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ARCHIDOC: DISENO CONCEPTUAL PARA LA
GESTION ARCHIVISTICA INTEGRADA Y UNIFICADA.

MARGARITA VAZQUEZ DE PARGA
Consultora Senior de Archivos. Informdtica EI Corte Inglés.

Informética El Corte Inglés, ha disefiado un modelo de e-Gobierno en el que se
contempla el ciclo de vida continuo de los documentos. Las aplicaciones de Registro
de Entrada/Salida de documentos, de Tramitacién y de Archivo, estdn disefiadas y
desarrolladas de forma que contemplan los procesos archivisticos que deben aplicarse
desde el inicio del ciclo, se integran entre si, y con otras aplicaciones corporativas, al
tiempo que pueden integrarse con aplicaciones de otros proveedores, garantizando la
reutilizaciéon de los datos y la interoperabilidad con otras administraciones.

Al ser una aplicacién modular puede implantarse en su totalidad o por médulos.

El médulo de Gestién de Archivo, ArchiDOC se basa en dos conceptos funda-

mentales:
*  Gestién unificada de documentos fisicos y documentos electrénicos.

Con la implantacién de la administracién electrénica, se configura un nuevo
escenario con sistemas mixtos de gestién electrénica y en papel, y consecuen-
temente las series documentales cuentan con expedientes fisicos y electréni-
cos, tanto las producidas antes de la Ley 11/2007 como las posteriores a ésta,
e incluso hay expedientes con documentos fisicos y documentos electrénicos,
independientemente de la politica de digitalizacion de los documentos fisicos
de la institucién. Los archiveros son responsables de gestionar ambos tipos de
documentos, debiendo participar en el disefio del sistema de gestién docu-
mental y la definicién de la politica de conservacién a largo plazo de los do-
cumentos electrénicos. Teniendo en cuenta que los procesos del tratamiento
archivistico son bésicamente los mismos para ambos tipos de documentos,
como se establece en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
gestion de documentos electrénicos : clasificacién, contexto, descripcién y
metadatos, identificacién y valoracién de series, eliminacién, transferencia,
consulta, acceso, recuperacién, es oportuno gestionar ambos tipos de do-
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cumentos con una unica aplicacién informdtica, adaptada para cumplir los
protocolos para la gestién de ambos tipos de documentos.

Con frecuencia las instituciones cuentan con una aplicacién de gestién ar-
chivistica para los documentos fisicos y un gestor documental para los docu-
mentos electrénicos, orientado a almacenar los documentos en fase de trami-
tacion, que se administra por informdticos sin participacion de los archiveros
y ni cuenta con funciones archivisticas ni cumple los requisitos y normas
para la gestién de los documentos electronicos de archivo, (MoReq, ISO
14721, ISO 32081, ISO 19005-PDFA, ISAD(G),ISAAR-CPE, ISDE EAD,
EAC, ENI-NTI).

Gestion integrada del ciclo continuo:

El concepto del ciclo continuo de los documentos defiende la gestién de los
documentos como un todo continuo desde el momento de su disefio y pro-
duccién hasta su eliminacién o transferencia a un archivo histérico, mediante
la transferencia automdtica de los datos entre los distintos médulos que ges-
tionan las fases del ciclo.

En la fase de disefio del sistema se realiza el andlisis de los requisitos, se defi-
nen los criterios, normas, la arquitectura del sistema de gestién, se definen las
funciones de las aplicaciones para las distintas fases del ciclo documental.

En la fase de creacién se define la estructura de los documentos y metada-
tos, se establece el catdlogo de procedimientos y de series documentales y su
equivalencia, se instalan las aplicaciones de Registro de E/S de documentos
y de tramitacidn, se crean las bases de datos corporativas que se consideren
necesarias.

En la fase de produccién y vida activa de los documentos, se guardan y ges-
tionan los documentos fisicos en archivadores y los electrénicos en gestores
de documentos.

En la fase de archivo, finalizada su vida activa, los documentos se transfieren
al archivo, los fisicos al depésito fisico y los electrénicos se almacenardn en
el repositorio de documentos electrénicos de archivo, que deberd cumplir
los requisitos establecidos en las normas internacionales mencionadas ante-
riormente, pero ambos se gestionardn con un dnico sistema de gestion de
archivo.

Con respecto a la creacién, produccién y conservacién de los documentos
electrénicos, aunque las normas recomiendan que los gestores documentales
incorporen funciones propias de los sistemas de gestion archivistica, se man-
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tienen diferencias importantes entre los sistemas de gestién de documentos
electrénicos en fase activa, SGDE, y los Sistemas de Gestién de documentos
electrénicos de Archivo SGDEA, como se ve en la tabla siguiente.

PROPIEDAD SGDE- ISO 16175 SGDEA- MoReq
Modificacién de Documentos Permitido Impedido
Borrado de documentos Permitida Impedido
Normas de conservacién Opcionales Obligatorias
Estructura de clas.lﬁcaaon y Opeionales Obligatorias
almacenamiento
Mantenimiento del contexto Opcional Obligatorio
. - (o Documentos de
Orientacién Documentos en trdmite

archivo

Las Normas Técnicas del Esquema Nacional de Interoperabilidad son un gran

avance al establecer los criterios a seguir para la creacién, validacién, conservacién y

gestion de los documentos electrénicos, entre las que destacamos las siguientes:

De estructura y composicién del documento y del expediente electrénicos.

De Metadatos que deben incorporarse tanto en los documentos como en los
expedientes electrénicos.

De tipos de firma y de certificados electrénicos aceptados para la validacién
de documentos.

De formatos aceptados para la conservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos.

Normas para la digitalizacién de los documentos fisicos manteniendo el valor
probatorio, en sustitucién del original fisico.

Del procedimiento de copiado auténtico y conversién de formatos.

De politica de gestién de los documentos electrénicos.
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archidoc
ArchiDoc: Modelo Funcional integrado y unificado Q.

Sistemas de Servicio a la Servicio a MoReq2
Tramitaciéon Administracion ciudadanos
1SO 14721
— — — 1SO 1905-PDFA
| Servicios web a la Administraciéon | SO 23081
Exoedientec. & : Expedient ENI-NTI
xpediente fSi xpediente ﬁ II
Electrénico@ = Fisico ISAD-ISAAR...
EAD-EAC...
| Transferencias | | Préstamos / Consulta |
Sistema de Gestion de Archivo ﬁ
Catalogo
— Procedimientos

Clasificacion y Gestion Identificacion y
Descripcion Transferencias Valoracion

e DocumentSF=> Geograficos
Gestion de Busquedas y Eliminacion del ciudad J
Depositos Recuperacion Digitalizaciéon ¢ )

Terceros
Gestion de Administracion
Prést (Gestion de usuarios, auditoria, ...) 4 o
r Organizacion y
Autenticacion
Archivo .‘ Archivo ‘ @
Fisico Digital

El esquema anterior representa el modelo funcional de ArchiDOC, que cumple
las Normas mencionadas y se integra mediante servicios web con las aplicaciones de
tramitacién para la realizacién de las transferencias, servicios a la administracién y
ciudadanos, préstamos consultas y con las bases de datos corporativas.

Con respecto a la gestién de los documentos electrénicos, ademds de las fun-
ciones representadas en el esquema, es necesario cumplir los protocolos siguientes:

e Transferencia: desde el sistema de tramitacién se creard el Paquete de In-
formacién de Transferencia, (PIT) que contendrd los datos del expediente,
indice electrénico de los documentos que contiene y metadatos de identifica-
cién y contexto, los datos de los documentos, para su remisién al Sistema de
Archivo, conversién a formato y fichero aceptados.

* Captura en el sistema de Archivo: Cotejo del contenido de la transferencia
con la descripcién del envio, comprobacién de la calidad de los documentos
(legibilidad, no contienen virus), creacién del Paquete de Informacién de
Archivo (PIA) incorporacién de metadatos administrativos y de preservacion,
sello de tiempo, chek-sum,

*  Administracién: Formatos y ficheros aceptados, Politica de preservacién, y
migracién de formatos, politica de gestién de firma electrénica, politica de
recuperacién de desastres, copia de seguridad,
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* Consulta y difusién: Creacién del Paquete de informacién de consulta
(PIC), seleccién de metadatos a incluir, formato de visualizacién de los datos

Gestion de documentos electrénicos: OAIS/1SO 14721

PIT

OmMmuTO-HOCUOAT

E-indice

Conclusién:

PLAN DE PRESERVACION

Informacion
descriptiva

/'

CAPTURA
PROTOCOLO
DE CAPTURA

Sello de PIA
tiempo

B.D. Gestion

Sistema de
Almacenamiento

de informacién

Informacion
descriptiva

PIC

T CONSULTA & ——

Y
ACCESO

ADMINISTRACI

ON

PIC

wo—-Aarcuwc

ArchiDOC es una aplicaciéon de gestion archivistica que se integra con las apli-
caciones de tramitacién y gestores documentales, actualmente con Documentum,
Alfresco e invesdoc, para garantizar la gestién de datos tnicos durante el ciclo con-
tinuo de los documentos, y permite la gestién unificada de los documentos fisicos y

electrénicos.

Cumple la normativa internacional para la gestién de los documentos de archivo
fisicos y electrénicos, y las Normas Técnicas del Esquema Nacional de Interoperabi-
lidad y Esquema Nacional de Seguridad:

* Incorpora los certificados de firma electrénica aceptados

*  Estructura y composicién del documento y expediente

* Incorpora metadatos PREMIS en el PIA

*  DPermite adaptar los metadatos a los requisitos definidos por el usuario

* Incorpora el formato PDF-A como formato de preservacién a largo plazo
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* Incorpora imdgenes digitales de documentos con sello de tiempo
¢ En desarrollo el conector de conversién de formatos
e Auditoria exhaustiva de acciones

*  Facilita el cumplimiento de la LOPD.
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