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EN RUTA HACIA LA E-ADMINISTRACION. ITINERA-
RIO PARA ARCHIVEROS

Jurio CErDA

“Si solo haces lo que sabes que puedes hacer, no hards mucho”

Tom Krause

1. Después de la Ley 11/2007. Realidades y expectativas.

Han transcurrido cinco afios desde la entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22
de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos', periodo su-
ficiente para realizar balance de su nivel de aplicacién en las administraciones locales.
Si bien es cierto que la gestién electrénica de documentos ya era un tema recurrente
desde mucho tiempo atrds?, ha sido en los tltimos afios cuando se ha convertido en
una prioridad para los ayuntamientos espanoles. El nuevo marco legal ha dado lugar a
incontables iniciativas estatales, autonémicas y locales que han intentado promover un
cambio completo del modelo de relaciones entre la administracién y los ciudadanos.
En su titulo primero, la Ley 11/2007 configura los derechos de los ciudadanos en su
relacién electrénica con la administracion, preservando siempre las garantias juridicas
reconocidas en la Ley 30/1992. Entre esos derechos destacan los siguientes:

1. Ley11/2007,de22dejunio, de Acceso Electrénico delos Ciudadanos alos Servicios Pablicos<http://
www.boe.es/boe/dias/2007/06/23/pdfs/A27150-27166.pdf>[Consulta: 1 de marzo de 2012]

2. No estd de més recordar que han transcurrido casi dos décadas de las X Jornadas de Archivos mu-
nicipales, donde se abordé monogréficamente la problemdtica derivada de lo que entonces comenzaban
a denominarse “nuevos soportes documentales”: Archivos, informdtica y nuevos soportes documentales. X
Jornadas de Archivos Municipales. (El Escorial, 2-3 de junio de 1994). El Escorial: Grupo de Archiveros
Municipales de Madrid, 1994. También nos puede llamar la atencién que la primera edicién de TEC-
NIMARP se celebra en Madrid en 1989 y en la segunda convocatoria de Valencia en 1991 ya se abordé el
tema de “lz validez juridica del documento informdtico y las necesarias garantias de privacidad en el manejo
de daros personales” <http://www.tecnimap.es/es/portal.do?IDM=28&NM=1>>[Consulta: 1 de marzo
de 2012]. Desde entonces hay que contar por centenares las monografias, articulos, congresos, jornadas
o seminarios que han tratado, y seguirdn tratando, una cuestién que indiscutiblemente ha alterado por
completo el escenario de trabajo en las administraciones locales.
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*  Derecho a elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren dispo-
nibles, el canal para relacionarse por medios electrénicos con las administra-
ciones

*  Derecho a no aportar los datos y documentos que obren en poder de las
administraciones publicas, y que lleva implicito la imprescindible interopera-
bilidad entre las administraciones publicas’.

*  Derecho a la igualdad en el acceso electrénico a los servicios de las adminis-
traciones publicas

*  Derecho a conocer por medios electrénicos el estado de tramitacién de los
procedimientos. Directamente relacionado con el desarrollo de plataformas
de tramitacién de expedientes, sedes electrénicas y portales del ciudadano.

*  Derecho a obtener copias electrénicas de los documentos electrénicos.

e Derecho a la conservacién en formato electrénico de los documentos electré-
nicos que formen parte de un expediente. Es el derecho que mds directamen-
te nos afecta. Nos exige la dificil tarea de buscar los medios para garantizar
la accesibilidad y conservacién permanente de los datos y metadatos de los
documentos que forman parte de cada procedimiento.

*  Derecho a utilizar los medios y sistemas de identificacién electrénica.

*  Derecho ala seguridad y confidencialidad de los datos. La anhelada interope-
rabilidad e intraoperabilidad, el compartir datos y registros entre las adminis-
traciones publicas o las diversas dreas municipales, tiene que ir siempre unido
a un aumento de los controles para proteger la pérdida, alteracién o acceso
no autorizado de los datos de cardcter personal.

Un conjunto de derechos que, consecuentemente, deberian dar lugar a un con-
junto de acciones. Se fijaba una fecha para hacer efectivo su cumplimiento, segiin
refleja su disposicién final tercera: el 31 de diciembre de 2009. El afio 2010 era
el momento indicado para iniciar una nueva era en la administracién publica es-
panola, aunque se dejaba una puerta abierta para su no aplicacién:“siempre que lo

3. En concreto se indica que para un eficaz ejercicio de este derecho “cada Administracién deberd faci-
litar el acceso de las restantes Administraciones Piblicas a los datos relativos a los interesados que obren en su
poder y se encuentren en soporte electronico, especificando las condiciones, protocolos y criterios funcionales o
técnicos necesarios para acceder a dichos datos con las mdximas garantias de seguridad, integridad y disponi-
bilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de

Datos de Cardcter Personal y su normativa de desarrollo”.
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permitan las disponibilidades presupuestarias™. Si se ha utilizado este pretexto en el
bienio 2007-2009, cuando los presupuestos municipales y las inversiones publicas
vivieron su momento mds expansivo, resulta dificil pensar que puedan cambiar las
dindmicas en el actual escenario econémico de recesidn y recortes presupuestarios,
aunque el condicionante econémico se deberia situar en su justo lugar y no conver-
tirse en una coartada para la inaccién’. Es cierto que cuando tenfamos mucho no
hicimos demasiado, y ahora que tenemos poco es cuando se nos exigen resultados,
por eso ahora, mds que nunca, son tan importantes la proyectos en colaboracién, el
compartir recursos entre administraciones, o priorizar las estrategias de desarrollo a
partir de software no propietario, con herramientas de fuentes abiertas.

A nadie se le escapa una realidad incontestable. ;Son las administraciones locales
que han contado con mds medios econdmicos, las que han adjudicado contratos
de mayor importe, las que hoy cuentan con las mejores y mds eficientes soluciones
de gestion electrénica?. No siempre es asi, el principal factor de éxito son, y lo se-
rdn siempre, los equipos humanos con suficiente capacidad y eficacia que impulsan
cada uno de los proyectos. Mds importante que la tecnologia o los recursos, serd la
implicacién de toda la organizacién en este objetivo comin, comenzando por el im-
prescindible liderazgo politico que respalde un plan director asumido por todas las
dreas municipales. Son necesarios procesos de tanto calado que no se pueden poner

4. La principal novedad de la Ley 11/2007, parcialmente desarrollada por el R.D.1671/2009, es que
ha supuesto el paso de la posibilidad a la obligacién por parte de la administracién de facilitar la relacién
con los ciudadanos a través de medios telemdticos. Es su rasgo diferenciador respecto a otras iniciativas
legislativas. La Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comtn supuso un primer impulso ya que recogia en su articulo 45 la posibilidad del
empleo de técnicas y medios electrénicos, informdticos y telemdticos, ademds de la informatizacion de
registros y archivos contemplada en su articulo 38. También la Ley 24/2001 permitia el establecimiento
de registros telemdticos para la recepcién o salida de solicitudes, escritos y comunicaciones.

5. Dado que esa disposicién adicional ha sido aplicada con profusién, en la Ley 2/2011, de 4 de
marzo, de Economia Sostenible, se realiza una importante modificacién de la Ley 11/2007 en su dispo-
sicién adicional séptima, especificando que cuando por problemas presupuestarios no se hayan podido
implantar los servicios a que hace referencia la Ley 11/2007, “se deberdn aprobar y hacer piiblicos los
programas y calendarios de trabajo que sean precisos para ello, atendiendo a las respectivas previsiones pre-
supuestarias, con mencion particularizada de las fases en las que los diversos derechos serdn exigibles por los
ciudadanos”, con el importante afiadido que “los programas mencionados en el apartado anterior deberdn
ser objeto de aprobacion y publicacion en el plazo de seis meses desde la entrada en vigor de la presente Ley”,
es decir, aparece otro fecha limite para que las entidades con “problemas presupuestarios” aprueben y
publiquen estos calendarios de trabajo, incluyendo las fases en las que los diversos derechos puedan ser
exigidos por los ciudadanos: 6 de septiembre de 2011. Intuimos que son muy pocos los ayuntamientos
que han cumplido este precepto, aunque algunos si lo han hecho, es el caso de Elche: Plan de Moder-
nizacién para la administracién electrénica (julio 2011-2012): <http://www.clche.es/ilive/download/
elche/2011-09/9/Plan%20de%20Modernizaci%C3%B3n%20Ayuntamiento%20de%20Elche%20
v.1.pdf> [Consulta: 1 de marzo de 2012]
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en marcha simplemente por la entrada en vigor de una norma legal o la adquisicién
de un determinado sistema de gestién electrénica. Las nuevas plataformas implican
cambios de hdbitos adquiridos durante décadas de trabajo aislado de las distintas
dreas administrativas, sin compartir ni depender, y si algo caracteriza a las nuevos
sistemas es el trabajo colaborativo y la dependencia tecnoldgica, aparecen nuevas
funciones y se exigen también nuevas habilidades.

El primer paso es conocer en qué lugar nos encontramos. A nivel europeo se
ha conseguido un notable avance en los Gltimos afos. Asi lo reflejan los estudios
presentados en la VI Conferencia Ministerial de eGoverment® donde se tomé como
referencia la declaracién de la conferencia anterior celebrada en el 2009 en Malmo
(Suecia)’. Segun las conclusiones presentadas, en el contexto europeo, el 71 % de los
servicios publicos son accesibles por medios electronicos y el 85 % de sus ciudadanos
acceden a ellos habitualmente®. Espafia ocuparia la posicién 13 del ranking europeo

de eGoverment, y segtin otros analisis’, el 23 a escala mundial.

Centridndonos en la situacién de la administracion local, los datos del informe
eEspana 2011 elaborado por la Fundacién Orange nos ofrece la disponibilidad de
los servicios publicos online en los veinte mayores ayuntamientos espafoles'. El
porcentaje de disponibilidad media de los once servicios pablicos objeto de estudio
es del 72%. Cabe destacar que los servicios asociados a fines recaudatorios (pago de
impuestos y multas) son los mds desarrollados, por el propio interés econémico de

6. La VI Conferencia Europea sobre e-Government se celebré en Poznan (Polonia) el 17 y 18 de
noviembre de 2011, bajo el lemaBorderless eGovernment Services for Europeans. <http://www.egov2011.
pl/egov2011/public/main/>[Consulta: 1 de marzo de 2012]

7.V Conferencia Europea sobre e-Government se celebré en Malmé (Suecia) el 19 y 20 de noviembre
de 2009<http://www.egov2009.se/><http://www.egov2009.se/wp-content/uploads/Ministerial-Decla-
ration-on-eGovernment.pdf>[Consulta: 1 de marzo de 2012]

8. En lo que se refiere a los procedimientos de la Administracién General del Estado, y segun valo-
raciones del Ministerio de la Presidencia, se estima que el 80% de los procedimientos administrativos
estdn adaptados a la tramitacién electrénica. Merece una mencién especialla entrada en funcionamiento
del Registro Electrénico Comun que posibilita que el ciudadano puede presentar ante la administracion
local o autonémica cualquier solicitud, escrito o comunicaciéndirigidas a la AGE y a sus organismos
publicos, a través de ORVE, plataforma que interconecta la red de oficinas de registro (presenciales y
electrénicas), utilizando la Norma SICRES 3.0.y el Portal de Entidades Locales.

9. United Nations E-Government Survey 2012. <http://unpanl.un.org/intradoc/groups/public/do-
cuments/un/unpan048065.pdf>[Consulta: 1 de marzo de 2012]. El primer puesto corresponde a Corea
del Sur, seguido de Holanda, Reino Unido, Dinamarca y Estados Unidos.

10. FUNDACION ORANGE. Informe anual sobre el desarrollo de la sociedad de la informacién en
Espafa. Ano 2011.<http://www.informeeespana.es/docs/eE2011.pdf>[Consulta: 1 de marzo de 2012].
Las poblaciones de los ayuntamientos 4mbito del estudio oscilan entre los 230.822 habitantes de Elche

y los 3.273.049 habitantes de Madrid.
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la administracién y porque no suele ser necesario el uso de certificado electrénico o
eDNI por parte del ciudadano. La escasa utilizacién del DNI electrénico es quizds
lo més preocupante del estudio, deberifa ser motivo de profunda reflexién. Del 27%
de la poblacién espafiola que ya tiene en sus manos un DNIe, tan solo el 4,7% de
los usuarios lo utilizan para realizar de forma telemdtica trdmites administrativos. ;Se
utiliza poco el DNIe por la reducida oferta de servicios electrénicos de calidad o es
un problema de hébitos culturales?.

El paisaje del entorno electrénico se vuelve mucho més desolador cuando hablamos
de pequenos y medianos municipios, el grueso de los ayuntamientos espanoles. El
grado de adaptacién de las entidades locales de menor poblacién a la administracién
electrénica es “bajo o muy bajo”. Es la expresién que utiliza un estudio impulsado por la
Federacién Espafola de Municipios y Provincias (FEMP) que ha analizado el impacto
dela Ley 11/2007 en los ayuntamientos de menos de 20.000 habitantes''.Una panora-
ma que concede atin mds valor a los proyectos de modernizacién con un alto nivel de
excelencia que han impulsado algunos de estos ayuntamientos, y que deberian ser un
referente para los que atin estdn en las primeras fases de sus procesos de cambio'?.

Lo cierto es que menos del 25 % de estos municipios han aprobado ordenanzas
de administracion electrénica, y el 80 % de los procedimientos administrativos no
tienen desarrollada la tramitacidn electrénica, siendo nuevamente los relacionados
con servicios tributarios los que estdin mds implantados, junto a los servicios demo-
gréficos, territoriales y urbanisticos. Destaca por su importancia la escasa implanta-
cién del procedimiento de contratacién electrénica, quizds motivado por la comple-
jidad de su trdmite, a pesar de que el art. 42 de la Ley de Contratos del Sector Pablico
obligaba a que estuviera en pleno funcionamiento a partir del 1 de mayo de 2008.

La conclusién de todos los estudios parece muy clara, los resultados confirman
lo que era una impresién general, no se ha cumplido la hoja de ruta que establecia
la Ley 11/2007, han pasado cinco afios y atin estamos a escasos metros de la linea de
partida. La diversidad es la principal caracteristica de los ayuntamientos espafoles,
era ficil de prever que la plena disponibilidad de servicios electrénicos iba a llevar
mucho mds tiempo que lo que establecian las previsiones iniciales. Los cambios cul-
turales se producen mucho mds despacio que los tecnolégicos. En cualquier caso,

11.  Federacién Espanola de Municipios y Provincias. Grado de adaptacion de las Entidades Locales
(menores de 20.000 habitantes) a la Ley 11/2007 de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios piibli-
co. Madrid: FEMP, 2011. <http://www.femp.es/files/566-753-archivo/Grado%20de%20adaptacion.
pdf>[Consulta: 1 de marzo de 2012]

12.  Federacién Espanola de Municipios y Provincias. Experiencias de éxito en e-Administracion de las
entidades locales<http:/[www.femp.es/files/566-1051-archivo/Experiencias%20de%20exito%20en%20
e-administracion%20en%20EELL.pdf>[Consulta: 1 de marzo de 2012
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acercar mds la administracién a los ciudadanos y lograr, en tltima instancia, la inte-
roperabilidad entre las administraciones publicas, es sin duda un nuevo e ilusionante
reto, donde no nos debe importar tanto lo que hemos conseguido, los resultados
obtenidos, como lo mucho que se puede llegar a conseguir. Nos debe interesar mds
identificar correctamente el horizonte que caer en el desdnimo por los problemas del
presente, aprender a solucionarlos es parte del trayecto.

2. Situdndonos. El servicio de archivo ante las plataformas de tramitacién elec-
trénica

Antes de intentar identificar nuestro territorio de actuacién no estd de mds re-
flexionar sobre las funciones del archivo. Es un tema que hasta hace unos afios apenas
generaba debate, pero ahora, en los albores de la era digital, en la edad de oro de la
gestion de la informacidn, aparecen nuevas tareas técnicas, nuevos espacios de trabajo
y por tanto nuevos matices en los trazos que definen la profesion. ;Todos tenemos
los mismos objetivos?. ;Cudl es la prioridad? ;Qué es lo mds importante? ;Cudl es la
funcién del archivo?.

Nadie duda del lugar protagonista que siempre ha ocupado el archivo en la gestién
administrativa. En el Corpus Iuris Civilis del Emperador Justiniano redactado en la
primera mitad del siglo VI, es la base del derecho europeo, se recoge una interpretacion
del valor de los archivos que se puede calificar de intemporal: “quatenus incorrupta
maneant et velociter inveniantur a requirentibus’, “donde los documentos permanezcan
incorruptos y con rapidez sean encontrados cuando se precisen”'”. Una definicién que
recoge los valores esenciales de un archivo: garantizar la conservacién permanente y el
acceso rapido, 4gil y pertinente a los documentos de su organizacién. Que en el siglo VI
se introduzca el término “velociter” lo dice todo, el jurista, la administracién, ya exigia
lo que ahora es un eje estratégico de los planes de modernizacién, aumentar la eficacia,
prestar mds y mejor servicio, del modo mds eficiente. Hace 1500 afos, o 15 afos, en
quince siglos no cambiaron mucho las cosas, era suficiente con conocer las técnicas de
archivo o los principios de conservacién del pergamino o del papel, y asunto concluido,
los documentos llegaban puntualmente a sus usuarios cuando nos los solicitaban.

Ahora tenemos la enorme suerte de estar viviendo un cambio de época, no es sélo
una época de cambios, pasardn varias generaciones antes que se vuelva a producir una
revolucién similar. Cuando en una disciplina se produce una fase de transicién como
la que estamos viviendo, y que al menos durard un par de décadas mds, es propio de
la naturaleza humana que aparezcan dos tipos de actitudes a la hora de afrontar los
nuevos retos:

13.  Referencia citada por M. ROMERO TALLAFIGO en las [ jornadas sobre gestion del patri-
monio documental. Cérdoba, 29-31 de octubre de 1998. Cérdoba: Diputacién, 2000.
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* Tendencia conservadora o reactiva. Aparece el instinto de conservacién.
Existe una atadura emocional con el concepto tradicional de archivo. Es una
reaccién natural por lo que es la postura mds frecuente. Surge el temor de que
otros ocupen nuestro lugar, nos sentimos vulnerables o incluso prescindibles,
y aparece conductas defensivas o de cautela frente al riesgo que implica lo
nuevo, todo son dificultades 0 amenazas. Un planteamiento que lleva a ver
s6lo los problemas de cualquier proyecto de innovacidn, y se habla més de
pasado, y con formas del pasado, que de futuro.

* Tendencia expansiva o proactiva. Prevalece el instinto de exploracién, de
disfrute de la novedad y el riesgo, la curiosidad que conduce a la creatividad.
No se ponen fronteras al archivo y se aprovecha la oportunidad que ofrecen
los sistemas de gestién electrénica para aprender y luego emprender. El obje-
tivo, el santo grial, junto con la conservacién, es esa “velociter” en la gestién
de documentos que indicaba en el siglo VI el Cédigo de Justiniano. Su ob-
jetivo es aprender de los fracasos, saber convivir con las dificultades, trabajar
en equipos muy heterogéneos donde lo mds importante serd lo que se puede
aportar, y traducirlo en acciones concretas y visibles, y sobre todo, bajo la
bandera de la perseverancia, tozudamente positivos.

Son dos opciones igual de respetables. Las dos posturas tienen que coexistir,
son necesarias por una pura cuestion de equilibrio. Si bien habrd que valorar que
el drea de centralidad de la gestién documental estd en las plataformas de gestion
electrénica y que lo servicios de archivo convencionales serdn desplazados a zo-
nas mds periféricas del organigrama. Lo mds inteligente es atemperar las actitudes
defensivas o poco flexibles ante las corrientes de cambio porque pueden producir
aislamiento, y a medio plazo, una paulatina pérdida de visibilidad y capacidad de
influencia en la organizacién.

Pensando en archivos de la administracién local, los mds préximos y relacionados
con la gestién administrativa, y salvo aquellos que custodien un muy notable patri-
monio documental, son servicios que estdn llamados a transformarse completamen-
te. Tendrdn que evolucionar mds en los préximos afios de lo que lo han hecho en el
tltimo milenio, se puede discrepar sobre el plazo de ese proceso, pero nadie puede
dudar que la cuenta atrds ya ha comenzado'.

14. Sobre el tema del cambio de modelo de archivo son muy interesantes las reflexiones de las di-

rectoras del archivos municipal de Valladolid y Zaragoza: FEIJOO CASADO, A. La e-administra-
cién el paso de la gestién tradicional a la gestién electrénica .Revista General de Informacién y Do-
cumentacion. 2009, 19, 1, pdg.161-171 <http://revistas.ucm.es/index.php/RGID/article/view/
RGID0909110161A/9147>[Consulta: 1 de marzo de 2012]
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3. En camino. Trabajando para los nuevos objetivos de gestién

No podemos disefiar una hoja de ruta sin identificar correctamente el destino,
sin definir bien los objetivos. Como servicio publico que somos esos objetivos ten-
drdn que adaptarse al tipo de servicios que en el momento actual esperan recibir
los ciudadanos. Recientemente se ha aprobado una nueva agenda digital para Es-
pana, un marco de referencia, abierto a propuestas, que pretende impulsar un uso
eficaz e intensivo de las tecnologias y aprovechar las oportunidades generadas por
una economia cada vez mds digitalizada y centrada en la Red. Su punto tercero estd
dedicado al desarrollo de la administracién electrénica, y establece con claridad las
prioridades:”incrementar la productividad de nuestras administraciones para conseguir
una reduccion del gasto piiblico, manteniendo al mismo tiempo unos servicios piiblicos
universales y de calidad’, y para ello se proponen tres medidas muy concretas':

e Simplificar y eliminar las cargas administrativas innecesarias, realizando
los cambios normativos precisos, reduciendo trdmites y haciendo efectivo el
derecho de ciudadanos y empresas de no aportar datos que estén en poder de
la administracin.

* Desarrollar una estrategia de gobierno abierto en nuestras administracio-
nes publicas que potencie la creacién de valor publico mediante:

—  Transparencia, dando acceso a la informacién y resultados obtenidos en la
actividad administrativa'®.

RIVAS PALA, E. “Nuevos retos para los archivos y los archiveros de la Administracién Local”. En:
EDOPCA 2006: Administracién de documentos y servicios a la ciudadania en la administracion electronica
(I-Europa 2006). Oviedo, 22-24 de noviembre de 2006.
<http://ria.asturias.es/RIA/bitstream/123456789/72/1/ElenaRivas_es.pdf>[Consulta: 1 de marzo de
2012]

15. Propuesta de Agenda digital para Espana. 25 de julio de 2012. http://www.agendadigital.gob.es/.
<http://www.agendadigital.gob.es/images/doc/PropuestadeAgendaDigitalparaEspana.pdf>[Consulta:
29 de julio de 2012]. Espafia comparte los objetivos clave de la Agenda Digital para Europa de conse-
guir que en 2015 mds del 50% de la poblacién utilice la administracion electrénica y masdel 25% cum-
plimenten formularios en linea.Se han tomado como punto de partida los resultados de diversos diag-
nésticos como el recientemente publicado: OECD e-GovernmentStudies. Reaping the Benefits of ICTs
in Spain Strategic Study on Communication Infrastructures and paperless administration.2012>[Consulta:
29de julio de 2012]

16. Laentrada en vigor de la La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Buen Gobierno
supondrd un impulso afiadido a los programas de gestién de documentos electrénicos. Se aplicard el prin-
cipio de publicidad activa a la informacién institucional, de relevancia juridica y de naturaleza econdmica,
presupuestaria y estadistica. como gastos, adjudicaciones, contratos, o los bienes ¢ ingresos de los cargos
publicos. <http://www.leydetransparencia.gob.es/index.htm>>[Consulta: 25de julio de 2012].
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—  Participacién ciudadana en las decisiones de la administracién, permitiendo
recoger sugerencias, comentarios y criticas.

— Colaboracién con ciudadanos, empresas y administraciones en el disefio, im-
y
plementacién y prestacién de servicios digitales.

* FElaborar una estrategia y un plan de accién de reutilizacién de la infor-
macién del sector publico para permitir el desarrollo de servicios de alto
valor que contribuyan al impulso de la actividad econémica y/o la generacién
de servicios de valor para ciudadanos y empresas'.

Unas medidas que deben ser el eje rector de los programas de modernizacién y
que se pueden resumir en dos conceptos clave: eficacia y transparencia. En todos los
casos el nicleo central son las politicas de gestién de documentos electrénicos, y afec-
tan por tanto de lleno a los servicios de archivo. A modo de aproximacién, teniendo
en cuenta que las plataformas de tramitacién integran muy diversas capas, vamos a
intentar concretar las medidas o dmbitos de actuacién donde nuestro trabajo puede
ser mds relevante.

Es relativamente sencillo responder a la pregunta ;qué hacer?, pero entramos en
un territorio bien distinto, el de la incertidumbre, cuando pretendemos responder
a la pregunta que realmente nos interesa ;cémo hacerlo?.En el dmbito de la ges-
tién documental las férmulas magistrales no existen, son tantas las singularidades de
cada proyecto, los distintos elementos que puedan entrar en juego, que no podemos
pretender buscar soluciones antes de que se produzcan. Los contenidos y procesos
recogidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de docu-
mentos electrénicos'® nos van a servir de gufa.

Las normas técnicas publicadas recogen un conjunto de directrices sobre digita-
lizacién, expediente electrénico, copiado auténtico y conversion, politica de firma,
estandares, intermediacién de datos, modelos de datos, gestién de documentos elec-
trénicos, o el modelo de datos para el intercambio de asientos registrales. Esos son
los elementos précticos y operativos que pretenden asegurar la interoperabilidad con
el ciudadano y entre las administraciones publicas. Por si hubiera alguna duda, en su
punto cuarto, actores involucrados en la aplicacién de la norma, no se hace mencién

17.  Cumpliendo con lo establecido en el Real Decreto 1495/2011, de 24 de octubre, por el que se
desarrolla la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacién de la informacién del sector publico.
(BOE, ntm. 269, de 8 de noviembre de 2011). <http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-
2011-17560>[Consulta: 25de julio de 2012].

18. Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electré-
nicos (BOE, nim. 178, de 26 de julio de 2012). <http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-
2012-10048>. [Consulta: 25de julio de 2012]
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expresa al término “archivero” pero si a la funciones que secularmente hemos desem-
penado: “gestidn y conservacion documental’: “El personal responsable de la planificacion,
implantacion y administracion del programa de tratamiento de documentos y sus operacio-
nes, cualificado, dedicado e instruido en gestion y conservacion documental y que partici-
pard en el disefio, implementacion y actualizacion de los sistemas de gestion y conservacion
documental”. En el punto quinto se concreta ademds que el programa “se aplicard de
manera continua sobre todas las etapas o periodos del ciclo de vida de los documentos y expe-
dientes electronicos para los que garantizard su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccion, recuperacion y conservacion fisica
y ldgica de los documentos y su contexto”.

Una vez mds se vuelven a recordar los requisitos técnicos que deben cumplir los
documentos electrénicos, tal como se establecen en el art. 1 de La Ley 11/2007,
asegurando la disponibilidad, el acceso, la integridad, la autenticidad, la confidencia-
lidad y la conservacién de los datos. No estd de mids, toda solucién de gestién elec-
trénica deberfa pasar una auditorfa antes de ser implementada, que nos garantizara
que se cumplen esos requerimientos, y que en caso de ser necesario pudiera demos-
trarse o certificarse ante los tribunales y organismos superiores. Sin olvidar que su
incumplimiento puede suponer un perjuicio muy grave para la administracién, por
la imposibilidad de atender alguna de sus obligaciones fundamentales, perjudicando
los derechos de los ciudadanos o afectando gravemente a la gestién y a la memoria
corporativa de la administracién.

Una posible solucién seria que las administraciones recurrieran a una entidad
certificadora y auditasen su sistema de gestién de documentos electrénicos en las di-
versas normas relacionadas con la gestién de documentos y seguridad de la informa-
cién, y en particular en la serie de normas ISO 30300 donde las buenas précticas de
la ISO anteriores se convierten en requerimientos'. Sin olvidar un punto crucial, esa

19. BUSTELO RUESTA, C.Serie ISO 30300: Sistema de gestion para los documentos. SEDIC,
Documento de Trabajo n° 2, 2011 <http://www.sedic.es/DT-n2-SEDIC-1SO30300.pdf>[Consulta: 25
de julio de 2012]. La normalizacién en la gestién de documentos ha cobrado gran importancia en los
tltimos afios. Las ISO 30300 conciben la gestién de los documentos en las organizaciones como un
drea estratégica, y se complementan con las ISO 15489 (gestién de documentos) ISO 23081 (metada-
tos para la gestién de documentos), ISO 26122 (andlisis de los procesos de trabajo para la gestién de
documentos), ISO 13028 (directrices para la implementacién de la Digitalizacién de documentos,ISO
13008 (proceso de migracion y conversion de documentos), las ISO 16175 (principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos electrénicos de oficinas), las ISO 14721 (open archivalin-
formation system-OAIS), o las ISO 27001 (gestién de Seguridad de la Informacién). El subcomité
internacional ISO TC46/SC11 Archives/Records management, encargado de la elaboracién de la serie
de normas ISO 30300, ha publicado el whitepaper “Relationshipberweenthe ISO 30300 series of stan-
dards and otherproducts of ISO/TC 46/SC 11: Records processes and controls”, que incluye una aclarato-
ria tabla que relaciona las normas e informes técnicos sobre gestién de documentos con los procesos
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exigencia de cumplir con los requisitos de las normas se deberia trasladar igualmente
a las herramientas de gestién de los numerosos proveedores que ofertan soluciones
de gestion electrénica®. No son pocos los ayuntamientos que han confiado todas
sus herramientas de gestién en alguna de las empresas del sector, en ocasiones sin las
suficientes garantias, y sin que finalmente hayan obtenido los resultados esperados.

3.1. Soluciones de archivo electrénico. El médulo de conservacién.

Con el tnico objetivo de ofrecer unas orientaciones generales vamos a recordar
los requisitos técnicos que deben tener los documentos y repositorios electrénicos, y
los problemas mds habituales que nos solemos encontrar a la hora de su gestién:

Requisitos técnicos
Lo que dice la Ley
11/2007

1 Disponibilidad

Problemas mds frecuentes
Archivos y repositorios electrénicos

* La localizacién y acceso a los documentos sélo se puede realizar
a través del gestor documental. No es posible realizar procesos de
“Teniendo en cuenta la | bisqueda o migracién de datos y metadatos al margen del sistema
obsolescencia tanto de | propietario. El objetivo debe ser la total independencia respecto a tec-

los sistemas informdti-
cos como los soportes
electrénicos una de las
caracteristicas  esencia-
les de un repositorio
es su disponibilidad al
margen del sistema de
gestién documental o
de las tecnologias de
creacién”

nologfas y proveedores concretos.

* La estructura o “file system” del repositorio es aleatoria. No es posible
comprender la légica de creacién de los directorios

* Los formatos de los documentos electrénicos no garantizan su
conservacion a largo plazo. No estdn previstos procesos de cambios
de formato para evitar la obsolescencia y la no dependencia de las
tecnologias de creacién.

* No existe un protocolo o plan para la conservacién de documen-
tos. Todos los documentos se tratan por igual, no existe una politica
de conservacién, migracién, conversién o de identificacién de los

documentos esenciales.
¢ La nomenclatura de los documentos electrénicos es modificada de
modo aleatorio en el momento de llegar al repositorio.

de creacién y control de documentos del anexo A de la norma ISO 30301:<http://www.is030300.
es/wp-content/uploads/2012/03/ISOTC46SC11_White_paper_relationship_30300_technical_stan-
dards12032012v6.pdf> [Consulta: 25de julio de 2012]

20. Una reflexion sobre este y otros temas relacionados con la aplicacién de las Normas ISO en los
servicios de archivo en NUNEZ EDUARDO, E. “El camino hacia la normalizacién y la excelencia: la
implantacién de normas ISO en los sistemas degestién de documentos y en los servicios de archivo”.
Lligall, 26 (2007), pig. 243-260. <http://www.arxivers.com/publicacions/revista-lligall/edicions-lligall/
cat_view/ 14-revista-lligall/60-ligall-26.html>[Consulta: 25 de julio de 2012]. Ademds de su manual:
Archivos y normas 1SO, Gijén: Ediciones Trea, 2007.
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Autenticidad

“Con la autenticacién
de los documentos se
acredita la identidad de
las personas o entidades
que han participado en
las operaciones, transac-
ciones y actos adminis-
trativos, garantizando
su autorfa e integridad”

* Caducidad de los certificados electrénicos. No existen garantias
de la validez de las firmas y certificados digitales en el transcurso
del tiempo.

Integridad

“Capacidad de mantener
los datos y los documen-
tos libres de modificacio-
nes no autorizadas Una
de las vias para garantizar
la integridad del procedi-
miento electrénico es la
inclusién de una relacién
de documentos, en for-
ma de indice electrénico,
donde se relacionardn los
documentos que forman
parte de ese proceso, in-
dicando el estado de tra-
mitacién, documentos y
actos administrativos que
lo componen”

* El repositorio electrénico no responde a lo que exige la ley, ya que no
incorpora los metadatos de los documentos o indices del contenido
de los procedimientos. Para ambos casos, la solucién mds habitual es
la inclusién de ficheros XMP y XML.

Confidencialidad

“La confidencialidad es
la propiedad de un sis-
tema para prevenir el
acceso de informacién
a personas o sistemas
no autorizados”

* No se definen los controles de acceso a los diferentes tipos de in-
formacién en funcién de su nivel de sensibilidad segtin la normativa
de proteccién de datos.
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5 Trazabilidad

“Capacidad de conocer y
reproducir a través de me-
dios electrénicos, la infor- | * Relacionado con la ausencia de los indices y los metadatos de los
macién relativa al estado | documentos en el repositorio. Hace imposible acceder a los actos
de tramitacién y actos ad- | administrativos o trdmites relacionados al margen de las herramien-
ministrativos, tanto de los | tas propias del gestor documental

documentos como de sus
metadatos, que forman
parte de un determinado
procedimiento”

La mayoria de estas cuestiones vienen originadas por la inexistencia de un modelo
de archivo electrénico. Es una prictica habitual que se desarrollen gestores docu-
mentales, las plataformas que soportan la tramitacién electrénica, los servicios mds
visibles para el ciudadano, y se deje para una fase o proyecto posterior el imprescin-
dible médulo de archivo electrénico para conservacién permanente de documentos.
En la préctica mayoria de las soluciones de gestién implantadas se ha relacionado el
término archivo con “sistema de almacenamiento”. Poco mds que un “file system”
gestionado desde el “framework”o capa de desarrollo del gestor, sin abordar el desa-
rrollo de procesos o herramientas que garanticen la plena disponibilidad de los datos
y metadatos, al margen de cualquier sistema, y su conservacion a largo plazo.

Es necesario recordar lo que se entiende por “archivo electrénico”, lo define la
propia norma: “e/ repositorio electrénico, complementario y equivalente en cuanto
a su funcion a los archivos convencionales, destinado a cubrir el conjunto del ciclo
de vida de los documentos electronicos, y donde se administrarin datos y documentos
electronicos, y sus metadatos™'. La obsolescencia tecnoldgica es un hecho inevitable, y
un médulo de archivo estd especificamente disenado para que, en el peor de los esce-
narios posibles, se pueda garantizar la accesibilidad, disponibilidad, integridad y au-
tenticidad de los documentos electrénicos, independientemente del medio fisico de
almacenamiento, la tecnologfa empleada para su creacién o el formatodel fichero.

El disefio de ese médulo de archivo electrénico estard condicionado por el volu-
men de informacién gestionada, pero con cardcter general, y para facilitar las tareas

21. Las funciones del repositorio electrénico estdn definidas en el capitulo X del R.D. 4/2010, de 8

de enero (Anexo 1), por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el 4mbito de
la Administracién Electrénica. La conservacion que se puede definir como los “procesos y operaciones
que, realizados para garantizar la permanencia intelectual y técnica de documentos auténticos a lo largo del

tiempo” (ISO 15489-1 punto 3).
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de control, seleccidn y evaluacién, deberd existir un repositorio de gestién, asimila-
ble a los antiguos “archivos de gestién o de oficina” donde se almacenan los datos y
metadatos de los documentos en trdmite o resueltos, y por otro lado, un repositorio
de archivo definitivo. Ambos repositorios deberian ser accesibles desde el sistema de
recuperacién del gestor documental. La transferencia de los datos y metadatos de
un repositorio a otro implicaria también el traspaso de responsabilidades sobre su
conservacién y preservacion, aunque las politicas de conservacién se aplicarian desde
el mismo instante en que se genera el documento, no sélo en el momento de su tras-
paso al archivo electrénico definitivo™.

Una confusién habitual es no diferenciar entre un Sistema de Gestién de Do-
cumentos, la labor que hacen los gestores documentales que se han desarrollado
en los dltimos anos, de los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo que, dada su relevancia y las funcionalidades técnicas que incorporan, tie-
ne que ser un médulo independiente. Se suelen dar por suficientes los sistemas de
almacenamiento de los gestores documentales, cuando tienen como tnico objetivo
servir de repositorio de trabajo para las multiples tareas que requieren las plataformas
de tramitacién electrénica. Cumplen con una funcién que es imprescindible en los
procesos de tramitacién electrdnica, la de almacenar los numerosos datos y metada-
tos que se van generando en el transcurso de los procedimientos, y por ello incluyen
borradores, distintas versiones de los documentos, duplicados sin valor juridico, o
documentos tramitados electrénicamente pero que en ningtn caso deben ser conser-
vados una vez resuelto el procedimiento.

22.  Son muy utiles los trabajos realizados por el CENATIC (Centro Nacional de Referencia de apli-
cacién de las TIC basadas en fuentes abiertas):<http://www.cenatic.es/laccsp/page19/page20/page20.
html>, y el estudio sobre las funcionalidades del archivo electrénico.<http://www.cenatic.es/publica-
ciones/onsfa?download=30%3Asoftware-de-fuentes-abiertas-en-la-administracion-electronica-archivo-
electronico-de-las-administraciones-publicas>[Consulta: 25de julio de 2012].Hay que mencionar el
proyecto iArxiu impulsado por la Generalitat de Catalunya, a través de la Ageéncia Catalana de Certifi-
cacié (CATCERT), como iniciativa pionera de archivo electrénico orientado a la conservacién a largo
plazo, aunque por el momento son contados los ayuntamientos catalanes que lo estdn utilizando y
tiene pendiente que su arquitectura de gestién sea en fuentes abiertas.En esta misma linea de proyectos
de preservacién también hay que mencionar por su proximidad geogréfica el modelo desarrollado por
la Direcgao-Geral de Arquivos de Portugal con la colaboracién técnica de la Universidad do Minho
de Repositério de Objectos Digitais Auténticos (RODA), aunque no deja de ser todavia un modelo
conceptual: <http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/roda_relatoriol.pdf>[Consulta: 25de julio de 2012].
Sobre la conservacién de documentos electrénicos: DELGADO, A.. “La conservacion a largo plazo de
documentos electrénicos:

normativa ISO y esfuerzos nacionales e internacionales”, Arch-e. Revista Andaluza de Archivos, 2009,
<http://www.juntadeandalucia.es/cultura/archivos_html/sites/default/contenidos/general/revista
/numeros/Numero_1/galeria/01-02_Alejandro_Delgado_Gxmez.pdf>>[Consulta: 25de julio de
2012].
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Una realidad muy distinta es un médulo de conservacién de documentos que s6lo
admite documentos finalizados y de conservacién permanente, donde se encapsulan
los ficheros electrénicos juntos con sus metadatos, indices y signos de validacién en
un paquete e identificador tinico, unos “paquetes de informacién” que pasardn a ser
las unidades de almacenamiento del sistema de archivo?®. En la actualidad, el modelo
de referencia de archivo electrénico para la preservacién a largo plazo es OAIS (Open
Archive Information System), incluye los siguientes médulos funcionales: ingreso
(ingest), almacenamiento (storage), gestion de datos (data management), consulta y
recuperacion (access), administracién (administration) y preservacion (preservation
planning)**. Ademds deberfa contar con otras utilidades como validaciones, extrac-
cién de metadatos, generacién de representaciones de los contenidos, o la posibilidad
de exportar los resultados de las bisquedas en distintos formatos de ficheros estruc-
turados y reutilizables. Si un médulo de esas caracteristicas, o con unas funciones
similares, no existe en la plataforma de gestién podemos decir que, en los términos
establecidos por ley, no existe archivo electrénico. Sin archivo no hay archivero, pero
por las responsabilidades que en el futuro pudieran derivarse, la situacién deberfa ser
conocida por el érgano de gobierno competente.

3.2. Gestiéon de documentos electrénicos. Procesos técnicos

Participar y colaborar en las plataformas de tramitacion electrénica exige algunas
adaptaciones de los métodos de trabajo a los que habitualmente estamos acostum-
brados, uno de los cambios mds relevantes tiene que ver con la unidad de gestién.
En los servicios de archivo la unidad de gestién mds habitual son las unidades docu-
mentales, simples y compuestas, y por tanto las tareas de identificacién, valoracién,
clasificacién y descripcién se hacen normalmente con expedientes o con series docu-
mentales. Sin embargo, en las plataformas de tramitacidn electrénica sélo se trabaja

23.  Este paquete de informacién encapsulada conforme a una estructura predeterminada, de datos y
metadatos, se denomina paquete SIP (SubmissionInformationPackage), formard la unidad de informa-
cién que ingresard en la plataforma de archivo. El formato mds utilizado es recurrir al estdndar XML que
permite el intercambio de informacién estructurada entre diferentes plataformas, y las especificaciones

de METS (MetadataEncoding and Transmission Standard).

24. Desarrollado por el ConsultativeCommitteeforSpace Data Systems (CCSDS) y estandarizado a
través de la ISO 14721:2003.Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS). Blue
book:

<http://ddp.nist.gov/refs/oais.pdf>[Consulta: 25de julio de 2012]. Entre las funciones recogidas hay
que mencionar por su importancia para la preservacién que en el médulo de conservacion el paquete
SIP se transformado en un paquete AIP (ArchivallnformationPackage), que es la estructura en la que la
informacién serd almacenada por el repositorio, garantizando la preservacién de los contenidos y sus
metadatos asociados como de una misma unidad. Cada paquete AIP cuenta con un identificador Gnico
y perdurable (PID) que serd su referencia en el sistema, el equivalente a la “Signatura” de los archivos
convencionales.

TRIA Ne 18. 2012
I.S.S.N. 1134-1602

Indice

Siguiente



Buscar

Anterior

126 Jurio CERDA

con lo que nosotros llamamos unidades documentales simples, el expediente no es
mds que una unidad virtual, y en el gestor se representa por un indice que referencia
los documentos electrénicos que lo componen, asi lo indica la propia Ley 11/2007.
Con otro importante anadido, un mismo documento electrénico puede formar parte
de varios indices o expedientes electrénicos, una situacién frecuente cuando se hace
un uso correcto y eficaz de la plataforma de gestién.

¢Qué consecuencias tiene?, ninguna que no se pueda solucionar, nos obliga a
crear mecanismos de relacién entre expedientes y a un aumento de los controles en
las posibles propuestas de seleccién y evaluacién. Las tablas de valoracién que cono-
cemos estdn pensadas para series documentales o procedimientos concretos, ahora el
punto de vista es otro y las propuestas de destruccién tendrdn que ser mucho més
meditadas. Como se corre el peligro de eliminar documentos utilizados en otros pro-
cesos, habrd que identificar previamente los documentos que potencialmente puedan
ser reutilizados®.

Otro problema es cuando intentamos poner en relacién o compartir las bases de
datos o las digitalizaciones realizadas desde el servicio de archivo con la plataforma
de tramitacion electrénica. Si una de las muchas virtudes del gestor es que posibilita
que las dreas y departamentos municipales accedan ficilmente a sus procedimientos,
estén en fase de trdmite o hayan sido resueltos, lo natural es que desde la misma
plataforma de consulta se pueda acceder a toda la informacién existente, haya sido
tramitada por el gestor o sea de la era pre-electrénica y se conserve en el archivo.

De nuevo surge la distinta unidad de gestién. El trabajo principal en los archivos
ha sido describir y digitalizar expedientes, procedimientos completos, mientras que
en los gestores documentales la unidad natural de gestién y recuperacién son docu-
mentos Unicos, aunque por supuesto se incorpore la posibilidad de recuperar el in-
dice completo de cada expediente. El mismo caso nos encontramos cuando, a través
de sede electrénica, se ofrece a los ciudadanos y empresas el acceso a los expedientes
y documentos donde son parte interesada, no tiene ningtin sentido que con su cer-
tificado digital s6lo puedan acceder a los tramitados en plataforma, deberfan poder
acceder a todos los conservados por el ayuntamiento. ;La solucién?, si queremos
compartir tenemos que adaptar, tanto los procedimientos de digitalizacién como el

25.  Aunque sean frecuentes los problemas de espacio en los servidores, y los sistemas se ralentizan
cuando crece el nimero de ficheros, mucho nos tememos que van a ser excepcionales el borrado de
documento electrénicos. La falta de capacidad de los servidores es mds sencilla de solucionar que en los
archivos fisicos por lo que la tendencia serd la de conservar, o en todo caso migrar a otros dispositivos
de almacenamiento aunque sea muy lejana la posibilidad de reutilizar esos datos, pero muy raramente
se realizard el borrado de informacién. Un tipo de pricticas que reafirma la necesidad de los sistemas
de archivo electrénico de documentos de conservacién permanente, y administrados desde el servicio
de archivo.
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sistema de descripcién, el referente a seguir serdn los nuevos esquemas de metadatos,

y teniendo prioridad las series documentales de alto impacto, las que llevan aparejada

la concesién de licencias o derechos a los ciudadanos.

Hechas estas consideraciones, y para concluir, vamos a comentar brevemente lo

que mds nos ocupa y preocupa, el lugar del archivo en los plataformas de adminis-
tracién electrénica. Seguiremos los procesos técnicos que se relacionan en la Norma

Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos:

:Qué hacer?

Normas Técnicas de Interoperabilidad

sC6mo hacerlo?
Orientaciones y reflexiones

1 | Captura de documentos’que incluird el
tratamiento de los metadatos minimos obliga-
torios definidos en la Norma Técnica de Inte-
roperabilidad de Documento Electronico”

2 | Registro legal de documentos, “que,
ademds del tratamiento de documentos elec-
tronicos recibidos, atenderd a la posibilidad
de digitalizar documentos en soporte papel
segiin lo establecido en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Digitalizacién de Do-

cumentos”

La funcién de Registro tiene un notable protago-
nismo en las plataformas de gestion electrénica, es
quizds el médulo donde mds se estd avanzando:

* Se interconectan registros presenciales con re-
gistros electrénicos y telemdticos(tanto de sede
electrénica como asientos de otras entidades regis-
trales, aplicando la Norma Técnica de Interopera-
bilidad de Modelo de Datos)

* Tareas técnicas que el archivo debe supervisar:

* Proceso de conversion de los documentos pre-
sentados originalmente en papel en documentos
electrénicos, aplicando la Norma Técnica de Inte-
roperabilidad de Digitalizacién y de Documento
Electrénico.

* Todo documento deberd ser identificado y tener
asociada la informacién adicional que permita su
contextualizacién. En Registro se hace una primera
identificacién o categorizacién de los documentos,
son sus primeros metadatos. Antes de su distribu-
cidn es necesario asignar una tipologia documental
a los documentos aportados por los ciudadanos,
identificarlos en el catdlogo de procedimientos, y
el drea de gestion que tiene las competencias del
tramite.
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3 | Clasificacién de documentos, “que in-
cluird los criterios de formacion de expedien-
tes y agrupaciones de documentos electrénicos
segtin la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Expediente Electrénico, asi como la clasifi-
cacion funcional de acuerdo con el cuadro de
clasificacion de la organizacién”

¢ Las Normas Técnicas de Interoperabilidad dan
por hecho que debe existir un “cuadro de clasifi-
cacién funcional de la organizacién”. El objetivo
es codificar todos los procedimientos que se van a
tramitar electrénicamente. El cuadro serd el resul-
tado de un necesario paso previo, el de andlisis y,
en muchos casos, rediseno de procedimientos.

* Lo habitual es que el cuadro de clasificacién del
gestor sea una adaptacién y desarrollo del Cuadro
de Clasificacién del Archivo. Tienen que estar muy
relacionados, pero Inevitablemente van a aparecer
nuevos procedimientos especificos, por lo que ha-
brd que desarrollarlo con nuevas series y con nue-
vos niveles de clasificacién. En el caso que se pueda
llegar a emplear un cuadro tnico, las series “histé-
ricas”, trdmites que ya no se realizan, no estardn
visibles en el gestor documental.

4 | Descripcién de documentos, “que aten-
derd a lo establecido en el apartado VII de
esta norma asi como a la posible redaccion de
un esquema institucional de metadatos”

“ Las organizaciones garantizardn la dispo-
nibilidad e integridad de los metadatos de
sus documentos electrénicos, mantenien-
do de manera permanente las relaciones
entre cada documento y sus metadatos”.

* Los esquemas de metadatos son sin duda el ele-
mento clave en los sistemas de gestién de docu-
mentos electrénico®. Todos los documentos tiene
que estar identificados y tener asociada la informa-
cién adicional que permita su contextualizacién,
tanto en el transcurso del tramite, como una vez
concluido y durante todo el tiempo que deba ser
conservado. Esa’informacién sobre la informa-
cién”, independiente del documento y que permi-
te categorizarlo y contextualizarlo, se conoce como
metadato.

* Dependiendo de su funcién informativa pueden
ser descriptivos (tipologfa, datos identificativos, in-
teresados, fecha, localizacién, procesos del trdmite,
marco legal, seguridad, proteccién de datos, etc),
técnicos (informacién sobre soportes y ficheros) o
de preservacién (con la finalidad de garantizar la in-
tegridad y disponibilidad de los contenidos, como
por ejemplo la validez y vigencia de las firmas)

5 | Acceso a los documentos, “que contem-
plard la posible regulacion institucional de
dicha prictica asi como la trazabilidad de
las acciones que se realizan sobre cada uno

de ellos”

* Es una amenaza constante en las plataformas de
gestion electrénica. Los datos y metadatos son vul-
nerables por naturaleza, de ahi la importancia de la
trazabilidad de las acciones que se realizan en cada
uno de los procesos, auditar todas las acciones que
se han realizado sobre un documento, y la necesi-
dad de aprobar protocolos de seguridad.

* Multiplicar canales de acceso o compartir datos
forma parte de los objetivo y funcionalidades de las
plataformas pero siempre incorporando las medidas
que garanticen las normas de proteccion de datos.
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6 | Calificacién de los documentos, “gue
incluird:

Determinacién de los documentos esen-
ciales, valoracién de documentos y dicta-
men de la autoridad calificadora”

* Aunque las técnicas, conceptos y metodologia de
la seleccion y evaluacion archivistica son traslada-
bles al documento electrénico, lo cierto es que en
nuestro pafs todavia no se han aprobado planes o
programa de conservacién de documentos electro-
nicos a largo plazo.

7 | Conservaci6én de los documentos” e fin-
cidn de su valor y tipo de dictamen de la au-
toridad calificadora, a través de la definicion
de calendarios de conservacion”

8 | Transferencia de documentos, “que in-
cluird las consideraciones para la transferen-
cia entre repositorios asi como las responsabi-
lidades en cuanto a su custodia”

9 | Destruccién o eliminacién”de los docu-
mentos, que atenderd a la normativa aplica-
ble en materia de eliminacion de Patrimonio
Documental y contemplard la aplicacién de
las medidas de seguridad definidas en el Es-
quema Nacional de Seguridad en el dmbito
de la Administracion Electrénica”

* La Norma Técnica de Interoperabilidad da por
hecho la existencia, y por tanto la obligatoriedad,
de distintos repositorios en funcién de la fase del
ciclo de vida en la que se encuentre el documen-
to electrénico. A nivel conceptual sigue el modelo
OAIS, el sistema de referencia de archivo electrd-
nico para la preservacion a largo plazo.

* Una cuesti6én esencial es separar las aplicaciones
de cliente, los desarrollos en fuentes no abiertas, de
la gestién y acceso al repositorio de conservacién.
* Otra cuestion es la caducidad de los certificados
digitales y el necesario resellado de los paquetes
de informacién que forman parte del sistema de
archivo. Unas operaciones de autentificacién que
también habrd que realizar sobre los documentos
originalmente en papel que se han digitalizado en
el archivo. Sabiendo, como ocurre con las capturas
realizadas en Registro General, que el firmado elec-
trénico de esos ficheros implica automdticamente
la imposibilidad de su modificacién posterior.

* Los documentos en papel que sean sometidos
a procesos de digitalizacién certificada tendrdn la
consideracidn de copia auténtica, y se autoriza ex-
presamente su destruccién. Pensando en los docu-
mentos digitalizados e incorporados al proceso de
tramitacién electrdnica, en Registro o en las dreas
responsables de gestidn, jtiene sentido la conser-
vacién del original en papel?. El sentido comun
aconseja la precaucién, al menos en un primer mo-
mento, pero la realidad es otra. Sirva un ¢jemplo,
en los Sistemas Integrados de Registro promovidos
por la Administracién General del Estado los do-
cumentos en papel se devuelven al ciudadano una
vez digitalizados, y asi lo estdin comenzando a ha-
cer también algunas administraciones locales.

Si la apuesta es la administracion electrénica, elec-
trénicos tendrdn que ser todos sus soportes docu-
mentales, evitando pricticas tan desaconsejables

como los sistemas o expedientes hibridos.
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Una ultima reflexion para los que estdn en la fase de iniciar el camino hacia la
e-administracién, no hay un mapa del territorio y recorrerlo requiere tiempo,. hay
que ir paso a paso, marcandose pequenas metas. El tnico equipaje necesario es de
la actitud, cada profesional debe elegir el lugar a ocupar a partir de tres elementos
que son el soporte de toda proyecto de futuro: querer, saber y poder. La motivacién
se presupone, el de la capacidad se soluciona aprendiendo, y el poder llevarlo a cabo
va a depender de nuestra inteligencia ejecutiva, saber encontrar la estrategia a seguir
en funcién de cada situacién. Esa es la habilidad del gestor, los nuevos tiempos nos
obligan a ser gestores antes que archiveros. En realidad todo se reduce a estar prepara-
do para aprovechar las oportunidades, sabiendo que no se producen por generacién
espontdnea. Si no cambiamos, nada cambia, si hacemos lo que siempre hemos hecho
llegaremos siempre al mismo sitio, las oportunidades hay que salir a buscarlas. Es el
tinico modo de ganar el espacio que creemos nos pertenece, somos lo que hacemos,
no lo que decimos. Si tu meta es construir el futuro desde el presente, haz el ejercicio
de imaginar tu archivo en diez o quince afios, traza un plan y actda.

26. Tal como indica la propia norma, los expedientes electrénicos se componen de documentos elec-
trénicos + indice + firma + metadatos. Con el objeto de favorecer la interoperabilidad y el intercambio
de informacidn serfa esencial la aprobaciéon de esquemas de metadatos estandarizados tomando como
base los metadatos obligatorios que mencionan las Normas. Resolucion de 19 de julio de 2011, de la
Secretaria de Estado para la Funcidn Piblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabi-
lidad de Expediente Electrénico<http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13170.
pdf>>[Consulta: 25de julio de 2012].

TRIA Ne 18. 2012
I.S.S.N. 1134-1602

Indice

Siguiente



EL PAPEL DE LAS ASOCIACIONES
PROFESIONALES ANTE LOS RETOS ACTUALES

JorRGE PEREZ CARETE

Anterior Siguiente



	Botón 17: 
	: 

	Botón36: 
	: 

	Botón 13: 
	Página 2: 

	Botón 12: 
	Página 2: 

	Botón10: 
	: 

	Botón 14: 
	: 

	Botón 8: 
	: 

	Botón37: 
	: 



