Electrénico seguin la cual se
estructura el expediente.

Identificador Identificador normalizado del expediente.

Organo Identificador normalizado de la administracién responsable del
procedimiento.

Fecha apertura expediente |Fecha de apertura del expediente.

Clasificacion Procedimiento administrativo con el que se relaciona el expe-
diente.
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Elemento de metadatos Descripcion

Estado Estado del expediente en el momento del intercambio (abier-
to/cerrado/indice para remision).

Interesado Identificador del interesado (DNI, NIF o identificador normali-
zado del érgano administrativo).

Tipo de firma Tipo de firma del indice del expediente (formato de firma ad-
mitido en la NTI de Politica de firma electrénica y certificado
de la Administracién/cédigo seguro de verificacién).

4.3.2. La NTI de Digitalizacion de documentos

La Guia de aplicacion de la NTI de Digitalizacion de documentos aborda las cues-

tiones siguientes:

e Los requisitos del documento electréonico digitalizado: formatos, nivel de
resolucion, garantia de imagen fidedigna y metadatos asociados a la digi-

talizacion.

e Descripcion del proceso de digitalizacion y consideraciones complemen-

tarias.

® Requisitos minimos de conservacion y disponibilidad de los documentos

digitalizados.

Esta NTI establece una serie de tareas para el proceso de digitalizacién con

objeto de garantizar la autenticidad, fiabilidad e integridad del documento:

a) Digitalizacion por medios fotoeléctricos. Se obtiene una imagen electr6-
nica fidedigna del documento original en papel que represente su apariencia
y contenido.

b) Optimizacion de la imagen electronica. Para garantizar la legibilidad de
la imagen obtenida se pueden aplicar, si es necesario, técnicas de mejora: um-
bralizacién (contraste de los elementos de la imagen), reorientacion de la ima-
gen, eliminacién de bordes negros, etc. Se deben respetar el tamafio y la pro-

porcion de la imagen original.

¢) Conformaci6én del documento electrénico. Como tultima fase del proce-
so de digitalizacién, se conforma el documento electrénico asignandole los
metadatos correspondientes y, si procede, aplicando la firma electrénica al fi-
chero obtenido.

4.3.3. La NTI de Politica de gestion de documentos electronicos

La Guia de aplicacion de la NTI de Politica de gestion de documentos electrénicos

define una serie de directrices para desarrollar los siguientes aspectos:
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e Principios para la gestion de documentos electrOnicos: requisitos de ges-
tibn documental, propiedades y ciclo de vida del documento electrénico
y sistema de gestion de documentos electronicos.

e Contenido de una politica de gestibn de documentos electrénicos y res-
ponsabilidades relacionadas.

e Procesos de gestion de documentos electronicos, incluida la asignacién de
metadatos: captura, registro, clasificacién, descripcion, acceso, calificacion
(evaluacién, determinacion de los plazos de conservacion y transferencia),

conservacion, trazabilidad, destruccién o eliminacién de documentos.

e Procesos horizontales de gestion de documentos electrénicos: documen-
tacion de los procedimientos de gestion de documentos, formacion, su-
pervision y auditoria, actualizacion de la politica.

De acuerdo con esta NTI, cualquier politica de gestion de documentos electro-

nicos debera contener lo siguiente:

a) Alcance y ambito de aplicacién de la politica de gestion de documentos

electrénicos.

b) Roles o funciones de gestion documental de los actores involucrados. Se

deben definir las responsabilidades de:

la alta direccién, que aprobard e impulsara la politica;

e los responsables de los procesos de gestioén, que aplicaran la politica en el
marco de los procesos de gestion a su cargo;

e el personal responsable de la planificacion, implantacién y administracion
del programa de tratamiento de documentos y sus operaciones, que par-
ticipara en el diseflo, implementacion y actualizacion de los sistemas de

gestion y la conservacién documental;

e el personal implicado en tareas de gestion de documentos electrénicos,
que aplicard aquello que establece la politica a través del programa de tra-
tamiento de documentos implantado.

c) Directrices sobre el programa de tratamiento documental y los procesos
de gestion documental: pautas para llevar a cabo las diferentes operaciones
de tratamiento de los documentos electrénicos desde su captura hasta su dis-

posicion.



CC-BY-NC-ND ¢ PID_00256800 53 Los archivos como servicio. Entorno legal y normativa técnica

d) Plan de concienciaciéon y formacion. Se prevé que el personal de la Ad-
ministracion publica debe recibir formacién especifica y adecuada a su rol en
materia de gestion y conservacién de documentos y expedientes electronicos.

e) Procedimiento de supervision y auditoria de los procesos de gestiéon do-
cumental. Se deben realizar evaluaciones o auditorias peri6dicas y convenien-
temente documentadas que garanticen la adecuacién de la politica de gestion
documental y que garanticen que los procesos de gestién de documentos elec-
trénicos se llevan a cabo en conformidad con aquello que establece la politica.

f) Proceso de revision y actualizacion de la politica de gestion de documen- Modelo de politica de

tos. La politica, el programa de tratamiento y los procesos de gestion docu- 9;*5‘:6,“ de documentos
electronicos
mental deben actualizarse con el fin de garantizar su adecuaciéon permanente
a las necesidades reales de gestion de documentos electrénicos y a la norma- En la pagina web PAe - Portal
de Administracién Electrénica
tiva aplicable. esta disponible un modelo pa-

ra elaborar una politica de ges-
tién de documentos electréni-

4.3.4. La NTI de Reutilizaciéon de recursos de informacion cos en un organismo publico:

En la Guia de aplicacion de la NTI de Reutilizacion de recursos de informacion se

abordan las siguientes cuestiones:

e Principios de una metodologia de publicacién de informacién reutiliza-
ble: identificacion, seleccién y descripcion de la informacion reutilizable,
eleccién de formatos adecuados y aplicacién de condiciones de uso apro-
piadas.

e Pautas de definicién de un catalogo de informacion publica reutilizable.

e Recomendaciones sobre la creacion de referencias adecuadas para identi-
ficar los recursos y documentos de una iniciativa de datos abiertos.

Entre otros aspectos, se describen los elementos de una iniciativa de reuti-
lizaciéon de informacidén del sector pablico (RISP). Segtn la guia, cualquier
estrategia RISP debe incluir al menos tres aspectos principales, claramente re-
lacionados entre ellos, alrededor de los cuales se articularan las diversas accio-
nes que se planifiquen:

a) Datos: los datos publicos son la materia prima objeto de la estrategia RISP.

b) Sitios web: son el medio principal por el cual los organismos publican los
datos y los agentes reutilizadores localizan y se nutren de los mismos.

c) Soporte: es el elemento en el que se encuadran las acciones de supervision

y control de las actividades RISP del organismo.
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Figura 5. Aspectos principales y componentes destacados de una iniciativa RISP

Seleccién Evaluacion

Formacion

Catalogacion

Arquitectura

Publicacién Promocion

Infraestructura

Datos

Soporte

Actualizacion

Sitios web

Fuente: Guia de aplicacion de la NTI de Reutilizacion de recursos de informacion

De acuerdo con esta perspectiva, la guia define una serie de pasos para llevar
a cabo una estrategia RISP:

a) Identificar y seleccionar la informacion reutilizable a partir de los datos
que ya ofrece el organismo. Inicialmente se optara por aquellos que se puedan
descargar desde los portales web en algin formato adecuado para ser reutili-
zable.

b) Elaborar un procedimiento para que el organismo prepare y genere sus
conjuntos de datos en uno formateo estandar, teniendo en cuenta la informa-
cién afectada por derechos de propiedad intelectual o por datos de caracter
personal.

c) Establecer las condiciones de reutilizacion aplicables dentro del marco
que establece la Ley 37/2007.

d) Crear un espacio dedicado con un indice que agrupe el acceso a los datos
ya disponibles. Asimismo, se incluird informacién acerca de qué es la reutili-

zacion de datos publicos, sus beneficios, informacién legal, etc.

e) Publicar y mantener los documentos y recursos de informacion y los
catalogos, tanto en su origen como en los sitios web (catalogos de informacién
publica reutilizable). También se informara de las condiciones de reutilizaciéon

aplicables sobre los conjuntos de datos.

f) Evaluar y mejorar la calidad de la reutilizaciéon de datos del organismo y

fomentar su uso.
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