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Los Archivos Municipales y la
Administracion electrénica (1988-2008)

Grupo de Archiveros Municipales de Madrid

1. INTRODUCCION

I Grupo de Archiveros Municipales de Madrid inici6 sus trabajos el 17 de septiembre

de 1981, convocado por el Ayuntamiento de Alcobendas y su archivera dofia Julia

Maria Rodriguez Barredo. En aquella primera reunién se establecié una lista de te-

mas que merecfan, casi podemos decir exigfan, un atento examen por parte de los
archiveros presentes, para lograr que sus archivos se convirtieran en servicios publicos dignos de
tal nombre. Unos servicios que fueran capaces de cumplir, al cien por cien, su objetivo de con-
servar, organizar y difundir los documentos municipales. Se pusieron sobre la mesa modelos
de clasificacion, criterios de seleccién, normalizacién de sistemas de trabajo, estudios de series,
desarrollos de descripcién y difusién. Poco a poco qued$ claro que el intercambio de ideas, el
trabajo en comiin, podria convertirse en un apoyo esencial para los profesionales que, en aque-
llos tiempos, a menudo se encontraban muy aislados dentro del entorno municipal. El vehiculo
que se escogié para propiciar ese intercambio fueron las Jornadas de Archivos Municipales, un
foro para exponer lo realizado durante dos afios y escuchar cuantas opiniones y experiencias se
estuvieran realizando en el 4mbito peninsular sobre los mismos temas. Desde 1982 se vienen
celebrando sin interrupcidn, hasta llegar a las XVII, que se han dedicado a la relacién que nues-
tros archivos han establecido en los tltimos veinte afios con las nuevas tecnologias .

Este afio, 2008, se cumple un aniversario, hace veinte se publicé el primer manual de tipo-
logia documental municipal. El manual fue el resultado y la consecuencia légica de los avances
logrados en la organizacién de los archivos madrilefios hasta esa fecha. Al profundizar en la na-

1 20 anios del Grupo de Archiveros Municipales de Madrid. Madrid, Ayuntamiento de Alcobendas, 2001
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turaleza de nuestros fondos, gracias a los estudios emprendidos, en especial a las propuestas de
cuadro de organizacién y al proyecto de manual de expurgo?, el Grupo se habia encontrado con
un déficit de identificacién. La prictica diaria nos permitia tener un conocimiento superficial
de tipos documentales y series: dependencia productora, nombre, contenido, pero eso no era
suficiente. Necesitdbamos profundizar en los procedimientos y procesos que generaban nues-
tros documentos, para determinar con precisién las politicas de transferencia, conservacién y
descripcién. La diplomdtica tradicional nos proporcionaba los cimientos técnicos para abordar
estos trabajos pero no contestaba a nuestras preguntas, pues la bibliografia sobre materiales
contempordneos era, por entonces, escasa. El Grupo decidié dedicar sus esfuerzos al andlisis
de los tipos documentales que determinaban las series municipales. Asi se hizo y en el marco
de estos trabajos, en 1988, se publicé el primer tomo de la tipologia documental municipal, al
que siguieron dos mds °.

Durante seis afios, se trabajé intensamente en el estudio de trescientos trece tipos documen-
tales. Se traté de:

* Definir cada tipo haciendo explicito su objetivo, sus caracteres externos e internos, asi
como su oficina productora y destinatario.

* Reunir la legislacién que estaba en el origen del procedimiento.
* Desarrollar cada uno de los pasos que conformaban el trimite administrativo.
e Identificar los documentos que se generaban a lo largo del proceso.

* Determinar los criterios de ordenacién, vigencia administrativa y expurgo que les debia
de ser aplicado a tenor de los datos anteriores.

Este trabajo llegé a ser imprescindible para perfeccionar y validar nuestros cuadros de clasi-
ficacién, evaluar las series, generar correctamente los calendarios de transferencia y adoptar las
nuevas normas de descripcién multinivel.

Los afios siguientes nos trajeron otras inquietudes y no fue menor la introduccién a gran es-
cala de las nuevas tecnologias en el mundo de la administracién local. Las décimas jornadas de
Archivos Municipales celebradas en el Escorial del 2 al 3 de junio de 1994 se titulaban elocuen-
temente “Archivos, informdtica y nuevos soportes documentales: estudios y propuestas” . El texto
de la ponencia, presentada por el Grupo, ponia de manifiesto las dificultades que entrafiaba la
conservacién del documento de archivo en un entorno tan diferente y las posibles pérdidas de
patrimonio que podrian producirse en un futuro.

Los cambios en los soportes, en los modos de produccién del documento, nos inquietaban
enormemente. Hasta esa fecha, los documentos de archivo eran facilmente identificables aten-

2 Cuadro de Organizacion de fondos de Archivos Municipales. Ayuntamientos con Secretarias de Primera Ca-
tegoria. Madrid: Comunidad de Madrid, Consejeria de Deportes y Turismo, Direccion General de Cultura, 1984,
El Expurgo en los Archivos Municipales. Propuesta de un Manual. Madrid: Ayuntamiento de Leganés, 1989

3 Manual de Tipologia Documental de los Municijpios | Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid/.
Madrid: Comunidad Auténoma. Consejeria de Cultura, 1988

4 Archivos, Informética y Nuevos Soportes documentales. X jornadas de Archivos Municipales ( El Escorial, 2-3
de junio 1994). Madrid: Ayuntamiento del Escorial, 1994
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diendo a sus caracteristicas especificas, aquellas que los transformaban, pasando de ser mera
informacién a testimonio fehaciente. Asi nuestros fondos estaban compuestos de unidades
integras que, después de su creacién, no habian sido cambiadas ni en su contenido ni en su
soporte y formato. Ademds, en todas ellas aparecian elementos que nos permitian constatar su
autenticidad y el modo en que habian sido transmitidas a lo largo de los anos °.

Los nuevos documentos electrénicos, esos creados, codificados, transmitidos y conservados
por un sistema electrénico, aparecfan a nuestros ojos radicalmente distintos, la disociacién
entre soporte y contenido, la facilidad de copia y modificacién, su naturaleza dindmica y com-
puesta, parecian privarles de la fiabilidad necesaria para ser documentos de archivo.

Las mdquinas podian ser la panacea para muchos problemas de gestién, difusién de la in-
formacién y almacenamiento. Pero, ;al prometer la desaparicién del soporte papel, la supresién
de las firmas y providencias innecesarias, no eliminaban al mismo tiempo las seguridades juri-
dicas? ;No se dilufa la naturaleza del documento de archivo hasta dejarlo en un mero elemento
informativo? Esa pregunta, esa preocupacion estaba muy presente en 1994, Incluso en algin
momento se pudo pensar, erréneamente, que el producto de las nuevas tecnologfas serfa y, era
ya, una herramienta utilisima para la gestién de informacién, asimilable a los antiguos registros
auxiliares y ficheros de oficina, pero de ninguna manera podria llegar a ser un documento de
archivo’.

En cuanto a la pérdida de patrimonio, empezaba, en aquella época, a convertirse en un
problema. Los cambios arbitrados en las Haciendas locales por la ley de 1989 habian supuesto
la renovacién de muchos parques informéticos y en algunos casos habian propiciado el alma-
cenamiento de las cintas magnéticas antiguas que, con el paso de tiempo, se habfan convertido
en material de deshecho. En los archivos se empezaban a acumular soportes informiticos que
no tenfan tratamiento “no se dispone de los equipos ni de los programas necesarios para su lectura y
reproduccién y por tanto dificilmente pueden cumplirse las funciones de descripcion, conservacion 'y

difusion de la informacién” ®. Una peligrosa deriva, puesta de manifiesto ya en 1984 por Michael
Cook’.

La multiplicacion de copias indiscriminadas era también otro efecto no deseado de las
nuevas tecnologias. La remisién de originales, copias simples y borradores del mismo docu-
mento, la mezcla de originales y copias en el mismo expediente, complicaban enormemente la
tarea del archivo. Incluso, en ocasiones, era imposible determinar qué materiales constituian
documento de archivo, y separarlos del ciimulo de papeles informativos.

5 LOPEZ GOMEZ, Pedro y GALLEGO DOMINGUEZ, Olga, £/ documento de archivo, un estudio. A Coruna:
Universidade da Corufa. Servizo de Publicacions, 2007, p.70

6 GARCIA ORO, José, “Clasificacion y tipologia documental” en /ntroduccion a la paleografia y djplomatica
general. Madrid: Sintesis, 2004, p.216

7 RODRIGUEZ BRAVO, Blanca, £/ Documento entre tradicion y la renovacion, Gijon: Trea, 2002, p.166-172
8 Op. Cit., X Jornadas de Archivos, p.11
9 COOK, Michael, Archivos y ordenadores, Barcelona: Mitres, 1984




_ XVIl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Han pasado veinte afios desde los primeros estudios de tipologia y catorce desde las pri-
meras jornadas que dedicamos a lo electrénico en los archivos, hora es ya de volver sobre
estos temas. Esta vez no hemos estudiado los soportes, ni las normas para la conservacién y
produccién de documentos electrénicos, ni programas o equipamientos imprescindibles para
la modernizacién de las burocracias municipales. Nos ha interesado hacer un ejercicio de in-
trospeccion, dejar a un lado el dia a dia lleno de incidentes y reflexionar sobre dos aspectos que
creemos esenciales para abordar, definitivamente, la total automatizacién de nuestros servicios
y su incorporacién completa a los sistemas de informacién:

* ;Qué ha ocurrido con los documentos, con las series documentales, en este tiempo? ;Se
cumplieron aquellos temores, se interrumpieron las transferencias, cambiaron los sopor-
tes, los procesos administrativos se transformaron radicalmente? O, por el contrario, la
burocracia es lenta, la tecnologia cara y compleja y por tanto los procesos revolucionarios
generados por las nuevas leyes no lo han sido tanto. Y la evolucién de la Administracién,
con ser importante, no ha afectado a la esencia de nuestros fondos que todavia mantienen
las antiguas formas de testimonio documental.

* ;Cémo han abordado los archivos municipales los pequefios o grandes cambios que se han
producido? ;Se ha contado con su experiencia a la hora de tomar las decisiones precisas para la
creaci6n y conservacién de los nuevos documentos? ;Estdn cualificados y dotados, convenien-
temente, para abordar las nuevas tecnologias con garantias para la supervivencia y difusién de
sus fondos? ;Serdn, en fin, los archivos municipales las instituciones encargadas de custodiar
los nuevos documentos en los Ayuntamientos o habrd que buscarlos en otra parte?

Hemos utilizado como siempre nuestros archivos de conejillos de indias, aprovechando que
el grupo estd constituido tanto por grandes ciudades como por pueblos pequefios y presenta
una panoplia muy variada de modelos y situaciones. Los resultados a los que se ha llegado
en estos dos afios, creemos, reflejan con exactitud la situacién en la Comunidad de Madrid.
Esperamos que tanto el método de trabajo como las reflexiones a las que ha dado lugar sean
de utilidad para conocer la situacién real de las relaciones entre los archivos municipales y las
nuevas tecnologias, tanto desde el punto de vista de los fondos como desde el punto de vista del
servicio, funciones, estructura administrativa, dotacién material y formacién del personal.

2. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA Y LAS SERIES
DOCUMENTALES ESENCIALES (1988-2008)

En las Jornadas de Valdemoro, al tratar de disefar el perfil del profesional en el afio 2000
se inclufa un adjetivo nuevo, enfrentando archivero municipal a archivero digital y al mismo
tiempo se hacia una evaluacién pesimista de los timidos cambios que empezaban a producirse
en la Administracién “..Las nuevas tecnologias en los Ayuntamientos no han hecho sino multipli-
car, hasta el infinito, el volumen de documentos en papel. Del ordenador se obtienen copias debida-
mente validadas, copias simples, borradores.... Y realmente se conservan muy pocos documentos en
su soporte electrénico original. En algunos casos nos encontramos con duplicidad de soportes, pero
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lo mds habitual es la destruccion de la informacidn original, para reutilizar el soporte conservando
solamente el documento en papel'

Y, sin embargo, el legislador y la tecnologfa parecian aliarse para dar el gran salto al futuro.
La ya citada orden del Ministerio de Economia y Hacienda de 17 de junio de 1990 que regula-
ba la contabilidad de las Entidades locales establece, en su predmbulo, la necesidad de cambiar
la estructura contable, pues las antiguas normas no eran las méds adecuadas para “una futura
mecanizacion” ''.

Esa futura mecanizacion se acelera conforme se va creando el marco legal que la hace posi-
ble. Recordemos la importancia que tiene para este proceso la ley 30/1992 de 26 de noviembre
de Régimen Juridico de las Administraciones Puiblicas. A destacar los articulos 38 y 45, base
para todo lo que ha venido después. El primero obliga a la informatizacién de los registros
puiblicos y el segundo exige de manera clara a las administraciones que impulsen el ‘empleo
y aplicacion de las técnicas y medios electronicos, informdticos y telemdticos para el ejercicio de sus
competencias”. En el parrafo 5 de este mismo articulo, se hace una referencia especifica a los
documentos, determindndose en qué condiciones mantienen la validez y eficacia que la ley |
les exige, ya sean originales conservados en un medio electrénico o copias emitidas a partir de
aquéllos. Una validez ligada a cuatro garantias:

o Autenticidad
* Integridad
o Conservacién

o Accesibilidad?

El marco estaba dispuesto pero solo el tiempo podria decir si estas leyes y las que siguieron
iban a encontrar tierra fértil. Si las técnicas y el coste econédmico permitirfan su aplicacién y la
sustitucién paulatina de los documentos de archivo tradicionales por documentos de archivo
electrénicos.

Cuatro afios habfan pasado cuando se aprueba el real decreto 263/1996 de 16 de febrero,
que regulaba la utilizacién de técnicas electrénicas, informdticas y telemdticas en la Adminis-
tracion General del Estado. En su predmbulo aparecen conceptos como tecnificacién frente a
‘tendencias burocrdticas formalistas”, o “disociacién entre norma y realidad” que expresaban clara-
mente un sentimiento universal, la Administracién no estaba a la altura de las circunstancias.
La sociedad civil avanzaba a la carrera por el camino de la modernidad mientras la burocracia

10 BRINGAS GONZALEZ, Raquel, Juan José Casado Duque, Elena Cufiado Ortega, Rosa M? Lépez Alonso,
Elena Matas Fernandez, José Carlos Rodn’guez Alonso y Javier Sanpedro Garcn’a ( Grupo FORIS de ACAL) “Ar-
chivero municipal, archivero digital” E i Xill e Archivos Municipal

MaMguMmLQQO_VaIdemoro Ayuntamiento, 2000, p. 91 98

11 Ministerio de Economia y Hacienda, Orden 17 de julio de 1990. Instruccion de Contabilidad de la 34Admi-
nistracion Local. BOE 23 de julio 1990, nim. 175

12 Saavedra Carballido, M? JesUs, Base legisiativa para la produccion y almacenamiento de los documentos le-
gibles por maquina y otras consideraciones” Trabajo presentado en la XVIIl mesa de Archivos de Administracién
Local celebrada en Alicante celebradas el 14,15,16 de marzo del 2003 WWW.ssreyes.org/archivo/mesa/docu-

mentos/actas/XVIII_alicante.pdf. Consultado 4 enero 2008
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oficial se arrastraba lentamente detrés, lastrada por un problema de cardcter legal cuya resolu-
cién implicaba introducir cambios definitivos en la organizacién de las instituciones publicas:

“La Administracién habia integrado los medios y técnicas automatizadas en su funcio-
namiento pero la falta de reconocimiento formal de su validez les conferia tan solo un valor
instrumental e interno”.

Eliminar dicho problema exigfa la transformacién definitiva del documento electrénico
en un documento de archivo con todas las garantias, evitando asi la duplicidad papel/digital y
eliminando medidas adicionales de seguridad que lastraban todos los procesos sin mejorarlos
en nada. La norma se detiene en este punto y lo trata ampliamente en su articulo 6° referente
a documentos y copias.

sQué exige la ley al documento electrénico para que podamos considerarlo un documento
original con toda su validez? Nada nuevo:

a) Ser producido con unos sistemas de identificacién, con unos cédigos que aseguren su
integridad, conservacién y la identidad del autor, asi como la autenticidad de su voluntad.

b) Contar con unas medidas de seguridad que protejan los cédigos y sistemas de identifica-
cién, de tal manera que se impida su uso por otra persona que no sea el autor mismo de
los documentos.

¢) Estar conservado en dmbitos electrénicos que garanticen la autenticidad, integridad y
conservacion.

No hay limites para el cambio, salvo los que procedan del propio desarrollo del pais, tanto
desde el punto de vista tecnoldégico como econémico. El articulo 8 que trata del almacenamien-
to de los documentos asi lo determina, una puerta abierta al futuro:

“Podrdn almacenarse por medios o en soportes electronicos, informdticos o telemdticos
todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas”y en el pdrrafo cuarto
de este mismo articulo volvemos a escuchar los mismos conceptos: “Los medios o soportes
en que se almacenen documentos deberdn contar con medidas de seguridad que garanticen la
integridad, autenticidad, calidad, proteccién y conservacion de los documentos almacenados.
En particular, asegurardn la identificacion de los usuarios y el control de accesos”.

Una y otra vez, como si de una férmula mdgica se tratara, aparecen estos conceptos integri-
dad, autenticidad, identidad, como condicién necesaria a cualquier proceso de modernizacién
que genere documentos.

Un modelo del cambio real que se estaba produciendo, adelantdndose a la ley en muchos
casos, lo encontramos unos meses antes, me refiero a la norma que va a modificar sustancial-
mente el padrén de habitantes'®. De nuevo se expresa la voluntad de llevar a la administracién

13 Jefatura del Estado. Real Decreto 4/1996 de 10 de enero, modificando la ley 7/1985 de 2 de abril que regu-
laba el padrén municipal de habitantes. BOE 12 de enero 1996 num. 11; Decreto 2612/96 de 20 de diciembre por
el que se modifica el Reglamento de Poblacién y Demarcacion Territorial; Resolucion de 9 de abril de 1997, en la
que se dictan las instrucciones sobre la gestion y revision del padron.
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hasta el siglo XXI, incorporando todos los avances desarrollados hasta la fecha. El Estado se
hace garante de este proceso y se propone colaborar activamente en él.

“El progresivo desarrollo de las técnicas de almacenamiento de datos y de acceso a los mis-
mos, la posibilidad de gestionar informdticamente grandes ficheros y, sobre todo, el haberse
hecho asequibles econdmicamente y de ficil manejo los equipos informaticos ha llevado a nu-
merosos Ayuntamientos a mantener y gestionar de forma informitica el Padrén municipal.
De esta manera, el Padrin se puede actualizar permanentemente y la calidad de la informa-
cidn acumulada se encuentra en constante proceso de depuracion’”.

Ese es el niicleo de la cuestién: aprovechar las nuevas tecnologfas para crear répidamente
datos y poner al alcance del ciudadano, sin solucién de continuidad, aquellos documentos que
necesita. Producir censos inmediatos, tener las cifras de poblacién y su distribucién al minuto.
En una palabra transformar el antiguo padrén, encuadernado, con sus hojas numeradas y or-
denadas trabajosamente mediante un proceso largo, tedioso y caro, en una criatura brillante,
un padrén universal, compartido, continuo y actualizado permanentemente. Ya no hay que
buscar los viejos padrones pues los datos se acumulan uno tras otro y parecen estar siempre a
disposicién de la Administracion.

A tal efecto la ley define al nuevo padrén como registro administrativo, cambiando su an-
tigua definicién de documento publico. Pero sus datos constituyen, segtin la ley, prueba de la
residencia en el municipio y del domicilio habitual. Y las certificaciones de dichos datos si tendrdn
cardcter de documento piiblico y fehaciente a todos los efectos administrativos. Los cambios alcanzan
también a las condiciones de custodia. Los ayuntamientos mantienen la gestién del padrén
pero ésta se debe llevar a cabo con medios informdticos. Tal obligacién alcanza a todos los
municipios, aunque las entidades muy pequenas tendrdn la ayuda directa de sus diputaciones
correspondientes.

La tltima renovacién tradicional de padrén se realiza en 1996. Las resoluciones que siguie-
ron a la ley y al decreto 2612/96 de 20 de diciembre, por el que se modificaba el Reglamento de
Poblacién y Demarcacién Territorial, clarifican ain mds los cambios que se estdn produciendo,
en especial la de 9 de abril de 1997, en la que se dictan instrucciones sobre la gestién y revisién
del padrén. Segtin dichas normas se generan al menos cuatro series documentales:

Hojas de inscripcién: formularios en papel firmados que deben ser guardados debida-
mente ordenados para su posterior recuperacion.

Remisiones mensuales de altas y bajas y modificaciones del padrén: un documento
electrénico, una consulta que se hace a la base de datos y se envia a través de la red o en un
disquete a los organismos de control correspondientes.

Expediente de aprobacién de la revisién anual. Un expediente mixto con soporte
informético y documentos en papel, constituido por:

Restimenes de altas y bajas.
Resumen genérico municipal.

Certificacion del acuerdo plenario de aprobacién.
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Disquete en el que se incluyen todas las acciones de gestién debidamente identificadas,
tanto en los ficheros informdticos como en la cardtula.

Fichero de inscritos en el padrén de habitantes'.

Los reales decretos del Ministerio de Economia y Hacienda, declarando oficiales las cifras de
poblacién resultantes de la revisién del padrén, dan una prueba incontestable del éxito que ha
presidido la implantacién del proceso. Los ayuntamientos envian sus cifras mensuales al Insti-
tuto Nacional de Estadistica por medios informdticos o telemdticos, y por medios informaticos
se crea y gestiona el padrén®.

Esa realidad, la conservacién de los documentos padronales en forma de ficheros épticos o
electrénicos, sancionada por la ley, no se opone a la conservacién de los documentos, al contra-
rio el compromiso de la Administracién con el patrimonio documental, al menos en este caso,
es muy claro “en cuanto a la determinacion del plazo durante el cual es preceptiva la conservacion
de esta documentacion, hay que partir del respeto al derecho que asiste a cada ciudadano de solicitar
de las Administraciones municipales la expedicion de certificaciones comprensivas de todo su histo-
rial de empadronamiento, lo cual determina que, como norma general, la documentacion padronal
mis bdsica (las hojas padronales) deba ser conservada por un periodo no inferior a cien anos, dada
la actual esperanza de vida de nuestros vecinos.

El destino posterior de esta documentacién viene marcado por la Ley 16/1985, de 25 de
junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, cuyo articulo 49.2 declara: «Forman parte del Patri-
monio Documental los documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en
el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de cardcter publico...», y cuyo ar-
ticulo 57.1. a) hace referencia al procedimiento normal de conservacion, en la forma siguiente:
«Con caricter general, tales documentos, concluida su tramitacién y depositados y registrados
en los Archivos centrales de las correspondientes entidades de Derecho Publico...»".

Otro caso parecido es el de los libros registros de entrada y salida de documentos también
afectados especificamente por la ley 30/1992 de Régimen Juridico, el articulo 38 que ya hemos
citado en su apartado cinco era claro: ‘todos los registros generales asi como todos los registros que lus
Administraciones Piblicas establezcan para la presentacion de escritos, deberdn instalarse en soporte
informdtico”. Los antiguos libros desaparecen para dar lugar a una tinica base de datos que se
conserva en el disco duro del ordenador y se actualiza constantemente. El objetivo es la implan-
tacién mediante convenio en todas las administraciones publicas, de un sistema interrelaciona-
do de registros que permita la comunicacién universal del ciudadano desde cualquier tipo de

14 ALCALDE MARTIN-CALERO, Carlos, Reflexiones sobre algunas series: registros de entrada y salida d;
documentos, padrones municipales de habitantes, libros de contabilidad. Trabajo presentado en la XVIIIl mesa de
Archivos de Administracion Local celebrada en Alicante el 14,15,16 de marzo del 2003 WWW.ssreyes.org/archi-

vo/mesa/documentos/actas/XVIIl_alicante.pdf. Consultado 4 enero 2008

15 Ministerio de Economia y Hacienda Real Decreto 1683/2007 de 14 de diciembre declarando oficiales las
cifras de poblacion resultantes de la revision del padrén referidas al 1 de enero de 2007. BOE 28 de diciembre
del 2007 num.33

16 Subsecretaria del Ministerio de Presidencia. Resolucidn de 21 de julio de 1997, Instrucciones técnicas sobre
actualizacion del Padrén Municipal. BOE 25 de julio de 1997, nim. 117
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institucién, sin traba alguna. La aplicacién SICRES aprobada el 1 de diciembre de 1995 por el
Consejo Superior de Informadtica es la herramienta que lo hace posible.

Un modelo de esta evolucién es el Registro General de Madrid que, siguiendo las pautas
dadas por la ley 57/2003 de medidas para la modernizacion del gobierno Local, ha sufrido una
reorganizacién dréstica para facilitar al ciudadano la presentacién de escritos, solicitudes y
comunicaciones dirigidas al Ayuntamiento. Dos son las caracteristicas esenciales del nuevo
registro:

Descentralizacién efectiva mediante la creacién de registros en todas las dreas, distri-
tos y organismos publicos.

Coordinacién e integracién del sistema gracias a la implementacién de una apli-
caci6n tdnica en todos los registros, dependiente de la direccién General de Calidad y
Atencié6n al ciudadano".

Nuestro tercer ejemplo tiene que ver con la contabilidad municipal. La ley de Haciendas
locales de 1988'® en su articulo 187 recomienda que los libros, registros y cuentas se lleven
con “los procedimientos técnicos que sean mds convenientes por la indole de las operaciones y de
las situaciones que en ellos deban anotarse”. Todavia en 1990 la Instruccién de contabilidad era
bastante conservadora con respecto a los documentos. La regla 61 nos habla atn de asientos
y anotaciones realizadas por cualquier procedimiento idéneo y afiade: “sobre hojas que después
habrin de ser encuadernadas, correlativamente, para formar los mencionados Libros”. El parrafo 2
de la citada regla recuerda la obligacién de foliar los libros, dotindolos ademds de la diligencia
acreditativa de su naturaleza, nimero de folios y tomo si es necesario, firmada por el interven-
tor y con la datacién correspondiente®.

La implantacién del modelo Sical para la gestién automatizada de la contabilidad, va acom-
panada de normas, instrucciones y reglas que culminan en el 2004, cuando se aprueba el texto
refundido de la Ley reguladora de Haciendas Locales®. La automatizacién de los procesos con-
tables es ya total. Las instrucciones aprobadas a raiz de la publicacién de la nueva ley son para
los archiveros extremadamente significativas. La apuesta por la incorporacién de las nuevas
tecnologias es absoluta. Sobre todo en lo relativo al registro de las operaciones, justificantes de
las mismas, incorporacién de datos al sistema, archivo y conservacién de la informacién. Solo
hay una exigencia, como ya hemos visto en otros dmbitos, la garantia de la autenticidad de los
documentos, su integridad y conservacién y, si es preciso, la recepcién por el interesado.

En el predmbulo de la Ley se sefiala como un logro feliz la desaparicién de la obligacién
de obtener y conservar los libros de contabilidad tradicionales en papel. Las bases de datos del

17 Decreto de Alcaldia 17/01/05. Boletin del Ayuntamiento de Madrid 20/01/05, nim. 5635, p. 202- 219 y mo-
dificado por decreto del Concejal de Hacienda 6/09/2006. Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid 21 de
septiembre 2006 num. 5722 p. 3350 - 3351

18 Jefatura del Estado Ley 39/1988 de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales. BOE 30 de
diciembre de 1988, nim. 313

19 Ministerio de Economia y Hacienda. Orden de 17 de julio de 1990. Instruccién de Contabilidad de la Admi-
nistracion Local. BOE 23 de julio de 1990 num. 175

20 Ministerio de Hacienda. Real decreto 2/2004 de 5 de marzo, aprobando el texto refundido de la ley Regula-
dora de haciendas Locales. BOE 9 de marzo 2004, nim. 59
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sistema informdtico donde residan los registros contables constituirdn soporte suficiente para
la llevanza de la contabilidad de la entidad. Desaparece, por tanto, la concepcién tradicional
de libro de contabilidad, y se sustituye por la de base de datos contable, debiendo ser la propia
Administracién la que determine la estructura concreta de ésta.

La lectura de la Instruccién de Contabilidad es especialmente interesante desde el punto de vista
de las series documentales y su custodia. La regla 8, por ejemplo, al determinar las funciones de la
Intervencién o del 6rgano de la entidad local que ejerce la funcién de contabilidad es definitiva:

“Organizar un adecuado sistema de Archivo y conservacion de toda la documentacion e
informacién contable que permita poner a disposicién de los érganos de control los justifican-
tes, documentos, cuentas o registros del sistema de informacion contable por ellos solicitados
en los plazos requeridos”.

La regla 92 trata directamente del archivo informatico. Los justificantes de las operaciones
y los soportes de las anotaciones contables deben preservarse para hacer posible ese control im-
prescindible en toda contabilidad que se precie. Naturalmente se autoriza dicha conservacién
“por medios o en soportes electrénicos, informiticos o telemadticos, con independencia del tipo de
soporte en que originalmente se hubieran plasmado, siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad, calidad, proteccidn y conservacidn. En estos casos, las copias obtenidas de dichos soportes
gozardn de la validez y eficacia de los documentos originales”.

Se establecen plazos precisos para el expurgo y destrucciéon de los expresados justificantes
“se deberdn conservar durante un plazo de seis anos, contados desde la fecha de remision, al érgano
u rganos de control externo, de las cuentas anuales donde se pongan de manifiesto las respectivas
operaciones, salvo que la justificacion de que se trate esté sometida a otros plazos de conservacion,
se hubiera interrumpido el plazo de prescripcion de la posible responsabilidad contable o en dicha
Justificacion se pusiesen de manifiesto valoraciones de elementos patrimoniales de los que siguiese
siendo titular la entidad”. Después, si no hay alguna razén de peso, pueden destruirse, una vez
prescrita la responsabilidad contable y no existiendo valoraciones de elementos patrimoniales
de los que todavia sea titular la Administracién. Ese plazo, tal como podemos leer en la regla
93, es el mismo para los registros contables:

“Los registros de las operaciones anotadas en el SICAL-Normal se conservardn durante un
periodo de seis arnos contados desde la fecha de remision, al 6rgano u drganos de control ex-
terno, de las cuentas donde se hubiese plasmado la informacion relativa a dichas operaciones,
salvo que esta informacion esté sometida a otros plazos de conservacion o se hubiera comuni-
cado la interrupcion del plazo de prescripcion de la posible responsabilidad contable.

Una vez hayan transcurrido los plazos de conservacién a los que se refiere el pdrrafo ante-
rior, ast como el plazo de prescripcion de la posible responsabilidad contable, los registros de
las operaciones podrdn ser destruidos siempre que, mediando la oportuna comunicacién, no
existiesen impedimentos por parte del drgano u drganos de control externo a que correspon-
diese actuar”?".

21 Ministerio de Economia y hacienda. Orden EHA/4041/2004 de 23 de noviembre. Instruccion de modelo
normal de contabilidad local. BOE 9 de diciembre 2004, nim. 296, p. 40501




Hay leyes, hay aplicaciones informdticas, hay voluntad expresa por parte de las autoridades de
crear una administracién sin papel. En teorfa esto es posible ;pero ha llegado hasta el Archivo?

En las jornadas del afio 2000 ya se planteaba como un reto conocer cudl era la situacién de los
documentos afectados por las nuevas tecnologfas en los Ayuntamientos. Sin embargo no tenfamos
entonces suficiente experiencia sobre estos asuntos y hubo que dejar en suspenso esta linea de estu-
dio. En octubre del 2006, cuando inicidbamos una nueva andadura en nuestros trabajos, el Grupo
se planted volver sobre este tema. Parecia que dado el grado de tecnificacién de nuestros Ayunta-
mientos, tendrfamos mucho que decir, experiencias que compartir, incluso éramos optimistas en
cuanto a los resultados. Alguna voz se alzd, discordante. ;Era cierto tanto avance y, sobre todo, estaba
el Archivo, estdbamos los archiveros cualificados para comprender esta nueva realidad? Incluso se
expuso una duda inquietante ;nos habfa alcanzado la modernidad o nos habia pasado de largo?

Se debatié intensamente sobre los aspectos positivos y negativos de esta eleccién. Y al final,
atin reconociendo las dificultades de la investigacién y aceptando que los resultados podrian ser
decepcionantes, se aprobé intentar el trabajo tal como arriba lo hemos expuesto, dividido en
dos partes muy relacionadas:

o Los cambios en los documentos

o La funcidén del archivo en la nueva era del conocimiento

La herramienta seleccionada para abordar la investigacién fue, como otras veces, una senci-
lla encuesta que nos permitiera detectar rdpidamente la evolucién de nuestras series a lo largo
de los tltimos veinte afios. Lo dividimos en los siguientes campos:

El primero es determinante, se contesta si/no al siguiente interrogante ;Se han producido cam-
bios en el periodo estudiado? Se entiende por cambio cualquier variacién en los procedimientos
administrativos que alteren contenido y soportes de los documentos que componen la serie, sin que
ello signifique su desaparicién. La tabulacién de las respuestas es ya significativa, por cuanto s6lo en
el 55% de nuestros archivos se ha respondido afirmativamente y, por tanto, todavia hay muchos que
siguen siendo totalmente tradicionales desde el punto de vista de los fondos que custodian.

Si la respuesta al primer campo es afirmativa se pasa a identificar cudl ha sido la naturaleza
de ese cambio, su base legal y 4mbito temporal.

Denominacién/ denominacién nueva

Caracteres externos/ papel-digital

Contenido

Fecha del cambio

Norma que ha determinado dicho cambio

Se completa el formulario con dos preguntas que nos permiten detectar si las transferencias
se han visto afectadas.

— La fecha de la serie en el archivo

— Fecha de la dltima transferencia recibida.
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Se trata no sélo de identificar cambios importantes sino de comprobar si éstos son los res-
ponsables del virtual cese de envios al archivo. Recordemos que uno de problemas mds graves
al que nos enfrentamos es la conversién de nuestra institucién en una especie de museo del
documento, residuo arcaico que ya no es esencial para la conservacién, organizacién y difusién
de los documentos contemporaneos.

Una vez se estableci el formato del trabajo, se pasé a discutir qué series deberian ser objeto del
mismo. Dada la imposibilidad fisica de tratar la totalidad de los fondos, era necesario determinar
los criterios fundamentales para seleccionar aquellos materiales que fueran mds significativos para
entender los cambios que se habfan ido produciendo. Desde el principio se desecharon las series con
una presencia residual en el archivo. Nos parecié esencial, valga la redundancia, hacer una seleccién
de las series que a nuestro juicio han representado més cabalmente la estructura, funciones y acti-
vidades de nuestros ayuntamientos hasta este momento. Aquéllas que son testimonio de procesos
esenciales dentro de la administracién han sido creadas a partir de procedimientos precisos y cuen-
tan con un volumen importante dentro de los fondos... Ademds queriamos que estuvieran repre-
sentadas la mayor parte de las dreas municipales. No hemos introducido aqui ninguna de las series
que se han ido creando en los tltimos cinco afios por considerar que, salvo casos excepcionales, no
se han transferido todavia al archivo municipal. Se limité el estudio a un niimero fijo, veinte series, y
utilizando como guia el primer estudio de tipologfa municipal se seleccionaron las siguientes:

1.1 ALCALDIA - PRESIDENCIA
Libro de Resoluciones de la Alcaldia

1.2 PLENO
Libros de Actas del Pleno

Ordenanzas y Reglamentos

1.3 JUNTA DE GOBIERNO
Libro de Actas de la Junta de Gobierno

2.1.2 REGISTRO GENERAL

Libros registros de entrada y salida de documentos

2.1.3 CONTRATACION

Expedientes de Contratacién

2.1.4 PADRONES, CENSOS Y ESTADISTICAS
Padrén de Habitantes

2.1.5 PERSONAL
Expediente de Personal
Expediente de Acceso

2.5.1 OBRAS Y URBANISMO
Planes Generales

Proyectos de Urbanizacién y Parcelacién



Planes Parciales
Obras Municipales
Obras Particulares

Licencias de apertura de industrias

2.6.1 PATRIMONIO

Libro Inventario General de Bienes

3.2.1 INTERVENCION
Presupuesto

Libro diario de Ingresos y Gastos
3.4.1 RENTAS Y EXACCIONES

Padrones fiscales®

El examen de los resultados obtenidos serie a serie, nos ha permitido extraer conclusiones
que creemos significativas para valorar cudl es la situacién real de los documentos electrénicos
de archivo en nuestros fondos y cémo han afectado las nuevas tecnologfas a las series tradicio-
nales. Pero, por desgracia, no ha disipado todas las interrogantes planteadas, sobre todo si se
tiene en cuenta que la conservacién del siglo XXI reclama una labor exigente de identificacién,
evaluacién y politica de tratamiento de soportes que todavia estd lejos de tener carta de natura-
leza en muchos de nuestros centros.

¢ Libro de Resoluciones de la Alcaldia. Aparecen por primera vez en el Reglamento de
Organizacién y Régimen Juridico aprobado en 1955. Se establece entonces que habrd de
habilitarse un libro especial destinado a recoger las resoluciones y decretos de alcaldfa, con
los mismos requisitos que un libro de actas. Se transfieren a los libros todas las resolucio-
nes no repetitivas, en especial aquéllas que afectan a los derechos de los contribuyentes y
también las de autoridades que tienen delegaciones del Alcalde. Los decretos se transcri-
ben literalmente®.

Un 16% de los archivos participantes en esta encuesta no reciben libros de resoluciones. El
resto los conservan en el Archivo pero los pardmetros temporales son muy variados. Oscilando
entre 1955 y 1970, para el inicio de la serie, y 19672007, para la dltima unidad documental
transferida. En todos los ayuntamientos consultados, al libro tradicional se suma una base de
datos de decretos y una copia electrénica a texto completo, que permiten el acceso inmediato
a la informacién.

e Libro de Actas del Pleno. El libro de actas que recoge lo actuado y deliberado en los
cabildos y consejos municipales conforma, sin duda, una de las series mds significativas de

22 Los archivos que han participado en este estudio son los siguientes: Aranjuez, Arganda del Rey, Alcobendas,
El Escorial, El Molar, Getafe, Guadarrama, Leganés, Madrid, Mdstoles, Navalcarnero, Parla, San Lorenzo del
Escorial, San Sebastidn de los Reyes, Torrejon de Ardoz, Villaviciosa de Oddn

23 BOIX REIG, Vicente, La Alcaldia presidencia y la formalizacion de sus decisiones en: Revista de Estudios
de la vida Local, XXXIV( jul- sep. 1975), nim. 187, p.460 - 468
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las que componen los fondos municipales. Su presencia se generaliza a partir del siglo XV,
aunque hay ejemplos mds antiguos. Los reglamentos de organizacién y funcionamiento
lo definen como “un instrumento piiblico solemne”, con caracteristicas bien definidas: debe
presentarse siempre foliado y encuadernado, legalizada cada hoja con la riibrica del alcalde
o presidente y el sello de la corporacién, y se abrird con una diligencia en su primera pagi-
na, firmada por el secretario de la corporacién, en la que se expresa el ndmero de folios y
la fecha en que se inicia la trascripcién de los acuerdos. Como ocurre con los decretos ni el
soporte ni el formato han cambiado sustancialmente. Sigue utilizindose papel timbrado
del Estado o de la Comunidad Auténoma, adquirido especificamente para cada libro con
la numeracién correlativa, se sellan las hojas y si se detectan errores en la trascripcién,
se corrigen mediante una diligencia. Sin embargo el proceso de elaboracién del texto
definitivo si ha sufrido una transformacién dréstica. En los Ayuntamientos consultados
se emplean programas informdticos para elaborarlos desde, al menos, 1984. El desarrollo
integro de las sesiones se graba o se recoge en soporte digital DVD. La trascripcién de los
debates cada vez es ms breve, elimindndose en algunos casos y quedando sélo el texto
integro de los acuerdos y su aprobacién, se conservan en servidores y se puede acceder a
los mismos a través del portal institucional®. En los archivos, sin embargo, sélo se reciben
los libros tradicionales y, como en el caso de los Decretos, las diferencias de criterio a la
hora de la transferencia son notables, oscilando entre dos ( Parla, El Escorial) y diecisiete
afos (Torrején, Madrid).

* Ordenanzas y Reglamentos. Es la serie que estd constituida por los expedientes in-
coados para la aprobacién de las distintas normas y preceptos juridicos que regulan las
actividades de los Ayuntamientos como corporaciones de derecho puiblico, en el marco
de la autonomia que les confiere la Ley. Son la base tanto de la vida publica de la ciudad
como el régimen interno de los propios servicios municipales®. Ninguno de los archivos
consultados ha detectado cambios esenciales en estas series y las transferencias se efecttian
regularmente.

o Libro de Actas de la Junta de Gobierno. Esta serie tiene su antecedente en el libro de
actas de la Comisién Municipal permanente, que se crea en 1924 y desaparece con la ley
de Régimen Local de 1985, y en los libros de la Comisién de Gobierno que inicia su acti-
vidad el 20 de junio de 1985 y se cierra el afio 2003. La Junta de Gobierno Local inicia su
andadura en el 2004 y en sus libros de actas se repite la misma casuistica que con el libro
de Actas del Pleno, irregularidad en la remisidn, en algtin caso no se transfiere y tradicion
en el formato a pesar de la modernizacién de su elaboracién®.

24 Reglamento de Organizacion, funcionamiento y régimen Juridico de las Corporaciones Locales 28 de no-
viembre de 1986 art.198

25 |bidem art. 108

26 Ley 7/ 1985 2 de abril reguladora de las bases de régimen local. BOE 3 de abril de 1985; Ley 11/1999 de 21
de abril de modificacion de la ley 7/ 1985 de 2 de abril, reguladora de las bases de régimen local y otras medidas
para el desarrollo del Gobierno Local, en materia de tréafico, circulacién de vehiculos a motor y seguridad vial y
en materia de aguas. BOE de 22 de abril de 1999; Ley 57/ 2003 de 16 de diciembre, de medidas para la moder-
nizacion del gobierno local. BOE 17 de diciembre de 2003




e Libro registro de entrada y salida de documentos. El control centralizado de los do-
cumentos que se recibfan en los ayuntamientos o eran enviados desde estas instituciones
es relativamente moderno. Los registros centrales de los Ministerios aparecen en 1872 y
s6lo en 1899 esta obligacién se extiende a los municipios”. Los libros mds antiguos que
se conservan son de principios del siglo XX, salvo en el caso de Madrid (1836). Los datos
que contienen han variado poco desde 1917: N° de orden/ fecha de la entrada (m-d)/
fecha de la expedicién (m-d)/ procedencia /nombre de la persona u oficina de que pro-
cede/ negociado a que corresponde/ extracto del contenido. A partir de los afios 60, se
incluyen datos que permiten un primitivo seguimiento del expediente: fecha de entrada
en Secretarfa (d-m-a)/ autoridad y persona de quien procede el documento y punto de
residencia/ extracto del escrito/ negociado, seccién o dependencia a quien corresponde su
conocimiento, resolucién del asunto/ fecha de la resolucién (d-m-a)/ autoridad que dicté
la resolucién y observaciones... A partir del afio 1991, aparecen ya listados de ordenador,
reduciéndose considerablemente los campos a rellenar: N° de orden/ fecha de ingreso/
fecha del documento/ solicitante/ poblacién/ extracto del documento, aunque el sistema
permite una mayor ampliacién.

La nueva legislacién ha transformado completamente el procedimiento administrativo que
generaba esta serie. Los libros son, cuando se materializan, un subproducto de la base de datos
que se ha generalizado a partir del 1999 en todos los Ayuntamientos.

El libro registro de salida tiene una evolucién parecida aunque aparece con cierto retraso,
s6lo tiene continuidad a partir de 1924.

Esta transformacién parece que ha tenido un reflejo negativo en los archivos, de los 16 que
han participado en el estudio, solo 10 siguen recibiendo la serie, mientras que en los demis
casos las transferencias se han interrumpido.

 Expedientes de Contratacién. Son aquéllos que se tramitan para convenir la forma de
suministro de material, ejecucién de obras o prestacién de servicios. El procedimiento ha
evolucionado constantemente en los tltimos afios®®. Sin embargo todavia la tramitacién
es totalmente tradicional y el resultado, un expediente en papel. Pero la instalacién de la
herramienta informdtica Plica, que permite controlar todos los trimites y documentos
que conforman el procedimiento de contratacién y el desarrollo de la firma electrénica,
permite augurar el inicio del expediente totalmente electrénico. Recordemos que la ley
59/2003 de 19 de diciembre regula la firma electrénica en Espana. Recordemos que la
firma electrénica avanzada identifica al firmante, estd vinculada a él de manera univocay,
expedida por un prestador de servicios acreditados y controlada por el propio firmante,
permite detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados. Todo ello convierte

27 GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID “La descripcion multinivel en los archivos munici-
pales: la normas ISAD(G) en XV Jornadas de Archivos Municipales”. Méstoles 27 — 28 de mayo 2004. Madrid:
Comunidad de Madrid, 2004 P. 157 - 161

28 Ley 53/1999, de 28 de diciembre por la que se modifica la Ley 13/1995 de 18 de mayo, de Contratos de
las Administraciones Plblicas. Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por la que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas
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en una realidad no virtual la creacién del expediente electrénico desde el punto de vista

legal?.

 Padrén de Habitantes. Ya hemos visto cémo el padrén de habitantes ha cambiado com-
pletamente su estructura y gestién®. En los archivos a partir de 1996 sélo se reciben las
modificaciones, altas, bajas y variaciones del padrén, la periodicidad es anual. El registro
de poblacién es una base de datos electrénica, pero todavia se da la coexistencia con los
documentos en papel.

* Expedientes de Personal, Acceso®, Planes Generales, Proyectos de Urbanizacién,
Planes parciales®. La automatizacién ha alcanzado en mayor medida a los registros que a
los expedientes. La razén es obvia, los registros suponen procedimientos repetitivos ficiles
de controlar, sus asientos se crean dentro de la propia administracién con los elementos
técnicos que se consideren oportunos, mientras que cada expediente estd compuesto por
muchos y variados documentos. Cada caso es distinto, lo mismo que lo son las posibili-
dades tecnolégicas del ciudadano. Asf, la gestién en papel es universal y lo electrénico es
un elemento marginal, de momento, aunque la normativa contempla un cambio radical
en el futuro®. Mientras, los problemas reales tienen mds que ver con la instalacién y el
espacio, porque en todos los archivos consultados se reciben, desde hace mds de cien afos,
y se conservan miles de expedientes, que tienen una consulta muy elevada y las numerosas
peticiones de reproduccion. Las transferencias son regulares salvo en el caso de los planes
generales y parciales, que s6lo se conservan en seis de los Archivos consultados, en los
demds casos estdn en las oficinas responsables del drea.

* Libro Inventario General de Bienes’. El Inventario de bienes de los Ayuntamientos se
estd empezando a gestionar mediante sistemas automatizados enlazados con la contabili-
dad. Asi por ejemplo en Madrid, desde 2006, es una base de datos informdtica en la que

29 Ley 59/2003 de 19 de diciembre regula la firma electronica en Espafa, art. 8,12,22. BOE 20 de diciembré
de 2003, n° 304.

30 Ley 12/1989, de 9 de mayo, de Funcién Estadistica; Ley 4/1996, de 10 de enero, del Padrén Municipal; Real
Decreto 2612/1996, de 20 de diciembre, modifica el Reglamento de Poblaciéon y Demarcacion de las entidades
locales. Resolucion de 9 de abril de 1997. Instrucciones Técnicas sobre la gestion y revision del padrén Municipal
de habitantes. Ley orgénica 14/2003, de 20 de noviembre, de Reforma de la Ley organica 4/2000, de 11 de enero,
sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espana.

31 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado. BOE 13 de abril de 2007, n° 89.
32 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado. BOE 13 de abril de 2007, n° 89.

33 Ley 6/1998, de 13 de abril, sobre Régimen del Suelo y Valoraciones; Real Decreto Ley 4/2000, de 23 de ju-
nio, de Medidas Urgentes de Liberalizacion en el Sector Inmobiliario y Transportes; Ley 10/2003, de 20 de mayo,
de Medidas Urgentes de Liberalizacion en el Sector Inmobiliario y Transportes.

34 La actual regulacién del inventario de bienes se contiene en el articulo 86 del Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en mate-
ria de régimen local, y en los articulos 17 a 36 del Reglamento de Bienes de las Entidades Locales, aprobado por
Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio y con cardcter general la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas
para la Modernizacion del Gobierno Local, la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las Administra-
ciones Publicas y la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda 4041/2004, de 23 de noviembre, por la que se
aprueba la Instruccién del Modelo Normalizado de Contabilidad Local.
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se inscriben los bienes previamente documentados y legalizados®. Los documentos que
refrendan los datos del registro, especialmente los titulos de dominio, actas de deslinde y
valoracién, planos y fotografias, constituyen el denominado “archivo patrimonial”. Co-
mo siempre, se produce la coexistencia entre sistemas de gestién informaitica y sistemas de
conservacién tradicional. Las transferencias son irregulares y mds del 60% de los archivos
participantes en el estudio no lo reciben o tienen la serie incompleta.

 Resupuesto. La ley 39/1988 de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales,
define en su articulo 143 el concepto de presupuesto. Los presupuestos, segtin la norma:
‘Constiruyen la expresion cifrada conjunta y sistemdtica de las obligaciones que como mdximo
pueda reconocer la entidad y sus organismos autdnomos y los derechos que prevean liquidar du-
rante el correspondiente ejercicio, asi como de las previsiones de ingresos y gastos de las sociedad
mercantiles cuyo capital social pertenezca integramente a la entidad local correspondiente”.
Técnicamente los cambios en la contabilidad, redaccién y ejecucién del presupuesto han
sido radicales al introducir una estructura por programas al servicio de los objetivos que
en cada perfodo se asignan a la actividad de la administracién?.

Las transferencias a los archivos se han interrumpido, sélo cinco lo cuentan entre sus
series documentales a partir del aio 2000. En el Ayuntamiento de Madrid se recibe un
ejemplar impreso del presupuesto ya aprobado, pero no el expediente propiamente dicho.

° Libro diario de Ingresos y Gastos. Los libros de contabilidad principal son en la actua-
lidad:

— El Diario General de Operaciones

— Mayor de cuentas

— Inventarios y Balances

— Diario de operaciones del presupuesto de Gastos
— Mayor de conceptos del presupuesto de Ingresos
— Mayor de conceptos no presupuestarios

— Mayor de conceptos de otros entes publicos

— Mayor de conceptos por entregas a cuenta de recursos de otros entes ptblicos

Los datos contables se registran en un base de datos general que se conserva en el servidor

correspondiente. Los libros se generan mediante las consultas correspondientes y éstas no siem-
pre se graban en un soporte adecuado. Solo 10 de los archivos consultados reciben periédica-
mente los libros en papel, sellados, encuadernados y diligenciados, en los demds casos o no hay
transferencias o se remiten grabados en CD sin ningtn elemento de validacién.

35

Reglamento del Inventario de bienes del Ayuntamiento de Madrid aprobado 28 de marzo del 2006. Boletin

de la Comunidad de Madrid 31/05/2006 num. 128 p. 64 - 70

36

Por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo; Orden EHA/4041/2004, de 23 de noviembre, por la que

aprueba la instruccion del modelo normal de contabilidad local. BOE 9 de diciembre de 2004 n° 296
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* Padrones fiscales. Los padrones fiscales son en la actualidad registros automatizados. Los
pocos archivos que reciben transferencias de esta serie, s6lo diez, conservan los listados
de ordenador.

El examen de las veinte series seleccionadas nos permite detectar las contradicciones inhe-
rentes a cualquier época de transicién, la brecha digital que se estd abriendo entre generaciones,
dependencias y administraciones, la falta de normalizacién existente y, por encima de todo, ¢l
avance imparable de las nuevas tecnologfas incluso cuando aparentemente no se han impuesto.

Los archivos no reciben todavia series electrénicas aunque, en algtin caso, los plazos serian
adecuados, libros de contabilidad, por ejemplo. Cada ayuntamiento gestiona la produccién de
sus series y las transferencias al archivo de forma diferente. La existencia de bases de datos y la po-
sibilidad de generar a capricho el documento de archivo ha jugado en contra de la supervivencia
de las series tradicionales, aunque la normativa vigente no haya autorizado su desaparicién o des-
truccién. El empobrecimiento del contenido de los documentos de archivo es también evidente,
el ejemplo mds claro son los libros de actas, aunque las altas del padrén también puede utilizarse
como ejemplo de este fenémeno. La coexistencia entre soportes empieza hacerse visible y en casi
todos los archivos se guardan documentos copiados en cintas de video o CD, por ejemplo.

Si la tendencia no se invierte, las transferencias de documentos electrénicos seran durante
un tiempo escasas, probablemente se producirdn pérdidas importantes de documentos y sélo
cuando se integre bajo la custodia de un dnico centro todo lo tramitado, podremos decir que
la e-Administracién es un hecho.

La explicacién para la casi total ausencia de documentos electrénicos en el archivo esti
seguramente en el tiempo y esfuerzos que estd costando introducir las nuevas tecnologias en el
corazén de los procesos administrativos.

3. EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA E-ADMINISTRACION

En los tltimos treinta afios la Administracién espafiola se ha visto sumergida en procesos
continuos de reforma y modernizacién. Leyes y normas han cambiado profundamente los proce-
dimientos puntuales, nuevas tecnologfas han transformado atin mds significativamente las activi-
dades de las instituciones y sus relaciones con los ciudadanos. Siguiendo los criterios de la OCDE
que recomendaba en 1988 actuar paso a paso en puntos cruciales, para que los cambios se fueran
extendiendo como una mancha de aceite sin perturbar demasiado la marcha de la sociedad, las
autoridades espafiolas han emprendido un camino que todos hemos recorrido con una direccién
inequivoca, la transformacién definitiva de las oficinas gubernamentales y locales en centros pre-
cisos, eficaces y excelentes. La introduccién del concepto de cliente, la insistencia en el servicio y
la transparencia son las bases sobre las que edificar un nuevo entramado de relaciones que priman
el derecho de los ciudadanos sobre el poder de la administracién. Esta ha de ser en el siglo XXI:

e Clara

* Accesible tanto en el tiempo como en el espacio
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e Participativa

o Resolutiva %’

Estas caracteristicas solo se podian conseguir con una aplicacién intensiva de las nuevas
tecnologfas. La ley 30/1992 de Régimen Juridico en su articulo 75 se propone este objetivo,
“introducir todas las técnicas y medios electronicos, informaticos y telemdticos para desarrollar el
gjercicio de las competencias de la Administracion y crear un cauce de comunicacion nuevo para

8

aquellos que dispongan de dichos medios™*.

Naturalmente estos objetivos eran compartidos por todos los estados europeos. Tanto es
asf que a partir del afo 2000 hay una politica especifica comin en este campo, que luego se
desarrolla en cada uno de los paises de la UE. Recordemos las conclusiones de la Presidencia del
Consejo Europeo de Lisboa, celebrado el 23 y 24 de marzo, y las estrategias que se prepararon
a continuacién, plasmadas en el plan de accién e-Europe del 2002.

En Lisboa se da una importancia extraordinaria a la sustitucién de una economia analégica
por otra digital. Es decir, la renovacién de las antiguas estructuras demasiado rigidas y inefica-
ces, sobre todo en el sector de servicios, telecomunicaciones e internet, por otras suficientemen-
te flexibles para hacer frente a la mundializacién. Se reconoce que si no se es capaz de generar
este cambio serd dificil mantener y mejorar los niveles de empleo, la cohesién social y el nivel
de vida de los ciudadanos.

En un primer estadio se pretendia:

* El acceso de los ciudadanos a las infraestructuras de comunicaciones y servicios.
* Universalizacién del comercio electrénico.
* Impulso de la educacién tecnolégica.

e La interconexién europea, tanto en el marco de la investigacién como en el de la pequefia
y mediana empresa.

e La simplificacién y apertura de la administraciones publicas.

Unos meses después la Comisién de Comunidades Europeas, reunida en Bruselas el 14
de junio de 2000, define los puntos esenciales de la e-administracién retomando en parte las
conclusiones aprobadas en 1999.

* Procedimientos administrativos simplificados en linea para empresas.
e Desarrollo de un planteamiento coordinado acerca de la informacién sobre el sector piiblico.

e Intercambio de experiencias sobre administracién electrénica, impulso del uso de fuentes
abiertas en toda Europa.

37 LOBO GARCIA, Vital, “Proyectos de reforma/modernizacion en la Administracion General del Estado:
Desde la transicion hasta la actualidad” en http:/www.inap.map.es/NR/rdonlyres/659E8E3-B287-4A3D-BB2E-
1D20E3CEC7E/0/PROYECTOSDEREFORMAENLAAGE.pdf

38 Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo comtn BOE 27 de noviembre 1992 nim. 285; rectificaciones BOE 28 de diciembre 1992 ndm. 311
y.BOE 27 de enero 1993 niim. 23



http://www.inap.map.es/NR/rdonlyres/659E8E3-B287-4A3D-BB2E-

XVIl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

o Fomento de la utilizacién de la firma electrénica.

* Acceso directo via electrénica a los procedimientos y gestiones de la Unién Europea sobre
todo en el tema de contratos, financiacién y proyectos de investigacién.

El 26 de noviembre del 2003 la Comisién europea presenté su informe sobre “e/ papel de
la administracién electrénica en el futuro de Europa” en él se definia dicha Administracién como
“el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las administraciones piiblicas
combinado con cambios organizativos y nuevas aptitudes con el fin de mejorar los servicios priblicos
y los procesos democriticos y reforzar el apoyo a las politicas piblicas” . La exigencia era grande
pues implicaba:

* Nuevo diseno de procesos y procedimientos

* Formacion del personal

Desarrollo de nuevas aptitudes y competencias

Adaptacién, normas y legislaciones locales

Nuevos modelos de gestién de los empleados

En ese momento se trataba de pasar desde unos modelos muy primitivos de desarrollo
tecnolégico, que se basaban en la mera informacién, a modelos avanzados que permiten las
transacciones®.

La directiva 2006/123 de la CE aprobada el 12 de diciembre, se fija como horizonte el 2010
para generalizar el uso de la tecnologfa de la informacién y las comunicaciones (TIC), acelerar
la administracién electrénica en toda Europa. Los objetivos son ambiciosos:

e Universalizar el acceso de los ciudadanos a todos los servicios publicos mediante las nue-
vas tecnologfas.

* Establecer controles de calidad que promuevan la eficacia y eficiencia en dichos servicios
para lograr:

— Satisfaccién en los usuarios
— Transparencia en la gestién
— Rendicién de cuentas

— Aligeramiento de la carga administrativa

e Lograr que el 100% de la contratacién publica esté disponible en forma electrénica.

e Establecer las herramientas clave que permitan a los ciudadanos y empresas un acceso
autenticado cémodo, seguro e interoperable a los servicios publicos de toda Europa®.

39 http://www.csi.map.es/csi/pdf/egov_communications_es/pdf
40 hitp://www.csi.map.es/csi/pdf/actionplan_es.pdf
41  http://www.csi.map.es/csi/pdf/com_2006_0173_f_es_acte.pdf
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Toda una baterfa de normas y programas se han ido desarrollando en Espafa para alcanzar
los objetivos europeos. Como ejemplos el texto refundido de la ley de contratos de las Adminis-
traciones Publicas, aprobado por real decreto legislativo 2/2000 de 16 de junio, que establece
el registro piblico de contratos®. La ley 24/2001 de 27 de diciembre, que permitia el estable-
cimiento de registros telemdticos para la recepcién o salida de solicitudes, escritos y comunica-
ciones y el envio de informacién por dichos medios, siempre que el usuario hubiera expresado
su preferencia o consentido expresamente en ello. La nueva Ley General Tributaria del 2003
permite la actuacién administrativa automatizada y la imagen electrénica” # y naturalmente
toda la normativa generada alrededor de la seguridad juridica de los datos .

Pero sin duda el empujén definitivo ha sido el reconocimiento expreso del derecho de
los ciudadanos al uso y disfrute de los nuevos medios, Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso
electrénico de los ciudadanos al servicio piblico. Esta norma nos permite fijar, ademds, con
claridad el papel del archivo ante esa nueva administracién, ya que aborda ampliamente temas
como:

* Los servicios a que tienen derecho a los ciudadanos.
* La conservacion de las comunicaciones electrénicas.
* La formacién y el derecho de acceso al expediente electrénico.

e Los problemas de identificaci6n, autenticacién, contenido minimo, proteccién juridica,

accesibilidad, disponibilidad y responsabilidad.

* FEl archivo de las comunicaciones y los expedientes electrénicos, tanto mientras se gestan
como cuando ya se han tramitado.

Ademis es de obligado cumplimiento para todas las instancias administrativas, incluyendo
las comunidades auténomas y entidades que integran la Administracién local®.

Dichas administraciones han de implementar registros que estén facultados para admitir
“los documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y tramites
especificados en las normas de dicha dependencia”*®. Y como consecuencia arbitrar los medios téc-
nicos para conservar los documentos electrénicos que formen parte de un expediente y emitir
con toda su validez los documentos electrénicos que se le exijan.

El expediente electrénico merece una atencién particular del legislador, primero se le define
como “conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan’, luego se procede a describir el elemento
que sustituye al foliado y asegura su integridad dentro del contexto electrénico: “El foliado de
los expedientes electronicos se llevard a cabo mediante un indice electrénico firmado por la adminis-

42 Real decreto legislativo 2/2000 ley de contrataciones publicas. BOE 21 de junio 2000, N° 148 art. 59,93,118
y Ley de contratos del sector ptiblico 30/2007 de 30 de octubre BOE 31 de octubre 2007 N° 261

43 Ley general tributaria 58/2003 de 17 de diciembre BOE 18 de diciembre 2003, N° 302
44 Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso electrénico de los ciudadanos al servicio ptiblico
45 Op. cit. art. 2

46 Op. Cit. art. 24 y 25
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tracion, drgano o entidad actuante, segiin proceda”. La remisién de expedientes se sustituye por la
“puesta a disposicién”, un concepto nuevo que implica transmisién en linea de imdgenes y textos
de los cuales se puede conseguir copia®’.

En el art. 30 se establecen las condiciones para las copias electrénicas de documentos, a
las que se reconoce la consideracién de copias auténticas siempre “que el documento electronico
original se encuentre en poder de la administracién y la informacion de la firma electronica y en su
caso, de sellado de tiempo, permitan comprobar la coincidencia con dicho documento”. Igualmente
se admiten las copias digitales siempre que “/os procesos de digitalizacion garanticen su autentici-
dad, integridad y la conservacion del documento”. Incluso se admite la destruccién de originales
en papel si se ha efectuado la preceptiva copia.

Y por tltimo en el articulo 31 se nos habla de las funciones y de la existencia del Archivo
Electrénico de Documentos:

1. Podrin almacenarse por medios electronicos todos los documentos utilizados en las
actualizaciones administrativas.

2. Los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos
0 intereses de los particulares deberdn conservarse en soportes de esta naturaleza, ya sea en el
mismo formato a partir del que se origind el documento o en otro cualquiera que asegure la
identidad e integridad de la informacién necesaria para reproducirlo. Se asegurard en todo
caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso
desde las diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos deberdn contar con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion
y conservacion de los documentos almacenados. Son funciones atribuidas también al archivo
la identificacién de usuarios y el control de accesos asi como el cumplimiento de las garantias
previstas en la legislacién de proteccidn de datos.

Consciente el estado espafiol del esfuerzo gigantesco que supone hacer realidad los articulos
de esta ley aprobé un plan de desarrollo en Consejo de Ministros de 28 de diciembre del 2007,
en el que propone que para el 31 de diciembre del 2009 estardn adecuados a la ley los mds de
2.500 procedimientos administrativos actualmente existentes en la Administracién Central del
Estado aplicando, eso si, un calendario gradual que primard aquellos mds importantes y nece-
sarios para el ciudadano. Tres son las acciones que van a posibilitar esta hazana:

e Elaborar una relacién de los procedimientos adaptados que se mantendrd al dia.
* Aprobar un calendario de adaptacién de los procedimientos que permitird la incorpora-
cién gradual de aquellos que lo requieran.
e Redactar un plan de medios que contemple:
— Recursos econémicos, técnicos y humanos
— Mecanismos de evaluacién y control.

47 Op. Cit. art. 32

48 Plan de Desarrollo de la ley 11/2007 de acceso electrénico a los ciudadanos y servicios publicos. http::/
www.060.es/guia_del_estado/programas_de_la_administracién/administracién_electrénica/LAECSP_11_2007.
consultado 29 de abril 2008
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Ya es hora de que retomemos la pregunta que nos haciamos hace algunas paginas. ;Qué se
exige del archivo municipal en este contexto? La ponencia que dofia Elena Rivas Pala present6 a
las Jornadas E-Docpa, celebradas en Oviedo en 2006, nos permiten contestar a este interrogan-
te y tener una perspectiva fiable de cual era en aquel afio el estado de la cuestién en los archivos
de la administracién local®. Dos son los aspectos esenciales que hay que contemplar en relacién
con la integracién del Archivo en la e-administracién:

— El Archivo municipal como servicio transversal dentro de su administracién

— El Archivo municipal como un servicio ptiblico

El archivo, hasta ahora, ha conservado, organizado y difundido los documentos que le han
sido transferidos desde las dependencias municipales, una vez tramitados. Del archivo han par-
tido normas y recomendaciones sobre la organizacién de archivos de oficina y normalizacién
de las transferencias. Pero la participacién en la gestién documental desde el registro ha sido
relativamente escasa.

Y sin embargo vemos la importancia que tiene en la normativa actual la conservacién del
documento electrénico de forma que quede a salvo su integridad y sea posible su recuperacién
cuando ésta es necesaria. Hasta ahora la responsabilidad estaba compartida entre las dependen-
cias productoras del documento, mientras éste se gestaba, y el archivo, cuando se le transferia.
No hay ninguna razén para que esto no siga siendo asi, pero para ello es imprescindible que
se tenga en cuenta este hecho a la hora de disefiar y definir los procesos de creacién del docu-
mento. La tecnologfa no permite vacilaciones ni esperas, lo que no se prevea no se podrd llevar
a cabo, ya sea por sus dificultades técnicas o por el costo econémico que conlleve. El archivo
como destino tltimo de los documentos debe estar presente en los trabajos sobre:

¢ Identificacién de procedimientos y los tipos documentales resultantes.
¢ Determinacién de los plazos de acceso, conservacién y transferencia.
* Disefio de los elementos de descripcién que nos permitirdn su recuperacién a largo plazo.

* Estudio de las bases econémicas y técnicas para asegurar la conservacién definitiva de los
documentos evaluados.

El archivo es ademds un servicio publico, esté o no definido de esa manera y por tanto tiene
como todas las demds dependencias la obligacién de poner todas sus energfas para cumplir el
mandato de la ley: facilitar el acceso, en linea, a los documentos. Asi, nuestra dependencia debe
iniciar los trabajos conducentes a:

* Determinar la modalidad de conservacién de los documentos que se nos transfieran.

* Normalizacién de procedimientos del archivo: transferencias, préstamos, consulta y re-
produccién de documentos.

* Desarrollo de las autoridades archivisticas, aprovechando la publicacién de la norma
ISAAR CPE, esencial para facilitar el acceso al usuario.

49 RIVAS PALA, Elena “Nuevos retos para los archivos y archiveros de la Administracion Local” en http:/www.

edocpa.com/es/ediciones/esp. Consultado en 1 enero 2008.
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o Utilizacién de sistemas de gestién integral de archivos que incluyan identificacién y des-
cripcién electrénica de los fondos.

¢ Digitalizacién de los documentos.
* Programas de difusién de los documentos en tres niveles:
— Portal institucional
— Portal del Archivo
— Enlace con redes de archivos nacionales e internacionales

e Formacidn.

;Hasta qué punto se ha asumido esta carga de trabajo? ;Las estructuras administrativas han
permitido crear condiciones favorables a este cambio? ;Las normas y herramientas técnicas se
han modernizado? ;Han cambiado los modos de acceso y en qué forma? ;Se ha incluido al

¢ y ¢
archivo en los sistemas de gestién de calidad? En fin, ;se ha iniciado o no el proceso de integra-
cién de los archivos municipales en la sociedad del siglo XXI?

Los resultados del estudio arriba citado son agridulces. La autora envié un cuestionario
muy completo a 189 archivos pero sélo contesté el 40% de ellos. Hemos de destacar aqui que
el 20,97 de las respuestas corresponden a archivos de la comunidad de Madrid, lo que indica
el interés que este tema despertaba ya entonces entre los miembros del grupo de trabajo. Y
también que sélo el 21% de los archivos que contestaron participan en los procesos de gestién
electrénica de documentos, el 91% no tiene ninguna noticia de la politica que sus instituciones
mantienen sobre conservacién del documento electrénico y aunque el 95% tiene cuadro de
clasificacién, solo un 6,45% aplica esa clasificacién desde el registro.

Siguiendo el modelo que nos proponia dona Elena Rivas, el Grupo de Madrid redacté un
cuestionario base para enviar a todos sus miembros. Se pedia respuesta a los siguientes interro-
gantes:

1. Niimero de habitantes del municipio
2. ;Cuél es la dependencia orgénica del Archivo dentro de tu Ayuntamiento?

3. ;Tienes cuadro de clasificacién?
— El cédigo de clasificacién, ;desde cuando se aplica?
— El cédigo de clasificacién, ;desde qué dependencia se aplica?
4. ;Existe un reglamento u otra normativa similar del Archivo?
— En este caso, jcontempla la normativa los documentos electrénicos?

— En caso afirmativo, incluir el pdrrafo del reglamento en el que se contempla
este tema.

— ;Contempla la gestién de documentos?
— En caso afirmativo, incluir el pirrafo del reglamento en el que se contempla este

tema.

5. ¢Quién se ocupa de la gestién de documentos?
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6. ;Tiene el Archivo pigina Web?
— En caso afirmativo, la pigina es:

— En este caso ;tiene la pdgina acceso a?

7. ;Existe un sistema definido de valoracién y seleccién?

— En caso afirmativo, jexisten calendarios de valoracién?

8. :Existe un sistema para determinar el acceso a cada serie documental? (quién tiene
derecho a consulta y reproduccidn, plazos, condiciones).

9. ;Existen protocolos para la conservacién a largo plazo de los documentos electré-
cos?
nicos?

10. ;Cuenta tu Archivo con un sistema informético de gestién de archivos?

11. ;Se lleva a cabo la digitalizacién planificada de documentos?
— En caso afirmativo, se digitaliza:

12. ;Hay control de autoridades?

13. ;Existe en tu Ayuntamiento un inventario de procedimientos?

14. ;Hay firma electrénica?

15. ;Hay procedimientos totalmente informatizados?

16. ;Existe la posibilidad de realizar trdmites via web?

17. ;Cuenta tu Ayuntamiento con bases de datos o aplicaciones corporativas para?
18. ;Existen documentos que sélo se generan y/o conservan en formato electrénico?

19. En el disefio, implantacién y supervisién de los sistemas de gestién de documen-
tos electrénicos, el Archivo participa de alguna forma en la toma de decisiones?

20. En este caso, ;como?

21. ;Has recibido o vas a recibir formacién sobre documentos electrénicos, adminis-
tracién electrdnica, sistemas de gestién de documentos o difusién a través de la
web?

— En este caso, especifica: formacidn interna, externa, particular
21. En general, ;cdmo ves el papel del Archivo en la administracién electrénica y res-

pecto a los documentos electrénicos? ;Cudles son los principales problemas que
detectas en tu caso?

La informacién recogida creemos que refleja, por un lado, el gran avance experimentado

en los ayuntamientos sobre todo desde el punto de vista de la informacién administrativa y la
linteraccién en linea con el ciudadano ¥, por otro, las dificultades técnicas y econémicas que
representa asegurar de manera eficaz el control tanto de la produccién como del acceso de los
documentos.
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Sélo el 70% de los archivos que componen el grupo estuvieron en condiciones de contestar
las preguntas formuladas. La razén es el relativo aislamiento que todavia se puede detectar con
respecto a esta dependencia. Atin asi el niimero, la importancia y variedad de los ayuntamientos
que representan hace que la muestra sea significativa. Tenemos datos de:

Alcald de Henares 110.000| |Leganés 186.449 |
Alcobendas 52.013| |Madrid 2.958.300
Aranjuez 47.000| | Mbéstoles 209.231
Arganda del Rey 5.000| |Navalcarnero 15.200
Chinchén 57.889| |Parla 95.087
Collado Villalba 91.851| |Pinto 41.481
Coslada 15.600| |S. Lorenzo del Escorial 16.005
El Escorial 6.521| |S. Sebastidn de los Reyes 71.652
El Molar 35.000| |Torrején de Ardoz 112.114
Galapagar 13.000| |Villaviciosa de Odén 26.000
Guadarrama 204.000

Desde el punto de vista de la estructura administrativa municipal y el lugar que en ella ocu-
pa el archivo, la cifras madrilefias son muy prometedoras. En un 57% nuestros archivos depen-
den de servicios horizontales tales como Régimen Interior, Organizacién, Servicios Generales,
a este ntimero se suma un 14% que lo hace de Alcaldia y un 2,95% que depende de Hacienda.
Sélo estdn integrados en Cultura/Artes un 19%. Esta situacién es favorable a la participacion
de nuestra dependencia en los procesos de gestién documental.

También lo es el alto grado de organizacién interna de nuestros centros. El 100% desarrolla
su trabajo sobre un cuadro de clasificacién. La mayorfa de los cuadros se empiezan a aplicar en
el mismo momento en que se cubre la plaza de archivero:

Afos 80 8 (38%)
Anos 90 10 (47,5%)
Anos 2000 3 (14,3%)

Sin embargo el optimismo se reduce al incluir una nueva variable ;Desde dénde se aplica e
cuadro? En este caso la situacién es francamente decepcionante, solo en un 9,6% de los casos
el cuadro estd incluido en el programa del registro general, a esta cifra se podria sumar el 4, %
que lo aplican desde las oficinas. Pero la realidad es que, en el 81% de los casos sélo se utiliz
en el propio archivo. ;Se corregird esta situacién? Es probable que la respuesta sea afirmativa, en
el futuro. En cuanto a otro pardmetro técnico, el control de autoridades, la situacién es menos
satisfactoria, solo el 28,5% han iniciado este proceso frente al 62% que no lo contemplan y:
un significativo 9,5% que no tiene nada que decir.

La clasificacién interna en el Archivo es ficil, solo depende del trabajo del archivero. Sin
embargo, cuando hay que contar con otras dependencias el asunto se complica. As, sélo hay
reglamentos aprobados en el 62% de los casos, el 28,5% no tiene reglamento y un 9,5% no
contesta. De nuevo lo positivo de la cifra se reduce al ampliar el radio de la pregunta: ;Se con-
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emplan los documentos electrénicos? Aqui lo afirmativo sélo es un 15%, en el 84% de los ca-
sos no hay ni mencién al tema. Y estas cifras deben tomarse con cierta desconfianza, porque en
uchos casos el documento electrénico es una idea dentro de la definicién general del archivo
sus funciones, recogida en la norma:

“El Archivo Municipal es el conjunto orgdnico de documentos de cualquier época y soporte
material, producidos y recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, y que se
conservan debidamente organizados para su utilizacién en la gestion administrativa muni-
; cipal, la informacion, la cultura y la investigacion.

A estos efectos, se entiende por “documento” toda expresién grifica, sonora o en imagen,
recogida en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informiticos”.

T e

ik

La gestion de documentos solo se contempla en un 30,8% de los casos, aunque al hablar
. de la materializacién de estos articulos algunos de los archiveros manifiestan que se trata més
“de una muestra de intenciones que de la realidad. Normalmente se incluye en el apartado que
“determina las funciones del Archivo:

“Y es, asimismo, un servicio general de la Administracion Municipal, cuya principal
1 funcién es la sistematizacion de la gestion documental del Ayuntamiento, desde la creacion
" del documento hasta la conservacion histérica, organizando, recibiendo y sirviendo los docu-
mentos a la propia institucion y a los ciudadanos”.

En cuanto a la responsabilidad de la gestién, en los ayuntamientos pequefios o medianos no
parece estar a cargo de una oficina concreta, en un 43,9%. En algunos casos aparece comparti-
da entre Organizacién y Métodos, Administracién Publica o Informdtica en el 33% y el Archi-
vo. S6lo en el 14,3% es el propio Archivo el responsable de este tema. Esta baja representacién
“del Archivo en los procesos de gestién puede explicar que en el 95,2% de los casos no existan
protocolos para la conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos.

| Como es légico la valoracién y seleccién de las series documentales estd muy poco desarro-
llada. EI 76,2% de nuestros ayuntamientos no tiene ningtin sistema definido y el 60% no tiene
calendarios de valoracién y transferencia. Lo mismo se puede decir sobre el acceso a las series
‘documentales, s6lo un 38% tiene normas especificas sobre la consulta, reproduccién, plazos y

condiciones de acceso. Dejando aparte los articulos del reglamento.

Las nuevas tecnologfas sin embargo estdn presentes de forma universal, el 66,7 % de los
archivos tiene un sistema informético de gestién e incluso el 28,6% de los casos que no lo
tiene, cuentan con una aplicacién informdtica aunque no responde a las expectativas de los
?:;uchiveros. Lo mismo ocurre con la digitalizacién de los documentos, a la pregunta: ;Se digi-
taliza de forma planificada? El 57% responde negativamente pero todos los archivos llevan a
cabo acciones de este tipo aunque sea de forma esporadica. Se digitaliza en el propio archivo
€n un 55,6%, en otras oficinas en el 22,2% y la captura de datos se realiza fuera del entorno
municipal en el 22,2% de los casos.

- La visibilidad del archivo frente al ciudadano o a la propia administracién estd asegurada
través de Internet. Acceso a una pagina web tiene el 71,5% frente al 28,5 % que todavia no
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ha llegado a este desarrollo. Esta tltima cifra preocupa porque todos los ayuntamientos de los
archivos consultados tienen pdgina web institucional, sin embargo en 6 casos no hay sitio en
ella para el archivo. Como siempre el significado de las cifras se atentia cuando pensamos que
pégina web, propia del archivo, solo existe en dos casos, Arganda y Chichén. Los demis, el 86,7
%, son accesibles a partir de la web institucional. Si a esto se suman los accesos que ofrece en la
pdgina, nos damos cuenta del trabajo ingente que queda por delante:

1. Informacidén general 14 (93,3%)
2. Instrumentos de descripcién 3 (20%)
3. Documentos digitalizados 3 (20%)
4. Links profesionales 0

5. ¢Estd incluida en portales profesionales? 2 (13,3%)

Y, sin embargo, los ayuntamientos estdén cambiando rdpidamente, cuando se pregunta por
las bases de datos o aplicaciones corporativas el 95,2% contestan afirmativamente sobre el
padrén de habitantes, la gestién tributaria, el registro general, la contabilidad y tesoreria. Baja
la ratio con respecto a: los sistemas de informacién geogrifica, un 72,2%; personal, un 66,7%
o seguimiento de expedientes un 33,3%. Un 72% de los ayuntamientos generan documentos
s6lo en formato electrénico. Esta mds retrasado el inventario de procedimientos, existente sélo
en un 19% de los casos. Y también parece haber dificultades para la implantacién de la firma
electrénica, un 23,8% frente al 71,5% que no tiene o el 4,7 % que no contesta. Eso explica que
los trémites via web estén todavia limitados a, sélo, el 43% de los municipios y que también
sean, s6lo, un 43% los que ya hayan desarrollado procedimientos totalmente informatizados.

El archivo ha participado muy raramente en el disefio, implantacién o supervisién de los
sistemas de gestién de documentos electrénicos, sélo hay un 19% de respuestas afirmativas
frente al 72,2% que contesta negativamente y el 4% que no contesta. Normalmente se le con-
sulta sobre asuntos puntuales. La situacién es llamativa porque hay documentos en formato
electrénico en el 72% de los ayuntamientos, pero sélo el 19% de los archivos participan en su
diseno y gestién

En cuanto a la formacidn, el 43% de los archiveros la han recibido en alguna ocasién frente
al 52,3% que no han tenido ocasién de reciclarse. En el primer caso los cursos externos finan-
ciados por el Ayuntamiento son mayoria, un 77,8% Aunque no hay que desdefar el 55,6% de
cursos que los archiveros han recibido por propia iniciativa y a su cargo.

Para cerrar la encuesta se pedia a los archiveros que manifestaran su opinién sobre la po-
sicién del archivo frente a la e-administracién. Las respuestas coinciden en algunos casos, en
otras divergen completamente pero siempre son interesantes y desde luego mds expresivas que
las frias cifras.

* Descoordinacién. Todos los archiveros encuestados ponen de manifiesto la extrema difi-
cultad en conseguir un papel claro y determinante en la nueva administracion. Se detecta
desde el archivo una falta de coordinacién grave en el proceso de génesis y organizacion
de los documentos a lo largo de todo su ciclo vital. Todavia no se ha conseguido conven-
cer de la necesidad de esa unicidad de criterios y se vive en pequefios reinos de taifas En
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este caso el archivo no se percibe como una fuente de soluciones para los problemas que
plantea la gesti6n electrénica. Por tanto los criterios archivisticos jam4s se contemplan en
los desarrollos que se van creando.

Integracién en los equipos interdisciplinares que trabajan en la gestién documental.
La participacién en la e-administracién se contempla desde la perspectiva de los equipos
interprofesionales. Los arcjiveros comprenden perfectamente que la implantacién de las
nuevas tecnologfas conlleva el tener en cuenta una serie de conocimientos técnicos, muy
especificos, que corresponden a especialistas de distintas disciplinas: ingenieros en tele-
comunicaciones, informdticos, técnicos de hardware... Ellos son los responsables, junto
a los técnicos de la propia administracién, de crear los protocolos de comunicacién, reci-
procidad de equipos y sistemas, conservacién, migracién de datos, y los informes de los
costes que supone la implementacién y mantenimiento de la nueva administracién. Esos
protocolos serfan la base sobre la que deberian trabajar los grupos multidisciplinares de
los ayuntamientos, abogados, economistas, informdticos, en los que debe estar integrado
el archivero de cada institucién, aportando una visién global de la vida del documento, su
concepto de serie, sus conocimientos sobre los problemas de acceso y de los valores que,
acabado el trdmite, hacen necesaria la custodia permanente de los documentos. Todo ello,
independientemente de que se trate de soporte en papel o electrénico.

Conservacién. Una queja constante es la falta de interés y concienciacién de los gobier-
nos municipales, de los técnicos del Ayuntamiento, y del personal administrativo sobre
como conservar los documentos electrénicos una vez tramitados. Si existe ese interés, son
los departamentos de Informadtica los responsables de todos los procesos y, ahora mismo,
se han constituido en archivo informdtico, puesto que reciben, conservan y administran
los documentos electrénicos. Sin embargo tienen muchas lagunas en la definicién de la
gestion documental y en cémo implantarla.

Formacién. Se destaca también como problema la insuficiente formacién y capacidad
técnica para saber afrontar este reto. Serd necesaria una buena dosis de compromiso y vo-
luntad para comenzar a dar pasos en ese sentido. Aunque habria que contar con un marco
legal que ampare estas nuevas competencias, no basta con quejarse, hay que comenzar a
actuar con propuestas concretas.

Dualidad. Todos en general piensan que ante los archivos se abre una nueva era, que no
hay que dejar escapar. Sin embargo los matices son importantes Los archiveros integrados
en la e-administracién, una minoria, 2 de 21, contemplan un futuro dificil pero risuefio,
ya han empezado el andlisis de los procedimientos, primero en papel, luego electrénicos.
Para los demds el temor a perder los documentos por no estar a la altura es continuo y
contagioso. Las preguntas se amontonan:

— ;Seremos capaces de anticiparnos a las novedades e integrarnos en ellas?

— ;Conseguiremos superar la ignorancia de las actuaciones que se realizan en nuestras
instituciones ante la carencia de un sistema integrado?




XVII JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

— ;Dominaremos la avalancha de papel que llena los archivos como consecuencia indi-
recta de las nuevas tecnologfas y duplica a veces el trabajo cotidiano?

Hasta ahora las novedades han traido mds trabajo y menos personal. Incluso algin archivero
ha renunciado a intentar un esfuerzo que nadie le pide aunque otros, inasequibles al desaliento,
lo intentan una y otra vez sin demasiado éxito. £/ Archivo nos cuenta, detecta, oye, intuye... que
se estdn generando documentos electronicos, el Archivo va a la dependencia en cuestion y trata de
obtener una informacion, pero nunca es al contrario. No es que no tengan en cuenta tu opinion,
sencillamente desconocen “esas otras” funciones del Archivo.

4. CONCLUSIONES

En los dltimos treinta afios la Administracion Espafola se ha visto sumergida en procesos
continuos de reforma y modernizacién. Leyes y normas han cambiado profundamente pro-
cedimientos puntuales. Nuevas tecnologfas han transformado atin mds significativamente las
actividades de las instituciones y sus relaciones con los ciudadanos.

Han caido dos de las mds importantes barreras fisicas que separan al administrador de sus
administrados: el tiempo y el espacio. La inmediatez es tan extraordinaria que por fin es po-
sible, al menos técnicamente, el acceso sin mds limites que los legales, el control de procesos
y decisiones. Sin embargo no siempre los cambios en “/as reglas, estructuras y procesos” alteran
realmente la realidad, al contrario si esos cambios no tienen en cuenta el contexto en el que se
van a producir, pueden provocar severas distorsiones en los servicios’’. Ademds las diferencias
de desarrollo entre instituciones, incluso entre oficinas y estructuras de la misma institucién,
provoca también resultados inesperados y puede hacer fracasar los programas mds ambiciosos.
No hay soluciones universales, rdpidas y baratas.

Las reformas en cualquier campo deben de tener en cuenta la totalidad de la Administracién
en la que se plantean. El archivo forma parte de ese todo y no se puede tener una politica ar-
chivistica eficaz sin tener en cuenta el resto de la administracién. Pero tampoco se puede hacer
una buena politica de gestién integral de documentos sin el archivo.

Las reformas para ser eficaces deben ser continuas, conformar un proceso que permita la
adaptacién continua a los cambios sociales y tecnolégicos. Solo asi podremos diagnosticar los
problemas, disefiar programas para evitarlos o solucionarlos y evaluar correctamente los resul-
tados obtenidos.

Las reformas del archivo forman parte integrante de la politica municipal porque, si no es
asi, dificilmente se conseguirdn los presupuestos necesarios para llevarlas a cabo.

El futuro pasa por el conocimiento estricto de la realidad de cada archivo de cada ayunta-
miento y la aplicacién de los elementos esenciales para su incorporacién al mundo moderno,

50 Brown Peter F. “Ha perdido la administracién electrénica el rumbo” En European W3C Symposium on e-
government 1-2 de febrero 2007, Gijon
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sin minusvalorar lo antiguo y sin poner esperanzas irrealizables en lo nuevo. No imitar, apren-
der de los otros y de nuestra propia tradicién’'.

Los archivos ya son oficinas modernas, gestionan a través de sistemas informdticos, se comu-
nican a través de la web, transforman sus documentos analégicos en digitales para darles mayor
capacidad de difusién. Sélo falta que se integren en la gestién documental y aporten toda su
experiencia para crear una arquitectura archivistica del siglo XXI e impedir que los testimonios
fehacientes del quehacer administrativo desaparezcan en un mar de zerabytes, lesionando los
derechos de los ciudadanos y privando a las instituciones de su memoria.

Cuando el 6 de diciembre de 1978 se aprobé la Constitucién, todos emprendimos un ca-
mino largo y dificil para alcanzar una administracién diferente. Para lograrlo es necesario que
nuestros archivos sean centros precisos, eficaces y excelentes y las nuevas tecnologias pueden
ser la herramienta que nos ayude a conseguirlo. El futuro ya estd aqui y puede ser mucho mis
' brillante de lo que jamds hemos sofiado. Pero también puede transformarse en pesadilla. Tri-
bunal de Cuentas agosto del 2003: “/u situacidn de riesgo e inseguridad que afecta al edificio en
¢l que se encuentra el Depdsito Central del Archivo del Tribunal de Cuentas, sito en Fuenlabrada
| (Madrid) manifestada en el creciente deterioro de sus paramentos, aumento de grietas y desprendi-
miento de cascotes...se ha visto agravada recientemente por los derrumbamientos en fechas proximas
 de dos carros de estanterias mdviles de las que se encuentran instaladas en dicho Depdsito, con varias
 toneladas de papel y estructuras metdlicas cada una de ellas....se acuerda 1. Reducir la actividad
4 realizar en el mencionado depdsito...2 Suspender temporalmente la realizacion de cualquier otro
 servicio que conlleve la utilizacion de estas instalaciones...”?

Los archivos siempre amenazan ruina sean analégicos o digitales y para evitarla recordemos
' la vigencia de los principios tedricos de la archivistica y centremos nuestra tarea en el contexto y
significado de los documentos, y en la bisqueda de los sistemas que nos permitan conservarlos
y darlos a conocer®.

1 A
51 OCDE “Modernising government. The way forward”. Paris, OCDE, 2005, cit por Joan Prats “ lecciones
~aprendidas en 20 arios de politicas de modernizacion en los paises OCDE. Madrid, INAP, 2006

52 Resolucién de 19 de septiembre de 2003 de la Presidencia del Tribunal de cuentas por la que se hace publi-
co el Acuerdo de la Comisién de gobierno de 18 de septiembre de 2003, sobre reduccién temporal de la actividad
en su archivo general. BOE 2 de octubre del 2003, N° 236

5?: CASELLAS | SERRA, LLUIS-Esteve, “Archivistica y nuevas tecnologias: consideraciones sobre terminolo-
gla, conceptos y profesion” LLigal
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5. LEGISLACION

* 1985 Ley 7/1985 2 de abril reguladora de las bases de régimen local. BOE 3 de abril de
1985, Ne 80; rect. BOE 11 de junio de 1985 Ne° 130.

* 1986 Decreto 1372/67del Reglamento de bienes de las Entidades Locales, aprobado por
el Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio. BOE de 7 de julio de 1986, n° 161.

* 1986 Reglamento de Organizacién, funcionamiento y régimen juridico de las Entidades
locales. Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre. BOE 22 de diciembre de 1986 Ne
305; rect. BOE 14 de enero de 1987 Ne 12.

* 1988 Jefatura del Estado Ley 39/1988, de 28 de diciembre reguladora de las Haciendas
Locales. BOE 30 de diciembre de 1988, N°© 313.

* 1989 Ley 12/89, de 9 de mayo, de Funcién Estadistica Piblica. BOE de 11 de mayo de
1989, n° 112.

* 1990 Ministerio de Economia y Hacienda. Orden de 17 de julio de 1990. Instruccién de
Contabilidad de la Administracién Local. BOE 23 de julio de 1990, N° 175.

* 1991 Ministerio de Economia y Hacienda. Orden de 31 de mayo de 1991 de instruccio-
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Espacios, redes y arquitectura tecnolégica.

Los nuevos pardmetros del
documento en la era digital

M? Teresa Rodriguez de las Heras Ballell

Doctora en Derecho. Profesora Ayudante de Derecho
Mercantil. Universidad Carlos Ill de Maadrid
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a metamorfosis tecnoldgica de la Economia (y de la Sociedad) supone mucho mds que una
amplificacién de pardmetros, incluso mucho més que la globalizacién de los fenémenos,
que, de hecho, parece quedar desmentida por un imparable proceso de “balcanizacién™;
significa el desplazamiento de la “era de la propiedad” a la “era del acceso”; la transformacién
de los “productos” en “servicios”; la nueva concepcién de los mercados y los procesos bajo las pautas
estructurales y operativas de las redes; la combinacién, casi la integracién, de la cooperacién y la com-
petencia para dar forma a un modelo hibrido de cogpetition’; y un definitivo reajuste del mundo en
dos estados, conectado o desconectado?.

1 La habilidad de las nuevas tecnologias para superar las fronteras territoriales, para minimizar las ventajas asociadas a
la localizacion geografica, ha creado una errénea impresion de uniformidad, de tendencia hacia la completa e iremediable
‘homogeneidad” de la denominada “aldea global”. A medida que esta Nueva Economia se ha ido consolidando, sus resul-
tados desmienten estas predicciones pioneras. Precisamente, la reduccion de los costes de comunicacion ha favorecido
la creacion de comunidades més selectivas y también més selectas - ALSTYNE, Marchall V.; BRYNJOLFSSON, Eric,
‘Communications Networks and the Rise of an Information Elite. Do Computers help the rich get richer?”, Proceedings of the
Intemational Conference on Information Systerms, Amsterdam, 1995 -. Esta constatacion tiene unas claras implicaciones de
tipo sociolgico. Un estudio econémico sobre los efectos de “balcanizacion” de las tecnologias de la informacion y la comuni-
cacion en ALSTYNE, Marchall V.; BRYNJOLFSSON, Erik, “Electronic Communities: Global Village or Cyberbalkanization?”,
Froceeding of the International Conference on Information Systerms, Cleveland, Ohio, 1996.

2 Donde las politicas de cooperacién empresarial se sitian en el centro de las formas de crecimiento, ONTI-
VEROS, Emilio, La economia en la red: nueva economia, nuevas finanzas, Madrid: Taurus, 2001, p. 63 — dando
forma a un nuevo dmbito de colaboracién en la Red, denominado E2E (engineerto engineer), para el disefio, la
planificacion, el desarrollo de productos, la innovacion -.

3 RIFKIN, Jeremy, La era del acceso. La revolucion de la nueva economia, Barcelona: Paidds (Estado y Sociedad), 2000.
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Estos son los nuevos paradigmas de la era digital que imponen un replanteamiento del
concepto de documento bajo cuatro pardmetros que guian las argumentaciones y sustentan las
tesis de este trabajo: la concepcién espacial del documento; la reestructuracién reticular de los
procesos; la posicién central del acceso y la funcién reguladora de la arquitectura tecnolégica.

1.1. La concepcién espacial del documento

La era digital viene marcada por un proceso histérico de migracién; porque la Sociedad de
la Informacién no es un estado, sino un proceso, un proceso de migracién de un espacio, el
natural, a otro espacio nuevo, el espacio virtual®. Objetos, sujetos y actividades se trasvasan
del territorio natural o analdgico al espacio digital, del mundo de dtomos al mundo de bits’.
Asi, la Red alberga aulas, museos, campos de juego, escenarios, ventanillas de la administracién
publica, lugares de reunién, bibliotecas y mercados.

El reto que la Sociedad de la Informacién impone a la escritura no es sencillamente un
(revolucionario) cambio de soporte, del analégico al digital, del natural al virtual. La palabra,
la escritura, ha pasado a alojarse en un nuevo espacio que implica, ahora si pero no sélo, un
nuevo soporte, el digital. Toda aproximacién al concepto de documento electrénico que ob-
vie esta perspectiva espacial resulta irremediablemente parcial e incompleto en sus premisas y
generalmente insatisfactorio en sus conclusiones. Si se considera que este histérico proceso de
migracién digital dnicamente ha dotado a la escritura de un nuevo soporte, la argumentacién
tiende a ser continuista y conservadora. A lo largo de la Historia, el hombre ha recurrido a la
piedra, el papiro, la tela, el papel, para volcar, guardar, almacenar o dejar constancia de la infor-
macién, de la palabra. El soporte digital, aquél caracterizado porque la informacién contenida
estd codificada en digitos 0 y 1, seria asi y simplemente un nuevo soporte. La conclusién no es
errénea, es tan sélo simplista. La palabra, la escritura, la informacién, han de abordarse ahora
en un nuevo espacio. Cada entorno, cada espacio, impone a las relaciones de comunicacién e
intercambio que tienen lugar en él unos protocolos, unos signos, unos procedimientos y unos
soportes. El espacio digital también. \

Esta es la primera de las perspectivas que dirige este trabajo y justifica una de las variables de
su titulo. La era digital ha marcado la concepcién de las cosas con una impronta espacial que
obliga a concebir y definir los conceptos insertos en un nuevo espacio y no simplemente apre-
sados en un nuevo soporte. El nuevo paradigma de la web, el modelo conocido como Second |
Life, ilustra de forma muy intuitiva y grifica esta visién espacial del entorno electrénico que es
preciso adoptar en la concepcién del documento que proponemos.

|
i
La idea de espacio es asi un elemento esencial para entender el documento en la migracion
digital. La pantalla no es la réplica digital de la pdgina de papel, es, de hecho, la ventana de ac-
ceso al espacio donde toma forma el documento electrénico, donde se sostiene la informacién
estructurada en una unidad coherente y diferenciada que constituye un documento.

4 RODRIGUEZ DE LAS HERAS, Antonio, “La migracién digital”, 7ELOS. Cuadernos de comunicacion, tecno-
logia y sociedad, nim. 61, octubre-diciembre 2004, pp. 4-6.

5 Empleando la ya famosa metédfora de NEGROPONTE, Nicholas, £/ mundo digital. El futuro que ha llegadb,
Barcelona: Ediciones B, 2000.
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1.2. La reestructuracién reticular de los procesos

El segundo gran efecto que la emergencia del espacio digital ha desplegado sobre la con-
cepcion del documento se ha localizado en los procesos de elaboracién documental. La Red
ha proyectado su arquitectura reticular sobre las estructuras procedimentales modelando su
configuracién bajo una fisonomifa sistémica o en red.

Red es todo canal de transmisién de flujos de material, de energia o de informacién. A partir
de esta definicién puramente técnica, percibimos que la red refleja una realidad material, una
infraestructura, define la fisonomia de una determinada arquitectura. Es, por tanto, un con-
cepto estricto de naturaleza instrumental. El sistema, sin embargo, es un concepto mds amplio,
con el que hay que completar la visién de las redes. Su concepcién no es estética y descriptiva
sino dindmica y abstracta. Un sistema se identifica por un conjunto de reglas® que establecen
y coordinan las relaciones entre sus componentes. Los sistemas suelen adoptar una estructura
en forma de red pero esta dltima no cualifica a los primeros. Cuando hablamos de sistemas en
red, estamos asumiendo una arquitectura reticular dotada de unas normas de funcionamiento
interno que distribuyen competencias, asignan tareas y describen procesos.

Argumentar que la revolucién digital ha inyectado una fisonomia reticular y una perspectiva
sistémica sobre los procesos, significa partir de la premisa de que los procesos tradicionalmente
se han estructurado de forma lineal y con una operativa secuencial. Esta consideracién puede
ser parcial y, en cierta medida, poco precisa, pero a los efectos de nuestra argumentacién con-
viene aceptar una generalizacién total y algo descuidada de esta calificacién para articular a
partir de ella nuestra comparacién. Nuestra hipétesis se puede formular, por tanto, como una
tendencia. Los procesos habitualmente lineales y de operativa secuencial se estdn transforman-
do en procesos reticulares y con ordenacién radial de sus etapas.

La viabilidad de nuestra hipdtesis se basa en tres constataciones. Primera, la informacién
en soporte digital es pldstica, susceptible de revisién, alteracién y modificaciones infinitas sin
el lastre del soporte y sin necesidad de aplicar una secuencia que nos conduzca necesariamente
de la versién A inicial a la versién B definitiva. Segunda, el concepto de acceso reorganiza los
procesos de creacién en los que intervienen varios sujetos pues permite que, frente a la idea de
que el soporte debe circular entre los sujetos intervinientes de forma sucesiva, el acceso otorga
la posibilidad de que la informacién, almacenada en un lugar central y comtin, sea accesible a
todos los participantes. Tercera, toda actuacién en el entorno electrénico y toda informacién
almacenada en soporte digital pueden sujetarse a estrictas normas de acceso, uso, procesamien-
to y salida. La informacién “estd” pero no “es accesible” en las mismas condiciones para todos,
ni habilita los mismos usos. La informacién no es una y tnica, es tan plural y variada como lo
sean las condiciones de accesibilidad y las modalidades de uso. Son los usos permitidos y las
funcionalidades habilitadas las que configuran, en realidad, el objeto informativo.

El gréfico que aportamos a continuacién ilustra la tendencia que constituye nuestra tesis
sobre la reestructuracién reticular o sistémica de los procedimientos de creacién documental.

6 Ung referenc@a al concepto de sistema en la vida econdmica como ordenacion de principios y reglas, en
F_ERNANDEZ-NOVOA, Carlos, “La comparacion publicitaria de sistemas econémicos”, AD/, 1974, pp. 31-49,
citando en la nota 19, p. 35, a SEUBERT.
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Hemos de advertir en este punto que el empleo de la terminologia es consciente e intenciona-
damente difuso. Pretendemos que con esta vaguedad terminoldgica nuestras hipétesis adquie-
ran una mayor versatilidad para explicar fenémenos de diversos sectores y las tesis planteadas
no queden constrefiidas en su aplicacién por restricciones puramente externas o formales. De
hecho, el ejemplo con el que queremos implementar nuestra hipétesis procede del Derecho
Mercantil, en concreto, del Derecho de sociedades. A pesar de su procedencia, consideramos
que ofrece una sugerente muestra sobre el futuro estructural de los procedimientos de creacién
de documentos.

DE SECUENCIALES...

_Jod Bad Bad

...A RADIALES
~a o
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El contexto en que se enmarca nuestro ejemplo viene marcado por la incorporacién de las
nuevas tecnologias de informacién y comunicacién al proceso de constitucién de las sociedades
mercantiles. La posibilidad de realizar los trdmites para la fundacién de una sociedad a través de
medios electrénicos concreta el objetivo de simplificacién procedimental que inspira la figura
de la Sociedad Limitada Nueva Empresa’, segan la Ley 7/2003, de 1 de abril, de la Sociedad
Limitada Nueva Empresa, por la que se modifica la Ley 2/1995, de 23 de marzo, de Sociedad de
Responsabilidad Limitada® (en adelante, LSLNE para referirnos a la Ley y SLNE para referir-

7 Los criterios definitorios de esta forma social, en su versién originaria, — no es un tipo social nuevo, sino una
subespecie de una figura ya conocida con régimen juridico “compuesto” (figura simplificada de la Sociedad de Res-
ponsabilidad Limitada), EMBID IRUJO, José Miguel, “Consideraciones generales sobre la Sociedad Limitada Nueva
Empresa”, en BOQUERA MATARREDONA, Josefina (Dir.), La Sociedad Limitada Nueva Empresa. Comentario a los
articulos 130 a 144 y a las Disposiciones adicionales 8% a 13% de la LSRL, Navarra: Aranzadi, 2003, pp. 19-34, en p.
25 — son basicamente los siguientes: base societaria restringida, proyectos de pequefia dimensién (microempresa),
imposibilidad de que sean socios las personas juridicas, denominacion necesariamente subjetiva, limite méximo de
capital social, prohibicién de aportaciones no dinerarias en la constitucién en cuanto al capital minimo. Desde el Real
Decreto 1332/2006, de 21 de noviembre,por el que se regulan las especificaciones y condiciones para el empleo del
Documento Unico Electrénico (DUE) para la constitucién y puesta en marcha de sociedades de responsabilidad limi-
tada mediante el sistema de tramitacion telematica, (BOE num. 286, de 30 de noviembre de 2006), el procedimiento
de constitucion telematica es aplicable a todas las Sociedades de Responsabilidad Limitada.

8 BOE, nim. 79, de 2 de abril de 2003.
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" nos a la sociedad). La simplificacién de los trimites® y el refuerzo de la asistencia técnica se

erigen como pilares del compromiso por estimular el espiritu emprendedor y la creacién de
nuevas empresas (microempresas). Este “Proyecto Nueva Empresa” se sustenta en una novedosa

i infraestructura de apoyo integrada por el Centro de Informacién y Red de Creacién de Empre-

. sas (CIRCE) (www.circe.es), concebido como una red de puntos de asesoramiento e inicio de

tramitacién (PAIT), el régimen juridico de la Nueva Empresa (nuevo Capitulo XII de la LSRL)
y el sistema de contabilidad simplificada. La pieza esencial para la realizacién electrénica de los
trémites de constitucién de una SLNE, y el elemento que aqui nos interesa, es el Documento
Unico Electrénico, definido por su cardcter integrador de todos los datos requeridos para la

| tramitacién, presupuesto de la simplificacién procedimental, y por su naturaleza electrénica'®.
' La realizacién electrénica de los trdmites necesarios para la constitucién de una SLNE requiere,
; por tanto, la combinacién del sistema de informacién CIRCE y el DUE, y viene coadyuvado,

en particular, en relacién con la remisién de documentos publicos por notarios y registradores
a través del sistema, por las normas sobre la incorporacién de técnicas electrénicas, informaticas

. y telemdticas en la seguridad juridica preventiva establecidas en la Ley 24/2001, de 27 de diciem-

bre, de medidas fiscales, administrativas y de orden social. El objetivo que se pretende alcanzar es

' la dréstica reduccién de tiempo, trimites y documentos para el pequefio emprendedor en la
' fase de constitucién’®.

Esbozado asi brevemente el objeto de estudio, podemos proceder a formular nuestra hipéte-

' sis. Conforme al procedimiento trazado, el denominado Documento Unico Electrénico actiia

como un interfaz que integra estructuradamente todos los datos relevantes para la constitucién
de una sociedad. En la medida que la informacién del proceso se contiene en soporte digital,

' el tradicional procedimiento lineal de constitucién societaria en el que se sucedfan secuencial-

mente las intervenciones de las diversas entidades participantes (Notarios y Registros - Regis-

' tro Mercantil Central y Registro Mercantil Provincial -, Agencia Tributaria, Seguridad Social,

9 “(P)roceso constitutivo simple, tutelado, modernizado y breve, extraordinariamente urgente”, MARIN CALE-
RO, Carlos, “Requisitos constitutivos, articulo 134”, en BOQUERA MATARREDONA, Josefina (Dir.), w/t ob.cit,
pp. 79-110, en p. 86.

10 EIDUE aparece previsto en la Disposicidn adicional octava, que se incorpora a la LSRL por virtud de la Ley
712008, y desarrollado por el Real Decreto 682/2003, de 7 de junio, por el que se regula el sistema de tramitacion
- lelematica a que se refiere el articulo 134 y la disposicion adicional octava de la Ley 2/1995, de 23 de marzo, de

. Sociedades de Responsabilidad Limitada (BOE nim. 138, de 10 de junio).

11 Sobre el contenido del DUE, los trémites que permite realizar y el procedimiento de tramitacion, véase el

. articulo 134 de la LSRL, tras la modificacién, y el Real Decreto 682/2003 citado, en particular, articulos 4 a 6 y

sus dos Anexos.

12 Esta celeridad en la tramitaciones notarial (expedicién de copia autorizada de la escritura) y registral (califi-

cacion e inscripcién en el plazo méximo de 24 horas) viene facilitada por la utilizacién de los estatutos orientati-

vos. Tales estatutos, que no excluyen por supuesto, la autonomia de la voluntad de los fundadores (aunque en
' tal caso sin asegurar tan abreviadisimo plazo), han sido aprobados por Orden del Ministerio de Justicia, Orden

JUS/1445/2003, de 4 de junio, por la que se aprueban los Estatutos orientativos de la sociedad limitada Nueva
- Empresa (BOE ndm. 134, de 5 de junio). Informacién de tipo practico sobre el procedimiento de tramitacion elec-

trénica en Guia fdcil de la Nueva Empresa, www.registradores.org; en la direccion www.ipyme.es, asi como en la
. propia de CIRCE www.circe.es; DIEZ ECHEGARAY, José Luis, CARBAJO, Domingo, DIEZ ECHEGARAY, Maria,
. La constitucion de Pequerias y Medianas Empresas. La Sociedad Limitada y la Nueva Empresa, Barcelona: Ed.
' Experiencia, 2003; GRANDIO DOPICO, Antonio, RAMA PENAS, Oscar, Creacion de Empresas. Ley 7/2003 de
' la sociedad limitada Nueva Empresa, A Corufia: Netbiblo, 2003.

|
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Comunidad Auténoma) se reconfigura ahora en un procedimiento reticular. La intervencién
de los sujetos ya no es lineal sino radial. El interfaz en que toma forma el DUE se sittia en el
centro. Cada sujeto interviniente que participa en el proceso incorpora la informacién que en
el 4mbito de su competencia ha de aportar. Estos nuevos datos fluyen radialmente hacia los
demds sujetos cuya intervencién es precisa para motivar su participacién. De este modo, fina-
lizado el proceso, no existe en la prictica una sucesién de actos que termina conduciendo a un
resultado final, sino un tnico recipiente digital que contiene todos los datos de la sociedad. Y
estrictamente la geometria de este proceso no ha sido lineal sino reticular.

Puede defenderse desde luego, que esta nueva geometria puede redisenarse para mante-
ner las pautas de actuacién existentes. Ciertamente, es dificil negar esta consideracién. Si nos
empefiamos en obviar la estructura radial y concebirla como lineal e insistimos en acumular
secuencialmente las sucesivas intervenciones de los sujetos competentes como si fueran actos
separados que desembocan en un acto final, en vez de actos contributivos que componen un
acto tinico integrador, es posible. De hecho, las posibilidades de monitorizacién que ofrecen las
nuevas tecnologias son infinitamente mayores y més precisas. Pero, ;no es muestra de que estén
cambiando las cosas? ;No es reflejo de que los procedimientos estdn adoptando la fisonomia de
las redes que domina el espacio digital? ;No estamos entonces ante un nuevo paradigma para la
archivistica? No puede negarse que estamos ante un sugerente fenémeno que evoca apasionan-
tes cuestiones que no pueden eludirse.

1.3. La posicién central del acceso

Una de las descripciones més reveladoras de la metamorfosis tecnolégica de nuestra socie-
dad es la que presenta este cambio como un progresivo e irreversible desplazamiento de la “era
de la propiedad” a la “era del acceso”. El acceso ocupa en la nueva arquitectura del mundo una
posicién central que explica muchos de los nuevos pardmetros bajo los que han de concebirse
los sujetos, los objetos, las actividades.

El esquema de la propiedad se nutre de la materialidad de la posesién. El acceso concibe
una arquitectura sustentada por la idea de control. Acceso, bajo determinadas condiciones de
control, es posesién. Acceso ademds es constancia. Acceso es almacenamiento. Cuando pre-
guntaron a Amazon, cémo podia mantener almacenados y siempre disponibles los miles de
libros necesarios para atender todas y cada una de las peticiones que llegaran de cualquier lugar
del mundo, contesté que no necesitaba tenerlos almacenados tan sélo tenerlos accesibles en
cualquier lugar para recurrir a ellos en el momento que los precisara. Por ello, tener acceso a lk
informacién es funcionalmente equivalente a tenerla almacenada, en terminologia del mundo
fisico o natural.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Piiblicos
(en adelante, Ley de e-Administracién)'? aparece, de hecho, vertebrada por la nocién de acceso.
Los objetivos de eficiencia, agilizacién y simplificacién de trémites y transparencia de las actua-
ciones administrativas exigen repensar una arquitectura basada en la circulacién documental
bajo los pardmetros de la accesibilidad informativa.

13 BOE num. 150, de 23 de junio de 2007.
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Més atin, la regulacién del acceso permite definir el émbito y las condiciones de ejercicio
de los derechos de informacién y de las obligaciones de puesta a disposicién. Asi, de un lado,
la Ley de e-Administracién, se refiere en el articulo 37 al acceso de los interesados a la infor-

" macién sobre el estado de tramitacién del procedimiento a través de un servicio electrénico

1

| . . . . . . . (o ik . .z
' de acceso restringido y previa identificacién. El ejercicio de los derechos de informacién est4

i sujeto a unas condiciones. Al perfilar el acceso y definir los usos admisibles de la informacién
. se implementan con extraordinaria eficiencia las normas reguladoras de los derechos de infor-

macién. Y, de otro, en el articulo 32.3 se reconoce la plena equiparacién, y su consiguiente

. reemplazamiento, del concepto material de remisién de expedientes a la nocién electrénica de

| puesta a disposicién. Acceso es disponibilidad.

En este punto es donde cobra fuerza la funcién reguladora de la arquitectura tecnoldgica.

' 1.4. La funcién reguladora de la arquitectura tecnolégica

La arquitectura tecnolégica sobre la que se asienta el espacio digital no es sélo una infra-
estructura neutra e instrumental, se ha convertido, de hecho, en una nueva fuente de normas
reguladoras de las conductas que tienen lugar en la Red'. La arquitectura, es decir, el cédigo,
la base tecnolégica, aparece dotada de una eficiente capacidad reguladora. La habilitacién de
una funcionalidad técnica significa, en realidad, reconocer la admisibilidad de una conducta

determinada. En sentido inverso, inhabilitar técnicamente una determinada actuacién, no sélo

convierte en prohibida tal accién, sino que con toda eficacia impide el incumplimiento me-
diante la imposibilidad de la ejecucién.

Tomando esta funcién reguladora como referencia, nos damos cuenta de que la tecnologia
adquiere una importante funcidn facilitadora y coadyuvante del ordenamiento juridico, de las
normas sociales, de las reglas de comportamiento derivadas de diversas formas de autorregula-
cién. En un sentido practico, un adecuado disefio de un interfaz de consulta en una plataforma
electrénica de acceso a documentos permite alcanzar con una efectividad extraordinaria objeti-

. vos bien diversos: definir los diversos niveles de acceso y condiciones de uso de los usuarios; per-
- mitir una pluralidad de perfiles de usuarios; facilitar el ejercicio de los derechos de informacién

respetando pulcramente las condiciones pertinentes en cada caso; asegurar la aplicacién de las
politicas de proteccién de datos y confidencialidad mediante el recurso a “Privacy-enhancing
technologies”; distribuir competencias de acceso, uso y manipulacién de los documentos entre

. diversos organismos intervinientes en los procesos o susceptibles de acceder a la informacién

almacenada; controlar sistemdtica y detalladamente el acceso y uso de los documentos; obtener
completas estadisticas sobre perfiles de acceso y niveles de uso; disefiar precisos mecanismos de
consulta multivariable; detectar errores en el acceso; adoptar medidas de suspensién o bloqueo
del acceso antes supuestos de acceso no autorizado.

El recurso a formularios o interfaces normalizados de intercambio de informacién responde
al reconocimiento de la funcién reguladora de la arquitectura tecnolégica. El propio disefio de
un formulario significa un primer paso disciplinador del proceso de aportacién de informacién

14 En el esquema de LESSIG, Lawrence, £/ Cddigo y otras leyes del Ciberespacio, op.cit, en particular, pp.
165-169, la regulacion se compone de cuatro factores: la ley, las normas sociales, el mercado y la arquitectura.
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mediante la seleccién de los datos pertinentes. Ademds, los sistemas normalizados de compro-
bacién automdtica pueden cumplir la funcién adicional de minimizar errores, advertir datos
inusuales o claramente sorpresivos y reducir la disparidad entre informaciones almacenadas en

diversas sedes (Articulo 35.3 Ley de e-Administracién).

2. LOS NUEVOS PARAMETROS DEL
DOCUMENTO EN EL ESPACIO DIGITAL

La nocién del documento es esencialmente funcional. Se define el documento para que
cumpla y porque cumple determinadas funciones. Por ello, describir la nocién de documento
de forma abstracta no es una tarea sencilla. En nuestro esquema conceptual, el documento re-
sulta o emerge de la combinacién/integracién de soporte y escritura'. Asi que es un concepto
dependiente de otros dos. Escritura es la palabra en el soporte que se emplea para almacenarla.
No es posible concebir la escritura sin soporte, sélo hay escritura cuando existe un soporte'®. Y
cada soporte impone una forma de escritura (y de lectura). Para definir correctamente el nuevo
soporte, de acuerdo con su naturaleza, debemos calificarlo de soporte digital porque en él la
informacidn estd codificada en digitos 0 y 1. El tan utilizado calificativo de electrénico para
definir el entorno de Internet se refiere a los dispositivos, de naturaleza electrénica, que han
de emplearse para codificar (teclado, ratén, grabador de CD) y descodificar (pantalla, lector,
reproductor de DVD, discman, dispositivo mp3) la informacién contenida en soporte digital.

En este apartado, pretendemos esbozar la nueva concepcién de documento en el espacio
digital a partir del estudio de los parimetros de su reciente evolucién que ha marcado su mi-
gracién del mundo analégico al espacio digital. La concepcién del documento en el espacio
analégico se caracteriza por el predominio funcional del soporte frente a la escritura. La defini-
cién de documento, su individualizacién, el ejercicio de las funciones que le son asignadas, su
transmision y sus caracteristicas se basan en el soporte (el papel). Asi, el soporte cartdceo conci-
be irremediablemente un tipo de documento, aclimatado al espacio analégico y dependiente de
los caracteres materiales de su soporte. En definitiva, la regulacién del documento en el espacio
analdgico o natural localiza su centro de gravedad en el soporte, en el soporte cartdceo. El efecto
desconcertante que provoca el soporte digital es que el soporte ya no es capaz de definir y de in-
dividualizar el documento. El documento emerge del soporte pero no es ni coincide con éste.

15 Dira IRTI que el documento es una res signata, en la que cosa y signos son elementos imprescindibles e
inseparables: “el documento no es la cosa, ni es el signo sino conjuntamente res signata, objeto sobre el cual
ha obrado el hombre” — IRTI, Natalino, La rjpetizione del negozio giuridico, Milano, Giuffre, 1970, p. 85. Asi tam-
bién, NUNEZ LAGOS, Rafael, “Concepto y clases de documentos”, Revista de Derecho Notarial, XVI, abril-junio
1957, pp. 7-36, al respecto pp. 7-14, al analizar el elemento de corporalidad que define, junto al denominado de
docencia (su virtud expresiva o significativa), el concepto de documento, se refiere a su vez a dos componentes:
la cosa en si misma, el corpus, y la grafia.

16 A pesar de que la nocion de escritura suele asociarse tradicionalmente con el soporte papel — NADAL
GOMEZ, Irene, “El documento electrénico en el proceso civil (Una visién del panorama europeo con especial
referencia a Alemania y Espana)”, Revista General de Derecho, nim. 678-679, marzo-abril 2001, pp. 2503-2532,
en p. 2506 - creemos que el concepto de escritura es perfectamente aplicable a soportes de otra naturaleza pues
refleja, en realidad, una forma de expresion de una idea, un pensamiento, una voluntad o acto humanos.
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' 2.1. Concepcién funcional del soporte

Desde una perspectiva juridica, el soporte ejerce dos tipos de funciones bdsicas que confiere
* 2l documento.

i

De un lado, el soporte actiia como dispositivo o instrumento de almacenaje. En este primer
. sentido, los rasgos que se asocian a “lo escrito” son, en realidad, caracteres propios del soporte
. que se trasladan con naturalidad a la escritura. La exigencia de la constancia por escrito se con-
. cibe funcionalmente como garantia de ulterior acceso a su contenido, como medida a efectos
probatorios, como instrumento tendente a lograr un cierto grado de fiabilidad e integridad
' del contenido. En realidad, estas caracteristicas proceden de la propia naturaleza del soporte y
 se exigen en la medida que el soporte pueda asegurarlas (la distincién entre original y copias,
' la cldsica expresién “sin tachaduras”, la exigencia de que se entregue un ejemplar de las con-
diciones generales)'”. A partir del soporte, estas caracteristicas se transfieren al contenido y se
proclaman de éste.

e tm

1 De otro lado, el soporte se presenta como dispositivo dotado de transferibilidad. La ca-
1‘ pacidad del soporte de ser transferible determina la del documento y por extensién la de su
' contenido (derechos, emisiones de voluntad, declaraciones de ciencia). Asi, la disciplina de
. los titulos-valor, de los documentos representativos de mercancias, se ha construido sobre tres
' piezas normativas — constitucién, transmisién y ejercicio - ancladas en tres fenémenos ficticos'®
\ - produccién, tradicién, presentacién/posesién -: la “titulizacién” o “materializacién” de los de-
 rechos por su incorporacién al titulo que los documenta, la transmisién del derecho mediante
| la transferencia del documento y la legitimacién por la posicién (y ejercicio del derecho a través
' de la presentacién del documento). Toda esta construccién dogmdtica y normativa se funda-
' menta en un concepto documental de base cartdcea.

1 Asi igualmente, las nociones juridicas del Derecho de obligaciones y contratos de mani-
| festacién, emisién, recepcién y conocimiento que vertebran las teorfas sobre perfeccién del
contrato, parten de un proceso de expresién, constancia y transmisién absolutamente determi-
nado por la naturaleza material del soporte: escritura como manifestacién en origen, envio del
documento, recepcién del documento en la esfera de control del destinatario y conocimiento
del contenido que implica visibilidad, expresividad y recognoscibilidad".

En el espacio analdgico, la concepcién del documento estd determinada por los caracteres
- que emanan de su soporte cartular. La palabra escrita, “lo escrito”, adquiere asi los rasgos que

- 17 Consideraciones muchas de ellas que han sido interpretadas por la doctrina y la jurisprudencia como obsta-
culos para la asimilacién funcional de la informacién contenida en el nuevo soporte con la tradicional concepcién
documental, por ejemplo, y particularmente a efectos probatorios. A ello se refiere, PRIETO GUTIERREZ, Jests
Maria, “Problematica y expectativas en torno al Documento Electrénico: Valor Probatorio”, /nformética y Derecho,

- 1999, niim. 30/31/32, pp. 437-460, en particular, p. 438.

- 18 Es esta la fase previa de “incorporacién” que se define, en el trabajo de referencia de PAZ-ARES, Candido,
 ‘la desincorporacién de los titulos-valor”, DM, nim. 219, 1996, pp. 7-34, como “el resultado conseguido por
- el ordenamiento al decretar que la constitucion, la transmision y el ejercicio del derecho sdlo tienen lugar como
| cansecl'uenc'/a de la produccion, de la tradicion y de la presentacion del titulo que lo documenta’ (cursiva en el
. original, p. 10).

19 NUNEZ LAGOS, Rafael, “Concepto y clases de documentos”, op.cit, pp. 17-21.
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provienen del soporte y que pasan a convertirse artificialmente en rasgos propios de la escritura,
inherentes al documento escrito.

2.2. Los migracién digital del documento

La migracién digital del documento ha trasladado el centro de gravedad del soporte a la
escritura, o mds precisamente, en cuanto ajena a aquél, a la palabra. El soporte ya no es idéneo
como instrumento tnico de caracterizacién, individualizacion y transmisién del documento,
La palabra adquiere entonces un protagonismo inesperado en la concepcién del documento
en el espacio digital. En la medida que la nocién de documento es funcional, su imagen trasel
proceso de migracién digital ha de reconstruirse a partir de las funciones que le son asignadas.
La satisfaccién de estas exigencias no procede del soporte sino que pasan a reclamarse de la
palabra cuando deviene escritura (digital).

En el esquema normativo del mundo analdgico, la concepcién funcional del documento
depende de la naturaleza material del soporte, de modo que la identificacién y el contenido de
las funciones que describen el documento aparecen intimamente unidas a las propias cualida-
des del soporte cartdceo. Se asumen asi como propiedades naturales de “lo escrito” que pasana
integrar la nocién normativa de documento desde una perspectiva funcional. Esta asociacién
de conceptos tiene dos consecuencias inmediatas en el proceso de migracién digital, que se
manifiestan en dos fuerzas de signo contrario que conducen la evolucién del documento en el
nuevo espacio, su concepcién, su regulacién y su praxis.

2.2.1. La accidentada evolucién del concepto de documento electrénico en la ley

Estando el concepto funcional de documento lastrado por estas consideraciones de tipo
material, su migracién al espacio digital produce cierto desconcierto e insatisfaccién ante la
aparente inadecuacién que muestra el nuevo soporte para cumplir determinadas funciones. El
apego del concepto de documento al soporte carticeo es tal que se llega a asumir en determi-
nados momentos del proceso regulador que la migracién digital supone la pérdida definitiva
e inevitable de la nocién de documento, incapaz de encontrar un equivalente funcional en e
espacio digital. Una elocuente manifestacién (ya superada) de esta resignada asuncién de que
el documento pierde su naturaleza en el nuevo espacio fue el tratamiento que la nueva Ley
de Enjuiciamiento Civil (en adelante, LEC)* dio en su texto originario a los “documentos
electrénicos”. En efecto, conforme a la redaccién inicial de la LEC, los “documentos elec-
trénicos” son admisibles como medios de prueba pero carecen de naturaleza probatoria docu-
mental®. En vez de aparecer incluidos entre los documentos publicos y privados a los que se
refiere el articulo 299.1 (apartados 2° y 3°, respectivamente) se relegan al articulo 299.2 junto

20 Ley de Enjuiciamiento Civi/1/2000, de 7 de enero (BOE niim. 7 de 8 de enero de 2000).

21 Extensamente sobre la naturaleza documental del documento electrénico, RODRIGUEZ ADRADOS, Anto-
nio, Firma electronica y documento electronico, Madrid, Consejo General del Notariado, 2004, de quien hemos
tomado la linea argumentativa del texto.

22 Lajurisprudencia habia sido también vacilante con respecto a la consideracién probatoria de la informacidn
contenida en soporte digital, si bien parece que su aceptacion como prueba documental fue mas contundente}y
temprana que la del legislador “procesal” que no “sectorial”. Asi, PRIETO GUTIERREZ, Jests Maria, u/t.op.ct.
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:a las reproducciones audiovisuales, como instrumentos que permiten archivar y conocer datos
' relevantes para el proceso. Esta categorizacién no tiene meros efectos clasificatorios, sino que
| afecta intensamente a su modo de produccién en juicio y su fuerza probatoria. Asi, tras haber
' dotado a los documentos publicos y privados de eficacia de prueba legal en la Secciones 22 y 32

' del Capftulo VI sobre medios de prueba y presunciones, la LEC dedica la Seccién 82 (“De la
| reproduccion de la palabra, el sonido y la imagen y de los instrumentos que permiten archivar
‘y conocer datos relevantes para el proceso) — articulos 382-384 — a los documentos electré-
| nicos que serdn valorados por el tribunal “conforme a las reglas de la sana critica aplicables a
aquel[os segin su naturaleza” (art. 384.3). Incluso la doctrina procesalista ha admitido esta
reoulaaon separada y especial, aceptando el mantenimiento en la LEC de un concepto estricto
de documento”. La Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacién (en adelante, LSSICE)*

_articulo 24.2— y posteriormente la Ley de Firma Electrénica (en adelante, LFE)® —articulo
3.8— han equiparado plenamente a efectos probatorios los datos incorporados en soporte digi-

pp. 443-448, cita sentencias en este sentido de fecha bastante anterior a la LEC — STS de 24 de marzo de 1994,
STC 114/1984, de 29 de noviembre, STC 124/1988, de 27 de junio.

23 CORDON MORENO, Faustino, et al, Comentarios a la Ley de Enjuiciamiento Civil, Cizur Menor, Aranzadi,
2001, vol. I, p. 1117.

24 Ley 34/2002, de 11 de julio, de servicios de la sociedad de /a informacion y comercio electrorico (BOE ndm.
166, de 12 de julio de 2002) que tiene como objeto la incorporacion al ordenamiento juridico espanol de la Direc-
tiva 2000/31/CE, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 8 de junio, relativa a determinados aspectos de los
servicios de la sociedad de la informacidn, en particular, el comercio electrénico en el mercado interior (Directiva
sobre el comercio electrénico), asi como incorporar parcialmente la Directiva 98/27/CE, del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 19 de mayo, relativas a las acciones de cesacion en materia de proteccion de los intereses de
los consumidores, regulando una accién de cesacién contra las conductas contrarias a las previsiones legales

| (BOE niim. 166, de 12 de julio de 2002).

25 Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica (BOE num. 304, de 20 de diciembre de 2003). La
normativa reguladora de firma electrénica en nuestro ordenamiento arranca con el Aeal Decreto Ley 714/1999,
de 7 de septiembre, por el cual se regula el uso de la firma electronica, el reconocimiento de su eficacia juridica
¥ la prestacion al publico de servicios de certificacion. Tras la ratificacion en el Congreso de los Diputados por
resolucién de 21 de octubre de 1999 (BOE de 27 de octubre) se acordo la tramitacién del Real Decreto-Ley como
Proyecto de Ley. No obstante, esta iniciativa decayd al expirar el mandato de las Camaras en marzo de 2000. El
proceso de regulacion se ha concretado finalmente en la promulgacion de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de firma electronica complementado por las previsiones mas recientes incorporadas en la Ley 24/2001, de 27
. de diciembre de 2001, de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social, relativas a la firma electronica
de notarios y registradores de la propiedad, mercantiles y bienes muebles (BOE nim. 313, de 31 de diciembre
de 2001). Con respecto a su tratamiento doctrinal, véanse, principalmente, MARTINEZ NADAL, Apol-lonia, Co-
- mentarios a la ley 59/2003 de firma electronica, Madrid, Civitas, 2004. Ademas, el elegante estudio de ALCOVER
GARAU, Guillermo, “La firma electrénica como medio de prueba (Valoracion juridica de los criptosistemas de
claves asimétricas)”, Cuadernos de Derecho y Comercio, 13, pp.11-41, en la ya lejana fecha de abril de 1994. Co-
mentarios de gran utilidad sobre el Real Decreto-Ley 14/1999, de 17 de septiembre, ILLESCAS ORTIZ, Rafael,
“La firma electronica y el Real Decreto-Ley 14/1999, de 17 de septiembre”, Derecho de los Negocios, nim. 109,
- octubre 1999, pp. 1-14; y ALCOVER GARAU, Guillermo, “El Real Decreto-Ley sobre firma electrénica”, Revisia
! F/e la Contratacion Electronica (RCE), nim. 1, febrero 2000, pp. 7-27. En relacién con las novedades legislativas
introducidas por la Ley 24/2001, PLAZA PENADES, Javier, “La firma electrénica tras la reforma operada por la ley
2412001", Revista de la Contratacion Electronica (RCE), nim. 26, abril 2002, pp. 3-40. En el marco de la Unién
Europea, JULIA BARCELO, Rosa; VINJE, Thomas, “Hacia un marco europeo sobre firmas digitales y criptogra-
; fifi“, Revista de Derecho Mercanti], nim. 228, abril-junio, 1998, pp. 695-714. Finalmente, para una visién tecnolé-
gica de la firma digital, con claridad, RIBAGORDA GARNACHO, Arturo, “Las infraestructuras de clave publica en
el comercio electrénico”, Revista de la Contratacion Electronica (RCE), nim. 9, octubre 2000, pp. 3-29.

4
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tal a la prueba documental, afiadiendo en consecuencia un apartado 3 al articulo 326 LEC*,
favor de tal consideracién.

El proceso evolutivo no se ha detenido ahi, sin embargo, un punto, por cierto, que pareciz
razonablemente satisfactorio. La reciente Ley 56/2007, de 28 de diciembre, de Medidas de In-
pulso de la Sociedad de la Informacién (en adelante, LISI)* ha procedido a reformar el articulo
24 de la LSSICE y el articulo 3 de la LFE en lo que se refiere precisamente al concepto de
documento electrénico y su valor probatorio.

La nueva redaccién del apartado 1 del articulo 24 LSSICE viene simplemente a mejorar
la coherencia internormativa, remitiendo asf las cuestiones probatorias relativas a un contrar
celebrado por via electrénica y firmado electrénicamente a lo previsto en el articulo 3 de la
LFE. Mis alld de esta reforma meramente estructural, la LISI modifica ademds dos sustanciales
apartados del articulo 3 de la LFE. Los apartados afectados por la modificacién son el 5 y el 8,
La reforma de este tltimo pretende clarificar las reglas de actuacién en caso de impugnacién de
la autenticidad de la firma electrénica reconocida y avanzada.

De corte mds sustantivo y con un impacto muy superior en las piezas conceptuales del do-
cumento, la nueva redaccién del apartado 5 libera a la nocién de documento electrénico de la
carga insoportable que le imponia la anterior regulacién condicionando su existencia al hecho
de que estuviera firmado. Bajo la ya antigua redaccién del articulo, el concepto de documento
electrénico resultaba incomprensiblemente reducido a los archivos firmados electrénicamente,
De este modo, se abria una insalvable brecha en la equivalencia funcional entre los documentos
en soporte papel y los documentos en soporte digital sometiendo a los tiltimos a un escrutinio
mds riguroso y totalmente injustificado. ;Qué eran entonces los datos incorporados en un so-
porte digital que no estuvieran firmados electrénicamente? Ciertamente, nada.

El nuevo apartado 5 del articulo 3 de la LFE enuncia la revisada definicién en los siguientes
términos:

“Se considera documento electrénico la informacién de cualquier naturaleza en forma elec
tronica, archivada en un soporte electrénico segtin un formato determinado y susceptible de
identificacién y tratamiento diferenciado (...)”

Esta formulacién trascrita merece algunas consideraciones.

1. En primer lugar, produce cierto desconcierto, por su falta de precisién, la expresién “en
forma electrénica” para calificar la informacién. No se llega bien a entender cudl ha sido
la intencién del legislador en este punto para dotar a la informacién de diversas formas,
entre las cuales, la denominada electrénica va més alld del hecho de estar recogida en
soporte digital.

2. En segundo lugar, nos permitimos corregir sutilmente la expresién “soporte electrénico’
para hablar mejor de “soporte digital” pues su calificativo procede de la codificacién de
la informacién en digitos 0 y 1.

26 Con el siguiente tenor:
“Cuando la parte a quien inferese la eficacia de un documento electronico lo pida o se impugne su a
tenticidad, se procedera con arreglo a lo establecido en el articulo 3 de la Ley de Firma Electronica”

27 BOE num. 312, de 29 de diciembre de 2008.
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3. En tercer lugar, observamos que se opta por introducir en la definicién un nuevo elemen-
to, el formato. La lectura de la definicién legal nos obliga a realizar la siguiente pregunta:
ssignifica que un cambio de formato da lugar a un nuevo y distinto documento o simple-
mente se ha optado por asociar indisolublemente el concepto de soporte y el de formato,
de modo tal que toda informacién en soporte digital ha de estar asociada a un formato
determinado?. En definitiva y en otras palabras, jes el formato un elemento determinante
de la nocién de documento?. La Ley de e-Administracién realiza sugerentes referencias a

] los formatos. En el articulo 30, al referirse a las copias electrénicas, afirma que las copias
: realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos tendrin la consideracién
de copias auténticas, se mantenga o no el formato original, y siempre que se den deter-
minadas condiciones (“que el documento electrénico original se encuentre en poder de
la Administracién, y que la informacién de firma electrénica, y, en su caso, de sellado
de tiempo, permitan comprobar la coincidencia con dicho documento”). En el articulo
| siguiente, en su segundo pdrrafo, vuelve a resultar pertinente la nocién de formato al
' regular el archivo electrénico de documentos. En este caso, la obligacién de conserva-
cién de los documentos electrénicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares podrd ejecutarse en el mismo formato o en otro
cualquiera, siempre que, en este tltimo caso, se asegure la identidad e integridad de la
informaci6én necesaria para reproducirlo. La informacién almacenada en soporte digital
se ve aquejada por una volatilidad adicional, la procedente de la evolucién de los forma-
tos, que aconseja la aplicacién sistemdtica de una estrategia de migracién para asegurar
la efectiva accesibilidad ulterior de la informacién. El formato no es asi estrictamente un
elemento definitorio del documento electrénico, resulta més bien una condicién opera-
tiva para la accesibilidad de la informacién y la efectividad de su uso, para la integridad
del contenido y la identidad de la informacién.

4. En cuarto lugar, nos parece adecuada la incorporacién en la definicién de documento
de las ideas de identificacién y tratamiento diferenciado como indicios, entendemos, de
] unidad externa de la informacién. Con todo, consideramos que habria sido deseable no
olvidar también la unidad interna de los datos como factor determinante del concepto
de documento. En este sentido, un documento no es sélo informacién archivada, identi-
ficable externamente como un objeto diferenciado, es ademds y sobre todo, una unidad

de informacién estructurada.

La evolucién de la nocién de documento, primero, en el campo procesal y, posteriormente,
‘en el sustantivo, viene a confirmar una tendencia de equiparacién funcional de soportes cuyo
‘reconocimiento habia encontrado ciertamente mis ficil acogida en el Derecho de obligaciones
'y contratos. Asi, la Ley Modelo de Comercio Electrénico® marcé las pautas de regulacién de
la contratacién electrénica sobre un conjunto de principios que pivotan sobre la equivalencia
“‘Tﬁmcional, la neutralidad tecnolégica y la inalteracién del Derecho preexistente de derechos y

'.528 Ley Modelo de la CNUDMI/UNCITRAL de Comercio Electrdnico (en adelante, LMNUCE), aprobada por la
1Reso.lucién 51/162 de la Asamblea General de Naciones Unidas de 16 de diciembre de 1996, modificada en 1998
gpara introducir el articulo 5bis (disponible en www.uncitral.org) con Guia para la incorporacion al Derecho Interno
|

de la Ley Modelo de la UNCITRAL sobre comercio electronico, num. 78.

|
|

|
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obligaciones. En efecto, la regulacién de la contratacién electrénica arranca del principio de no
discriminacién por razén del soporte, de modo que no se podrdn negar efectos juridicos a la in- |
formacion por el hecho de constar en soporte digital”, que se conjuga en versién positiva con ¢
principio de equivalencia funcional que reconoce validez a los contratos celebrados empleando
medios electrénicos® y asimila la exigencia de que “conste por escrito” con su almacenamiento
en soporte digital®'.

2.2.2. Los efectos de una aplicacién abusiva del principio de
equivalencia funcional: la biisqueda de la simetria estructural

Frente a esta fuerza obstaculizadora cuyas principales manifestaciones acabamos de exponer
en materia probatoria, que, aunque finalmente superada, retardé, dificulté y llen6 de confu-
sién las primeras etapas de regulacién del documento en el espacio digital, este proceso venfz
alentado por una fuerza de sentido contrario pero no por eso de consecuencias mucho més
favorables. Se parte de una actitud de plena admisibilidad del soporte digital cuya regulacién
se construye sobre el principio de equivalencia funcional. El error que acusa esta tendencia,
inicialmente positiva en cuanto que promotora de la migracién digital y receptiva de las nuevas
tecnologias, radica en su forma de alcanzar la equivalencia de funciones. En efecto, el docu-
mento electrénico o digital para ser considerado documento no sélo ha de serlo, sino ademis
parecerlo. Se inicia asi una desesperada busqueda por “replicar”, por “mimetizar”, el aspecto,
la presentacion y los caracteres del documento tradicional en papel en el espacio digital conel
vano deseo de reconocer en esta imagen fiel un difuso documento que ha perdido su soporte
material. A esta perspectiva responden todas aquellas medidas legislativas, précticas empresaria-
les y soluciones tecnolégicas que tratan de reproducir en el espacio digital todos los elementos
configuradores del soporte cartdceo, del papel y de la escritura en el soporte digital. Se cae asi
en una peligrosa confusién entre equivalencia funcional y simetria estructural, a la que ya nos

29 Articulo 5 LMNUCE:
‘No se negarén efectos Juridicos, validez o fuerza obligatoria a la informacion por la sola razon de que
eslé en forma de mensajes de datos”.

Asi como la reciente Convencion sobre la utilizacion de las comunicaciones electronicas en los contratos inter-
nacionales, adoptada por la CNUDMI/UNCITRAL en su 38° periodo de sesiones en julio de 2005 (A/CN.9/571)y
por la Asamblea General el 23 de noviembre de 2005 (en adelante, la Convencion), en su articulo 8:
“No se negard validez ni fuerza ejecutoria a una comunicacion o a un contrato por la sola razon de qué
esa comunicacion o ese contrato esté en forma de comunicacion électronica”.

30 Articulo 23.1 LSSICE:
“Los contratos celebrados por via electronica producirdn todos los efectos previstos por el ordenarmien-
to juridico, cuando concurran el consentimiento y los demas requisitos necesarios para su validez'.

31 Articulo 23.3 LSSICE:
‘Siempre que la ley exifja que el conirato o cualquier informacion asociada con el mismo consien por
escrito, este requisito se entendera satisfecho si el contrato o la informacion se contiene en un sopore
electronico’.

La redaccién del articulo 6.1 LMNUCE refleja una aproximacién técnicamente méas correcta y respetuosa con €l
principio de neutralidad tecnoldgica al basar la asimilacién en un componente funcional, la accesibilidad ulterior
de la informacion. J
“Cuando la ley requiera que la informacion conste por escrito, ese requisito quedara satisfecho conun
mensaje de datos si la informacion que éste contiene es accesible para su ulterior consulta’.
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‘hemos referido criticamente en otro lugar®. A medida que el proceso de electronificacién de
|2 actividad econémica se hace mds complejo, se hace preciso trasvasar al espacio digital ya no
;s()lo componentes (documento, firma, incorporacion, mensaje, recepcion, envio) sino estruc-
turas completas, procesos y resultados. La simetrfa estructural consiste en tratar de replicar la
|estructura para alcanzar el cumplimiento de una determina funcién, se confunde el medio con
; el resultado y se olvida que la clave de la equivalencia estd en la funcién, no en la arquitectura.
El riesgo de esta aproximacién continuista y estrecha es que desaprovecha las verdaderas po-
encialidades de las nuevas tecnologfas, pues emplea el soporte digital efectivamente como un
‘nuevo soporte y las redes de telecomunicaciones como un nuevo canal de comunicacién, pero
olvida que la palabra y la escritura han migrado a un nuevo espacio.

Los ejemplos de esta tendencia marcada por la simetrfa estructural son numerosos y sus
cfectos en la concepcién y la configuracién del documento en la migracién digital muy decep-
‘cionantes.

El caso de la regulacién de la transparencia® de las sociedades cotizadas y de la publicacién
por medios electrénicos de los folletos informativos en caso de admisién a cotizacién y ofertas
publicas de valores resulta muy revelador de esta actitud. La nuevas normas que por introducir
‘el término electrénico, referirse a Internet y aceptar la equivalencia del soporte digital, podrfan
parecer innovadoras, no hacen mds que responder a una visién simplista del nuevo medio en
el que el espacio digital se emplea como un mero escaparate donde exponer con el mis fiel
formato de documento, “copias” digitales de los farragosos y extensos folletos informativos
‘editados, procesados y distribuidos en papel. No quiere, en absoluto, darse la impresién de
\que no hay avance en estas iniciativas legislativas. Sin duda alguna, son meritorias y suponen
un impulso imprescindible en el proceso de migracién digital. Tan sélo nos decepciona que
se desaprovechen las posibilidades que la tecnologia ofrece con nuevas formas de comunicar,
nuevos modelos de organizacién de la informacién, nuevas filosofias de gestién®*, nuevos estilos

32 Con los profesores Marta Garcia Mandaloniz y Manuel Alba Fernandez, en “Electronificacién de documentos
de transporte aéreo de mercancias: el proyecto e-frejght’, Derecho de los Negocios, nim. 184, enero 2006, pp.
123-32.

133 El principio de transparencia habia sido el elemento central del informe emitido por la Comisién Especial
‘para el Fomento de la Transparencia y Seguridad en los Mercados y Sociedades Cotizadas, hecho publico el
8 de enero de 2003, conocido por el nombre de su Presidente, D. Enrique Aldama, como /nforme Aldama. De
conformidad con los resultados y las propuestas resultantes de la Comisidn se elabora la Ley 26/2003, de 17 de
Julio, por la que se modifican la ley 24/1988, de 28 de julio, del Mercado de Valores, y el texto refundido de la Ley
de Sociedades Andnimas, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1564/1989, de 22 de diciembre, con el fin de
reforzar la transparencia de las sociedades cotizadas (BOE nim. 171, 18 de julio de 2003), en adelante, Ley de
Transparencia. Entre su normativa de desarrollo, la Orden EC0O/3722/2003, de 26 de diciembre, sobre el informe
anual de gobierno corporativo y otros instrumentos de informacion de las sociedades cotizadas y otras entidades
(BOE de 8 de enero de 2004).

134 La incorporacién de las nuevas tecnologias a los sistemas informativos de la Administracion publica - el
subsistema de la gestion de la documentacion interna, el subsistema de la gestién de la documentacién externa
Y el subsistema de la gestion de la comunicacion de la informacion administrativa hacia el exterior — no puede
‘Suponer seguir haciendo lo mismo con mas agilidad y eficacia, sino hacer otras cosas o a hacerlas de otra ma-
nera. Implica asi una nueva concepcion de los servicios que afectara a las estructuras y los procedimientos. A
este cambio de filosoffa de la gestion administrativa se refieren algunos autores, citados en TORRES LOPEZ, M®
Asuncidn, “El Documento Electrénico en las relaciones juridico-administrativas: especial referencia a los actos

de comunicacion”, Revista Vasca de Administracion Publica, nim. 55, septiembre-diciembre 1999, pp. 253-283,
‘en p. 255,




de escribir, nuevas formas de leer. El dinamismo del mercado, la disponibilidad y accesibilidag
tecnoldgicas y la creatividad empresarial hardn realidad estas expectativas, pero el legislador ng
deberfa entorpecer este proceso de migracién con una concepcién reduccionista del entorng
electrénico. Una verdadera comprensién de las potencialidades de las nuevas tecnologfas cop-
ducird al disefio de contenidos no lineales que se estructuran mediante enlaces, la redaccién hi-
pertextual y no simplemente lineal del texto, la preparacién de demos, la inclusién de recursos
gréficos adecuados (fragmentos de videoconferencia, imédgenes, voz, creaciones interactivas)
potenciando asi la funcién informativa del folleto.

Entre los proyectos que han abordado la electronificacién de los documentos de transporte
encontramos también ilustrativos ejemplos de la mds rigida aproximacién documental. En |y
industria del transporte existen todavia procedimientos basados en la transmisién de documen-
tos consistentes en imédgenes. Las imdgenes se generan a partir del escaneado o digitalizacién
de los documentos en papel (imaging). Este modo de electronificar, si bien es capaz de extraer
algunas de las ventajas de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién como
la reduccién de errores e inexactitudes en el contenido y la agilidad y mayor eficiencia en los
procesos®, confunde la equivalencia funcional con la simetria estructural. El apego al sopor-
te en papel es tal que no es capaz de concebirse un proceso documental sin la configuracién
tradicional del documento carticeo. Se observa asi que el proceso de migracién digital es de
enorme simpleza. El documento en cuanto que recipiente de informacién se trasvasa al nuevo
soporte mediante la digitalizacién con objeto de que mantenga su aspecto externo y su indi
vidualizacién como unidad de significacién. A su vez, en la vertiente de la transferibilidad,
preconcepcién documental asocia a la propia transmisién del documento digital (archivo),
circulacién de los derechos que incorpora y de la informacién que contiene.

Ambos ejemplos, tomados de dos sectores bien distintos, pero que acusan en igual med:
da la urgencia de la electronificacién como impulso de la competitividad y pardmetro del
eficiencia, ponen de manifiesto el empefio por reproducir en el espacio digital el documento
como una simple imagen de su concepcién en el entorno natural o anal6gico; en definitiv,
una actitud temerosa del nuevo medio que s6lo es capaz de reconocer figuras que respondan
a su tradicional configuracién en soporte papel. Por ello, rescatamos aqui nuestra tesis sobre
la reestructuracién reticular de los procedimientos como incentivo para la liberacién de las
arquitecturas existentes de la carga impuesta por la simetrfa estructural derivada de una mi
entendida equivalencia funcional en los procesos complejos.

3. ESPACIOS, REDES Y ARQUITECTURA TECNOLOGICA. LA
CONCEPCION DEL DOCUMENTO EN EL ESPACIO DIGITAL

La regulacién del proceso de migracién digital del documento ha estado asi lastrada por
las dos actitudes expuestas, la que conducta al rechazo y la que recurria al mimetismo. Ambas

35 Especialmente en los de transporte aéreo, donde en ocasiones los documentos que deberian acompariaré
la mercancia son separados de la misma y transportados por diferente via.
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sin duda por temor a lo desconocido, niegan la virtualidad del documento digital, la primera
1por no reconocerlo al considerarlo demasiado diferente y la segunda por sélo reconocerlo si
esultaba suficientemente parecido.

Es preciso reconocer que la migracién digital obliga a replantear la concepcién del docu-
;émento y su regulacién. El centro de gravedad bascula ahora hacia el otro componente de todo
“documento, la escritura. La esencia funcional del documento recae ahora sobre la palabra, la
}nformacién, el contenido. La posibilidad de mantener una nocién funcionalmente equivalen-

te del documento en el espacio digital exige una adecuada comprensién de esta nueva realidad
la adecuada percepcién de sus nuevos caracteres. Una atenta observacién de la realidad que
‘nos conduce a la constatacién de una serie de fenémenos que prueban el protagonismo de la
‘palabra sobre el soporte.

~ En primer lugar, el componente de fiabilidad que se asociaba al soporte y que dotaba de
ciertas cualidades (deseables) a “lo escrito” —accesibilidad ulterior, efectos probatorios, integri-
'S%dad, proteccién de la parte débil—, pasan a tener que exigirse directamente de la escritura. En
definitiva, la seguridad se proclama de los datos (datos cifrados), la integridad de los contenidos
(firma electrénica), la accesibilidad de la informacién (articulo 27.3 LSSICE).

En segundo lugar, el soporte ya no es capaz de individualizar 6ptimamente el documento.
Fsta debilitada capacidad del soporte en el espacio digital afecta intensamente a los pardmetros
:ie comunicacién sobre los que se ha construido el proceso formativo de las transacciones ju-
ridico-econémicas. Asi, la nueva unidad informativa o comunicativa relevante es el “mensaje
'Ede datos” y respecto a éste se reestructuran los componentes de la relacién juridica. La nocién
de mensaje de datos emerge directamente de la informacién y se proyecta como una unidad
estructurada de datos, identificable y susceptible de un tratamiento diferenciado.

‘ En tercer lugar, las coordenadas de la relacién comunicativa pasan a definirse como situacio-
Jnes referidas a la transmisién de informacién no a la circulacién material del soporte. Muchas
! dc las estructuras juridicas tradicionales basadas en la cumplimentacién, el envio, la recepcién
y el registro de documentos aparecen en el espacio digital remodeladas bajo procesos de envio,
‘recepcion y anotacién de datos.

En cuarto lugar, los procesos de creacién documental aparecen reestructurados bajo es-
‘quemas reticulares. La elaboracién documental ya no precisa una sucesién lineal de tareas que
‘conduce a un resultado final acumulativo e impone un ineludible ritmo secuencial al proceso.
El documento emerge ahora como producto integrador de una conjuncién de intervenciones
radiales que componen un procedimiento sistémico de fisonomifa reticular.

. Finalmente, la arquitectura tecnolégica adopta una funcién reguladora de las conductas en
‘la Red. El disefio tecnolégico de objetos y procesos habilita conductas y funcionalidades, a la
ez que impide la realizacién de acciones con la eficacia insalvable de la imposibilidad técnica.
.Formularlos, interfaces, procedimientos electrénicos, son instrumentos técnicos de disciplina
*de las conductas en la Red.

. Cuatro coordenadas marcan, por tanto, el concepto de documento en el espacio digital:
‘espacio, acceso, redes y arquitectura tecnolégica.
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He aqui que todos forman un solo pueblo y todos hablan una misma lengua siendo éste el prin-
cipio de sus empresas nada les impedird que lleven a cabo todo lo que se propongan.

‘{ Génesis 11, 1-9

2
1. INTRODUCCION

:z

i upongo que no sonard a nuevo si digo que nos encontramos en un momento crucial
! para los archivos y los archiveros. Por una parte el imparable y abrumador desarrollo
l de la normalizacién y, por otra, la radical transformacién del proceso productivo de
§ los documentos en soporte electrénico nos sittian en un nuevo escenario de cambio en
'-tel que todas nuestras competencias, funciones, habilidades, conocimientos e incluso, nuestros
principios, estdn sometidos a una severa revisién en medio de la trepidante velocidad de los
‘acontecimientos. Es evidente que vamos a superar estos procesos de cambio con éxito porque
‘partimos de bases sélidas y podemos decir, sin lugar a dudas, que de nuestro choque con las
‘Nuevas competencias y normas no estamos saliendo, por el momento, mal parados o al menos
‘s es la impresién que yo tengo.

- Enel campo de la normalizacién o, mds concretamente, en el de la aplicacién de normas
resulta interesante observar nuestra capacidad de adaptacién a la implementacién y posterior

i
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certificacién en nuestros servicios de archivo de normas o estdndares que, sin ser especificos ¢
nuestras funciones y dmbito profesional especifico, representan un medio de homologacié,
a nivel nacional e incluso internacional con otro tipo de organizaciones del sector publicoy
del sector de los servicios en aspectos tales como la calidad, la seguridad o el uso de cdigy
de intercambio de datos. No digamos en el caso de aquellas normas internacionales que, ins
piradas en nuestros propios principios, como la ISO 15489, nos son devueltas en forma ¢;
nuevos estindares de normalizacién de los sistemas de produccién, gestién y conservacién d;
los documentos.

Se trata pues de un cambio de profundas consecuencias que, en el peor de los casos, nos
situard en la modernidad y en el mundo contemporéneo realizando aquellas funciones y acti
vidades para las que, solo en parte, hemos sido formados pero para las que sin duda nos hemos
ido preparando y estamos en condiciones de afrontar porque, si bien nuestro oficio es muy
antiguo, es posible que sea también uno de los que mejores perspectivas de futuro tiene, quiz
no como lo conocemos hoy en dia pero si utilizando las mismas bases metodolégicas en las que
nos inspiramos. Esto es predecir el futuro y desde luego no es mi intencién cometer semejante
arrogancia. Lo que si es una certeza es que el escenario en el que nos desenvolvemos actualmen-
te ha cambiado sustancialmente y algunas circunstancias concretas nos lo demuestran.

Los archiveros participan en muchos casos en el desarrollo de proyectos de 4mbito corpor
tivo y en procesos de cambio y modernizacién que se producen en las organizaciones, integrin-
dose de forma activa en los planes de innovacién que llevan a cabo éstas.

Los archiveros se habittian a la confrontacién de ideas y a la colaboracién con otros profe
sionales y especialistas en otras materias para la elaboracién y ejecucién de proyectos y también
con profesionales y expertos de empresas proveedoras de productos y servicios. Estas relaciones
implican la discusién y en algunos casos asuncién de nuevos requisitos y normas por parte de
los archiveros.

Los archivos se enfrentan hoy en dia a un cambio sustancial en el nimero y tipos de usu
rios que atienden. No solo esto, también deben atender a sus usuarios a través de los diversos
medios o canales de comunicacién que permiten las nuevas tecnologfas. Esto exige un esfuern
mayor de racionalizacién, optimizacién y modernizacién de los recursos disponibles para
prestacién de tan variados servicios.

El incremento de la complejidad normativa es otro de los factores de cambio a tener en
cuenta. Tanto la normativa legal como la técnica aplicables a los archivos elevan el nivel de
exigencia en los archivos.

La irrupcién de la administracién electrénica y su repercusién directa en la produccion
documental de las organizaciones y en la gestién de documentos ha implicado un cambio
sustancial de consecuencias por ahora imprevisibles en las funciones y competencias del propio
servicio de archivo.

Como consecuencia de todo ello se estd produciendo un cambio paulatino y progresivo en
el perfil profesional del propio archivero. Tanto por la variedad y complejidad de los conoci
mientos que debe poseer para desarrollar sus competencias como por las habilidades que debe
adquirir y la capacidad de reciclaje que debe asumir. Los proyectos de certificacién profesiond
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|a implantacién de estudios de postgrado y la creacién de escuelas superiores de archivistica en
las universidades —medidas notables aunque insuficientes atin para apuntalar una profesién-
sefialan la tendencia de ese cambio.

| Por tltimo, pero no por ello menos importante, la implantacién de sistemas de gestién
basados en normas de dmbito internacional que homologan estos sistemas ha contribuido de
forma definitiva a modificar el escenario de actuacién de los servicios de archivo dentro de las
fforganizaciones.

Estamos hablando por tanto de un escenario de requisitos en un contexto de normalizacién
al que nunca antes habfan estado sometidos los archivos que, por otra parte, se enfrentan a la
necesidad de participar y colaborar con sus conocimientos y habilidades en la responsabilidad
de conservar y mantener accesibles a largo plazo los nuevos documentos surgidos de la adminis-
tracién electrénica. Responsabilidad que no exonera a ningtn tipo de archivo por muy alejado
que éste se crea de ella, como nos indica el manual de documentos electrénicos del Consejo
Internacional de Archivos al hablar de la conservacién a largo plazo':

No estamos hablando exclusivamente de la conservacion permanente de los documentos
electronicos, sino mds bien de su conservacion a largo plazo. Esto incluye la conservacién per-
manente, como corresponde a los documentos seleccionados por organismos como los archivos
nacionales.

Para comprender la complejidad de este escenario en el que irrumpe la administracion
electrénica alterando el statu quo existente en el mundo de los archivos, conviene recordar la
secuencia en que se publican algunos textos que estdn directamente relacionados con las nor-
mas [SO y los documentos electrénicos.

La norma ISO 15489 se aprueba y publica definitivamente en su versién ISO en el afio
2001. Cuatro afios mds tarde, en 2005, se publica la primera edicién en inglés del Electronic
Records: a workbook for archivist del Consejo Internacional de Archivos. En cierta forma este
manual de documentos electrénicos que se basa, como es légico, en los principios expuestos
por la ISO 15489, pretende dar respuesta a una buena parte de las interrogantes planteadas por
la norma ISO aunque no solo a ella ya que, como se sabe, la 15489 no regulaba la conservaciéon
a largo plazo de los documentos, es decir, en términos del Electronics Records, la conservacién
més alld de la supervivencia de los sistemas productores de los documentos. En 2006 y 2007
se publican en espafiol ambos textos; en 2006 la versién espafiola de ISO 15489 y en 2007 la
traduccion al espafiol del manual de documentos electrénicos.

Hay en todo ello como vemos una innegable presencia del nuevo e inquietante contexto
clectronico al que es necesario empezar a dar respuestas y sobre el que incluso se empiezan a
plantear, desde otros 4mbitos profesionales, dudas acerca de quien y como se garantizar4 la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos que preconiza la ISO

| Documentos electronicos: manual para archiveros. Madrid: Ministerio de Cultura, 2007, 103 p. Traduccién
:al espaiol de Electronic Records: a workbook for archivist. International Council on Archives, ICA Study 16, abril
':2005. Traduccién realizada por M. Dolores Carnicer Arribas y revisada por J.R. Cruz Mundet por encargo de la
Subdireccion General de los Archivos Estatales.
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15489 o, en términos de lo que en aquel momento es solo un proyecto de ley, los medios qu |
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y conservacig
de los documentos almacenados® que describe el articulo 31 del proyecto de ley de accey
electrénico de los ciudadanos a las administraciones pudblicas. Rivero Ortega, al referirse a|;
accesibilidad® de los documentos electrénicos llega incluso a decir®:

También podria estudiarse la posibilidad de organizar un servicio técnico y administrati-
vo especializado en la proteccion de los expedientes electronicos, que sustituird y complemen-
tard el cldsico archivo administrativo.

Argumento éste que proveniente de alguien que es conocedor de la realidad de los archivos
administrativos espafioles y que ha estudiado en profundidad la cuestién de los expedients
administrativos, no debemos interpretar mds que como una opinién expresada ante la in-
certidumbre que representa atin hoy en dia la conservacién a largo plazo de los documenty
electrénicos.

Asi pues, de este variado y complejo conjunto de circunstancias y factores que definenl:
situacién actual de los archivos y los documentos, analizamos en este trabajo el de la normali
zacién y en concreto el que se refiere a la implantacién de normas ISO en un contexto mixto
de documentos tradicionales en soporte papel y documentos electrénicos. El anlisis se centn
especialmente en el modelo de gestién de documentos que representa la norma ISO 15489 yen
el modelo de gestion de la calidad que representa la norma ISO 9001, por ser estas dos normas
las que mayor impacto han tenido en los archivos, no tanto en su implantacién real como end
campo del debate y de la innovacién profesional.

Aunque en los archivos se implementan otras normas ISO —especialmente las que se aplica
a los propios documentos, a su produccién y gestién y a su descripcion, a las infraestructurasy
edificios que ocupan o al tratamiento de la informacién y los metadatos— son estas dos norms
mencionadas anteriormente las que, como digo, han tenido hasta ahora mayor impacto en ls
archivos. Su aplicacién ya es una realidad en algunos servicios de archivo’ espafioles —muchos
de ellos del 4mbito local- aunque no es atin toda la que seria deseable.

El gran impulso en la aplicacién de las normas ISO a los archivos se inicia, curiosamente,
en el campo de la descripcién cuando, en el afo 2000, la Norma Internacional General de Des
cripcion Archivistica ISAD(G), en la versién oficial publicada por el Ministerio de Cultura pan

2 RIVERO ORTEGA, R.: E/ expediente administrativo. De los legajos a los sopories electronicos, Pamplona:
Editorial Aranzadi, 2007, 228 p., p. 176.

3 Poder de disposicion en términos del autor.
4 RIVERO ORTEGA, R.: Op. cit., p. 178.

5 Actualmente, los archivos municipales de Logrofio, Gijén, Getxo y Zaragoza, el general de la Diputacit
Provincial de Alicante, el general de la Universidad Complutense de Madrid, el Arxiu Nacional de Catalunyay®
Arxiu Comarcal de Vilafranca del Penedés estan certificados en ISO 9001. La Subdireccién General de Archives
de Cataluia impulsa en la actualidad un proyecto para implantar la norma ISO 9001 en los archivos comarcales
catalanes.
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%1 congreso del Consejo Internacional de Archivos celebrado en Sevilla en ese afio, incorpora
s referencias de aplicacién de varias normas ISO para la elaboracién de las descripciones. Esta
‘incorporacion de las normas ISO a las normas descriptivas se hace atin més patente en el afio
9004 cuando se publica la segunda edicién de la ISAAR(CPF) en la que se incluyen, en el
‘apartado de normas y directrices relacionadas, doce normas ISO. En la edicién provisional de
2 norma ISAF de mayo de 2006® figuran estas mismas normas a las que se une la norma ISO

| Fl fenémeno de la normalizacién alcanza tanto a la produccién de documentos como a los
propios sistemas archivisticos en los que se producen, organizan y gestionan esos documentos’.
Como todos sabemos, los primeros instrumentos normalizadores son el ordenamiento juridico
‘en que se gestan los documentos, las normas legales y reglamentarias especificas de archivos y
‘documentos y las normas técnicas aplicadas a los mismos. Pero el fenémeno de la normaliza-
cién se intensifica especialmente con la aplicacién de normas técnicas a todos los procesos de
‘organizacion y gestién que se llevan a cabo con los documentos, en especial con los electrénicos
y, en muchos de ellos', es cada vez mis frecuente encontrar aplicadas una o varias normas ISO.
Asi, por ejemplo, encontramos normas ISO aplicadas a la gestién de la calidad de los procesos
(ISO 9001), a la creacién y produccién de documentos electrénicos (ISO 15081, ISO 18492),
2 la seguridad de los mismos (ISO/IEC 17799, ISO/IEC 27001), a la generacién de metadatos
(ISO 15836, ISO 23081), a los sistemas y formatos para la transferencia y el intercambio de la
informacién (ISO/DIS 2709, ISO 14721-OAIS), a la estandarizacién de los formatos abiertos
(ISO/IEC 26300) y su preservacién en soporte electrénico a lo largo del tiempo (ISO 18492,
150 19005 — PDF-A) e, incluso, a los estindares de calidad del papel para documentos (ISO
’;9706, ISO 11108). En definitiva, no podemos decir que los archivos estin hoy en dia al mar-
gen de las normas ISO y de sus implicaciones en el campo de la produccién de documentos.

!

1

2. LA EMISION DE NORMAS ISO

- LaISO (International Organization for Standardization) es una federacién mundial de or-
ganismos nacionales de normalizacién, una organizacién independiente con sede en Ginebra''
cuyo origen se remonta a 1906. Se integran actualmente en la ISO 158 organismos nacionales
de normalizacién y cuenta con 3.041 érganos técnicos. El organismo equivalente en Europa

“b)"‘f“' PO

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE: /SAD (G) Norma internacional general de descrip-
cmn archivistica (2000).

?7 MINISTERIO DE CULTURA: /SAAR (CPF) Norma internacional sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias (2004).

8 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES: /SAF Norme internationale pour les functions / activités des
collectivités. Edition proviso ire. Mayo 2006 (version provisional enero 2007), 46 p.

J
39 Los llamados sistemas archivisticos institucionales porque constituyen el sistema archivistico propio de una
Jinstitucion.

210 Me refiero a los procesos técnicos
11 wwwiso.org
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es el Comité Europeo de Normalizacién (CEN)'?, una organizacién privada sin dnimo ¢
lucro fundada en 1961 bajo los auspicios de la Comisién Econémica Europea a semejany
de la ISO. En nuestro pais el organismo de normalizacién es AENOR (Asociacién Espa.
la de Normalizacién y Certificacién), representante y miembro asociado de ISO y de CEy
por Espafia. La estructura de trabajo es semejante a la de ISO y cuenta con comités técnicy
(identificados con el acrénimo CTN), integrados por subcomités (SC) que pueden integry ¥
a su vez grupos de trabajo. El Comité Técnico 50 (CTN 50) dedicado a “Documentaciéy
y cuya secretarfa desempefia FESABID es el encargado de la elaboracién de normas y de};
traduccién de normas ISO en esta materia. Estd relacionado con el Comité Técnico de ISO ¢
materia de informacién y documentacién (ISO/TC 46) y con el Comité Técnico 171 dedicady
a aplicaciones para transferencia de imdgenes y documentos a medios épticos (ISO/TC 171)
El Subcomité 1 (AEN/CTN50/SC1) del Comité Técnico 50 denominado “Gestién de doc-
mentos y aplicaciones” aglutina las competencias de dos subcomités de ISO, ISO/TC46/SCl|
(Information and documentation. Records management) e ISO/TC171/SC2 (Document ma-
nagement Aplications. Aplications issues). El Subcomité 1 estd constituido por seis grupos
trabajo diferentes':

— Grupo de trabajo 1 (WG1) - Metadatos

— Grupo de trabajo 2 (WG2) - Documentos electrénicos

— Grupo de trabajo 3 (WG3) - Terminologfa

— Grupo de trabajo 4 (WG4) - Evaluacién de resultados

— Grupo de trabajo 5 (WGS5) - Revisién de ISO 15489

— Grupo de trabajo 6 (WG6) - Andlisis de procesos de trabajo (AS 5090)'

Citamos especialmente este Subcomité 1 no sélo porque la secretarfa técnica estd actuk
mente a cargo de la Subdireccién de los Archivos Estatales sino también porque es el drgan
técnico que en estos momentos se ocupa de los trabajos para la adopcién como normas espafio-
las de la ISO 23081 sobre metadatos para la gestién de documentos, de la ISO 15801 sobre
recomendaciones para la veracidad y fiabilidad de la informacién almacenada electrénicamen-
te, de la ISO 184927 sobre conservacién a largo plazo de informacién basada en documentos

12 www.cenorm.be

18 La presencia de archiveros en estos grupos de trabajo y el desempefio de la secretarfa del Subcomié
a cargo de la Subdireccién de Archivos Estatales aportan rigor y calidad a los trabajos de los grupos desde
punto de vista archivistico. La informacién publicada por el CTN 50 est4 disponible a través de la pagina web d

FESABID en www.fesabid.org/federacion/gtrabajo/aenor/comite50.htm.

14 Estudio y adaptacion de la norma australiana AS 5090 sobre andlisis de procesos de trabajo.

15 1SO/TC46 23081-1: 2006 Information and documentation - Records management processes - Metadata o
records -- Part 1: Principles.

16 SO/ TC171 15801: 2004 Electronic imaging — Information stored electronically — Recommendations for
trustworthiness and reliability.

17 I1SO/TC171 18492: 2005 Electronic imaging — Ensuring long-term access to digital information and images


http://www.cenorm.be
http://www.fesabid.org/federacion/gtrabajo/aenor/comite50.htm
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%lectrénicos y de laISO 19005 sobre el formato de fichero de documentos electrénicos PDF-
A para conservacion a largo plazo.

j\ El Comité Técnico 46 (TC 46 — Information and documentation) de la ISO tiene su 4m-
:éito de actuacién en la normalizacién de pricticas relacionadas con las bibliotecas, centros
;r'e documentacién e informacién, edicién, archivos, gestién de documentos, documentacién
%useistica, servicios de indizacién y andlisis y ciencias de la informacién y tiene actualmente
un érgano de coordinacién', cuatro grupos de trabajo® y cuatro subcomités®'. El Subcomité
J (TC 46/SC11) tiene actualmente siete grupos de trabajo (TC 46/SC 11/WG 1 a 7) de los
cuales el nimero 5 es el encargado de la “records management”. En la actualidad la secretarfa
:glel TC 46/SC 11 — Information and documentation la ostenta la Standards Australia (SA)?2.

: Tras la elaboracién de una norma ISO, su publicacién como norma internacional requiere
previamente su aprobacién por al menos el 75% de los organismos miembros con derecho a
ysoto en el organismo internacional. Tradicionalmente las normas ISO se editan como una pu-
blicacién mds con copyright y derechos reservados a ISO aunque también se pueden adquirir,
en las mismas condiciones, en soporte electrénico y formato PDF?. En ocasiones una norma
ISO puede publicarse acompanada de un informe técnico que facilita y complementa el estu-
dio y aplicacién de la norma pero que sélo tiene cardcter informativo. Estos informes técnicos

(rechnical report) se explican en la metodologia ISO en la forma siguiente:

. En circunstancias excepcionales, cuando un comité técnico haya recopilado datos de un
tipo diferente del que normalmente se publica dentro de una Norma Internacional (lo mds
novedoso en la materia, por ejemplo), puede decidin, por mayoria simple de los miembros

. participantes en la votacidn, publicar un Informe Técnico. El cardcter de un Informe Técnico
es integramente informativo y no tiene que revisarse hasta que se considere que los datos que

. en él aparecen ya no son vdlidos o iitiles.?’

18 1SO/TC171 19005-1:2005 Document management -- Electronic document file format for long-term preser-
Vation -- Part 1: Use of PDF (PDF/A)

19 TC 46/CG. Coordinating group

».210 TC 46/WG 2-Coding of country names and related entities (Cddigos de paises y entidades relacionadas).
TC 46/WG 3-Conversion of writter languages (Conversion de lenguajes escritos). TC 46/WG 4-Terminology of in-

f;ornjation and documentation (Terminologia de la informacién y la documentacidn) y TC 46/WC5-Archives boxes
(Cajas de archivo).

21 TC 46/SC 4 - Technical interoperability (Interoperabilidad tecnoldgica). TC 46/SC 8 - Quality Statistics an
Performance evaluation (Calidad - Estadistica y evaluacion del desempefio). TC 46/SC 9 —Identification and

.gescription (Identificacién y descripcién) y TC 46/SC11 — Archives / Records management (Archivos / gestion de
documentos).

A
%3 Los requisitos de edicién son los que establece la Parte 3 de las Directivas ISO/CEI.
24 wwwiso.ch

i
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Este es el caso, por ejemplo, del llamado ISO/TR 15489-2:2001 Information and d;.
cumentation — Records management — Part 2: Guidelines” que acompaia a la Norma 5
15489-1:20011Information and Documentation — Records Management — Part 1: General,

3. LA APLICACION DE NORMAS ISO EN LOS ARCHIVOS

Si tenemos en cuenta que AENOR se crea en 1986 —aunque antes existe el IRANOR-
que la introduccién de las normas ISO se hace precisamente a través de sus actividades, po-
demos decir que el proceso de introduccién de normas ISO en los archivos espafioles es
fenémeno muy reciente. En todo caso estamos hablando siempre de una utilizacién indirecy,
esto es, aplicada a materiales y equipos pero no al tratamiento de los documentos o a la organi
zaci6én y gestion de los archivos. Lo cierto es que hasta los comienzos del siglo XXIT la aplicacii
en nuestro pais de normas ISO relacionadas directamente con los archivos o los documents
de archivo es puramente testimonial. Desde la década de los ochenta la familia de las norms
ISO 5127 sobre documentacién empieza a traducirse al castellano y da lugar a la familia UNE
50100 que desde 1989 traslada al 4mbito espafol esta familia ISO dedicada especificament
al campo de la “Documentacién®®. Tras el frustrado intento de aplicacién en la década dels
noventa de la parte dedicada a los documentos de archivo de la norma ISO 5127.1:1983" n
se conocen nuevos intentos de aplicacién hasta précticamente el afio 2000. Podemos decir qu
desde esa fecha se lleva a cabo una incorporacién escalonada de las normas ISO al campo dels
archivos. Primero, como hemos comentado, de forma indirecta, incorpordndolas a las norm
de descripcién de documentos, a través de las normas ISAD(G), ISAAR(CPF) y otras. Pow
después y de forma directa, aplicadas a la gestién de la calidad en los servicios de archivo me
diante la implantacién de la familia ISO 9000 (primero como ISO 9001:1994 y después com
ISO 9001:2000). Este proceso de implantacién culmina, por el momento, con la traducciénd
espafiol de las dos partes de la norma ISO 15489 que ha contribuido a divulgar en los archivs
y entre los archiveros el conocimiento sobre una de las normas ISO mds avanzadas en materk
de gestién de documentos aplicadas al campo de los archivos.

Hay sin embargo una diferencia importante que senalar entre estas dos tltimas norma
Mientras la norma ISO 9001 de calidad es una norma externa a los archivos y aplicable a cult
quier tipo de organizacién, entidad o servicio de cualquier actividad industrial o de servicios

25 La version espafiola es UNE-ISO/TR 15489-2 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Par
te 2: Directrices, editada por AENOR en octubre de 2006 (57 paginas).

26 La primera de ellas en publicarse es la Norma UNE 50 111: 1989 (Documentacién. indice de una publiz
cion).

27 En 1992 se publica la Norma UNE 50 113-1:1992 (Documentacion e informacion. Vocabulario. Parte'V
Conceptos fundamentales) que es la version espariola de ISO 5127.1: 1983. La norma 50 113 tenia previstoi
cluir once partes diferentes. La parte 4 (Documentos de archivo) estaba en elaboracién en 1992 y aunque hubieé
sido importante para los archivos, no llegé a publicarse. Por otra parte, la aparicién de esta norma en el contex?
de la 50 113 (ISO 5127) y del resto de normas sobre documentacién vinculadas a edicién, publicaciones, biblie
tecas y centros de documentacion contribuye a aumentar la confusion, una vez mas, sobre la metodologia y &
funciones de los archivos, confusion que atin hoy en dia se arrastra y que podemos observar en casos como
traduccion al espanol de la norma I1SO 15489.
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que sirve para implantar y certificar sistemas de calidad, la norma ISO 15489 es una norma
";pens ada y elaborada desde y para la gestién de documentos a partir de la norma australiana AS
4390 (Records Management) sobre gestién de documentos. Podemos hablar pues, de la prime-
:ra norma disefiada especificamente para la gestién de documentos en las organizaciones y, por
tanto, para la gestion integral de los sistemas archivisticos de las organizaciones™ si exceptua-
mos, como se encarga de recalcar la propia norma, la fase de archivo histérico.”

Al observar la relacién de normas ISO aplicadas en archivos® la primera impresién que
obtenemos es que esa aplicacién en los archivos ya no es ni anecdética ni circunstancial y que
su aplicacion directa o integral sittia a los archivos en una nueva perspectiva de gestion.

. No obstante, si exceptuamos la aplicacién implicita de las normas ISO que se incluyen en
Jas normas de descripcién, la aplicacién real de las normas de calidad y de gestién de documen-
tos en nuestro pafs es aiin muy escasa. El motivo no es sélo su reciente aparicién. Su aplicacién
“%requiere, ademds de medios y tiempo para implantarlas, la conformidad de los érganos ejecuti-
Yos de las organizaciones. De hecho, cuando se produce la implantacién de la norma ISO 9001
en un servicio de archivo es consecuencia, en la mayor parte de los casos, de su implantacién
en toda la organizacién o en el drea en que se encuadra orgdnicamente el servicio de archivo.
No digamos en el caso de la norma ISO 15489 cuya implantacidn serfa inviable sino se apli-
case a toda la organizacién en su conjunto y, por tanto, contando con los recursos y soportes
tecnolégicos de la misma®'. Por otra parte hay que tener en cuenta que la validacién definitiva
de la correcta implantacién y gestién de algunas normas ISO? se realiza mediante un proceso
de certificacién que es el conjunto de operaciones y gestiones mediante las cuales un organis-
'Emo auditor externo, acreditado para realizar este tipo de actividades, lleva a cabo la revisidn,
vetificacién y certificacién de la correcta aplicacién de la norma en una organizacién o en un
proceso o servicio dentro de la misma. Las auditorias de certificacién tienen un precio que debe
ser abonado por la organizacién auditada y su importe varia en funcién del tamafio de la or-
ganizacion, de los procesos y servicios auditados y de las horas y dias invertidos en la auditoria
para la certificacién. A estos gastos hay que afiadir el de las horas invertidas por el personal de la
organizacion en la preparacién de la auditoria y, en muchos casos y cuando se trata de afrontar
por primera vez la certificacién, el coste de la contratacién de una consultoria externa experta
en la puesta en marcha de la norma de que se trate. Un sistema basado en ISO es siempre un
sistema de mayor rigor, calidad y fiabilidad que otro no normalizado pero también es mas
exigente y requiere de la organizacién un mayor esfuerzo de su personal y de medios con los

28 Lo que defino en Organizacion y gestion de archivos (1999) como “sistema archivistico institucional”.

29 Aspecto éste que habria que matizar mucho. En primer lugar porque una buena parte del sistema archivis-
tico de la institucidn, desde la produccion del documento hasta la fase intermedia de su ciclo vital queda cubierto
porlanorma que, si bien trata de contemplar una produccién mixta (papel y electrénica) no deja de estar pensada
'\jcon vistas a una administracién preferentemente electrénica. Por otra parte, porque en la archivistica espafiola —y
;también de muchos otros paises- el servicio de archivo de una institucion es tnico y, por tanto, el archivo histérico
de una institucion se integra en el mismo sistema de gestion documental.

30 Puede consultarse una lista bastante detallada en Nufiez FERNANDEZ, E.: Archivos y normas /S0, Gijon: Trea,
2007, p. 29-30 y 117-121.

E
;.31 Es el caso de la Agencia Catalana del Agua http:/mediambient.encat.net/acales

32 Y en concreto de las dos que tratamos de la ISO 9001.

y


http://mediambient.encat.net/aca/es
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que poder afrontar la puesta en marcha y el mantenimiento del sistema y de la certificacién dg
mismo y sélo un compromiso firme de la organizacién y de sus directivos puede permitir est
Esta es la razén fundamental de que muchas organizaciones atin no se hayan planteado afrong
este tipo de objetivos y, en consecuencia, tampoco sus servicios de archivo.

4. LA GESTION DE DOCUMENTOS. LA NORMA ISO 15489: 2001

4.1. Introduccién

En los sistemas integrales de archivos® la gestién de documentos abarca desde la fase de dise-
fio de los tipos de documentos que se van a producir en el sistema hasta la fase de conservacién
permanente de los seleccionados con este fin. En nuestro pais los archiveros, tradicionalment,
se han ocupado del ciclo de vida de los documentos a partir de los archivos de oficina, archivos
cuya supervisién, en sistemas archivisticos institucionales compartian con los productores o
gestores de la documentacién. Sin embargo, en los tltimos diez anos y como resultado fund:
mentalmente de la aparicién de los documentos electrénicos, los archiveros espafioles han ids
tomando conciencia de que, por pura coherencia con la funcién que cumplian en la organiz
cién, su labor debia y tenfa que ampliarse o extenderse a todo el sistema archivistico e incluso,
mds alld de su inicio, participando en el disefio de los tipos de documentos que, ms tard;
acabardn llegando al archivo o que, incluso no llegando nunca, formardn parte del sistema d;
gestién de documentos de su organizacién. Esta nueva forma de entender las funciones de los
archiveros pertenece al dmbito de las tradiciones archivisticas anglosajonas pero es también en
esos modelos archivisticos donde tradicionalmente han existido y existen dos profesionales dis-
tintos que se ocupan respectivamente de los archivos administrativos (records) y de los archivos
histéricos (archives). La imposibilidad de crear ex zovo en nuestro pais una profesién que s
ocuparia exclusivamente de las primeras fases del sistema y la existencia, por otra parte, deun
colectivo profesional con mucha experiencia en el 4mbito de la gestién de documentos ha pro
piciado esta nueva situacién cuyos resultados deberemos de valorar dentro de un tiempo. En
todo caso, este cambio ideoldgico estd muy relacionado con la aparicién de la administracion
electrénica y sus consecuencias en las funciones del servicio de archivo en la organizacién. En
el mismo sentido la aparicién de la norma ISO 15489 y el manual de documentos electrénicos
del CIA son determinantes en ese cambio.

En este contexto surge, en el afo 2001, la norma ISO 15489, una norma orientada a la crex
ci6n de sistemas de gestién de documentos en el seno de las organizaciones® como soporte, por
otra parte, del sistema de gestién de la calidad basado en otra norma ISO que ya conocemos: l
ISO 9001. No obstante y como ya he dicho, ISO 15489 no es una norma para archivos, esto ¢
concebida para gestionar sistemas archivisticos institucionales completos a cargo de archiveros

33 En el sentido de sistemas archivisticos institucionales (E. Nufez Fernandez, 1999).

34 La norma, como veremos mas adelante, no distingue entre entidades publicas y privadas, empresas)
administraciones publicas, grandes o pequerias. El término que utiliza siempre es este: “organizaciones’.
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'%iste alcance de la norma es importante porque si no se advierte de ello a los profesionales de ar-
‘ '%chivos y a las personas que trabajan en archivos puede caerse en el error de pensar que esta norma
s algo ast como el nuevo método archivistico y no es tal cosa™. Se trata de todo lo contrario y
z{ademés en un sentido muy positivo. En realidad ISO 15489, baséndose en un modelo previo aus-
‘trahano (AS 4390) desarrolla un modelo de sistema de gestién de documentos. La importancia,
/Zdesde ¢l punto de vista archivistico, radica en que la norma adopta principios metodolégicos de
|a archivistica tales como el andlisis funcional de la organizacién para la elaboracién del cuadro
}de clasificacién, la clasificacién de documentos segtin los criterios de la archivistica, las caracterfs-
jtxcas esenciales del documento de archivo, la disposicién y otros. Esto es sin duda un éxito de la
a1ch1v15tlca que ve asi plasmada su metodologia en una norma internacional de 4mbito mundial
que va a ser usada por organizaciones de todo tipo. Es, ademds, un norma que respalda el trabajo
‘desarrollado por los archiveros en el campo de la gestién de documentos, su participacién en las
fases de disefio de documentos, en la integracién de archivos convencionales y archivos electréni-
cos y en la gestion de archivos administrativos.

H
3

SR

Segtin la norma, la gestién de documentos en una organizacién implica:

DI

a) El establecimiento de politicas y normas en esta materia.

b) La asignacién de responsabilidades y competencias concretas en esta materia.
¢) El establecimiento y promulgacién de procedimientos y directrices en esta materia.

d) La prestacién de servicios relacionados con su gestién y uso.

¢) El diseno, implantacién y administracién de sistemas especializados de gestién de docu-
mentos, y

f) La integracién de la gestién de documentos en los sistemas y los procesos de la organizacién.

Segtin declara la propia norma, las ventajas de su aplicacién serian:

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

— Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.

— Proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestién y a la administracion.
— Garantizar la continuidad en caso de catdstrofe.

~ Cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios, incluidas las actividades archivis-
ticas, de auditoria y de supervisién.

— Proporcionar proteccién y apoyo a los litigios, incluyendo la gestién de riesgo en relacién
con la existencia o ausencia de evidencia de las actividades realizadas por la organizacién.

— Proteger los intereses de la organizacién y los derechos de los empleados, los clientes y las
| partes interesadas® presentes y futuras.

35 Aunque en ella estén implicitos nuevos discursos metodolégicos —o aparentemente nuevos- como el del
‘records continuum?” del que hablaremos en su momento.

36 Este concepto también se incorpora a ISO 9001. Por partes interesadas debemos entender los ciudada-

nos, las organizaciones sociales, los investigadores y otros colectivos con derechos o intereses en los documen-
tos de la organizacion.

;
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— Apoyar y documentar las actividades de investigacién y desarrollo presentes y futuras, |y
realizaciones y los resultados, asi como la investigacién histérica.

— Mantener la memoria corporativa, personal o colectiva. La gestién de documentos preser.
va los archivos histéricos.

Como he dicho, la norma surge como resultado de la necesidad de dotar a otros dos siste.
mas, el de gestién de la calidad (ISO 9001) y el de gestién medioambiental (ISO 14000) de u
sistema fiable y eficaz de gestién de documentos (apartado 1) que los soporte. La norma inteny
ser la aplicacién practica de la records management bajo el nuevo modelo del records continum
segtin el cual los documentos no siguen de forma lineal las fases de un ciclo vital pasando por
sucesivos tipos de estadios y de archivos sino que estdn sometidos a ciclos constantes hasta s
eliminacién o conservacién definitiva. La experiencia y la casuistica surgidas del nuevo entom
de la produccidn, gestién y conservacién de documentos electrénicos son decisivas en la elabo-
racién de este nuevo modelo. Se exceptiia expresamente del 4mbito de aplicacién de la norm
a los archivos histéricos (apartado 1) pero en realidad viene a reforzar el modelo de gestién in-
tegral del sistema de archivos de las organizaciones como sistemas archivisticos institucionales
Debido al momento de transicién en que se elabora, la norma intenta satisfacer las necesidads
de la gestién de documentos convencionales (soporte fisico), de documentos electrénicos y d
los sistemas mixtos que son muy habituales.?”

En el afio 2005 se publica Electronic Records: a Workbook for Archivist®® . Traducido al e
panol en 2007 viene a ser, en gran medida, la respuesta (la primera, sin duda habrd mij
que los archiveros estaban esperando del organismo internacional para hacer frente a los rets
planteados por ISO 15489. De hecho el manual reconoce en muchos de sus pasajes que tom
como referencia la norma.

La norma ISO 15489 sobre gestién de documentos estd formada por dos partes indeper
dientes que se identifican en la forma siguiente:

—ISO 15489-1:2001 - Informacién y documentacién — Gestién de documentos. Parte I
Generalidades.®

—ISO/TR* 15489-2:2001 - Informacién y documentacién — Gestién de documentos
Parte 2: Directrices.*?

ISO 15489-1:2001 es la norma en si misma, ISO/TR 15489-2:2001 es un informe técnio
que recoge directrices y orientaciones para la aplicacién de la norma 15489-1:2001.

37 Fase necesaria en cualquier organizacion si es que no se trata de una organizacién totalmente nueva i
parte de un sistema exclusivamente electrénico.

38 Comité de archivos de gestion en entorno electrénico del Consejo Internacional de Archivos.
39 Op.cit.

40 De su traduccion y conversién en norma UNE se encargé el Comité Técnico de Normalizacion de Documenté
cién de AENOR (CTN/50) y su publicacién como norma UNE — ISO 15489-1:2006 tuvo lugar en marzo de 2006.

41 Technical Report (Inforfne Técnico)

42 La primera edicion es de 15 de septiembre de 2001.
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[SO 15489-1 se define como una norma que se aplica a la gestién de documentos en todos los
formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier organizacién publica o privada en el ejer-
cicio de sus actividades o por cualquier individuo responsable de crear y mantener documentos.
%Proporciona la asignacién de responsabilidades de las organizaciones respecto a los documentos
y las politicas, procedimientos, sistemas y procesos relacionados con estos documentos. Regula
¢l disefio y la implantacién de un sistema de gestién de documentos y estd destinada a ser usada
tanto por directivos y profesionales de la gestién de documentos®, de la informacién y de sus
tecnologfas, como por el resto de los empleados de las organizaciones y también por cualquier
J-;’Persona que tenga la responsabilidad de crear y mantener documentos®.

En 1995 los Archivos Nacionales de Australia elaboran una norma nacional para la gestién
de documentos, la AS 4390 — Records management, y en 1997 se presenta la propuesta de adap-
étaci()n de esta norma como norma ISO. Entre los antecedentes de la norma también hay que
incluir la labor del Consejo Internacional de Archivos® y de sus comités y ramas. En 1998 ISO
crea el Subcomité SC 11 (Gestion de documentos) dentro del Comité Técnico 46 (TC 46) y
tienen lugar las primeras sesiones. Inicialmente se planteaba como una norma para gestién de
documentos en papel siguiendo el modelo australiano pero el contexto en el que nace esta nor-
may en el que se estdn elaborando infinidad de especificaciones y requisitos sobre documentos
electrénicos y digitales, e-administracién, metadatos, etc... hacen desaconsejable esta opcién.
Desde diferentes 4mbitos, especialmente europeos, se plantea precisamente lo contrario, que la
norma es una oportunidad de incorporar todas esas innovaciones al campo de la gestién de do-
cumentos y la conveniencia de incluir algunas cuestiones como la produccién de documentos
en soporte electronico y otros aspectos de la gestién electrénica.

Debido a la falta de consenso sobre los contenidos de la norma como consecuencia de las diferencias
de criterio de los diferentes sectores profesionales presentes en el subcomité, éste se ve obligado a dividir
el proyecto en dos partes, desarrollando por un lado los aspectos generales de la norma consensuados
por todos en un texto comiin y bésico (ISO 15489-1) y un informe técnico en el que se recogerfan
opciones de interpretacién, soluciones y alternativas para su aplicacién (ISO/TR 15489-2).

El texto definitivo se aprobé en 2000 y su presentacién tuvo lugar en Montreal en octubre
de 2001. Aunque publicada en 2001, todavia en el afio 2004 se reconocia en los foros profesio-
nales esparioles su escaso grado de implantacién en nuestro pais“. No obstante, su publicacién
como norma UNE por AENOR en marzo de 2006% coloca a nuestro pafs entre los primeros
en adaptar esta norma ISO al elenco de normas nacionales.

Su traduccién al castellano no estuvo exenta de discusién y debate entre los profesionales y
los integrantes del CTN/50 de AENOR y finalmente algunos aspectos, especialmente la uti-

43 Entiéndase archiveros/as.
44 Ver apartado 1 de la norma.

"‘}_5 Cpnsejo Internacional de Archivos: PGI-91/WS/18. “La préparation de manuels de gestion de documents a
lintention des administrations publiques: une étude RAMP”. UNESCO. Paris. 1991.

46 Seminario de trabajo sobre la norma ISO 15489:2001 y su implantacién en Espana organizado por FESA-
BID (Madrid, 10 de diciembre de 2004).

547 NO_RMA ESPANOLA UNE-ISO 15489-1. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Generalidades, Madrid: AENOR, 2006.
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lizacién de términos como “seleccién” por “disposition” y “archiveros” por “profesionales de la
gestién de documentos” y similares no fueron aceptados®®. Como resultado de ello la versién
espafiola de esta norma ha sido criticada por archiveros de reconocido prestigio®.

4.2. Caracteristicas y contenido

Los objetivos de la norma pueden resumirse en la forma siguiente:

1.- Orientar sobre los criterios con que debe diseiarse e implantarse un sistema de gestién
de documentos (SGD) y los requisitos que éste debe cumplir (fiabilidad, integridad,
conformidad, exhaustividad, cardcter sistemdtico).

2.- Ser interactiva con los sistemas de gestién de la calidad (ISO 9001) y medioambiental
(ISO 14001)

3.- Posibilitar la integracién de la gestién de todos los documentos, tradicionales y electré-
nicos, en un tnico sistema de gestién de documentos (SGD).

4.- Establecer criterios sobre qué documentos hay que crear dentro de cada procedimiento,
qué datos y estructura deben contener y cuales deben preservarse y con qué requisitos.

5.- Determinar todos los aspectos de la produccién y gestion de los documentos dentro de
un sistema incluyendo su incorporacién, registro, clasificacién, codificacién, almacena-
miento, uso, acceso, conservacién o eliminacién y los criterios con que debe hacerse.

La norma identifica como procesos clave de la gestion de documentos los siguientes:

1.- Incorporacién de documentos al sistema (apartado 9.1 y 9.3)

2.- Determinacién de plazos de conservacién (apartado 9.2)

3.- El registro de los documentos (apartado 9.4)

4.- La clasificacién de documentos (apartado 9.5)

5.- La instalacién, conservacién y uso de los documentos (apartado 9.6)
6.- El control del acceso a los documentos (apartado 9.7)

7.- La trazabilidad de la gestién de los documentos (apartado 9.8)

8.- La seleccién (disposicién) de documentos (apartado 9.9)

9.- La documentacién de los procesos clave (apartado 9.10)

La norma recoge criterios y recomendaciones para la gestién de documentos no requisitos,
por tanto, no se trata de una norma de conformidad que pueda ser llevada al objetivo tltimo de
su aplicacién que es la certificacién por un organismo acreditado para ello. No es como la nor-
ma ISO 9001 de requisitos para gestién de la calidad que si estd pensada para la certificacién.

48 Aeste efecto es interesante leer el documento titulado Comentario al proyecto de Norma PNE-ISO 754855 1
sometido al procedimiento de informacion publica elaborado por la Coordinadora de Asociaciones de Archiveros
fechado el 12 de mayo de 2005 (http: ios.lycos.es/r /ind

49 Entre otros CRUZ MUNDET, J. R.. La gestion de documentos en las organizaciones. Madrid: Ediciones
Piramide, 2006, p. 14.
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El apartado de terminologfa (apartado 3) es muy importante® puesto que términos decisivos
para la comprensién de la norma y del modelo de gestién de documentos que se propone co-
mo “documents”, “records” y “archives” estdn presentes en la versién original en inglés y tienen
distintas acepciones en espafiol’’. La norma incluye una explicacién al respecto®®.

La norma establece que las necesidades de la organizacién pueden ser de tres tipos: Infor-
macién para si misma o para terceros, evidencia o testimonio de su actividad y rendicién de
cuentas o justificacién de sus actividades frente a terceros. En todos esos casos sus necesidades
solo pueden ser resueltas mediante la aportacién de documentos (records) auténticos y fiables y
para ello es necesario contar con un sistema que los gestione y mantenga de forma adecuada.

4.3. Aplicacién de la norma

Sin duda, la cuestién primordial gira en torno a las posibilidades de aplicacién de esta nor-
ma en nuestros sistemas de gestién de documentos, al grado de participacién o de iniciativa
que pueden o deben tener los servicios de archivo en ello y cuales pueden ser los problemas a
los que nos enfrentemos durante su implantacién y después de ella.

En primer lugar hay que decir que aunque la norma ISO 15489 se disefi para contemplar
una gestion de documentos como la actual, esto es, mixta (documentos en papel + documentos
electrénicos) una buena parte de sus contenidos se sitian mds en el campo del documento
electrénico que en el del producido en soporte papel. En este sentido el manual de documentos
electrénicos para archiveros del CIA representa en estos momentos un recurso muy adecuado
para dar respuesta a muchos de estos interrogantes que plantea la ISO 15489. Teniendo en
cuenta pues que contamos con algiin punto de apoyo para implicarnos en la implantacién de
la norma, podemos empezar a analizar cuales pueden ser los resultados de su aplicacién.

Aunque resulte una obviedad decitlo, la norma permite, en primer lugar, la creacién y
mantenimiento de un sistema de gestién de documentos (SGD) integrando este sistema con el
archivistico de la organizacién: archivos de gestién, administrativo, intermedio e histérico.

La norma se convierte, por otra parte, en una guia que permite el disefio, elaboracién -o
adaptacién de lo existente- e implantacién de instrumentos para la gestién de los procesos
claves en la gestién de documentos: para la clasificacién de documentos los cuadros de clasi-
ficacién, para la disposicién de los documentos los calendarios de conservacién, etc. Algunos
de los instrumentos para la gestién de los procesos que se derivan de la aplicacién de la norma,
aunque no los cite expresamente, son:

1. Catdlogo de procedimientos (administrativos o de gestién)
2. Registro de documentos

3. Cuadro de clasificacién

50 Contiene 21 términos con sus definiciones.

51 “documents”: documentos genéricos, informativos; “records”:,documentos administrativos, probatorios; “ar-
chives”: documentos histéricos (antes administrativos)

52 Enla norma, nota n® 3.
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4, Normas de descripcién (incluidos metadatos)
5. Calendario de conservacién

6. Normas de instalacién y almacenamiento

7. Vocabularios controlados

8. Indices

9. Codificacién

10. Normas de acceso

11. Normas de seguridad

12. Normas de transferencia y

13. Manual de normas y procedimientos del SGD

El informe técnico 15489-2 (Directrices) se concibe precisamente como un manual de
aplicacién de la norma en el que se incluyen orientaciones para los profesionales de la gestién
de documentos encargados de su puesta en marcha.

Por otra parte debe tenerse en cuenta que para su aplicacién y para la implantacién de un
modelo de gestién de estas caracteristicas, contando con la gestién de documentos electrénicos,
debe contemplarse la aplicacién simultdnea de un buen niimero de requisitos, especificaciones
y normas relacionados con las nuevas tecnologfas, el entorno electrénico, la documentacién
digital, los metadatos, la seguridad de la informacién, la proteccién de datos y otros muchos
aspectos tecnolégicos. Con independencia de la compatibilidad intencionada de esta norma
con la ISO 9001 de calidad y la ISO 14001 de gestién medioambiental es necesario tener en
cuenta otras muchas normas de ISO y de otros 4mbitos®.

Aunque ya disponemos del manual de documentos electrénicos del ICA** y de un manual
de aplicacién de esta norma publicado en 2006 y algunos servicios de archivo estin inten-
tando poner en marcha, siquiera de forma experimental su metodologia®, no conocemos, por
el momento, muchos casos de su aplicacién real en un entorno electrénico en nuestro pais y
mucho menos que haya sido publicada la experiencia, con excepcién del caso de la Agencia
Catalana del Agua”. Los autores, profesionales de la propia Agencia, explican en su articulo
como se desarroll6 el proceso de implantacién del SGD de acuerdo a la norma ISO 15489 que
se inici6 en el ano 2001 destacando como elementos del nuevo sistema el método de clasifi-
cacién, el sistema de transferencias, las tablas de acceso a documentos, las tablas de valoracién
documental, las medidas de prevencién de riesgos y de conservacién de documentos vitales, las

53 Especificacion Moreq. Programa IDA de la Comision Europea. Guia practica para la gestion de documen-
tos electronicos del ICA/CIA, Criterios de conservacion del CS|, etc...

54 Op. cit.
55 CRUZ MUNDET, J. R. (2006).

56 LLANSO SANJUAN, J. (Director), COSTANILLA BAQUEDANO, L. ; GARCIA IRIGARAY, O. y ZABALZA
ALDAVE, |.: Buenas précticas en gestion de documentos y archivos. Manual de normas y procedimientos archi-
visticos de la Universidad Publica de Navarra. Pamplona: Universidad Publica de Navarra, 2006.

57 FLORENSA ORTIGA, H.; LORENTE LOPEZ, A.: «El Sistema de Gestio Documental: una responsabilitat compartida»,
Lligal. Revista catalan d arxivistica, nim. 22 (2004), 421-448.
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medidas de conservacién y preservacion, la formacién del personal en el funcionamiento del
sistema, las medidas de seguridad, el control de la autorfa de los documentos, la conservacién
de la informacién (historificacién de datos), la disponibilidad de la informacién, las medidas de
adecuacién a la ley de proteccién de datos, la aplicacién de la firma electrénica y la gestién de
espacios en depésitos. Actualmente, el servicio de Arxiu Central de la Agencia estd involucrado
en la segunda fase de implantacién de la ISO 15489 en el marco de un plan de mejora de la
Agencia que alcanza el afo 2010, plazo marcado por la Ley 11/2007 de 22 de junio de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios puiblicos (LAECAP) para el cumplimiento de los
objetivos marcados por la propia ley en materia de acceso.”®

4.4. Valoracién de la norma

No resulta ficil establecer una valoracién global de esta norma y de su aplicacién porque
la experiencia disponible atin es escasa. No obstante, nos atrevemos a hacer algunas considera-
ciones.

En primer lugar diremos que se trata de la primera norma internacional pensada para
llevar a cabo la implantacién de un sistema de gestién de documentos en una organiza-
cién y que se constituye en un modelo o guia de buenas pricticas para llevar a cabo el
disefio, construccién, implantacién, gestién y mantenimiento de un SGD con criterios

de rigor y fiabilidad.

Es un sistema integral de gestién que no puede ser aplicado por partes —como ocu-
rre con la ISO 9001- sino al conjunto de la organizacién y, por tanto, es un sistema de
gestién corporativo con alcance en toda la organizacién aunque no en todo el sistema
archivistico de la misma al no incluir el archivo histérico. De todas formas cualquier
archivero que lea la norma con detenimiento podrd darse cuenta con facilidad que, en
realidad, el sistema archivistico si estd completo porque es evidente que el sistema de
gestién de documentos no se desentiende de los documentos en una supuesta fase his-
térica.”” Interpretamos que lo que queda fuera de la norma son los centros archivisticos
que conservan exclusivamente fondos histéricos de diversas instituciones y organizacio-
nes, esto es, los “archivos histéricos” entendidos como instituciones archivisticas y no
como fase histdrica del sistema archivistico de una institucién. El concepto de record
continuum reforzaria esta argumentacion en el sentido de que los documentos, con inde-
pendencia de su condicién de histéricos, mientras sigan siendo dtiles a la organizacién
o a las “partes interesadas” contintian siendo reutilizados por ella como testimonio de su
actividad pretérita. La norma insiste mucho en establecer el fin de vias de su dmbito de
actuacién —en términos ferroviarios- antes del archivo “histérico”. En el mismo sentido
-y siempre hablando de documentos electrénicos- se expresa el manual de documentos
electrénicos® en el que se insiste en la necesidad de que los archivos —histéricos- se cen-

58 ARXIUS. Butlleti de la Subdireccid General d’Arxius. Departament de Cultura i Mitjians de Comunicacio.
Generalitat de Catalunya. Ntimero 51, 2007, p. 15.

59 Y sino Iéase con detenimiento el apartado 9.9 de la norma.
60 Op.cit.,p.59y ss.
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tren en la definicién de los requisitos necesarios para la conservacién a largo plazo y la
accesibilidad de los documentos valorados de conservacién permanente.

Se trata de una norma de conformidad y de buenas précticas pensada para orientar
a las empresas, administraciones y cualquier otro tipo de organizacién que debe hacer
si quiere generar, gestionar y conservar documentos auténticos, fiables e integros que
aseguren la validez de sus actividades.

Elaborada inicialmente para documentos en papel, pronto se pensé que seria mis
razonable disefiarla para la gestién de documentos electrénicos aunque, teniendo en
cuenta la época de transicién en materia de gestién de documentos en que se elabora, se
decide que debe ser mixta, es decir, servir tanto para la gestién de documentos tradicio-
nales en papel como para la de documentos electrénicos. Con todo la norma se adapta
mejor al entorno de la administracién electrénica puesto que incluye muchos términos
que son propios de ésta.

Una nota a destacar en esta norma es que los documentos estdn, esencialmente, al
servicio de la organizacién que los produce y conserva y también de las “partes intere-
sadas”, término éste que aparece en la terminologia de ISO 9001 y que se refiere a las
personas y colectivos afectados por la actividad de la organizacién (clientes, usuarios,
ciudadanos, la sociedad en general). Por otra parte, el sistema de gestién de documentos
significa, ante todo, la proteccién juridica de la organizacién frente a cualquier situacién
o eventualidad en la que la posesién de los documentos sea indispensable.

La norma es, en si misma, un instrumento de evaluacién de sistemas de gestién de
documentos muy eficaz porque puede permitir comparar y chequear cualquier sistema
existente contra las especificaciones de la norma y establecer asi un nivel de incumpli-
mientos que puede ser sometido a la valoracién de los responsables de la organizacién
para que se promuevan las medidas de cambio e innovacién necesarias en la gestion de
los documentos de la entidad.

Combina la metodologia archivistica con la aplicacién de las nuevas tecnologias y la
gestién de procesos lo que facilita su comprensién por parte de los archiveros que ven
reflejados en ella muchos de los principios y métodos que aplican en su trabajo. Propone
y opta por modelos de clasificacién funcional de los documentos partiendo del andlisis
de las funciones y actividades de la organizacién, lo que refuerza atn mds la presencia
del método archivistico en sus contenidos.

Al tratarse de una norma ISO difunde la metodologifa archivistica para la gestién de
documentos a nivel internacional y la extiende a todo tipo de organizaciones, adminis-
traciones y empresas que la apliquen. La norma se convierte en una oportunidad tnica
de divulgar los principios metodolégicos de la archivistica y de extender su conocimien-
to aprovechando ademds la aplicacién de la norma ISO 9001 de calidad. Produce, ade-
mis, el efecto de una normalizacién terminoldgica a nivel mundial, de dificil consenso,
pero muy necesaria para la archivistica.

La norma facilita su aplicacién desde los servicios de archivo porque ha sido disefiada
en buena medida por archiveros —originariamente australianos y después de otros paises-
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y por otros profesionales con experiencia en el campo de la gestién de documentos y de
la documentacion.

Su implantacién, cuando la organizacién no cuenta con ningtin sistema de gestién de
documentos, parece compleja y costosa y hace inevitable acudir a consultorfas externas
para su implantacién. Por otra parte, solo puede ser abordada de forma corporativa, es
decir, por toda la organizacién bajo el liderazgo de la direccién o del érgano de gobierno
correspondiente. Deben tenerse en cuenta no solo los costes de implantacién del sistema
de gestién sino también los de obtencién y renovacién, en su dia, de una eventual cer-
tificacién del sistema en ISO 15489¢!. Por otra parte, hay que tener en cuenta también
la dificultad, en algunos casos, de lograr la aprobacién de normativas corporativas, espe-
cialmente en las administraciones puablicas.

Sin ser necesaria su previa existencia, parece que resulta mds ficil su implantacién en
aquellas organizaciones que ya han experimentado la aplicacién de sistemas de gestién
de la calidad basados en ISO 9001 y que, por tanto, ya estdn habituados a su termino-
logfa y métodos.

Se echa en falta una referencia clara a la descripcién como un proceso clave de la
gestion de los documentos y especialmente cuando existen unas normas consensuadas
a nivel internacional como ISAD(G), EAD®, EAC® y otras que representan un factor
de normalizacién de la informacién de primer orden. Esta ausencia en la norma de re-
ferencias concretas a uno de los procesos bédsicos en la organizacién de documentos ha
sido resaltada por Cruz Mundet (2006) que incluye en su manual de aplicacién de la
norma un apartado dedicado a la descripcion. No obstante, esta ausencia puede tener su
explicacién en dos cuestiones. Por una parte la norma fundamenta una parte de las tareas
descriptivas en la clasificacién —lo cual es cierto pero insuficiente- y, por otra, que las
normas de descripcién son aplicadas por profesionales de archivos y, preferentemente, en
archivos histéricos que caen, como dice la propia norma, fuera de su alcance. No debiera
ocurrir asi con las normas EAD y EAC.

En cuanto a la clasificacién, la norma viene a confirmar algo que se venia defendien-
do desde hace tiempo y es que los atributos de gestién asociados al documento como el
tipo de acceso o las condiciones de disposicién debian asignarse a nivel de tipo docu-
mental y serie y asi lo entiende también la norma en el apartado 9.5 cuando habla de la
clasificacién.

Se echa en falta también, la mencién a un documento bdsico del SGD, desde nuestro
punto de vista, como es un manual del sistema de gestién de documentos, similar al que
requiere la norma ISO 9001 y que plantea este tipo de manual como un requisito de la
norma,

E1 De momento no esta prevista esta posibilidad aunque es posible que acabe siendo una norma certifica-
le.

62 Encoded Archival Description (EAD). Descripcién Archivistica Codificada.

63 Encoded Archival Context (EAC). Contexto Archivistico Codificado (autoridades creadoras).
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A pesar de todo es una norma muy abierta que permite a cualquier organizacién
desarrollar un SGD a la medida de sus necesidades y es una estrategia tinica para poder
desarrollar un sistema integral de gestién documental dentro de una organizacién que
abarque desde el disefio de los documentos antes de su produccién hasta la fase de con-
servacién permanente en un archivo histérico.

Como toda norma, una cosa son sus contenidos literales y otra muy distinta su aplica-
cién prictica en las organizaciones. En este sentido el trabajo publicado por Cruz Mun-
det (2006) en forma de manual puede resultar muy dtil a aquellas organizaciones que
no cuenten con un sistema de gestién de documentos y quieran implantarlo o aquellas
que, teniéndolo, quieran mejorarlo. En el caso de administraciones publicas, el manual
publicado por la Universidad de Navarra bajo la direccién de J. Llansé Sanjuam, es un
trabajo de referencia. Sin lugar a dudas la posibilidad de disponer del manual de docu-
mentos electrénicos del Consejo Internacional de Archivos en espafiol facilita también
mucho las cosas y permite tomar esta publicacién como obra de referencia aunque, bien
es verdad, sometida a la futilidad de lo efimero por la velocidad con que se producen los
cambios en las nuevas tecnologias. Desde el punto de vista de la archivistica es impor-
tante también destacar que introduce una nueva variable al consolidar el modelo basado
en el records continuum del documento que plantea diferencias conceptuales importantes
con la teorfa del ciclo vital del documento.

Quedan no obstante muchas cosas que desarrollar en esta norma de buenas précticas,
en especial, aquellas que se refieren al dmbito descriptivo de los datos sobre los docu-
mentos y sobre los datos (metadatos). En este sentido ISO sigue trabajando en algunas
normas que sin duda vendrdn a reforzar este impulso inicial en gestién de documen-
tos.%

Para concluir dire que esta norma constituye una novedad importante para los archi-
veros de nuestro pais porque los convierte de facto en records manager ademds de archives
manager. El control archivistico se extiende a todo el ciclo de vida del documento que,
de hecho, ya no se identifica con las fases cldsicas del ciclo vital sino con la gestién per-
manente de los documentos.®

64 Actualmente ISO estd trabajando de forma especial en la elaboracién de normas técnicas sobre metadat(?s
(ISO 23081 — Metadata for records. Part 1: Principles).

65 Aecords continuum concept. Frank Upward, 1996-1997.
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5. LA GESTION DE LA CALIDAD. LA NORMA ISO 9001: 2000

5.1. Introduccién

Desde los afnos noventa se viene implantando en todo el dmbito empresarial de nuestro
pais la norma ISO 9001 de calidad, primero como un modelo de aseguramiento de la calidad
y mds tarde como un modelo de gestién de la calidad. Es precisamente a partir de finales de la
década de los noventa cuando se aprecia un incremento notable de la aplicacién de esta norma
ISO en el sector servicios y dentro de ellos también en los servicios publicos. Al socaire de pla-
nes, proyectos e iniciativas de calidad iniciados por muchas administraciones publicas en ese
periodo en las que se utiliza el modelo ISO de gestién de la calidad algunos archivos de nuestro
pais y entre ellos varios de la administracién local, se incorporan al proceso de implantacién de
esta norma y, consiguientemente, a la necesidad de preparar todos sus procesos de trabajo para
la superacién del procedimiento de evaluacién que supone la certificacién por un organismo
auditor. Esto ha dado lugar a una serie de experiencias profesionales que han sido divulgadas en
unos casos en eventos profesionales o actividades formativas y en otros, publicadas, incluyendo

en esas publicaciones algunas cartas de servicios, otro efecto de la aplicacién de esta norma®.

Es interesante, por otra parte, saber que la norma ISO 9001:2000. “Sistemas de gestién de
la calidad. Requisitos”, tal y como la conocemos hoy, no se parece mucho a su predecesora, la
ISO 9001, 2 y 3:1994. “Sistemas de la calidad. Modelo para el aseguramiento de la calidad en
el disefio, el desarrollo, la produccién, la instalacién y el servicio posventa” aunque conserve
buena parte de su contenido.

En el afio 1994 el Comité Técnico 176 de ISO (ISO/TC 176 “Gestién de la calidad y
aseguramiento de la calidad”) elabora y publica la norma ISO 9001:1994 en tres versiones
diferentes. La norma fue aprobada y adoptada simultdneamente por el Comité Europeo de
Normalizacién (CEN) con el rango de Norma Europea (EN) sustituyendo a la norma EN
29001:1987. Al tratarse de una norma aprobada por el CEN Espafia estaba obligada a adop-
tarla y en octubre de 1994 es publicada por AENOR®. Esta norma que, como digo, se ofrecia
en tres versiones diferentes seglin se quisiera aplicar a todos los procesos, es decir, disefio,
desarrollo, produccidn, instalacién y servicio posventa (ISO 9001), solamente a produccién,
instalacién y servicio posventa (ISO 9002) o tnicamente a inspeccién y ensayos finales (ISO
9003)%, estaba orientada de forma muy definida al aseguramiento de la calidad, esto es, a ga-
rantizar que los productos o los servicios cumplian unos requisitos dando menos importancia
a la satisfaccién del cliente. '

66 Aunque no exclusivo de ella puesto que puede haber cartas de servicio con independencia de que se esté
aplicando 1SO 9001 o no.

67 UNE EN ISO 9001. Sistema de la calidad. Modelo para el aseguramiento de la calidad en el diserio, el
desarrollo, la proauccion, la instalacion y el servicio posventa. Octubre 1994. (ISO 9001:1994). (Version oficial
EN-ISO 9001:1994). AENOR. 1994.

68 La mayor parte de las empresas y las primeras adminisiraciones publicas que la implantaron en Espana
optaron por la norma 9002 ya que 9001 incluia el proceso de disefo y, por tanto, era mas compleja de implantar
o bien , el tipo de actividad no requeria esa complejidad. Por otra parte 9003 era muy especifica y no abarcaba
todas las actividades bésicas de una empresa o de una administracion.
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El avance era sustancial, pero insuficiente. La norma no se adaptaba muy bien a las empresas
de servicios y a las administraciones publicas y era, en general, excesivamente rigida para el sec-
tor servicios. Procedfa del mundo industrial y més especificamente del campo de las ingenierfas
y esto le daba las cualidades para adaptarse muy bien a los procesos de produccién industrial
pero era muy poco flexible en el campo de los servicios y algunos conceptos chocaban frontal-
mente con él y encontraban muchas resistencias para ser usados con naturalidad o simplemente
ser asimilados por el personal de las entidades de servicios. Por otra parte, el modelo EFQM, de
origen europeo, se habfa convertido en un serio competidor en el sector servicios por su mayor
flexibilidad y adaptacién a este sector. Todo ello condujo a ISO a elaborar una nueva versién de
la norma y asf nacié ISO 9001:2000.

La normas ISO sobre calidad constituyen un conjunto de normas relacionadas entre si de
la misma forma que se relacionan entre si los miembros de una familia, de ahi el término. La
familia de normas ISO 9000 esta formada por los siguientes miembros:

1.- ISO 9000. “Sistemas de gestién de la calidad. Fundamentos y vocabulario”®

Estd en la base de la familia de normas y describe los principios en que se basa la gestién de
la calidad, los fundamentos de los sistemas de gestién de la calidad, la terminologia de calidad
y sus definiciones normalizadas.

2.- ISO 9001. “Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos™°

Es, de alguna forma, la estrella de la familia porque es la que se aplica concretamente en cada
organizacién y sobre la que se lleva a cabo la certificacién por parte del organismo certificador.
Especifica todos los requisitos necesarios para implantar un sistema de gestién de la calidad
en una organizacién orientado a la satisfaccién del cliente mediante la mejora continua de los
procesos que dan lugar a los productos y los servicios.

3.- ISO 9004. “Sistemas de gestién de la calidad. Directrices para la mejora del desempeno™”

Esta norma aporta directrices para la gestién de la calidad y estd orientada a mejorar la efi-
cacia y la eficiencia del sistema creado e implantado en ISO 9001. Por eso, aunque tiene una
estructura de contenidos muy parecida a la de ISO 9001, su apartado dedicado a la gestién de
los recursos es mds amplio. En palabras de la propia norma proporciona directrices que van mds
alld de los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001 y su objetivo de calidad se extiende
hasta incluir la satisfaccién de todas las partes interesadas incluidos los recursos humanos de
la organizacién como “clientes internos”. No es una gufa de implantacién de ISO 9001 y en

69 ISO 9000:2005. “Quality management systems. Fundamentals and vocabulary”. Su version europeé
(CEN) es EN ISO 9000:2005 publicada en septiembre de 2005. Su versién espanola (AENOR) es UNE EN ISO
9000:2005, publicada en noviembre de 2005.

70 1SO 9001:2000. “Quality management systems. Requirements”. Su version europea (CEN) es EN 1SO
9001:2000 publicada en diciembre de 2000. Su versién espariola es UNE EN ISO 9001:2000 publicada en di-
ciembre de 2000.

71 1SO 9004:2000. “Quality management systems. Guidelines for performance improvements”. Su version
europea (CEN) es EN ISO 9004:2000 publicada en diciembre de 2000. Su versién espariola es UNE EN 1SO
9004:2000 publicada en diciembre de 2000.
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ningtin caso ha sido concebida para ser implantada y certificada como aquella. Se trata, en de-
finitiva, de una norma que da orientaciones y recomendaciones pero no establece —como ISO
9001- requisitos que pueden ser implantados y mds tarde certificados.

4.- ISO 19011. “Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién de la calidad y/o
ambiental””?

Aunque con una codificacién numérica distinta, esta norma est4 orientada a proporcionar a
los auditores, tanto internos como externos, las pautas que deben seguir para la realizacién de
un programa de auditorias. Estd especialmente indicada para los responsables de las auditorias
internas dentro de una organizacién certificada en ISO 9001:2000, ya que son auditorias que
estdn previstas en los requisitos de esta norma.

5.2. Principios y fundamentos de la norma

La estructura argumental de ISO sobre la calidad tiene un armazén compuesto por ocho
principios de gestién de la calidad”® y doce fundamentos de los sistemas’ que tienen que llevar
a cabo esa gestién. Como en todo discurso argumental, entender los principios y fundamentos
en que basa la norma es entender la norma misma. En cuanto a los principios si hubiera que
resaltar uno sobre todos los demds yo seleccionaria el que se refiere al “Enfoque al cliente”. ISO
define el enfoque al cliente de la siguiente manera:

Los organismos dependen de sus clientes, es conveniente pues que comprendan las necesi-
dades presentes y futuras de éstos, que satisfagan sus exigencias y se esfuercen en ir por delante
de sus expectativas.

Las organizaciones en general —no digamos las empresas- deben ser conscientes de que su
actividad depende de sus clientes y, por tanto, de las necesidades presentes y futuras de éstos.
Estas necesidades, percibidas y analizadas por la organizacién, pueden transformarse en requi-
sitos de calidad y tratar de cumplirse de acuerdo a una norma. Ademds la organizacién deben
intentar mejorar por iniciativa propia esos requisitos de una forma continua y adelantindose a
las nuevas necesidades —nuevos requisitos- de sus clientes. Esto es lo que se denomina la mejora
continua de los procesos para lograr la satisfaccién del cliente.

72 1SO 19011:2002. "Guidelines for quality and/or environmental management systems auditing”. Su version
europea (CEN) es EN ISO 19011 publicada en octubre de 2002. Su version esparnola es UNE EN ISO 19011
publicada en octubre de 2002.

73 Utilizando la terminologia propia de ISO serian: 1-Enfoque al cliente, 2-Liderazgo, 3-Implicacion del perso-
nal, 4-Enfoque basado en procesos, 5-Enfoque de sistema para la gestion, 6-Mejora continua, 7-Enfoque basado
en hechos para la toma de decisiones, 8-Relaciones mutuamente beneficiosos con el proveedor.

74 También utilizando la terminologia de la propia ISO: 1-El sistema se asienta sobre una base racional,
2-Requisitos del sistema, 3-Implementacion del sistema, 4-Enfoque basado en procesos, 5-La politica y los
objetivos de calidad, 6-El papel de la alta direccion, 7-La documentacion del sistema, 8-Evaluacion del sistema,
9-Mejora continua, 10-Utilizacion de términos estadisticos para mejorar el sistema, 11-Compatibilidad del sistema
de gestién de la calidad con otros sistemas de gestion, 12-Relacion con otros modelos de sistemas de gestién
de la calidad.
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Pero ssi en general hablamos de archivos ptiblicos” que debemos entender por “cliente”? Es-
ta no es una pregunta novedosa en los tltimos tiempos y surge cada vez que se habla de calidad
—sea ISO u otra- y de otros conceptos de la economfa de empresa —recursos, resultados, indica-
dores de gestién, etc. - aplicados a servicios publicos. John Alford” han planteado la necesidad
de diferenciar dos grupos entre los perceptores de servicios prestados por los organismos ptibli-
cos. Por una parte, los ciudadanos en general, como colectivo genérico que con cardcter general
es el destinatario de los servicios y, por otra, aquellos ciudadanos que de forma personal y
concreta hacen uso de alguno de los servicios que ofrecen las administraciones piblicas. En este
segundo caso Alford los define como clientes y distingue entre “clientes que pagan”, “beneficia-
rios” y “obligatorios”. Bisicamente en los servicios pablicos de archivos tenemos “beneficiarios”
o clientes que no pagan de forma directa el servicio si exceptuamos los gastos reprograficos o de
copias. En el 4mbito de la empresa el objetivo final de la calidad es la satisfaccién del cliente por
cuanto de él se obtienen los beneficios econémicos que son el objetivo de la organizacién em-
presarial”, pero en la relacién de los servicios pablicos con sus usuarios beneficiarios no se esta-
blece esa relacién. En este punto algunos autores introducen el concepto de la “coproduccién”,
es decir, la produccién compartida de un servicio, mediante el cual los usuarios colaboran en
los procesos que dan lugar a los servicios y comparten el protagonismo en la produccién de los
mismos. Dicho de otra manera, no habria servicio sin la participacién del “beneficiario” como
cliente del mismo. De ahi la rotundidad de Gerardo Marraud’, al hablar de un centro biblio-
tecario, cuando afirma: Si, como dicen los expertos en gestion de servicios, la eficacia, la eficiencia y
la calidad del servicio dependen en buena medida del propio cliente, la biblioteca que quiera ofrecer

servicios de calidad tiene que integrar a sus beneficiarios en su produccion.

Los servicios publicos, incluidos los archivos publicos, a través de procesos concretos elabo-
ran productos (p.e. instrumentos descriptivos) y prestan servicios (p.e. consultas) a un colectivo
de usuarios con frecuencia bastante bien definido que son coparticipes en esos procesos. La
relacion cliente / proveedor se establece cuando el beneficiario de los servicios protagoniza esos
servicios y aporta con su actitud y su opinién un valor diferente al mismo. La transaccién de
valores, que no econémica, se produce en ese momento. Por tanto, cualquier archivo publico
que quiera mejorar la calidad de sus productos y servicios debe tener en cuenta a sus usuarios
(beneficiarios) como clientes e integrarlos en los procesos de gestacién de esos servicios con-
virtiendo sus puntos de vista y sus necesidades en los objetivos que hay que tratar de alcanzar
anticipdndose, incluso, a nuevas necesidades”. Desde esta 6ptica el archivo puede mejorar la

75 No es nuestra intencién pero también es verdad que la mayor parte de nuestros profesionales trabajan en
este sector y esto no lo podemos obviar.

76 Acrorb, J.: «Defining The Client In The Public Sector: A Social-Exchange Perspective», Public Administra-
tion Review, vol. 62, nim. 3 (2004), 337-346.

77 Incluso este concepto ha cambiado hoy en dia y se declara que el fin dltimo de una empresa no es exclu-
sivamente ganar dinero.

78 MarRAUD GonzALEZ, G.: «Gestion de la calidad en la Biblioteca de la Universidad de Vigo», Boletin de ANA-
BAD. LVI (2006), n° 1, 155-176.

79 Los archiveros, en nuestro campo, también hemos trabajado mucho en esto, por ejemplo, facilitando el
acceso a nuestros fondos a través de la clasificacion y descripcién normalizadas.
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calidad de sus productos y servicios mediante un sistema normalizado de gestién de la calidad
como es ISO que contempla al usuario como cliente del servicio de archivo.

Por otra parte, la consideracién del usuario de archivo como un cliente dentro de un siste-
ma de calidad normalizado tiene otros efectos beneficiosos. Por parte de los/as archiveros/as se
toma conciencia de que se estd llevando a cabo la prestacién de un servicio a un usuario (a un
cliente) y que ello conlleva un proceso completo de servicio en el que participa el propio usua-
rio. Por parte del usuario, se tiene la constancia de la prestacién de un servicio bajo pardmetros
normalizados de calidad, lo que contribuye a facilitar su colaboracién en la “coproduccién” del
servicio y a mejorar sus expectativas acerca de la prestacién del servicio.

Para ISO las ventajas de la aplicacién de este principio serfan las siguientes:

— Conocer y comprender las necesidades y las expectativas del cliente.

— Asegurar que los objetivos del organismo estdn en linea con las necesidades y las expecta-
tivas del cliente.

— Exponer las necesidades y las expectativas del cliente a todo la organizacién.
— Medir la satisfaccién del cliente y actuar sobre los resultados.
— Gestionar de una forma metédica las relaciones con el cliente.

— Garantizar una aproximacién equilibrada a los intereses de otras partes, especialmente
propietarios®’, empleados, proveedores, financieros®', colectivos locales y la sociedad en
su conjunto.

La aplicacién préctica de este principio en un servicio de archivo podria plasmarse en varias
acciones concretas como:

— Establecer un sistema de quejas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios. Con frecuen-
cia este sistema estard vinculado a una carta de servicios en la que el usuario puede conocer
que servicios ofrece el archivo y que opciones tiene en el caso de que su demanda no haya
sido atendida de forma satisfactoria.

— Implantar un programa de encuestas periédicas para valorar la satisfaccion de los usua-
rios.

— Incluir en los formularios y sistemas de consulta campos especificos para recoger la opi-
nién de los usuarios respecto de los servicios del archivo.

— Impulsar el procedimiento de “iniciativa de mejora” que permita al personal del servicio
que p P
de archivo aportar iniciativas surgidas de la experiencia de atencién a los usuarios.
g

— Establecer indicadores de medicién del uso de los diversos servicios que se prestan y ob-
servar su evolucién (consultas, préstamos, informacién, informes, etc...). Es importante
prestar atencién a la evolucién del uso de los diferentes medios para la prestacién de un
servicio. Un buen ejemplo de ello son las consultas (presencial, telefénica, fax, correo

80 Se refiere a los propietarios de la empresa. En administraciones publicas deberiamos aplicarlo al Estado,
la Comunidad Auténoma, la Diputacién y el Ayuntamiento.

81 En el mismo sentido que propietarios anteriormente citado en el caso de administraciones publicas.
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postal, correo electrénico, mensaje sms) y las diferentes vias por las que puede realizarse.
También debe tenerse en cuenta la doble condicién de un servicio hacia los usuarios ex-
ternos y los internos para la valoracién de su evolucién.

Gran parte de estas medidas estdn contempladas en un sistema de gestion de la calidad ba-
sado en ISO 9001:2000 y en concreto en el apartado 8 de la norma denominado “Medicién,
andlisis y mejora’.

La norma describe, como he indicado ya, doce fundamentos del sistema de gestién de la ca-
lidad. Si hubiera que destacar uno de entre todos ellos deberia de ser el que se refiere a la mejora
continua, una metodologfa especifica de ISO que procura el avance constante de las iniciativas
para aumentar la calidad en los procesos. ISO define como acciones de mejora las siguientes:

— el andlisis y la evaluacién de la situacién existente para identificar dreas para la mejora.
— el establecimiento de los objetivos para la mejora.

— la basqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos.

— la evaluacién de dichas situaciones y su seleccion.

— la implantacién de la solucién seleccionada.

— la medicién, verificacién, andlisis, y evaluacién de los resultados de la implementacién
)
para determinar que se han alcanzado los objetivos.

— la formalizacién de los cambios.

Las acciones de mejora® son voluntarias. Sélo deben ser iniciadas cuando se cuenta con
toda la informacién necesaria para adoptar la accién de mejora y todos los implicados estin
informados y conocen bien sus responsabilidades en la iniciativa. Una accién de mejora tiene
siempre un inicio y un fin, es un proceso acotado que finaliza cuando se evaltan los resultados
de la accién.

5.3. La norma ISO 9001: 2000

Muy extendida en la actualidad en todo el mundo, a pesar de su reciente aparicién, su ver-
sién espafiola se identifica como Norma UNE EN ISO 9001:2000 — “Sistemas de gestién de la
calidad. Requisitos”. Esta norma especifica los requisitos que se han de cumplir para tener un
sistema de gestién de la calidad en una organizacién®.

Como se ha explicado lineas arriba, la organizacién debe establecer, documentar, imple-
mentar y mantener un sistema de gestién de la calidad. Debe identificar, ejecutar y mejorar
continuamente los procesos y, ademds, es requisito necesario crear y mantener actualizada, con
libertad de soporte y formato, la documentacién del sistema: manual de calidad, registros, pro-
cedimientos, instrucciones de trabajo, etc. Debe establecerse por escrito un compromiso con la
calidad de ésta, debe orientar el sistema a la satisfaccién del cliente, establecer una politica de

82 También llamadas iniciativas de mejora.

83 Entiéndase una administracion ptiblica, una empresa o una entidad.
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calidad, planificar los objetivos de calidad y establecer la revisién del sistema mediante audito-
rias (internas y externas) y otros métodos de control.

El sistema debe establecer la provisién de los recursos, gestionar con calidad los recursos hu-
manos procurando la adecuacién de éstos a los servicios y desarrollando actividades de forma-
cién y reciclaje al igual que las infraestructuras cuya provisién y adecuacién a los servicios debe
controlar y, por tltimo, deben cuidarse las condiciones generales y el ambiente de trabajo.

Por lo que respecta a realizacién del producto (entiéndase en nuestro caso servicio) debe
contemplarse la planificacién de los procesos para la realizacién del producto o servicio (obje-
tivos, requisitos, recursos, registros, etc...). Debe tenerse en cuenta los procesos relacionados
con el cliente (requisitos), el disefio y desarrollo del producto o servicio, las compras (con la
evaluacién de los proveedores), la propia produccién y prestacién del servicio (desarrollando
instrucciones) y el control de los dispositivos de seguimiento y medicién (como p. e. los con-
troles de medicién de los niveles de humedad y temperatura en los depésitos).

Por tltimo, en el apartado de medicién, andlisis y mejora debe contemplarse la satisfaccién
del cliente, llevar a cabo auditorias internas y externas, establecer un procedimiento de control
del servicio no conforme, realizar el andlisis de datos del sistema de gestién de la calidad, pro-
poner acciones de mejora continua y llevar a cabo acciones correctivas y preventivas.

5.4. La aplicacién de la norma

Empecemos por decir que la norma ISO 9001 se puede aplicar indistintamente a un pro-
ceso de un solo producto o servicio (p. e. en transferencias, la instalacién), a un producto o un
servicio completo (p. e. transferencias), a todos los productos o servicios producidos por un
mismo departamento (p. e. el servicio de archivo) o a toda la organizacién (p. e. todo un mi-
nisterio, todo un ayuntamiento). Es, por tanto, una norma muy versatil a pesar de su exigencia
y su aparente rigidez.

Se aplica en todos los sectores econémicos y especialmente en la industria y en los servicios
y también es cada vez es mds frecuente ver a las administraciones publicas certificando sus
servicios en esta norma®. Por lo que se refiere a los archivos de las administraciones locales se
ha aplicado a algunos servicios de archivo como el Archivo Municipal de Logrofio, el Archivo
General de la Diputacién Provincial de Alicante, el Archivo Municipal de Gijén, el Archivo
Municipal de Getxo y el Archivo Comarcal de Vilafranca del Penedés, entre otros.

En 1998 la SEDIC® publicé un manual de aplicacién de esta norma a bibliotecas y centros
de documentacién: Guia para la aplicacion de la norma ISO 9000 a bibliotecas y servicios de

84 En la Administracion Local espariola el Ayuntamiento pionero en esta materia fue el de Logrofio que em-
pez6 certificando algunos procedimientos de sus servicios urbanisticos en la década de los noventa. Hoy en dia
esta certificado todo el ayuntamiento incluido su archivo municipal. A Logrofio le siguieron la Diputacién Provincial
de Alicante y el Ayuntamiento de Gijon en el que esta certificado su archivo municipal desde el afio 2002.

85 Sociedad Espafiola de Documentacion e Informacion Cientifica.
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informacion y documentacion aunque con escaso éxito en el sector* y no existe una gufa o un
manual similar para los archivos.

La norma se aplica a partir de una serie de documentos que la propia organizacién debe
crear y mantener como son el manual de calidad, los planes de calidad, las especificaciones, las
directrices, el catilogo de procedimientos, el catdlogo de instrucciones de trabajo, los planos,
los registros®, las auditorias internas, las acciones correctivas y preventivas, las acciones de me-
jora y las quejas y sugerencias de los usuarios.

El manual de calidad o manual de gestién de la calidad es el documento principal del sis-
tema. El apartado de politica de calidad debe reflejar el compromiso de la direccién con los
principios de calidad e indicar los objetivos que, con cardcter general, se pretenden conseguir.
El manual debe completarse con el listado de los procedimientos, que no tienen porque estar
desarrollados en el propio manual sino en un documento independiente (catdlogo de proce-
dimientos), los datos de ubicacién del servicio de archivo y las infraestructuras que dependen
de él y un gréfico donde se explique la estructura general del sistema de gestién de la calidad
implantado y la interaccién entre los procesos definidos en el sistema puede ser la informacién
y los datos que completen el manual. El manual, junto con el resto de la documentacién del
sistema de calidad, debe ser aprobado por la direccién de la organizacién que se responsabiliza
de la politica de calidad®, incluido en las revisiones de las auditorias internas y en las auditorias
externas. Lo habitual es que este tipo de documentos se instalen en la intranet o en un archivo
compartido del servicio de archivo y que el “representante de la direccién™ se encargue del
control de su actualizacién y de las versiones.

La presentacién del catdlogo de procedimientos, de las instrucciones de trabajo y de otros
documentos del sistema de gestién de la calidad es libre y la decide la organizacién de acuerdo
a sus caracteristicas, su campo de actividad, su tamafio y otros factores. No existe un formato
ISO especifico para documentar el procedimiento. Con caricter general, los servicios publicos
que los tienen que elaborar utilizan las plantillas de descripcién y andlisis de procedimientos de
sus respectivos organismos de ordenacién de la administracién publica.

5.5. Valoracién de la norma

Esta norma forma parte ya de los procesos de modernizacién de las administraciones publi-
cas y coloca a los servicios publicos que la aplican en los mismos niveles de competencia que

86 De cinco bibliotecas universitarias que publican su sistema de calidad en el boletin de la ANABAD (LVI
(2006) NUM. 1. ENERO-MARZO) solo dos de las cinco escogieron la norma ISO 9001:2000 para su sistema
de calidad. Las otras tres optaron por la Guia de Evaluacién de Bibliotecas del Consejo de Coordinacién Uni-
versitaria que estd basada en la Guia d’Avaluacié dels Serveis Bibliotecaris catalana (Agencia per a la Qualitat
del Sistema Universitari a Catalunya) que, en realidad, es algo distinto a un sistema de gestién de la calidad
homologado internacionalmente.

87 En los que se documenta algun aspecto concreto del sistema de gestion de la calidad.

88 Punto 5.5.1 de la Norma ISO 9001: La alta direccion debe asequrarse de que las responsabilidades y au-
loridades estan definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

89 Punto 5.5.2 de la Norma ISO 9001.
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las entidades del sector privado que estdn certificadas en ISO 9001. Se trata de una calidad
objetiva y auditada externamente de forma regular por los organismos certificadores™.

Pero la normalizacién y, en este caso, la normalizacién de la calidad, presenta también algu-
nos aspectos conflictivos e incluso negativos. La norma, por ejemplo, genera necesariamente,
tal y como estd concebida, mds burocracia, mds papeleo (documentacién del sistema, aplica-
ciones informdticas especificas, comité de calidad, oficina o servicio de calidad, formacién del
personal, auditorias internas, tramitacién de quejas, etc...). Es una inversién que rinde sus
beneficios pero que también cobra su tributo en esfuerzo y en medios.

Por otra parte, se precisa la motivacién y la colaboracién de todas las personas implicadas
en el sistema de gestién de la calidad (el punto 6.2.2. de la norma habla de “competencia, toma
de conciencia y formacién”) pero habitualmente estas personas no reciben una compensacién
econémica o moral y la estimacién y el reconocimiento de sus responsables frente a otros com-
pafieros y servicios que no estdn certificados en la norma como ellos.

Hay que tener en cuenta ademds que los costes de implantacién (sesiones de trabajo, pre-
paracién de documentos, consultorias externas, certificacion, etc.) y de mantenimiento (audi-
torias, renovacién de certificados, etc.) son importantes y por lo que respecta a los ciudadanos,
destinatarios del sistema, valoran mds la calidad de la prestacién del servicio que la certificacién
en calidad que pueda tener el organismo ptiblico que les atiende.

Por otra parte la experiencia demuestra que para la aplicacién de la norma hay que hacer un
ejercicio constante de simplificacién de los procedimientos y de la documentacién del sistema
de gestién de la calidad. El sistema no puede ser un fin en si mismo sino un instrumento al
servicio de la calidad de nuestro trabajo. En este sentido hay que evitar a toda costa el papeleo
y la burocracia y fomentar las reuniones de grupo y la comunicacién horizontal y vertical en la
organizacién. Es muy aconsejable, ademds, que toda la documentacién del sistema se gestione,
mantenga y actualice en soporte informdtico.

Desde el punto de vista de los servicios de archivo deben tenerse en cuenta algunas otras
consideraciones. La implantacién de la ISO 9001 es una oportunidad y una estrategia para
la intervencién del servicio de archivo en todo el sistema archivistico de la organizacién®'. La
norma concede mucha importancia a los registros que documentan la calidad de los servicios.
Estos registros que documentan la prestacién de los servicios en una administracién publica
son también los documentos administrativos que se conservan en los archivos de oficina y
en el archivo general. La implantacién de la norma también es una oportunidad para llevar a
cabo la aprobacién de normas del servicio de archivo o sobre la gestién de documentos®® en la
organizacion. '

Es cierto que la norma eleva el nivel de exigencia de los procedimientos de trabajo pero tam-
bién lo es el que se convierte en una herramienta eficaz de normalizacién al llevar a cabo la ra-
cionalizacién de procesos y la elaboracién de procedimientos e instrucciones de trabajo y otros
documentos de normalizacién. La norma, una vez implantada, permite establecer una carta de

90 Agencia Espafiola de Normalizacion y Certificacion (AENOR).
91 Sistema archivistico institucional.

92 Especialmente si se hace en consonancia con la norma ISO 15489.
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servicios del servicio de archivo que estd avalada —certificada- por una norma internacional. Por
tltimo, el uso de la norma permite demostrar que el servicio de archivo es un servicio eficaz y
eficiente homologado por un sistema de gestién de la calidad utilizado por miles de empresas
y entidades en todo el mundo.

5.6. La interaccién de las dos normas

La norma ISO 15489 se diseiié como soporte y apoyo de la norma ISO 9001 de gestién de
la calidad y de la norma ISO 14001 de gestién medioambiental®. La aplicacién de la norma
ISO 9001 es hoy en dia un hecho habitual en muchas empresas e incluso en muchas admi-
nistraciones publicas de nuestro pafs en tanto que la ISO 15489 inicia ahora su andadura
como norma UNE en nuestro pais, por tanto, habrd que esperar un tiempo para comprobar
el resultado de esta interaccién para la que inicialmente fueron disefiadas. Existe, no obstante,
un importante hecho diferencial. En tanto que la aplicacién de ISO 9001 la tiene que realizar
la propia organizacién (nadie puede aplicar por nosotros una ISO 9001) la ISO 15489 se
incorpora al sistema de gestién de documentos disefiado y a las aplicaciones informdticas que
lo sostienen y alimentan y, ademds, se utiliza desde él, es decir, es una utilizacién indirecta e
incluso parcial por parte del personal de la organizacién de que se trate.

Hemos observado también algunas diferencias terminolégicas importantes entre ambas
normas que seria conveniente aclarar y concordar, especialmente en el uso de los términos “do-
cumento’ y “registro”. En ISO 9001 el término “record” se ha traducido en la versién espaiola
de la norma como “registro” y asi todos los documentos generados por el sistema de calidad se

g W
denominan “registros de calidad” aunque bien podrian denominarse “documentos de calidad”.
g q p
En la Norma ISO 15489-1 “record” tiene el sentido de documento administrativo auténtico
probatorio de deberes y derechos.

Parece que la implantacién simultdnea de las dos normas en una misma organizacién no
sélo es posible sino que parece aconsejable. Sin embargo, decisiones como la eventual certifica-
cién simultdnea en las dos normas™ puede significar una sobrecarga para el personal afectado
que debe tener a punto simultdneamente dos sistemas de gestién o, incluso tres”. No obstante
esta situacién puede plantearse en el futuro a medio plazo.

Quisiera afiadir que a partir de la aparicién de la norma ISO 15489 los sistemas informdti-
cos de gesti6én documental deben contemplar su implementacién o, al menos, su metodologia
y sus recomendaciones, aspecto éste deberdn tener en cuenta las empresas suministradoras del
sector.

Me gustaria concluir diciendo que nos hayamos en un momento muy especial de nuestro
devenir como responsables de los archivos y de los documentos que contienen, de los que
llegan a ellos y de los que llegardn, especialmente, los electrénicos. En este nuevo escenario,
marcado por las nuevas tecnologfas y la administracién electrénica, es necesario contar con

93 Ver apartado 1 de la norma: Objeto y campo de aplicacion.
94 Actualmente solo se certifica ISO 9001:2000.

95 Siseincluye la ISO 14001 sobre medidas medioambientales.
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aliados poderosos. Uno de esos aliados pueden ser las normas ISO y una de las evidencias que
apoyan este presentimiento lo tenemos en que ya forman parte de los contenidos del préximo
congreso internacional de archivos a celebrar en Kuala Lumpur. Tengo la impresién de que las
normas ISO, por el momento, estdn de nuestro lado.
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SC 1 de AENOR para la normalizacion de la gestion documental

1. NECESIDAD DE UN SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LOS DOCUMENTOS

os fondos documentales crecen exponencialmente en volumen y complejidad. El de-

recho del ciudadano a “relacionarse con las Administraciones Ptblicas por medios

electrénicos” supone que estos pueden presentar y recibir documentos electrénicos y

que se les asegure la conservacién de los mismos. La posibilidad técnica y legal de ge-
nerar documentos electrénicos con plena validez, es decir documentos electrénicos de archivo,
como soporte administrativo (tanto si se genera por el Ayuntamiento como por los ciudadanos
u otras administraciones), hace que evolucionemos hacia un entorno en el que convivirdn do-
cumentos en papel con documentos electrénicos. El soporte del trabajo administrativo siguen
siendo los documentos en papel, aunque generada cada vez mds en un entorno electrénico,
conformando un entorno mixto en el que conviven documentos en formato papel, con docu-
mentos en formato electrénico, sin que tenga demasiado sentido tratarlos de manera distinta
solo por su diferente soporte fisico o formato.

En cuanto a los documentos generados por las distintas aplicaciones de gestién especializa-
das, presentan ademds en la mayorfa de los casos, una seria limitacién: sélo pueden ser consul-
tados y gestionados desde cada una de las aplicaciones desde las que se generan imposibilitando
ademds con ello su reutilizacién en otros entornos (la web por ejemplo).
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Hasta ahora, las distintas aplicaciones nos permitian controlar quién, cuando y como se
generaban o modificaban los documentos generados. La proteccién de los datos personales
incluidos en los documentos nos exige ir atin mds lejos y asegurar la trazabilidad de las actua-
ciones sobre los mismos, incluso las de mera consulta.

Otra consideracién a tener en cuenta es la obligacién de dar cobertura al derecho de los
ciudadanos a no aportar datos y documentos que obren en poder de las Administraciones Pi-
blicas, ;cémo controlar de forma eficiente la existencia de dichos documentos y conseguir que
estén disponibles para el nuevo expediente?

Habia que buscar una linea de actuacién integral para gestionar los documentos desde su
entrada en la institucién hasta su archivo definitivo, utilizando pardmetros de clasificacién y
descripcién comunes en la vida de los mimos.

2. EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para posibilitar la gestién del nuevo entorno, necesitamos implantar un Sistema de Gestién
Documental, entendiendo como tal a un “Sistema responsable del eficiente y sistemdtico con-
trol de la creacién, captura, mantenimiento, uso y distribucién de documentos, incluyendo la
trazabilidad de todas las actividades y transacciones realizadas con ellos” (ISO 15489), siguien-
do las normas y recomendaciones internacionales al respecto (Moreq e ISO 15489).

La base del Sistema de Gestién Documental, serd un repositorio tinico o archivo digital
centralizado donde gestionar y almacenar todos los documentos del Ayuntamiento y al que
accederdn mediante unos servicios documentales todos los aplicativos o personas que precisen
acceder a los documentos. Este sistema gestionaré tanto los documentos en formato papel co-
mo los documentos en formato electrénico.

Este sistema debe ser:

— Integral: tratando documentos papel y electrénicos durante todo su ciclo de vida. (Desde
su creacién en un pocedimiento administrativo o su captura en registro, hasta su destruc-
cién controlada o conservacién a largo plazo en Archivo)

— Integrado: relacionando los documentos con los procesos que los producen y utilizan,
pero independizdndolos de los programas de gestién que los crean y/o utilizan, y ponién-
dolos bajo el control de un gestor documental:

* que garantice que los documentos sean accesibles a todas las personas de la institucién
que lo necesiten,

* de una forma eficaz y segura

* contemplando la trazabilidad

* posibilitando la organizacién documental segtin los requisitos municipales
* garantizando su autenticidad y no repudio

e asegurando que son inmutables

* posibilitando su conservacién a largo plazo
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e permitiendo su legibilidad futura

e gestionando el almacenamiento de la informacién

Para la gestién independiente de los documentos es necesario que estos se indexen, es decir,
que se les asocien una serie de datos (metadatos) que les cataloguen y permitan su identificacién
e incluso predeterminen su ciclo de vida. Es necesario automatizar esta catalogacién, para que
no suponga un trabajo anadido para los tramitadores, de forma que la propia aplicacién de pro-
duccién del documento genere automdticamente los datos de catalogacién (o precatalogacién),
evitando en lo posible la intervencién de los tramitadores.

Por otra parte, debe permitirse la clasificacién e incorporacién al sistema de cualquier do-
cumento generado en otras aplicaciones o por otras administraciones o interesados, tanto en
formato electrénico como en soporte papel, de una forma sencilla, contemplando opciones de
digitalizacién simultanea a su inclusién en las aplicaciones corporativas y de escaneado masivo
off-line de los documentos de entrada y de la documentacién histérica del Ayuntamiento.

La digitalizacién del papel, necesaria mientras los documentos aportados lo sean en este
soporte, supone una de las tareas clave en cualquier proyecto que aborde la gestién documental
de un Ayuntamiento. La funcién de digitalizar involucra a personas o unidades que por un lado
no son normalmente los destinatarios finales de los documentos y por otro su trabajo, realizado
en la mayoria de los casos de cara al cliente (ciudadano) no les permite asumir determinados
trabajos adicionales. Por tanto, deben siempre estudiarse estrategias técnico-organizativas que
minimicen el impacto de estas nuevas labores, permitiendo de este modo que la organizacién
las asuma. Una de las posibilidades, teniendo en cuenta que a veces serd necesario un andlisis
adicional en su incorporacién, es que el escaneado se realice en el Archivo, donde se remitirfa
la informacién desde el Registro.

Ademds de la gestién mediante la explotacién de los metadatos, el sistema deberia contem-
plar la localizacién de la informacién mediante busquedas por texto libre o la utilizacién de
lenguajes controlados como el Tesauro.

El sistema deberd gestionar e integrarse con herramientas que permitan avanzar en la trami-
tacién electrénica, implantando los procedimientos que sustituyan la firma manuscrita por la
revision / firma electrénica, contemplando tanto la firma integrada en las propias aplicaciones
de gestién, como los servicios de portafirmas que soporten las firmas de los no usuarios de di-
chas aplicaciones y de los documentos electrénicos generados fuera de aquellas. La herramienta
de portafirmas deber4 incluir un catdlogo de circuitos de revisién / firma de documentos que
cubran todas las casuisticas posibles. En el momento de lanzar un documento a un circuito de
firma se indicard qué persona, grupo o rol deber4 encargarse de cada paso y anexar toda aquella
documentacién que el firmante pueda necesitar para decidir el sentido de su firma. (Recorde-
mos que en este entorno la documentacién ya no viaja fisicamente).
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3. COMPONENTES BASICOS DE UNA SOLUCION

* Aplicacién de Gestién Documental.
» Conexién de las aplicaciones del ERP corporativo con el Gestor Documental.

e Médulo de firma electrénica.
* Médulo de gestién de Archivo.

e Sistema de digitalizacién masiva automatizada.

Desde el punto de vista tecnolégico el repositorio consta de tres componentes:

e La base de datos relacional en la que descansa todo el modelo de datos, que garantiza el
funcionamiento del mismo y que ademds almacena los metadatos de los documentos (fichas
documentales).

e Un motor de indexacién y bisqueda por texto libre y/o lenguaje controlado.

* Los filesystems o 4reas de almacenamiento donde residirdn los documentos. Estas pueden
estar ubicadas en cualquier dispositivo de almacenamiento accesible por el sistema ope-
rativo de la mdquina donde reside el repositorio y deben poder ser gestionadas con inde-
pendencia de los enlaces de los documentos con los procesos o aplicaciones, para permitir
migraciones futuras a nuevos sistemas de almacenamiento o su eliminacién parcial.

Estos componentes, asi como el mismo servidor, pueden estar ubicados en la misma méqui-
na constituyendo una arquitectura centralizada o bien estar repartidos en diferentes servidores
en forma de arquitectura distribuida.

Organizacién del repositorio:

* Descripcién documental: Los documentos del repositorio serdn descritos mediante una
ficha documental que contendrd los metadatos mediante los cuales se posibilitard la ges-
tién del documento (btsquedas, control de vigencia, publicacién, etc.). Estos metadatos
deben poder ser normalizados para seguir las normas de descripcién archivistica (NEDA,
ISAD(G), etc) y ser aportados automdticamente por los aplicativos durante el proceso
administrativo o por los usuarios (de archivo por ejemplo).

* Clasificacién:Adicionalmente los documentos serdn clasificados mediante su ubicacién
en una estructura jerdrquica tipo cuadro de clasificacién que se visualiza en una estructura
de archivadores y carpetas que finalmente contienen documentos.

* Indexaci6n por texto libre: Aquellos documentos en formato de texto o que previamente
hayan pasado un proceso de OCR (Optical Character Recognition) es posible indexarlos
por su contenido. Esto permite posteriormente hacer btisquedas genéricas de documentos
que contengan determinadas palabras.

* Modelo de seguridad del repositorio: El repositorio debe contar con un potente mo-
delo de seguridad que asigne a los usuarios permisos sobre los documentos, pudiendo
implementar distintos niveles de autorizacién. Cualquier servicio prestado por el gestor
documental debe estar sometido a las mds estrictas condiciones de seguridad. El modelo
de seguridad debe basarse en las tres A:
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o Autenticacién: El primer nivel de seguridad es el de identificar a cualquier persona
o servicio que acceda al repositorio. Esta identificacién se realizard como minimo
mediante la introduccién de un cédigo de usuario y un password. A partir de este
momento el sistema actuard en funcién del sistema de seguridad establecido para este
usuario, dado que el usuario debe estar registrado en el gestor documental y pertene-
cer como minimo a un grupo de los definidos en el mismo.

Para facilitar las tareas de administracién de usuarios y grupos deberd soportar la integracién
con el sistema de seguridad propio de las aplicaciones del sistema central de gestién.

o Autorizacién: Una vez identificada la persona que quiere acceder a un determinado
documento el segundo nivel de seguridad reside en si ese determinado usuario tiene
0 no permisos para hacerlo.

Los permisos de acceso a un documento deben ser establecidos en el mismo momento
que es creado o capturado. Estos permisos pueden establecerse mediante:

- Una asignacién explicita de los mismos

- Por la pertenencia a un determinado grupo de usuarios
- Por el rol asignado al usuario

- Por el estado del ciclo de vida del documento

- Por un workflow o en general por un evento

o Auditoria: El tercer nivel de seguridad es la auditoria. El gestor documental debe in-
corporar un médulo que permita establecer qué acciones o eventos sobre documen-
tos se desea controlar. Desde ese momento el sistema registra esas acciones guardando
la informacién sobre quién, en qué fecha realiz6 qué accién sobre qué documento.

Esta informacién se almacenard en base de datos para posteriormente poder explotarla
y hacer los informes pertinentes.

3.1. Escalabilidad, multiformato y multiplataforma

Los proyectos de administracién sin papeles son siempre proyectos a medio plazo realizados
por fases que se establecen en virtud de diferentes criterios. Esto en la prictica implica que el
sistema es siempre en un principio de unas dimensiones reducidas y con unos requerimientos
moderados y posteriormente el sistema se va desarrollando y cada vez mds los requerimientos
se vuelven criticos. Por ese motivo el sistema debe ser escalable. Partiendo de una configuracién
relativamente pequena (que es siempre la inicial) debe poder ir creciendo en funcién de las
necesidades.

Como seguridad adicional es importante que el sistema sea multiplataforma, ya que pen-
sando en proyectos a medio y largo plazo siempre es interesante estar abiertos a la posibilidad
de incorporar hardware de diferente naturaleza al utilizado inicialmente.

Por tltimo, debe poder gestionar documentos electrénicos en cualquier formato y asi no
sélo poder trabajar con documentos ofimdticos o digitalizados sino también con planos, carto-
grafia, fotografia o video y sonido.
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3.2. Otras posibles funcionalidades:

» Biisquedas documentales por ficha documental, ubicaci6n, texto libre por los contenidos
de los documentos o biisquedas mixtas combinando las anteriores funcionalidades

* Creaci6n controlada de documentos desde plantillas
e Control de versiones de documentos

» Composicién de documentos virtuales

* Participacién en Workflows documentales

e Transformacién de formatos de documentos

e Publicacién de documentos

4, CONEXION SISTEMA CENTRAL DE
GESTION - GESTOR DOCUMENTAL

Esta conexién debe permitir gestionar en el repositorio de gestién documental los docu-
mentos electrénicos asociados a los expedientes gestionados por las aplicaciones del sistema
central de gestién: Expedientes, Registro de Entrada/Salida, Contabilidad, Tributos, Padrén de
Habitantes... integrindose de forma natural dentro de los aplicativos las funciones de gestién
documental.

Es importante recalcar la integracién natural, un factor clave del éxito de este tipo de pro-
yectos reside en no querer cambiar o imponer determinados modos de funcionamiento que
pueden sobrecargar la operativa de la organizacién. Debemos disefar un sistema que trabaje
para la organizacién, mds que que la organizacién trabaje para un sistema. Por lo tanto el
sistema de gestién documental debe ser lo mds transparente posible para sus usuarios finales,
que deben limitarse a realizar su trabajo utilizando las herramientas de gestién necesarias y
adecuadas (gestién de expedientes, tributaria, etc.). Es el sistema el que debe ir trabajando por
debajo de las aplicaciones de gestién para que el modelo funcione sin un esfuerzo adicional
para el usuario.

4.1. Conector Registros

Los registros de entrada/salida de documentos son gestionados por la aplicacién corres-
pondiente. Cuando llega un documento nuevo, la aplicacién crea una nueva anotacién con
el nimero de entrada del documento. Si se realiza una digitalizacién del documento existira
una copia electrénica del mismo, pero el sistema debe poder gestionar tanto documentos elec-
trénicos como en papel. Esto debe ser asi, ya que es la tinica manera de asegurar una vision
global y completa de los documentos de que se dispone en la Institucién. El documento y sus
datos registrales son almacenados en el Gestor Documental, con o sin contenido electrénico.
Inmediatamente se le aplica el estado del ciclo de vida que esté configurado. A partir de este
momento, el Gestor Documental participa en el control del documento.
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4.2. La ubicacién de los documentos

Tipicamente en esta fase los documentos son pre-clasificados a la espera de determinar el
tipo de expediente que inician o al que corresponden.

La ubicacién se realizard segtin una estructura jerdrquica. Los documentos gestionados por
q g P
. < . < . ry .
Registro contardn con un ‘Cabinet’ o ‘Archivador’ en el Gestor Documental. Para optimizar
el acceso se dividen las anotaciones por libro, afio y agrupindolas en una cantidad n configu-

rable.

Puede definirse una jerarquia con 4 niveles:
e 1° nivel: libro

* 20 nivel: afio

* 3° nivel: agrupacién de n en n

e 40 pivel: referencia de la anotacién

4.3. Documentos a disposicién de toda la organizacién

La seguridad de los documentos en la Gestién Documental la determina la seguridad de
los registros y las aplicaciones del ERP desde los que se produzcan o incorporen, es decir, a un
documento acceden los trabajadores autorizados a acceder a los apuntes del correspondiente
registro o a los de la correspondiente aplicacién.

Esta seguridad es adecuada para los documentos que tinicamente intervienen en un pro-
cedimiento, pero no en el caso de documentos que una vez presentados por el ciudadano en
un procedimiento no pueden serle exigidos en los restantes procedimientos en los que sean
necesarios para la tramitacién (DNI, Libro de Familia...).

La tipologia de estos documentos no puede ser predeterminada, y muchos documentos
presentados en un procedimiento pueden ser exigibles en otro, sin que ambos procedimientos
estén necesariamente relacionados.

En el caso de los documentos asociados a un ciudadano o “reutilizables” deberfa poderse
determinar la seguridad de un documento de forma que, una vez presentado a la institucién,
quedase como “ptiblico”, a disposicién de aquél que quisiera consultarlo.

Este tipo de seguridad se determinarfa en el momento del registro o del escaneado, y en los
casos mds claros (como el DNI) podria estar ligada a una tabla “tipo de documento”.

También deberia existir la posibilidad de que los responsables de los registros o de los sub-
tipos de expedientes pudieran “liberar” en cualquier momento un documento para su uso
general.

Otra posibilidad es que los documentos de este tipo sean asociados al ciudadano concreto
mediante su vinculacién a la base de datos de terceros de la institucién.
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4.4. Organizacién Documental: tipos documentales

Todos los documentos gestionados por las aplicaciones de gestién tendrdn una gran parte
de la ficha documental comtn.

Las carpetas en las que se almacenan los documentos también tienen su ficha documental
correspondiente. Estas carpetas se encuentran situadas dentro de las carpetas correspondientes
a los diferentes libros de registro. Las carpetas correspondientes a libros de registro contienen
los siguientes metadatos:

e Libro
e [dentificador de libro

° Anotacién

4.5. Servicios de Gestién: Acceso a los documentos

Como ya hemos comentado anteriormente los documentos generados en las aplicaciones
quedan asociados al Gestor Documental de manera que con un simple clic en un botén ten-
dremos acceso a todos aquellos documentos relacionados con la anotacién.

Por otra parte, también se podran realizar bisquedas de documentos por contenido.
Conector Expedientes

Los documentos son generados o aportados a la aplicacién de Gestién de Expedientes.
Estos documentos podrén estar tanto en su version electrénica como en papel, en cuyo caso
s6lo se anotard en el sistema una referencia a su existencia. El documento y sus atributos son
almacenados en el Gestor Documental, con o sin contenido electrénico. Inmediatamente se le
aplicard el estado del ciclo de vida que esté configurado. A partir de este momento, El Gestor
Documental participa en el control del documento.

Adicionalmente, un documento puede provenir de registro, para ello la aplicacién de Ges-
tién Expedientes asociard anotaciones de entrada o salida con cada expediente en concreto.
En este caso, el documento ya existiria en el Gestor Documental tal y como se mostré en la
jerarquia de almacenamiento, asi que se deberd crear un enlace con el objetivo de tener el do-
cumento almacenado una Gnica vez.

Por otra parte, desde Expedientes se podran crear anotaciones de entrada/salida, anotdndose
los documentos en Registro en primer lugar y después asocidndolos al expediente.

4.6. Ubicacién de los documentos de Expedientes en el Gestor Documental

La ubicacién de los expedientes en el gestor documental, es decir su clasificacién, responde
a la correspondencia entre el tipo de procedimiento al que pertenece el expediente y una deter-
minada entrada en un cuadro de clasificacién. De este modo automatizamos la clasificacién del
documento y predeterminamos su seguridad y su ciclo de vida.
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4.7. Organizacién Documental: tipos documentales

e Los documentos asociados a expedientes podrin disponer, ademés de los metadatos co-
munes a los de todas las aplicaciones del Sistema Central de Gestién, de tantos datos como se
juzgue necesario de cara a la gestién posterior del documento.

La estructura jerdrquica de carpetas tal y como se ha definido anteriormente estd compuesta por:
e Entrada en el cuadro de clasificacién (serie)

* Carpeta de expediente

Las carpetas correspondientes a expedientes tienen la siguiente ficha documental:

* Identificador de procedimiento

e Referencia del expediente

* Referencia temporal del expediente

Adicionalmente heredan los atributos del tipo y subtipo de procedimiento al que corres-
ponden.

4,8. Servicios de Gestion: Acceso a los documentos

Al igual que en Registro, desde el programa de Gestién de Expedientes podremos acceder a
la documentacién asociada a un expediente y que estd almacenada en el Gestor Documental.

Esta btisqueda se podrd realizar desde el listado de expedientes o bien desde el detalle de
cada expediente.

Integracion con Office

Los documentos deben poder clasificarse de forma simultdnea a su creacién, integrindose
en los menus de office las herramientas de clasificacién.

Firma electrénica

La firma electrénica proporciona servicios de revision y firma de documentos electrénicos
en entorno heterogéneos.

Componentes
e Motor de transformacién de formatos
* Catdlogo de circuitos

e Portafirmas electrénico

Motor de transformacién de formatos

Los documentos a firmar deberan estar siempre en formato pdf. Este formato ofrece nume-
rosas ventajas respecto a los demds que lo hacen un formato muy adecuado para su distribucién
y conservacién. Alguna de estas ventajas son:
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e La firma electrénica estd almacenada dentro del mismo archivo pdf. Esto hace que este
archivo sea vélido incluso fuera del entorno informdtico controlado de la institucién. De ese
modo se garantiza que los receptores externos de este documento puedan comprobar su auten-
ticidad. Adicionalmente también garantiza la integridad del documento, ya que cualquier ma-
nipulacién del documento hard que se invalide la firma, teniendo esto incluso una visibilidad
gréfica en el documento.

e La ISO 19005-1 pdf-a (13 de Septiembre de 2.005) define a este formato como un for-
mato vilido para la conservacién a largo término, lo que lo hace adecuado para ser el formato
definitivo de archivo una vez el documento est4 finalizado y es inmutable.

e Adicionalmente pdf permite la manifestacién de firma, es decir poder visualizar en el
documento la firma manuscrita asi como aquella informacién del certificado digital utilizado
que se crea conveniente. Esto posibilita obtener documentos electrénicos con una apariencia
idéntica a los documentos papel utilizados hasta el momento.

e Pdf es estindar “de facto” ya que posiblemente es el formato que mds usuarios pueden
reproducir en el mundo gracias a Acrobat Reader su visor de distribucién gratuita.

El médulo de firma dispondr4 de un motor de conversién de los documentos encargado de:
e Convertir los documentos originales (en formato word, excel, html y tiff) a formato pdf

* Almacenar el documento pdf como documento principal manteniendo el original como
anexo previendo posibles reutilizaciones.

Funciones de apoyo a la firma desde el Gestor Documental:
* Archivo seguro de los documentos
e Trazabilidad

* Gestién de circuitos de aprobacién / firma de documentos
Estos documentos al estar firmados adquieren la consideracién de “originales electrénicos”.

Catdlogo de circuitos

Proporciona un completo catdlogo de circuitos de revision / firma de documentos que cubre
una gran parte de las casuisticas posibles.

Los circuitos marcan los pasos a realizar para la cumplimentacién del proceso. Es en el mo-
mento de lanzar un documento a un circuito de firma cuando se indica de forma dindmica qué
persona, grupo o rol debe encargarse de cada paso.

Las acciones posibles en cada tarea / paso del circuito son:
e Revisar el documento (Visar o no visar)
e Firmar el documento (Firmar / rechazar)

En cualquiera de los dos casos el usuario deber identificarse mediante su certificado digital
y la accién quedard registrada en el sistema.
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4.9. Portafirmas electrénico

El portafirmas electrénico serd una aplicacién web mediante la cual todos los usuarios po-
dran acceder a los servicios de firma y visar o firmar documentos electrénicos.

Estard estructurado en al menos 5 pestafias:
o Portafirmas

* Documentos firmados

e Firmas en curso

e Asistidos

o Asistente

Portafirmas

El usuario accederd al portafirmas identificindose previamente mediante su certificado di-
gital. Le aparecerdn los documentos que este usuario tiene pendientes de firmar en forma de
lista.

En cada linea se muestra informacién identificativa y de gestién del documento.
Esta lista aparecerd ordenada por prioridad pudiéndose posteriormente ordenar dindmica-
mente por el resto de los campos.

Junto con el documento a firmar aparecerdn aquellos documentos de soporte que se hayan
adjuntado al mandarlo a firmar.

Acto de firma de un documento

Para firmar un documento basta con marcar la casilla correspondiente en la lista del porta-
firmas y se pulsar el botén de firmar. Tras introducir el pin del certificado digital el documento
VS P P &
quedard firmado.

Documentos firmacdos

Se mostrarin todos los documentos firmados por el usuario para que pueda consultarlos
con facilidad.

Muchos de los usuarios del portafirmas tipicamente no disponen de los aplicativos de ges-
tién y pueden necesitar una manera rdpida de consultar aquellos documentos que han pasado
recientemente por sus manos.

Firmas en curso

El principal valor que aporta la firma electrénica a la optimizacién de los procesos de ges-
tién, reside en la posibilidad de saber en todo momento en qué situacién se encuentra un de-
terminado circuito de firmas, para ello y mediante esta opcién el usuario tendré acceso a todos
los circuitos de firma que ha lanzado pudiendo conocer rdpidamente con un simple golpe de
vista, el estado de cada uno de ellos, asi como cancelarlos si correspondiera.
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Asistente

El usuario podrd nombrar un asistente. El asistente puede acceder al portafirmas de su
asistido.

Esta funcionalidad se articula como un medio para que terceras personas puedan consultar
y organizar un determinado portafirmas cambiando, si procede, las prioridades establecidas a
fin de preparar mejor la tarea para el administrado.

Administrados

Acceso al portafirmas de los administrados por parte del usuario.

4.10. Firma de documentos desde los aplicativos

Cuando el firmante de un documento es el mismo que lo ha redactado, la operativa de firma
debe permitir realizar operaciones de firma electrénica desde los mismos aplicativos.

Estas operaciones podrin realizarse desde las pantallas de detalle del documento o desde
cualquier lista de documentos, seleccionando el documento o documentos y pulsando el botén
de firma.

La firma podr4 ser realizada por el mismo redactor o bien podré lanzarse el documento a
un circuito de firmas.

Podrdn mandarse a firmar grupos de documentos.

En el momento de mandar a firmar uno o varios documentos el usuario deberd escoger el
circuito de firma adecuado.

Cuando se mande un documento a firma serd posible adjuntar documentos de soporte que
p J
pueda necesitar ver el firmante para decidir el sentido de su firma. Estos documentos deberdn
formar parte del expediente al que pertenece el documento a firmar.
p p que p

El usuario que ha mandado un documento a firmar, sabe en todo momento en que situa-
ci6én se encuentra ese circuito de firma mediante la pestafia de hoja de firmas que muestra por
quien ha sido firmado el documento y en qué fecha y hora, pudiendo ademds cancelar ese
circuito en caso de error.

Una vez se ha completado el circuito de firma el documento quedard marcado como firma-
do y no va ya a poder ser eliminado salvo en casos de excepcidn.

La firma del documento se realizard siempre mediante certificado digital en soporte de tar-
jeta criptogréfica, siendo el método de firma idéntico independientemente del sistema que haya
generado la peticién de firma (contabilidad, registro, gestién de expedientes, etc.)
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5. FIRMA DE DOCUMENTOS DEL AREA ECONOMICA

Dos son las casuisticas especificas de este 4drea:
° La firma de los documentos contables

e Los circuitos de visado / aprobacién de facturas

La firma de documentos contables descansard sobre tres ejes:
 Un mé6dulo de cargas de documentos de la contabilidad al gestor documental
* El motor de flujos de aprobacién del Gestor.

* El portafirmas electrénico

La firma de documentos contables se solucionard mediante un programa de cargas que
“exporta’ los documentos a firmar al gestor documental asi como los metadatos descriptivos
de los mismos. De este modo estos documentos son catalogados y almacenados en el gestor
documental ya en formato pdf.

Los documentos contables tienen como caracteristica comiin que es perfectamente factible
establecer las reglas en funcién de las cuales los documentos son lanzados a determinados wor-
kflows. (Tipo de documento, importe, etc.) De este modo, en el mismo proceso de carga al
gestor documental, el documento es instanciado al workflow que le corresponde.

En este momento es también posible incluir en el circuito aquellos documentos de soporte
que se consideren necesarios para la tarea de firma.

Al igual que el resto de los documentos, la firma de documentos contables se realizard me-
diante el portafirmas, y el seguimiento del circuito por parte del emisor de la solicitud de firma
igualmente utilizando este mismo aplicativo.

La gestién de los visados de las facturas de proveedores es una de las grandes preocupacio-
nes y a la vez oportunidad de mejora dentro del 4rea econémica. Mediante la digitalizacién
de las mismas, tal como se explicard en el siguiente apartado, y la aplicacién de la tecnologia
de workflows documentales y firma electrdnica es posible reducir al minimo las incidencias en
este campo.

6. SOLUCIONES DE DIGITALIZACION

Existen diferentes soluciones para digitalizar todos los documentos disponibles en formato
papel, tanto los que va llegando en el dia a dia como los documentos ya archivados.
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6.1. Digitalizacién simultinea

Es la que se efecttia en el mismo momento de realizar un acto administrativo, ya sea en el
momento de realizar la anotacién en el libro de registro de un documento aportado, ya sea
dentro de un procedimiento administrativo.

Tanto los aplicativos de Registro de E/S como el de Gestor de Expedientes incorporardn
la posibilidad de digitalizar documentos y archivarlos automdtica y transparentemente en el
repositorio, tal y como se comenta en el apartado correspondiente al conector.

No obstante, en muchos casos sucede que la dindmica de trabajo en las oficinas de atencién
al ciudadano, hace que no sea posible este tipo de digitalizacién. En estos casos se aconseja la
utilizacién de sistemas de digitalizacién o captura de documentacién especializados en la cap-
tura “off line” de informacién.

6.2. Digitalizacién “off line”
La digitalizacién “off line” permite digitalizar lotes de documentos con posterioridad a su
Registro de Entrada.

El tratamiento dado al documento es este caso es el siguiente:

Los documentos son identificados en Registro mediante un cédigo de barras que se genera
en el momento de realizar la anotacién. Este cédigo contiene toda la informacién del sello de
registro, es decir: libro, ntimero de anotacién, fecha y hora.

Una vez se dispone de un determinado volumen de estos documentos se pasan a una esta-
cién centralizada de digitalizacion. Esta estacién digitaliza los documentos, generando ficheros
pdf, extrae los metadatos existentes en el c6digo de barras con los que clasifica e indexa el do-
cumento en el gestor documental (Repositorio) y vincula el documento a su correspondiente
anotacioén en el libro de entrada, con lo que el documento electrénico es accesible tanto desde
el gestor documental como desde Registro.

En este momento se debe adjudicar una tipologfa a los documentos (un metadato mds) que
diferencie los documentos registrados en una misma anotacién y posibilite la identificacién de
documentos “libres” o a utilizar de forma general por la organizacién en posteriores solicitudes
del interesado. La normalizacién y control del mantenimiento de esta lista de tipos de docu-
mentos dard un mayor grado de calidad al sistema.

6.2.1. Herramienta de captura

La herramienta de captura es un software que debe realizar todas las funciones de captura,
es decir, digitalizacidn, reconocimiento automdtico de la informacién, indexacién, validacién,
conversién de formatos y transferencia de esta informacién a cualquier sistema de gestién do-
cumental.
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El software debe ser totalmente programable y configurable a través del médulo de Admi-
nistracién. Desde este médulo se disefiard el flujo por el que pasan los documentos, el tipo de
extraccién de informacién (OCR, ICR, OMR (marcas), cédigos de barras, ...) y la salida que
se va a dar de las imdgenes capturadas y los indices reconocidos. Por tanto, una vez definido
el flujo de trabajo por el que pasardn los documentos, el sistema podrd ponerse en produccién
para su procesamiento.

6.2.2. Médulo de Administracién

Desde este médulo de Administracién se hard toda la configuracién de las diferentes apli-
caciones llamadas Clases de Lotes. Las Clases de Lotes permiten jerarquizar la informacién a
digitalizar para darle un sentido légico y de esta forma poder ajustarse a los requerimientos. Los
niveles de jerarquia a ofrecer son:

* Clase de Lote. Dénde se define el flujo de captura para los documentos (Digitalizacién,
Reconocimiento, Validacién, ...). Cada clase de Lote puede contener diferentes clases de
Documentos.

* Clase de Documento. También llamado nivel l6gico. Aqui se determina la informacién
légica que se quiere extraer de cada documento. Esta informacién se recoge en unas va-
riables llamadas Campos de indice. Cada documento podrd venir definido por diferentes
tipos de Formularios

* Tipo de Formulario. Permite definir cémo viene representado cada documento. Un mis-
mo tipo de documento puede venir expresado en dos formularios diferentes. Por ejemplo:
una encuesta de satisfaccién puede tener dos versiones diferentes en inglés y espanol, pero
los contenidos son los mismos.

Validacion excepciones

Los lotes que contengan documentos que por cualquier motivo no hayan sido reconocidos,
pasardn a un control de calidad para que un operador asigne los cédigos manualmente para
cada uno de los documentos/imagenes de los que no ha podido extraerse automdticamente la
informacién.

Para asegurar que la validacién o correccién se ha hecho correctamente, se incluyen diversos
mecanismos para automatizar y comprobar la validez de los datos introducidos.

Estos mecanismos permiten la validacién contra tablas de bases de datos de cualquier tipo
0 la utilizacién de rutinas de validacién programables que permitan, por ejemplo comprobar si
los ntimeros de cédigo corresponden realmente a un producto. Todas estas opciones se confi-
guran inicialmente desde el médulo de Administracién.

Entrega de datos e imdgenes

Una vez el lote ha sido procesado se procede a la transferencia del mismo (datos + imdgenes)
al repositorio o al sistema de gestién documental.
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7. GESTION DEL ARCHIVO

Como consecuencia de los requerimientos y funcionalidades descritas:

* Los documentos procedentes de los procesos administrativos ya estdn pre-clasificados y
cuentan con una primera descripcion.

* Dentro de la ficha ya existen campos especificos para almacenar la serie documental y la
signatura topografica.

* El documento ya cuenta con un ciclo de vida que contempla la fase de archivado y al que
llega autométicamente cuando el expediente es archivado desde Expedientes.

e Se garantiza la existencia de una edicién del documento en formato pdf-a.

e Se garantiza la conservacién mediante la gestién independiente de los dispositivos de
almacenamiento.

Gran parte de las funciones que actualmente realiza el Archivo Definitivo estdn ya incor-
poradas.

8. MODULO ESPECIFICO DE GESTION DE ARCHIVO

El médulo de gestién de archivos deberd incorporar las funcionalidades siguientes:
* Gesti6n integral del ciclo de vida del documento y Gestién de transferencias

* Regulacién y automatizacién de los traspasos de documentos entre fondos

* Clasificacién y Descripcién normalizada de los documentos en archivo

* Gestion de préstamos

* Calendarios de conservacién para regular el ciclo vital de los documentos en archivo en
funci6n de reglas preestablecidas, fechas, etc.

* Control de préstamos y consultas de documentos y sus correspondientes estadisticas de

Servios.

* Gestién de investigadores.

9. AMPLIACION DE LOS SERVICIOS DE ARCHIVO

La aparicién de los documentos originales electrénicos de archivo presenta una serie de
retos en los que ya se estd trabajando desde diferentes instancias. El principal de ellos es el de
su conservacion, legibilidad y autenticidad a largo plazo. La tecnologfa de los gestores docu-
mentales serd clave en un préximo futuro para articular las soluciones técnico-funcionales que
permitirdn dar respuesta a estos retos:
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e Posibilitando la migraci6n a diferentes soportes de almacenamiento sin alterar ni el conte-
nido de los documentos ni su accesibilidad a usuarios y /o aplicaciones.

* Permitiendo la automatizacién de las tareas administrativas de su gestién (control de los
tiempos de su ciclo de vida, refirmado de documentos, etc.)
e Permitiendo la gestién de objetos electrénicos complejos (modelo OAIS)

¢ Facilitando la gestién y el mantenimiento de los formatos de los documentos y sus “viso-

»

res

10. LA POSICION DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
EN EL NUEVO ENTORNO DE GESTION

:En que afecta la implantacién de una herramienta de gestién documental a los responsa-
bles de los archivos municipales?

Las herramientas de gestién documental, al basar la gestién de todos los documentos en la
creacién de un repositorio tnico, independientemente del ciclo de vida en que se encuentren
los documentos tratados, permiten extender a toda la organizacién los procedimientos de ges-
tién que hasta ahora estaban limitados a la parte del ciclo de vida correspondiente al archivo
definitivo.

Como destinatario final de todos los documentos, el responsable del archivo debe ser un
elemento clave en la implantacién de este tipo de herramientas. Ademds, en la mayor parte de
los ayuntamientos, sélo los responsables del Archivo poseen los conocimientos técnicos y expe-
riencia profesional suficientes para implantar, y en su caso administrar, un sistema de gestién
como el descrito.

11. ESPECIFICACIONES Y NORMATIVAS INTERNACIONALES

* MoReq modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos de archivo.
* Norma ISO 14721 (OAIS), para la definicién de funciones del repositorio documental.

e Norma ISO 15801:2004 Informacién almacenada electrénicamente. Recomendaciones
para la veracidad y admisibilidad de los documentos.

* Norma ISO 18492:2005 Conservacién a largo plazo de informacién electrénica basada
en documentos.

 Norma ISO 23081:2006 Procesos de gestién documental. Metadatos para documentos.
* Norma ISO 15489, Information and documentation - Records Management.

* Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD(G)), para la descripcién
de unidades y agrupaciones documentales.
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e Norma ISO 19005-1 PDF-A Como formato de documento electrénico que garantiza la
conservacion a largo término (13-Septiembre-2005)

* Norma ISDE Norma Internacional para la Descripcién de Funciones.

12. NORMATIVA SOBRE FIRMA ELECTRONICA

* Ley 59/2003 de 19 de diciembre de firma electrénica.

* Ley 34/2002 de 11 de julio de servicios de la sociedad de la informacién y de comercio
electrénico.

* Directiva 1999/93/CE del Parlamento Europeo 7y el consejo de la Unién Europea por la
que se establece un marco comunitario para la firma electrénica.

* Orden Hac/1181/2003 de 12 de Mayo por la que se establecen normas especificas sobre
el uso de la firma electrénica en las relaciones tributarias por medios electrénicos, infor-
miticos y telemdticos con la Agencia Estatal de Administracién Tributaria.

e Ley 11/2007, de 22 de junio de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios pu-
blicos.

* Ley 56/2007, de 28 de diciembre, de Medidas de Impulso a la Sociedad de la Informa-

cién.

Este articulo se basa en el redactado por los autores, con mayor extension, para la Asociacion de Archiveros
de Canarias (Asarca), publicado en el n° 4 de la Revista “Asarca Forma” por Anroat Ediciones S.L.— Las Palmas
de Gran Canaria — 2008.

Valentin Pérez Almarza es Director de Informacion, Gestion de la Calidad y Organizacién del Ayuntamiento
de Leganés y Profesor Asociado del Departamento de Ciencia politica y de la Administracion de la Facultad de
Ciencias Politicas y Sociologia de la Universidad Complutense de Madrid.

Ferran Diaz Turr6 lleva mas de 15 afios dedicando su trabajo al mundo de la gestién documental en distintos
ambitos tanto del sector privado como del ptblico. En la actualidad es responsable del area de gestion documen-
tal y firma electronica para la gestion publica en T-Systems Iberia, donde simultanea el disefio y la coordinacion
de la fabricacion de los productos TAO de gestién documental y firma electrénica, con la direccién de proyectos
en este ambito. Es miembro del comité 50 SC 1 de AENOR para la normalizacién de la gestién documental.
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¢Administracién o documentacién electrénica?
Especial atencién a los “e-Padrones fiscales”

David Martinez Vellisca
Director Técnico. Archivo municijpal de Horche

1. HACIENDO MEMORIA

C c e pueblo a ciudad: planteamientos y perspectivas de futuro del Archivo Mu-
nicipal de Horche”, fue el titulo de la comunicacién presentada en las XVI
Jornadas de Archivos Municipales de Madrid, celebradas en Alcobendas en
el mes de mayo del 2006. Alli se exponian los origenes, la situacién actual
v la evolucién que el archivo iba a sufrir, al ir de la mano del municipio como ente territorial,
bien demogrifico, presupuestaria y urbanisticamente, como documental y archivisticamente
hablando, en pro de un futuro que acechaba y se abalanzaba a pasos firmes.

Sin embargo, superadas aquellas fases, planteadas las actuaciones de trabajo y logrado unos
medios y/o recursos, que han ido, desde el apoyo institucional autonémico, pasando por la
voluntad y concienciacién de la corporacién municipal por la generacién documental y su ar-
chivo, hasta la bonanza econémica alcanzada que ha redundado en personal y medios técnicos,
se ha pasado a una situacién que se puede calificar de muy satisfactoria en todos los sentidos,
pero debiendo apuntar como principal, el cumplimiento de los principios de recogida, conser-
vacién, servicio y difusién de la documentacién, sin olvidar haber creado la figura del Archivo,
como imprescindible en la estructura municipal y administrativa.

2. REFLEXION DE LA IN-CUESTION

Por hacer una comparacién para llegar al tema que interesa, me gustarfa dar unos datos
que ya en la referida comunicacién se avanzaron como previsiones y, los datos reales a fecha
2008. Todo vendria derivado y condicionado por uno de los instrumentos de Planeamiento
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Urbanistico mas renombrados en los tltimos afios, el Plan de Ordenacién Municipal quien,
mereciendo nombre propio y un reconocimiento a la légica y calidad de su urbanismo, dirigirfa
los designios.

Se hablé entonces de las previsiones de archivo, cumplidas; de que la poblacién estaria en
torno a los 10.805 habitantes, si bien los datos del Padrén Municipal, a fecha 31 de enero
de 2008 arrojan la cifra de 2.318. En referencia a la evolucién del presupuesto municipal, se
aproximaron unos ingresos que se iban a ir produciendo derivados del urbanismo, en unos 4
millones y medio de euros. El presupuesto prorrogado de 2007, ha alcanzado los ingresos de
5.069.605,35 y los 3.678.691,10 de gastos. Y en cuanto a los avances efectuados en funcién
de los sectores que el PO.M establecié, hay que indicar: de los 20 residenciales, 3 son PAU’s
aprobados, 2 estdn en tramitacién con adjudicacién y 9 sin adjudicacién, y 9 estdn por iniciar;
de los 7 industriales, la totalidad en tramitacién sin adjudicacién.

Consecuentemente, nos encontramos que el motor estd en funcionamiento, pero no a pleno
rendimiento, motivado me aventurarfa a decir exclusivamente, por la coyuntura socioeconémi-
ca que arrancé ya en 2007, ya que desde la tramitacién administrativa municipal, el personal
encargado de su gestién se ha llegado a encontrar al borde de la saturacién en la generacién de
expedientes sobre cuestiones urbanisticas, amén de otros indirectos verdaderamente significa-
tivos y relacionados.

En cuanto a la insigne, afamada y pregonada e-administracion, valga desde aqui mi respeto,
pero si aquellos datos muestran que las previsiones municipales se han cumplido en 2 solo de
los puntos, el de archivo y el presupuestario, que supondria el 50% del total, ésta es no menos
halagiiena o, simple y llanamente, atn irreal, porque no se habria alcanzado ni el 15% de cual-
quier previsién minimamente aceptable.

Desde el principio. Las administraciones, central y autonémica, en su medida, forma y
posibilidades, a través de varias entidades y férmulas, han ido introduciendo, concienciando
y fomentando', mientras que la sociedad en general, ha ido y va demandando, unos servicios
cada vez mds cercanos, sencillos y exentos de burocracia literal e inasequible para muchos de
ellos por el desconocimiento de los procedimientos, unas veces, y de la propia administracién
y sus funciones o competencias, la mayoria.

¢Dénde estaba la solucién, teniendo en cuenta las archiconocidas TIC? En la e-administra-
cion. Ciertamente no éramos del todo eficientes con el tnico recurso de unas maquinas de es-
cribir y un correo ordinario, ms lentos e imprecisos que un documento en word y un e-mail, lo
que llega a parecer ahora tan habitual. Suponiendo que alcancemos un estdndar de e-adminis-
tracion, el trabajo que llevamos a cabo en 2008 serd tan obsoleto como el de una década atris.

Pero la realidad es que, si la propia administracién est4 centrada atin en establecer procedi-
mientos de actuacién, tramitacién administrativa, generacién documental y transferencias al
archivo, al margen de las demds funciones inherentes, dificilmente se valorari esta posibilidad
de e-servicio. Es por esto que, el Ayuntamiento de Horche, de la misma manera que otros, cual-

1 La administracion electronica y los archivos.: amenazas y oportunidades para la archivistica, Toledo: Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha, 2003, y Muevos modelos para el tratamiento y gestion de los archivos
publicos. sistemas, tecnologias y administracion electronica, Actas de las Jornadas, diciembre de 2004, Toledo,
Consejeria de Administraciones Publicas, Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, 2005.
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quiera que sea su entidad o peso en el dmbito regional o estatal, se mantienen, digdmoslo asi,
en la era analdgica, o estén a caballo de la era electrénica.

Indudablemente, cosa cierta y conocida, era la cuestién o in-cuestién, de que la generacién
documental electrénica iba a suponer la desaparicién total o parcial, en medio o largo plazo,
de un crecimiento tangible de los archivos fisicos, en tanto que nuevas transferencias desde las
oficinas.

Nada mds lejos de la realidad, no estd sucediendo asi, sino que nos estamos encontrando
con la problemitica surgida de la duplicidad de los documentos, entendiendo esta duplicidad
como la existencia en soporte electrénico y papel, o bien copias miiltiples o, en tltima instan-
cia, papel, copias multipes y cd’s (obviando ya los diskettes, y poniendo un ojo en los DVD’s
e incipientes HD-DVD o Blu Ray).

Planteamientos reveladores se escucharon en FESABID 20072, en concreto y especialmen-
te, como una de las conclusiones obtenidas tras las charlas, la ponencia que centré la atencién
en la implantacion de un modelo de e-administracion basado en la interoperatividad.

De los ponentes, que pusieron sobre la mesa la existencia de esta tipologia, quiero resaltar a
la perteneciente al Principado de Asturias, que aporté el modus operandi del portal de la admi-
nistracién regional asturiana, el cual, a fecha de febrero de 2008, ofrece al ciudadano un total
de 1.268 “Servicios y Tramites” y su potencial de administracién electrénica, ya que un buen
nimero de los mismos, pueden ser iniciados on-line, presencial o telefénicamente, o bien,
una vez iniciado, continuar telemdticamente. Ademds, y en la celebracién del VIII Congreso
de ANABAD, con la participacién nuevamente de la administracién asturiana, se positivé la
misma linea y su evolucién?.

Las dudas y planteamientos, aparte de la loable y merecida labor que debimos sentir en
2007 la mayoria de los asistentes, por la envergadura del trabajo ejecutado y lo que nos hacia
suponer que tendria como consecuencia documental, se dirigieron hacia lo evidente: firmas
electrénicas, autenticacién de los documentos, formatos, soportes y/o almacenamiento, por ci-
tar algunas. Alcanzando este punto del debate, la e-administracién estaba poniéndose en duda,
no desde el punto de vista administrativo, sino de los documentos procedimentales, durante y
después.

Por tanto, ;administracién o documento electrénico?? Pocas son pues, las administraciones
que aplican la referida tipologfa, dada la fase “infantil” en que nos encontramos. Pero lo que si
es del todo cierto, es que muchos son los ejemplos de los archivos, centros de documentacién,
bibliotecas, en cualesquiera de sus tipologias que, son y deben ser garantes de documentos
electrénicos de archivo, y ponen los medios y recursos de personal en ellos, porque los han

24 10as. Jornadas Espanolas de Documentacién FESABID, E-informacion.: integracion y reniabilidad en un
entorno djgital, Palacio de Congresos y Exposiciones de Galicia durante los dias 9, 10 y 11 de mayo de 2007.

3 VIl Congreso de ANABAD, “Memoria y Tecnologia”, Madrid, 13-15 febrero de 2008, conferencia de Alfonso
Diaz Rodriguez, Archivero del Gobierno del Principado de Asturias, “Incidencia de la tecnologia en la administra-
cién de documentos y archivos”.

4 MESA DE TRABAJO DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL, Documentos electronicos. Voca-
bulario, se ha recurrido a estas indicaciones, entre otros, para contribuir a la normalizacion del vocabulario.
http://www.ssreyes.org/archivo/mesa/documentos/VOCABULARIO_DE.pdf



http://www.ssreyes.org/archivo/mesa/documentosA/OCABULARIO_DE.pdf
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recogido y conservado, y porque estin en cumplimiento de los principios de servicio y difusion
del patrimonio documental electrénico.

No hay duda de que algunos ejemplos de obligadisima referencia sobre documentacién
electrénica de archivo (cartelerfa, cartograffa y otras), se deben a Archivos Municipales (por
citar algunos de los mds conocidos) como los de Arganda del Rey, San Sebastidn de los Reyes,
Zaragoza, Cérdoba o Toledo , o a los del Sistema Archivistico Espafiol, en la forma del PARES
(Portal de Archivos Espafioles). Asi, con el trasfondo del software para la captura, el binomio
peso-calidad, el formato electrénico, ficheros de una o varias paginas, la posibilidad de editarlos
y afiadir etiquetas EXIE, someterlos a OCR o texto tecleado, la autenticacién y firma electré-
nica, su conservacién, la recuperacién y presentacion..., es decir, la combinacién de elementos
como los requisitos de la especificacién MoReq’ y la Norma ISO 15489, nos estamos dando la
respuesta: documentos electrénicos de archivo.

Pero documentos electrénicos de archivo, en general, por dos motivos:

— porque el archivo ha instalado una supervisién documental, y no tanto un SGDEA (Sis-
tema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo) ni SGDE (Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos)’, que le permite que los documentos electrénicos admi-
nistrativos (con valores primarios o secundarios) en .word, .tiff., .dwg, .dwf, sean transfe-
ridos, al mismo tiempo que los de soporte papel, o bien con posterioridad;

— o porque el archivo, para conservar, servir y difundir, digitaliza de modo interno o exter-
nalizado, los documentos mds antiguos, representativos, en peor estado de conservacién o
los mds empleados por los usuarios.

La primera de las opciones, a primera vista un tanto compleja, por lo inquisitorial del ar-
chivero para controlar una red local o servidor interno, y cotejar que se tratara de documentos
finalizados, que en su mayoria serfan oficios, informes, notificaciones, liquidaciones, sin sellar
y rubricar. Por tanto, validos por la informacién contenida, pero carentes de validez adminis-
trativa.

En cuanto a la segunda opcién, la mds extendida por su potencial como difusor y conserva-
dor de la informacién, aunque no asi del soporte del documento original, es la del futuro més
cercano de los archivos hacia los documentos electrénicos.

El Archivo Municipal de Horche, en aplicacién légica de las tareas y principios archivisti-
cos, opta por la digitalizacién en funcién de la segunda opcién, en dos grupos:

5 Texto completo, http:/www.mcu.es/archivos/docs/moreq.pdf. En cuanto a la anunciada versién MoReg?
para este 2008, véase la pagina del autor, http://www.cornwell.co.uk/edrm/moreq.asp y http://www.moreq2.eu/

6 1SO 15489: Information and documentation -- Records management,
http://www.iso.org/iso/search.htm?qt=15489&sort=rel&type=simple&published=on

7 CARNICER ARRIBAS, Maria Dolores, Norma /SO 15489 / Especificacion MoReq. Relacion y diferencias,
Seminario de Trabajo sobre la Norma ISO 15489: 2001, Madrid, 10 de noviembre de 2004, para ver la compara-
tiva entre la norma y la especificacién, asi como entre ambos sistemas de gestion.
http://www.fesabid.org/federacion/gtrabajo/aenor/seminario101204/Icarnicer.pdf



http://www.mcu.es/archivos/docs/moreq.pdf
http://www.cornwell.co.uk/edrm/moreq.asp
http://www.moreq2.eu/
http://www.iso.org/iso/search.htm?qt=15489&sort=rel&type=simple&published=on
http://www.fesabid.org/federacion/gtrabajo/aenor/seminario101204/lcarnicer.pdf
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@ de toda la correspondencia con medios propios por un lado (1900-2004, 45 a 50 unida-
des de instalacién)®;

@ con la solicitud de subvencién a la Consejerfa de Cultura de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha segiin Orden de 21 de diciembre de 2007, del programa “Los
Legados de la Tierra”, para que se ejecute por una de las empresas presupuestadas, sobre
varios planos y libros mds antiguos conservados, entre ellos, las “Ordenanzas de Horche”
(1589-1664) y las “Haciendas de Eclesidsticos” de Horche del Catastro del Marqués de
la Ensenada (1752).

Asi, participarfamos en la linea de la conversién del patrimonio documental en papel, a
electrénico. Pero, hemos querido aplicar dos elementos mds, de los cudles el segundo es una
apuesta reciente:

1°. Desde 1 de enero de 2005, paralelamente a la base de datos del registro de entrada y sali-
da de correspondencia, de cada documento se digitaliza la primera pdgina, en la forma siguien-
te: E-00100-05 o S-00300-05, con formato .pdf (2005 y 2000) y .tiff (2006, 2007 y 2008).

Reside principalmente, no en la idea de anticiparnos a los trabajos de digitalizacién de la
correspondencia, ya que tan sélo se aplica sobre la primera pdgina, sino en la prevencién de
posibles pérdidas de documentos en cualquiera de los sentidos de ida o vuelta, asi como en el
enorme potencial que tiene el disponer de las imdgenes cuya identificacién con la combinacién
alfanumérica de un descriptor tinicamente del fichero, permite rapidez, limpieza y calidad de
una copia o simple consulta, segin la informacién que el registro de entrada y salida devuelva,
por lo que una deficiencia en éste tltimo, serfa un grave perjuicio.

Se evidencia y recoge aqui, la preocupacién sobre la base de datos® del registro de docu-
mentos, para lo cual el Archivo Municipal de Horche, gracias a la ayuda del Archivo Municipal
de Guadalajara, aplicé una base entre cuyas opciones estdn la migracién de datos a diversos
formatos o listar todos los registros para su posterior impresién, o bien, generarlo en .pdf. De
esta forma, la conservacién de la base queda asegurada: se copia todo el fichero, incluida la base
auto-ejecutable, con los datos del afio, a soporte cd no modificable. Al afio siguiente, se repite y
se crea otra base limpia, de modo que se poseen bases idénticas, pero separadas por afios. Por el
momento, estas bases de registro son custodiadas pero no han sido descritas, para lo que habria
que observar el formulario InterPARES™.

En cuanto al Padrén de habitantes, tinicamente se transfieren las altas, bajas y modificacio-
nes, cuyo software se apoya en ms-dos, dependiente del Servicio de Asistencia al Municipio de
la Diputacién Provincial de Guadalajara. Hasta la fecha no se ha actuado sobre esta cuestién.

Solucién a priori (no adoptada atn):

8 VIl Congreso de ANABAD, comunicacion de David Mtnez. Vellisca, Dtor. Técnico del Archivo Municipal de
Horche, “La digitalizacion de la correspondencia del Archivo Municipal de Horche”.

9 Mesa de Trabajo de Archivos de la Administracién Local, Actas, XVIII, Alicante, 14 a 16 de marzo de 2002 y
siguientes, sobre el tratamiento de las bases de datos que producen series documentales y de las que

10 Ibidem, Documentos Electrénicos, Proyectos Internacionales, 7emplate for Analysis del Proyecto InterPA-
RES de la University of Bristish Columbia, Vancouver, Canada, traduccion al espafiol.
hitp://www.ssreyes.org/archivo/mesa/documentos/INTERPARES.pdf



http://www.ssreyes.org/archivo/mesa/documentos/INTERPARES.pdf
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— recogida de la base de datos (ejecutable);

— recoger todos los ficheros de errores que llegan a fin de mes desde el INE (ejemplo:
H191431A 2008/01);

— recoger todos los ficheros que, una vez corregidos y con nuevos datos, son enviados al INE

(ejemplo: H19143AI 2008/01)
Problemas:
— es una base de datos que no controlamos, depende del departamento arriba referido;

— los ficheros IA (INE a Ayuntamiento) y Al (Ayuntamiento al INE), serdn reflejo de las
variaciones reales sobre el fichero matriz del padrén, pero habria que integrarlos ya que se
trata de modificaciones parciales.

— la incertidumbre ante la aplicacién futura del procedimiento IDA-Padrén.

Y para la contabilidad, se estd a la aplicacién informdtica SICALWIN, si bien los documen-
tos (mandamientos, obligaciones, derechos pendientes...) y algunos libros (presupuesto, cuenta
general, liquidacién y modificaciones, actas de arqueo, registro general de ingresos y pagos) se
transfieren en papel.

Solucién provisional (ya adoptada y que abarca hasta 2003):

— recogida de la base de datos (ejecutable);

— de todos los ficheros de la base, asegurdndonos que no se pierde informacién;
— podremos consultar, generar aquellos libros en papel o electrénicos...

Estaremos a lo dispuesto en los documentos técnicos de los 6rganos competentes nacionales
e internacionales, asi como las disposiciones y estudios desarrollados por grupos de trabajo de
archivos.

2°. Desde 2006, y como supervisién de los padrones fiscales'! de tributos que llegan proce-
dentes del Servicio Provincial de Recaudacién, dependiente de la Excma. Diputacién Provin-
cial de Guadalajara, se le hace una peticién de los ficheros que en formato .pdf, han generado
en papel.

Dado que el Ayuntamiento de Horche delegé las funciones de recaudacién de los tributos
locales en el Servicio Provincial de Recaudacién, dependiente de la Excma. Diputacién Provin-
cial de Guadalajara, con anterioridad al inicio del periodo de cobro de los mismos, se reciben
los padrones fiscales por correo ordinario. Estos, cuya finalidad y uso de trabajo se limitan tnica
y exclusivamente a lo establecido para el tributo correspondiente, y en aplicacién de la legisla-
cién de proteccién de datos de cardcter personal, permanecen en las oficinas hasta la generacién
de los siguientes anuales, momento que son transferidos. Obviamente, se trata de registros en
papel, cuya consulta es muy limitada: alfabéticamente de titulares y de callejero.

Estos padrones fiscales son: .V.T.M., L.B.I. de urbana, I.B.I. de ristica, agua y alcantarilla-
do, basuras y los listados de cobratoria en voluntaria, en ejecutiva y las minoraciones.

11 Con esta acepcion nos referimos a las listas cobratorias y los padrones de contribuyentes.
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sQué sucede con estos padrones? Que son documentos electrénicos de archivo y que se
convierten en lo que podriamos denominar e-padrones fiscales.

;Cudles son las 2 nuevas puertas que estos e-padrones fiscales nos abren? Se enumeran bre-
vemente:

12. El original en pdf, del que se genera el registro en papel, permite las basquedas textuales
y numéricas o ambas, ya que es texto tecleado; la calidad de imagen es la méxima, por lo que el
binomio calidad-peso, es superior al que una digitalizacién posterior nos pudiera ofrecer. Valga
el ejemplo de que la “Lista cobratoria del IBI de urbana del 20077, con 106 paginas se reduce a
705 Kb o el “Padrén del IBI de ristica” del mismo afio, con 118 pdginas, a 337 Kb, o incluso
los de mayor tamafo alcanzan 1°2 Mb.

No sélo estamos ahorrando espacio en los soportes electrénicos, sino que a medio o largo
plazo, lo estamos haciendo de recursos econémicos, evitindonos tener que digitalizarlos y ade-
lantdndonos a su conservacién.

22, En cuanto al servicio y difusién de estos e-padrones fiscales y cualquier otro registro'?
que sea susceptible de consulta, debemos hacerlo contemplando estrictamente la legislacién de
proteccion de datos de cardcter personal, asi como la de acceso a la informacién contenida en
los archivos. De esta manera, el titular, autorizado o interesado, previa identificacién, tendri el
permiso legalmente establecido.

;Y cudles son las implicaciones en materia de gestién como documentos electrénicos, de los
e-padrones fiscales? La asuncién de la especificacién MoReq, de la Norma ISO 15489, de las
indicaciones del DLM-FORUM", de manuales", de las propuestas de grupos de trabajo’,
de las reflexiones y experiencias de otros archivos'® y otros documentos relativos a la e-admi-
nistracidn, documentos electrénicos y su repercusién en los archivos.

Sobre la metodologia de su instalacién y cuadro de clasificacién, grosso modo, la propuesta
en 2006 por el Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat'”: crear una estructura de cuadro que
emule la base de datos, con carpetas, subcarpetas, documentos.

12 La legislacion de proteccion de datos los considera registros.

13 DLM-FORUM, Guidelines on best practices for using electronico information, 1997.
http:/Awww.mcu.es/archivos/docs/gdlines_DLM_Forum.pdf

14 ICA/CER, 2000-2004, Electronic Records: a Workbook por Archivist 2005. Versién espariola de M. Dolores
Carnicer Arribas y revisién de J.R. Cruz Mundet para el Ministerio de Cultura, Subdireccion General de los Ar-
chivos Estatales, Documentos electronicos: Manual para archiveros, 2006.
http://Awww.mcu.es/archivos/docs/documentosElectronicos.pdf

15 Mesa de Trabajo, Actas, XVIII a XXII.

16 DELGADO GOMEZ, Alejandro, “Dificultades en la conservacion de documentos digitales en el actual entor-
no tecnolégico”, en Grupo de Archiveros Municipales de Madrid, Ayuntamiento de Alcobendas, Actas de las XVI
Jornadas de Archivos Municipales de Madrid. Vencer al tiempo: Conservacion e instalacion de los documentos
municipales, Madrid : Consejeria de Cultura y Deportes de la Comunidad de Madrid; Madrid: Ayuntamiento de
Alcobendas, 2006, pp. 38-389.

17 LATORRE TAFANELL, Roser. “La instalacion compartida de documentos electronicos municipales”, Ibidem,
pp. 311-321.
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En cuanto a la “aplicabilidad” de la informacién de los e-padrones, no diremos que sea ab-
soluta, pero sf altamente recomendable, para la resolucién de consultas, solicitudes o peticiones
de la administracién y/o de los administrados, o cuando ambos se conjugan'®. Ejemplificando
con un caso practico amplio, que podria calificarse de muy comin para el Ayuntamiento de
Horche, y que variard en funcién del tamafio del municipio y, no sin sorpresa, de la clarifi-
cacién e identificacién de las fincas y su numeracién de policia urbana, es la solicitud de obra
mayor o menor:

—Uno de los campos a rellenar, es la identificacién exacta del inmueble, para lo que se puede
aportar la calle, ntimero y referencia catastral. En un ntimero elevado de solicitudes, se
indica lo bésico, dejando en blanco la mencién a la ubicacién catastral, especialmente por
el desconocimiento. En el supuesto de la informacién de la numeracién de policia urbana,
ocurre que, con motivo de las sucesivas variaciones, apertura de nuevas puertas principales
o secundarias, conversién de fincas en varios portales o, sencillamente, errores catastrales,
se llega a una gran ambigiiedad o no localizacién de la finca. Casuistica:

A. Conminar al titular o solicitante que en consulta presencial al Archivo Municipal le
facilite su referencia catastral antes de dar registro a la solicitud; o bien, una vez que
el Informe Técnico del Arquitecto Municipal va a ser emitido, se demanda la citada
referencia, cuyo beneficio final es para y por el propio solicitante, ya que de no existir
esta opcidn de los e-padrones fiscales, y en caso de no poder resolver esta cuestién nimia
pero fundamental, podria llegarse al punto de requerirse que se procediera a completar
los datos facilitados en la solicitud o hacerlo nuevamente, con los consiguientes retrasos
administrativos.

B. Si la bisqueda se dirigiera a la localizacién de inmuebles procedentes de promociones a
cargo de empresas o particulares, y el solicitante manifiesta no recordar su identificacién
y la numeracién de calle no es coincidente por lo anteriormente expuesto, nuevamente
se recurre a la referencia catastral individual o en divisién horizontal, mostrando ademads
una consulta descriptiva y gréfica tomada de la Oficina Virtual del Catastro, acceso a
datos no protegidos, para corroborar la informacién veraz y de manos del propio soli-
citante. En caso de ser precisa una copia en papel de la consulta, se facilita para que sea
acompafada a la solicitud y mejor ubicacién posterior para el Informe Técnico.

C. Todo esto, junto con la utilizacién frecuente de la documentacién catastral depositada en
el archivo, que ha recibido un tratamiento especifico en general, de urgencia para varios
documentos, y de digitalizacién para otros, ha motivado que el archivo a través de firma
electrénica de persona fisica pero acceso institucional, acceda a los datos de las fincas
urbanas y risticas del término municipal, para una tltima comprobacién de la consulta,
en la que se exceptiia la opcién de expedir copias. Para este motivo, se halla adherido a la
red de Puntos de Informacién Catastral (P1.C.) de la Direccién General del Catastro del
Ministerio de Economia y Hacienda, segiin convenio modelo.

18 El Ayuntamiento o su archivo, nunca emplearan los datos contenidos en los registros para otros fines que
no sean los que les dan vida, es decir, uno del IBI de urbana tendra exclusivamente sentido y uso en ese con-
texto, por el titular o autorizado.
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Derivadas de las soluciones previas, se ha optado por afadir 3 descriptores en la base de
datos del archivo municipal, en el campo apropiado. Serfan:

— Estadistica.
— OBMA 00/2008
— Ref.cat.: (referencia catastral).

En cuanto a las primeras dependerd de cada sistema de localizacién, registros o bases de
datos auxiliares, de oficina... pero la referencia, nos va a permitir que si el solicitante o la uni-
dad administrativa local pertinente, deben consultar el documento de archivo (planeamiento
o disciplina urbanistica especialmente), se localice de inmediato sin pérdidas de informacién y
con tanta precisién, como para atender la consulta combinada y fisica del titular, autorizado o
interesado, muy habitual en nuestro caso.

Para concluir, el resultado final, es que se entrelazan los e-padrones fiscales, la consulta virtual
catastral y del documento de archivo si asf se precisa, con lo que logramos un abanico de op-
ciones catastrales a cargo del Archivo Municipal, bastante amplio.

3. CONTINUIDAD

Lamentablemente para nosotros, el flujo de estos documentos electrénicos hacia el Archivo
Municipal, es realmente complejo y supone un seguimiento e insistencia continuado de peti-
ci6n de envio via mail. Lineas atrds se apunté que estamos condicionados a la delegacién de
la gestién tributaria por el Servicio Provincial de Recaudacién de la Diputacién Provincial de
Guadalajara, por tanto es con su personal, con el que se debe mantener el contacto, tanto mds
dificil, por el volumen de trabajo que poseen y la dificultad que implica que un solo empleado
se encargue del citado envio.

Hace tiempo se motivé la peticién de la firma de un convenio bilateral Ayuntamiento de
Horche — Diputacién Prov. de Guadalajara, para que de la misma forma que se reciben los
padrones en soporte papel, lo fuera a un e-mail concreto, el del archivo municipal, asunto que
no tuvo un reflejo fijo por cuestiones ajenas, pero si el compromiso de atencién directa de cada
solicitud que, anualmente, les formulemos al respecto”.

Con todo, son muy reducidos los e-padrones fiscales que hasta la fecha hemos podido “re-
coger” y “conservar”, pero que desde los del afio 2005, se van completando poco a poco. Sin
embargo, nos encontramos a la espera de un envio masivo de estos e-padrones fiscales solicitado,
con especial atencién de aquellos con una antigiiedad anterior al 2005, extraidos de las bases de
datos del citado Servicio Provincial de Recaudacién.

sPodrfamos trasladar esta intencionalidad de flujo documental electrénico hacia otras series
de archivo? Yo creo que si, pero supone dos condicionantes cuasi implicitos:

19 Debemos agradecer la disponibilidad e inestimable colaboracion prestada por D. Juanjo Acuna, de la refe-
rida Diputacién de Guadalajara, como contacto en esta via mail de los e-padrones fiscales.
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1°. A mayor nivel de la entidad local, mayores recursos de personal y técnicos, al menos asf
deberfa ser, pero mayor complejidad para la coordinacién con las oficinas productoras.

20.Y a menor nivel, menos recursos, pero, ms sencillo de ejecutar un control, flujo o con-
tacto directo con las oficinas. Nuestro caso, generalizado a muchos otros, complica [a
regla, por la delegacién citada.

Viene a colacién, referenciar la normativa sobre modelos de declaracién de alteraciones
catastrales actuales®, en donde se especifica, en funcién del modelo, la obligatoriedad de la pre-
sentacién de documentos electrénicos. De la misma forma, merece reconocer, que nos bene-
ficiamos las administraciones y los propios administrados. Las primeras, porque nos queda un
reflejo en los expedientes, en soporte electrénico, acompanando a la documentacién en papel.
Y los ciudadanos, porque la informacién aportada es procesada con mayor rapidez y, tratdndose
de proyectos con datos arquitecténicos, topogréficos, de ingenieria... se procede a su insercién
precisa, exacta e inequivoca, claro estd, si asi lo admite y tramita, el organismo competente.

Es en este punto, cuando ya estamos pendientes de que, en la transferencia que se produzca
de documentacién de planeamiento urbanistico sobre todo, se incluyan ficheros*' con docu-
mentos electrénicos en formatos .dwg, .dwf, .pdf'y, en menor medida, .doc. Ocurre entonces,
que conservaremos documentos electrénicos de unos expedientes y de otros no, con lo que
éticamente, el archivero podrd concluir que no estd recogiendo series electrénicas completas
(de hecho, aunque asf fuera, no serfa una verdadera administracién electrénica). La solucién, y
teniendo en cuenta que los citados proyectos de planeamiento, asi como los de disciplina urba-
nistica, debido a su volumen, no permanecen mds de 1 a 3 afios en las oficinas, o incluso me-
nos, en funcién del espacio disponible o de su finalizacién administrativa, serfa la de contactar
con los despachos redactores de los proyectos, a fin de que se procediera a aportar, en formatos
acordados que serfan los arriba citados, cada proyecto que ingrese.

La fase completa seria la siguiente:

12, Redaccién del proyecto y visado digital?’. Se imprime, presenta en registro del ayunta-
miento y tramita.

22. Concedida la obra o no, el proyecto es transferido al archivo.

32. En virtud del listado general de obras mayores (disciplina y planeamiento), hacer el
seguimiento y control de cada documento electrénico que debe ser solicitado al redac-
tor y recogido por cualquiera de los medios, que dependerd del peso. Hay que tener en
cuenta que, en la actualidad, cada proyecto que se presenta en los Colegios Oficiales de
Arquitectos y/o Arquitectos Técnicos o Aparejadores, es visado digitalmente, por lo serd

20 - ORDEN EHA/3482/2006, de 19 de octubre, por la que se aprueban los modelos de declaracién de altera-
ciones catastrales de los bienes inmuebles y se determina la informacion gréfica y alfanumérica necesaria para
la tramitacion de determinadas comunicaciones catastrales. (BOE, 15/11/2006)

* Correccion de errores de la Orden EHA/3482/2006, de 19 de octubre, por la que se aprueban los modelos de
declaracion de alteraciones catastrales de los bienes inmuebles y se determina la informacién gréfica y alfanu-
mérica necesaria para la tramitacién de determinadas comunicaciones catastrales.

21 Carpetas, subcarpetas de documentos en Windows.

22 http://www.coacm.org/visadodigital/index.htm, Requisitos y procedimiento del visado.
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una copia del mismo (que es el original del que se imprimié y registré) la que deberd
ser solicitada, directamente al redactor, o al mismo Colegio, en cuyo caso necesitaremos
autorizacién expresa, concreta y motivada de la peticién.

42, Recogidos los documentos electrénicos, se describirdn y relacionardn con la base de da-
tos de archivo y, para servirse a los usuarios internos o externos, se dispondrd de soporte
software apropiado. En cuanto al acceso, solicitud de copias y proteccién de datos, se
estard a lo dispuesto en la legislacién.

Se alzan dos cuestiones:

—el documento electrénico tendria el visado, pero careceria de las ribricas, a menos que el
redactor las tuviera digitalizadas e insertara como imagen, en cuyo caso se afiaden después
de imprimirse;

—sse podria pensar en la valoracién y seleccién de los proyectos en papel? Dificil respuesta

,
atn.

Al momento presente, parece una fase compleja, por lo que el procedimiento se limitaria a
que el proyecto, una vez que hubiera perdido sus valores administrativos e incluso primarios,
por lo tanto una frecuencia de consulta cada vez menor o casi nula, se consultara el documento
electrénico correspondiente (del que emitir tantas copias como consultas) y la documentacién
en papel del expediente. El resultado: evitar, nuevamente, costes futuros de digitalizacién, espe-
cialmente, alli donde el volumen de este tipo de documentos urbanisticos es mayor.

4, CONCLUSION

Por las razones expuestas, nos damos cuenta de que para nuestra entidad local, los sistemas y
tecnologfas de la informacién y las comunicaciones, apoyados por las administraciones estatales
y autonémicas, no han supuesto atin un eje vertebrador, indispensable y dador de vida de ma-
nos de la afamada e-administracién, sino més bien una incipiente puesta en marcha de algunos
mi{nimos servicios que, eso si, contribuyen y dan servicio a nuestros ciudadanos™.

Por otro lado, el Archivo Municipal participa de las tecnologias, tinicamente con una docu-
mentacion electrénica generada o solicitada a su instancia, en espera de una evolucién e implan-
tacién progresiva y, seguro, inestimable.

23 Entre ellos hay que destacar que el archivo esta colaborando de forma directa en la preparacion de la
web municipal, para establecer los apartados, la disponibilidad de los recursos electrénicos y un espacio para
el propio archivo municipal, que incluird, el servicio y difusion de documentacion electrénica de archivo de libre
acceso.
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Identificaciéon del documento electrénico:
Método y modelo de anilisis

Isabel Seco Campos
Archivera Facultativa. Archivo Municijpal de Getafe

RESUMEN

Uno de los principales problemas que se plantea a la hora de tratar el documento electrénico, es
precisamente la identificacién del mismo. Conocer de qué tipo documental se trata, quién lo ha gene-
rado; si la persona o institucién que lo cre6 era competente para ello; si estd realizado con las garantias
suficientes para surtir los efectos para lo que se cred; si la informacién que contiene es veraz; si se trata
de una documentacién original o es una copia; si se realiza para su conservacién o es creado para
consumir y destruir; si se podrd garantizar su conservacién en el soporte que se crea o se propondré su
traslado a algtin soporte duradero. Todos estos problemas que se han planteado desde el mundo de la
documentacién, por lo que han afectado al 4mbito de la informacién y del conocimiento, tienen su
version desde la éptica de diplomatistas y archiveros. Ellos, acostumbrados histéricamente a identificar
documentos y a constatar su autenticidad, pueden aportar su metodologfa, tanto si se trata de estudiar
documentos antiguos como los novisimos. Si se aprovechan las aportaciones de estos métodos se estard
en disposicion de identificar cualquier documento, de cualquier época, en cualquier soporte, y lo que
es mds importante, desde cualquier fase procedimental, incluida la génesis.

1. INTRODUCCION

ara abordar este andlisis siguen estando vigentes, a nuestro juicio, las herramientas
conceptuales y metodoldgicas de los diplomatistas, sea cual sea el soporte del docu-
mento.
El andlisis de los caracteres externos y de los caracteres internos del documento,
es decir, el andlisis diplomdtico de la forma documental puede ser usado con diferentes fines,
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desde el origen mismo del documento, la génesis documental, pasando por la autenticacién,
la descripcién, el acceso, la conservacién del documento o la posibilidad de su eliminacién.
Todas las utilidades que venfa prestando la diplomética unidas a las del método archivisti-
co.

Precisamente en la actualidad es mds necesaria la constatacion de la autenticidad y la valida-
cién de los documentos tanto probatorios como informativos. La aplicacién de la Diplomética
contemporinea se dirige fundamentalmente a comprobar la autenticidad de los documentos
sean electrénicos o en soporte tradicional. Ella misma ha desarrollado a través del tiempo los
principios y las reglas que deben guiar la investigacién de quien quiera verificar la autentici-
dad del documento. Como toda ciencia ha desarrollado teorfa, método y préctica: La teorfa
describe la naturaleza del documento y sus componentes (soporte, forma, autor, acto..., lo que
con influencia de los métodos de las ciencias naturales del siglo dieciocho clasifica en caracteres
externos y caracteres internos de los documentos para poder determinar las clases de documen-
tos, es decir, para clasificar. Establecidos previamente estos elementos, el método senala el pro-
cedimiento a seguir en el andlisis de un documento; la prictica, llamada también “Diplomdtica
especial” aplica teorfa y método a documentos concretos.

La diplomdtica fue concebida y ha llegado hasta nosotros como un sistema coherente que
recoge las ideas del siglo XVII de conocimiento por medio de la investigacién empirica, basado
en el documento como prueba, y en la prueba como inferencia o deduccién. La ciencia diplo-
mitica controla la disciplina, porque los principios y las reglas que gufan la investigacién del
estudioso deben ser coherentes con la teoria del documento y con la idea metodolégica en la
que se basa el proceso de critica del documento.

Tradicionalmente la diplomatica ha estudiado los documentos medievales individuales liga-
dos a actuaciones juridicas como actos juridicos en si y como prueba de esos actos. Su utilidad
se limitaba inicialmente a resolver diatribas legales, mds tarde el mismo método vali6 para dar
respuesta a la investigacién filolégica e histérica. Desde la mitad del siglo XIX a la primera del
siglo XX, la diplomdtica fue tratada exclusivamente como una ciencia auxiliar de la historia,
mientras que en el dmbito de la profesién archivistica, se usaba como método de anilisis para
establecer el origen de los documentos y comprender su naturaleza como documento antes que
como fuente para la historia. En la segunda mitad del siglo XX, algunos estudiosos trataron de
aplicar el método de la diplomitica al documento moderno, con poco éxito.!

Ente 1989 y 1992 Luciana Duranti escribié una serie de articulos aparecidos en seis voli-
menes de Archivaria nimeros 29—33),? cuya propuesta era ampliar el concepto y el método

1 Paola Carucci supuso la contribucién mas sustancial redefiniendo el documento de una forma méas amplia y
concentrando la atencion sobre el procedimiento administrativo que genera el documento antes que en su reflejo
documental, ampliando de esa forma el ambito de la diplomética hasta integrarla con la archivistica incluyendo
con ello la consideracion de las relaciones sobre los documentos que son producto del mismo procedimiento
administrativo. Paola Carucci, Il documento contemporaneo. Diplomatica e criteri di edizione, Roma, 1987 (La
Nuova ltalia Scientifica)

2 Posteriormente publicados en un unico volumen: Luciana Duranti, Diplomatics: new uses for an old sci-
ence, Lanham, Maryland, and London, 1998(Scarecrow Press, with Society of American Archivists and Associa-
tion of Canadian Archivists)
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de la diplomatica para aplicarlo al documento contemporéneo. Este intento, segtin la profesora
italiana, estaba basado sobre dos premisas:

@ La diplomadtica es una ciencia viva, capaz de renovarse sin comprometer sus fundamentos
tedricos y metodoldgicos.

@ Los conceptos y principios de la diplomdtica pueden ser usados en el disefio de documen-
to digital para producir, mantener y conservar los documentos.

Por lo tanto coincidimos plenamente con Luciana Duranti, pero no sélo porque tratamos
de demostrar que la ciencia Diplomadtica nos sitiia en posicién de identificar el documento
electrénico, sino porque de la aplicacién de su método surgird la posibilidad de identificacién
del documento de cualquier procedencia, de cualquier autor, de cualquier época y en cualquier
soporte. Por supuesto del documento de archivo, que es el que a nosotros nos interesa’. A con-
tinuacién la autora propone por un lado una definicién mds amplia de documento, por otro
hacer la distincién entre los documentos de archivo, el documento en si, el documento prueba
y testimonio de actos y actuaciones definido por los caracteres internos del mismo, y lo que es
documentacién informativa o lo que ella denomina documentos narrativos. A su vez propone,
para afrontar el andlisis del documento electrénico, una revision del concepto de anotaciones,
y la revisién del soporte dentro los elementos externos. Aunque sea adelantar conclusiones, si
se nos permite, en el campo de anotaciones, por lo que se refiere al documento electrénico, se
propondria el disefio o el andlisis, si es el caso, de los metadatos. Y, como se verd llegado el caso,
podemos proponerlos y reconocerlos en las mismas fases que se analizaban en el documento
tradicional.

Ella también reclama una revisién de la alteracién de algunos elementos externos e internos,
que se llamaron elementos de forma fisica y de forma intelectual, y la necesidad de introducir
el concepto de procedimiento, que por otro lado estaba implicito en el concepto de génesis do-
cumental que estudiaba la diplomdtica y desde luego la archivistica. En este sentido y si se nos
permite adelantar otra conclusién, el procedimiento entendido, como se venia haciendo hasta
ahora, como la sucesién de actos y actuaciones en el tiempo e incluso en el espacio que tienen
su reflejo documental sucesivo, y asi se ha plasmado en el documento electrénico, llegando a
hacer verdaderos expedientes con su carpetilla y todo.

Es muy significativa la aportacién de la profesora Rodriguez de las Heras en el sentido de
que el documento electrénico cambiard el paradigma de lo que hasta ahora hemos entendido
por génesis documental en el sentido secuencial, para pasar a crear un documento sobre el que
actuardn todos los implicados en su tramitacion, es decir, radial. En este sentido volvemos a
aportar diplomatistas y archiveros nuestra experiencia en el andlisis documental, porque es la
misma realidad del documento medieval, que era uno y tnico, en su soporte y recogia todas
las actuaciones juridicas que el negocio recogfa. Pero la metodologfa diplomdtica se mantiene
vigente.

3 Documento de archivo es el generado por cualquier persona fisica o juridica, publica o privada, en el ejerci-
cio de sus funciones, como prueba y testimonio de sus actos y actuaciones. Se conserva en el presente con valor
probatorio y en el futuro con valor informativo de la historia de la institucion que lo generd.(l:Seco)
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Para la autora italiana “La segunda premisa, fue presentada como argumento logico, pero al
contrario que la primera, no es constatada porque la transformacién de una disciplina concebidz
para analizar y validar material histdrico en un método para proyectar y construir un sistema digital
no es tan claro, por lo menos en la exposicion de los conceptos, de los principios y de los métodos de
la diplomdtica, y su materializacion no puede ser dejada a la creatividad de los que proyectan los
sistemas informiticos™

Entre 1994 y 1997 desarrollé con Terry Eastwood un proyecto de investigacion llamado
The Preservation of the Integrity of Electronic Records, cuyo objetivo era identificar y definir con-
ceptualmente la naturaleza del documento electrénico y las condiciones necesarias para asegu-
rar la integridad desde la custodia del productor en estado vigente y semivigente’.

En 1995 el Departamento de Defensa (DOD) de los Estados Unidos se unié a ellos en un
intento de proyectar un sistema de produccién y conservacién de los documentos basados en
la teoria y en el método de la diplomdtica.

Desde un punto de vista teérico, el proyecto produjo una ligera revisién de conceptos, pero
sobre todo complementé el concepto de la diplomdtica y el de la archivistica. Definiendo los
componentes del documento, unié el contexto y el vinculo archivistico al soporte, a la forma,
al acto, al autor, al contenido. En la relacién de las personas necesarias para la existencia de un
documento incluia al productor.

Desde un punto de vista metodoldgico, el proyecto propuso normas para la produccién y la
conservacién de documentos por parte de su productor que son coherentes con los conceptos y
los principios de la diplomadtica y de la archivistica. De él se dedujo la norma federal americana
para el sistema de conservacién de los documentos®, y el conocido Internares(INTErnational
Research on Permanent AuthenticRecords in Electronic Systems), proyecto internacional de
investigacién’, surgido para desarrollar los conocimientos esenciales para la conservacién per-
manente de la autenticidad de los documentos archivisticos producidos o conservados de for-
ma electrénica, y en base a esos conocimientos, formular directrices, estrategias y normas que
puedan asegurar tal conservacién.

4 LUCIANA DURANTI: Djplomdtica del documento electronico. Vlenecia, 27 de mayo 2003
http://www.biblio.unive.it/sba/novita/030527Duranti.asp

5 Los resultados del proyecto fueron publicados por Luciana Duranti, Terry Eastwood y Hearther MacNeil,
The Preservation of the Integrity of Electronic Records (dordrecht: Kluwer Academic Publishing, 2002)

6 \Ver Desing criteria standard for elecronic records managementent software applications (DOD 5015.2-STD)

7 Apropdsito de las aportaciones de Luciana Duranti, hay que agradecer al Archivo Municipal de Cartagena, y
concretamente a don Alejandro Delgado Gomez que haya puesto a disposicion de toda la comunidad cientifica
sus traducciones de los articulos de Luciana Durante en la siguiente pagina web:

http://archivo.cartagena.es/jopac/materiales/textos?action2=actionListadoTextos [consultada el 30 de enero de 2008]


http://www.biblio.unive.it/sba/novlta/030527Duranti.asp
http://archivo.cartagena.es/jopac/materialesAextos?action2=actionLlstadoTextos

2. DISENO DE MODELO DE ANALISIS DEL DOCUMENTO

En el modelo de andlisis diplomdtico del documento electrénico, como en el del documen-
to archivistico, hay que suponer un modelo de documento en el que se dan todos los elementos
tanto de la forma externa como de la forma interna. Aunque hay algunos documentos en los
que no se constatard la presencia de algunos de ellos. Precisamente esa falta, esa carencia, es la
que va a dar la pauta sobre si estdn realizados de manera correcta o no, si son vélidos o no van a
servir para los efectos que persigue el autor, si se van a conservar en debidas condiciones o no, si
se van a poder recuperar en el futuro en su integridad, si su lenguaje va a ser comprensible, si su
formato va a ser compatible, si su volumen va a ser abarcable por el archivo que lo custodie, si
su forma es original o todo lo que se recupere va a ser copia. Todo ello si atendemos a elementos
de la forma externa.

De igual modo, hay un esquema modélico de los elementos de la forma interna que hay que
constatar en el documento para su identificacién. Pero la disposicién fisica de los elementos
cambiard de un documento a otro, por ello precisamente hemos mantenido que se crean distin-
tos tipos documentales aunque todos cuenten con los mismos elementos en origen.

Para procurar un esquema aplicable al andlisis de cualquier documento podrfamos simpli-
ficar con doce elementos de la forma externa de los documentos, y otros doce elementos de
la forma interna de los documentos, los cuales a su vez, podrfamos estructurar en tres grandes
categorias, que contendrian cuatro elementos cada una.

3. ELEMENTOS DE LA FORMA EXTERNA

Por lo que se refiere a los elementos de la forma externa, si sabemos que para que un docu-
mento sea considerado de archivo, deben darse las condiciones de SOPORTE, REGISTRO
y TESTIMONIO, dentro de estas tres grandes categorias pueden estructurarse los elementos
de la forma externa que hay que revisar necesariamente en el momento de materializacién del
documento, de su creacién, de su configuracién externa.

SOPORTE Soporte Formato Cantidad Clase
REGISTRO Lenguaje Lengua Escritura Forma
TESTIMONIO | Signos Especiales | Sellos Anotaciones Tipo
3.1. Soporte

3.1.1. Soporte

Dentro de la primera categoria, describiremos en primer lugar el soporte, sin el cual no
existe documento de archivo. Si en el documento tradicional hablibamos de los llamados so-
portes tradicionales, papiros, pergamino, vitela, papel de trapo, papel continuo, papel sintético,
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peliculas, en el documento electrénico hablaremos de los llamados nuevos soportes, magnéti-
cos, digitales y electrénicos. En uno u otro caso, es el primer elemento con el que nos vamos a
encontrar a la hora de la identificacién del documento. Y el que va a fundamentar las premisas
por las que se crea el documento de archivo.

Por lo que se refiere al soporte del documento electronico “ha sido muy dificil incluir el
soporte en el modelo [de andlisis]® porque, aunque es necesario para la existencia de un documento
electrénico, no tiene ninguna conexién inberente al contenido, no contiene el documento, pero un
bit-stream ° y su eleccion por parte del productor o del archivero es o bien arbitraria o bien basada
en razones juridicas en relacion con el mantenimiento y conservacion del documento mds que con su
funcién. De otro lado, el soporte no es un factor relevante para establecer la autenticidad del docu-
mento electrénico, como confirman los ejemplos estudiados, por ello el grupo de investigacion decidio

considerarlo parte del contexto tecnoldgico”."’

Y en el mismo sentido en el texto citado, la autora italiana propone las soluciones para que
el soporte del documento electrénico sea perdurable y conserve el documento de archivo con
todos sus atributos: “El autor debe haber establecido y previsto en el momento de la génesis
documental algo que garantice la continua identidad e integridad del documento frente al de-
terioro de los soportes y de los cambios tecnolégicos™!.

El autor debe planificar el equipamiento de la infraestructura tecnolégica de la entidad ase-
gurdndose de que se mantiene la capacidad de reproducir, consultar y usar los documentos.

El autor debe planificar el proceso de renovacién de los documentos, trasladando de un
soporte a otro, migrando de un sistema obsolescente a nuevas tecnologfas.

El autor competente en la génesis del documento, debe haber definido los elementos de la
forma documentaria asociada con cada uno de los procesos bien segin la norma establecida
por el sistema juridico para la documentacién publica, o bien por las reglas establecidas por
el propio autor, si se trata de documentacién privada. Aunque como ya se ha comentado mds
veces nuestra tesis es que el documento que se propone para archivo siempre tiene una norma
juridica que la desarrolla, aunque sea en el 4mbito del derecho privado.

El hecho es que generalmente el autor de los documentos electrénicos se siente mds libre en
su creacién que los autores de documentos en papel, y tiende a permitir que la tecnologfa, en
vez del procedimiento administrativo, sea la que determine la forma del documento.

Los elementos de la forma externa y de la forma interna de un documento pueden ser
determinados por la tecnologia en el flujo documentario, y es en ese momento en el que se
pude conectar cada fase procedimental a una forma documentaria. El control sobre la forma
debe establecerse en el 4mbito de los elementos externos e internos, porque es en ese nivel en el
que debe mantenerse y verificarse la autenticidad del documento. Seguramente que es en este
momento en el que el autor debe proponer un soporte fiable, perdurable, inalterable, recupe-

8 Las notas son de la traduccién
9 *“Unidad basica”. Nota de la traduccion.
10  hitp://www.biblio.unive.it/sba/novita/030527Duranti.asp

11 LUCIANA DURANTI: Diplomadtica del documento electronico. \lenecia, 27 de mayo 2003
http://www.biblio.unive.it/sba/novita/030527Duranti.asp
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rable y compatible, que permita que el documento que se estd creando sea integro, auténtico
e inalterable.

3.1.2. Formato

Afecta a la configuracién fisica del documento, y es uno de los primeros elementos que lo
definen. Sea de forma 6ptica o en los formatos tradicionales del papel, que nos ensefiaban los
diplomatistas de resma, hoja, folio, cuartilla u octavilla, que a veces daban lugar a la sinécdoque
de dar nombre al propio documento, tomando el todo por la parte. En la actualidad, con el
documento electrénico no es menos importante la identificacién y descripcién de formato lle-
gdndose como entonces a la metonimia de describir el documento por el formato, por ejemplo
los pdf, word, shocwave, etc.

En los tradicionales como ahora es imprescindible identificarlos y describirlos para saber
cémo se pueden guardar los documentos, con qué otros formatos van a ser compatibles, y
sobre todo cémo se pueden recuperar. Y cuando los formatos sean incompatibles y se archiven
en depésitos distintos hacer referencias cruzadas de los unos a los otros como se hacfan en los
depésitos de distintos formatos tradicionalmente. Por ejemplo en los archivos en que se guarda-
ban mapas o planos de gran formato que acompanaban documentos de formato mds pequefio
y generalmente de otro soporte, se instalaban fisicamente en depésitos distintos, cada uno in-
dicado para cada soporte y formato, pero se referenciaban de forma cruzada para hacer posible
su recuperacion conjunta. Es lo mismo que se propone para los nuevos formatos electrénicos.
Y sobre todo para la tramitacién mixta de la documentacién, cuando parte del documento se
tramita en papel y parte del mismo se tramita en soporte electrénico, ambas deben estar refe-
renciadas y remitir la una a la otra.

3.1.3. Cantidad

Este elemento hacia referencia en primer lugar al nimero de ejemplares, si eran uno o va-
rios. Y asi es como lo vamos a examinar aqui, porque analizamos el documento de forma indi-
vidualizada. Teniendo en cuenta que los archiveros analizan y describen fondos documentales,
no tipos ni unidades documentales, la cantidad por parte de éstos estaba expresada tradicio-
nalmente en centimetros, metros lineales, metros ciibicos. En cualquiera de esos casos puede
aplicarse el pardmetro de cantidad. Vuelve a ponerse de relieve en el examen del documento
electrénico porque se pide de nuevo que se indique no tanto la cantidad como el tamano, me-
dido en megas, gigas..., para conocer de nuevo de qué espacio debemos disponer para archivar
el documento, y por lo tanto lo que va a ocupar. Igual que entonces la documentacién grafica
y en imagen, ocupa mds que la textual.

3.1.4. Clase

En este sentido siguen existiendo documentos textuales, grificos en imagen fija, en imagen
en movimiento, sonoros. Como en los archivos tradicionales, algunos documentos complejos
se componen de mds de una clase de documentos. Si su formato es compatible, pueden archi-
varse en la misma carpeta, cada uno con la identificacién correspondiente, si no es asi, como se
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decia anteriormente se referenciardn de forma cruzada para poder ir a un documento comple-
mentario en otro formato, incluso en otro soporte.

3.2. Registro

Es otra de las condiciones sine gua non para que exista el documento de archivo, no sélo un
soporte sobre el que fijar la informacién, sino un lenguaje, una lengua, una escritura, lo que
nos indica una forma del documento. Por lo tanto estos cuatro elementos de la forma externa
agrupados de manera convencional bajo el epigrafe del registro, han resultado imprescindibles
para la identificacién del documento de todo tiempo, y de nuevo volvemos a ellos para analizar
el documento electrénico.

3.2.1. Lenguaje

Vocabulario, composicién, estilo, que este elemento tradicionalmente estudiaba para iden-
tificar la procedencia del documento, su contextualizacién en el mundo juridico, laboral, aca-
démico, administrativo, médico y ademds proceder a extraer los descriptores indicados para
la recuperacién del documento y de la informacién en él contenida, asi como conocer desde
el campo de la filologia si se trataba de lenguaje culto, vulgar, poético, lirico o sencillamente
cientifico. En la actualidad, y debido al matiz que la palabra lenguaje ha adquirido con el do-
cumento electrénico debe indicarse y describirse para conocer en qué leguaje nos expresamos,
si es HTML, etc. Ademds de indicar en el estudio todas las posibles utilidades anteriormente
expresadas, pero que no serdn posibles sin la expresién y el reconocimiento de los lenguajes
electrénicos.

3.2.2. Lengua

Es el idioma en que estd redactado el documento. Como siempre para conocer si estd bien
redactado el documento, pero también para verificar su autenticidad, su posible traduccién, su
coherencia, y proponer su estudio a filslogos y estudiosos de la lengua. También figura en las
descripciones del documento electrénico, y nuestra propuesta como para los demds elementos
de la forma externa es que debe figurar en la ficha de identificacién del documento que se ofrece
directamente y por exclusién al acceder al mismo

3.2.3. Escritura

Disposicién, paginacién, formateo, tipos de escritura, diferentes manos, maquinas y tintas
divisién en pdrrafos, puntuacién, abreviaturas e iniciales, borrado y correcciones, que han sido
tradicionalmente campos que se indicaban en el estudio de este elemento de la forma externa
en el documento tradicional, ademds de que también deben estudiarse en el documento elec-
trénico, éstos estaran determinados por el Sofware del ordenador.
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3.2.4. Forma

Referido a la condicién de original o copia del documento. En el documento tradicional se
conoce del andlisis de los elementos de la forma externa, de los caracteres que dan morfologfa
al documento. Por lo mismo uno de los problemas a la hora de determinar la originalidad o no
del documento electrénico. De nuevo el modelo de andlisis debe servirnos para determinar este
clemento del documento.

Si existen miltiples copias del mismo documento, el autor debe solicitar que se establezca
el procedimiento que identifique el documento original. Uno de los mayores problemas que
se presentan a la documentacién electrénica es la facilidad de reproduccién. Pueden existir
innumerables copias de cada documento incluso en la propia institucién, cada una ligeramente
diferente a la otra. Y es vital para una institucién saber cuél es el documento original, Por lo
tanto, el primer ejemplar de cada documento debe ser sometido a control procedimental, con-
trol que servird como una forma de autenticacién, considerando que las formas tecnoldgicas de
autentificacién sélo son ttiles para la transmisién, no para el mantenimiento o la conservacién.
Sin que estas tltimas sean despreciadas, sino que han de tenerse en cuenta. Junto al documento
original debe ser identificada también la oficina principal responsable, es decir, la oficina que
tiene la competencia formal de conservar los documentos con la misma clasificacién y periodo
de conservacién. Esto ayuda a reducir la duplicacién y a designar la responsabilidad para los
documentos.

Asunto distinto es una vez transferido de la forma que sea el documento digital a su fase de
archivo, si no a un depésito tradicional, a un repositorio. El procedimiento para emitir copias
auténticas y quién serd el responsable de esa emisién “después de haber declarado los documentos
auténticos en el curso del proceso de seleccion, y habiendo sido transferidos del productor a la persona
juridica responsable de la conservacién, su autenticidad debe ser mantenida por dicha persona, re-
produciendo los documentos iguales y autenticando las copias™ Esta necesidad deriva de la misma
naturaleza del documento.

3.3. Testimonio

Si tomamos como vilida la definicién de documento de archivo como “sea cual sea su fecha,
su forma y su soporte, ha sido creado de forma natural por persona fisica o juridica, ptblica o
privada, en un momento dado, en el ejercicio de sus funciones. Sirve para lo que ha sido hecho,
después de su vigencia se conserva pensando en que tendrd utilidad en el futuro™, ella misma
nos estéd justificando el objetivo del origen del documento de Archivo, el testimonio de esas

12 hitp://www.biblio.unive.it/sba/novita/030527Duranti.asp
13 Bruno Delmas: « Manifeste pour une diplomatique contemporaine: Des Documents Institutionnels a I'infor-
mation organisée». Gazette des Archives, 1995, n° 169, pp. 49-69. [La traduccidn es de la autora].

Paola Carucci: Il Documento contemporaneo: diplomatica e critei di edizione. Roma: Nuova ltalia Scientifica,
1987.

Paola Carucci: «Génesis del documento: Redaccion, clasificacion y valor juridico». En: Documento y archivo de
gestion. Diplomatica de ahora mismo. Carmona (Sevilla): S&C ediciones Universidad Internacional Menéndez
Pelayo, 1994.

Luciana Duranti. Diplomatica: usos nuevos para una antigua ciencia. Carmona (Sevilla): S&C ediciones, 1996.



http://www.biblio.unive.it/sba/novita/030527Durantl.asp

142

XVII JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

actuaciones que se ponen por escrito como prueba de ellas mismas, para ese momento y para
el futuro. Los elementos de la forma externa que incluimos en este atributo del documento de
archivo son los que siguen:

3.3.1. Signos especiales

Considerados por los diplomatistas como elementos internos del documento, porque segin
ellos identificaban a las personas que intervenian en la ejecucién del mismo', a nuestro juicio
se trata de signos realizados por los ejecutores materiales del documento que no interfieren en
su contenido, ni en la competencia del autor del mismo, en cuyo caso tendrfan cabida dentro
de los elementos externos. En la actualidad podria ponerse como ejemplo de estos caracteres las
identificaciones corporativas, los logotipos personales, los escudos institucionales y desde luego
para los documentos electrénicos las marcas digitales de agua.

A nuestro juicio son simbolos parlantes de la institucién o de la persona autora del do-
cumento, que hablan de si misma y ayudan con su presencia en la configuracién externa del
documento para reforzar su importancia y solemnidad, o la carencia de la misma, pero no son
el documento en si.

Con frecuencia hemos observado en la papelerfa oficial de una institucién publica o priva-
da, cémo el membrete, el escudo o el logotipo de la misma se utiliza en diferentes versiones,
dependiendo de la autoridad que haga uso de ella, reservando en general los de mds realce para
los dirigentes de la organizacién, el huecograbado, el color. Y dejando el mismo emblema en
blanco y negro o sin realce para los meros empleados. Efectivamente el documento que lo pone
de manifiesto nos estd hablando de una importancia deliberada y protocolaria del autor de ese
documento, pero no es sino un caricter de acompafiamiento externo. De la misma forma, en
el documento electrénico se pueden usar para reforzar la autenticidad del mismo, siempre que
el autor controle la utilizacién de esos signos.

3.3.2. Sellos

Han sido uno de los caracteres externos preferido por los diplomatistas y que siguen presen-
tes en el documento contempordneo, precisamente para dar autoridad, solemnidad y autenti-
cidad al documento. El andlisis de su forma, su medida, su iconograffa, las leyendas que conte-
nfan y la forma de fijacién o aposicién al documento en muchas ocasiones, han servido incluso
para datar al documento, pero no olvidemos estas herramientas metodolégicas para identificar
los sellos digitales que también sirven para dar grado de fiabilidad al documento digital.

El uso obligatorio del papel sellado se mantuvo en la administracién espafiola durante
trescientos cincuenta afios. Casi cuatro siglos de una burocracia muy compleja, mantenida

Luciana Duranti: Diplomatica: Usos nuevos para una antigua ciencia. Carmona(Sevilla): S&C ediciones, 1996.
p 125.

14 Pratesi los considera signos de validacién por lo tanto propone que se estudien con las suscripciones y las
firmas, como un elemento interno de la forma documental. Alessandro Pratesi: “Diplomatica in crisi?” En: Misce-
lanea in memoria di Giorgio Cecetti, Turin, 1973, pp. 443-455. Disponible también en linea:
http://dobc.unipv.it/scrineum [consultada el 22 de enero de 2008].
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en un soporte documental oficial. Tanto las actas privadas como los documentos oficiales
hechos en papel sellado gozaron de mayor credibilidad, pues su falsificacién era més dificil.
Asi es que lo que se inicié como un impuesto mds, se convirtié en una préctica validatoria
del documento piblico y privado. No se validaba el documento, se validaba el soporte, en
contra de toda la tradicién diplomdtica. Apréciese el matiz, ahora que de nuevo se estd cues-
tionando el valor de los soportes y las formas de validacién de los documentos electrénicos.
Como en otros campos se propone el andlisis de este elemento de la forma externa, ahora
mds que nunca que se necesita validar a priori el soporte del documento de archivo. Su ané-
lisis como entonces permitird constatar la autenticidad y la conservacién del documento en
su integridad, ademds de una buena renta para Hacienda como supuso la implantacién del

papel sellado."

3.3.3. Anotaciones

Este elemento de la forma externa es muy importante en la tramitacién de los docu-
mentos contempordneos, pero también en la propia génesis del documento. Es decir en
la fase de génesis del documento, cuando estd en nuestra mano crear el propio formato
del mismo, es necesario tener en cuenta estos campos para registrar los documentos y su
posibilidad de compulsa, validacién, “pase a”, o bien autenticacién, trdmites frecuentes y
hasta necesarios en la tramitacién de la documentacién administrativa, cual es el registro
de los documentos.

Las anotaciones relativas a la fase de tramitacién de los documentos son los signos junto al
texto que indican conformidad, audiencia, lectura, disposiciones futuras, mencién al asunto
del documento, a su cardcter de urgente, secreto, confidencial, queda en suspenso, y otras por
el estilo.

Y por fin las anotaciones que se practican en la fase de archivo, que corresponden a la iden-
tificacién en el propio fondo, con el nimero que lo sitia fisicamente en el archivo. Hay que
llamar la atencién también sobre la importancia de tener en cuenta el andlisis de estos elemen-
tos tanto a la hora de crear los nuevos documentos electrénicos como a la hora de su archivo y
recuperacién. Pues estos elementos que como vemos eran de cardcter externo y no afectaban a
la sustancia del documento, aunque es importante su deteccién y andlisis para el conocimiento
del documento en su integridad, resultan més dificiles de identificar en los documentos elec-
trénicos.

Las anotaciones en cualquiera de las fases, de génesis, de tramitacién, y de archivo cons-
tituyen el elemento externo mds revelador del proceso de creacién del documento, la manera
que participa en la materializacién del mismo, el procedimiento de su génesis y la custodia del
mismo.

Hay que notar que al principio habldbamos de la utilidad del andlisis diplomdtico para
asistir a los disefiadores de los manuales de procedimiento, pues todas estas caracteristicas ex-

15 lsabel Seco Campos: « El papel sellado» . En: Archivos, informética y nuevos sopories. X Jornadas de
Archivos Municjpales. El Escorial 2 — 3 de junio de 1994. El Escorial (Madrid): Ayuntamiento de El Escorial, 1994.
p 109.
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ternas de los documentos que ha tenido en cuenta la diplomdtica desde la edad media, habra
que recordarlas como verdaderamente informadoras de la manera de proceder en la creacién,
ejecucién y conservacién de la documentacién, publica y privada. Quede apuntada la idea,
sobre la que volveremos cuando hagamos las propuestas futuras de aplicacién del modelo de
andlisis diplomdtico.

Todas las expresiones que afectan a las fases de la tramitacion, si se registra, si pasa de un
departamento a otro, si sale de la institucién, si se archiva, son campos que deben contem-
plarse en la anotaciones. De la misma forma si se pasa a archivar, si su consulta serd publica
o restringida, deben figurar en el campo de las anotaciones en fase de archivo. En este mo-
mento deben analizarse, pero también tenerse en cuenta a la hora de planificar el documento
electrénico.

Lo mismo cabe plantear en la concurrencia de las personas que materializan el documento.
Como se verd en el campo del autor en el examen de los elementos de la forma interna, el autor
del documento es el que es competente para ello. Pero hay otras personas que concurren en la
materializacién fisica del documento y que dejardn rastro en él. Deben tenerse en cuenta, ana-
lizarse, describirse, pero reconocerlas en el campo de anotaciones, en cualquiera de las fases de
ejecucion del documento. Nunca confundir ni situar en el mismo rango del autor intelectual
del documento.

A nuestro juicio si tenemos en cuenta que son de nuevo tres fases en las que dividimos o en
las que se proponen las anotaciones para ser tenidas en cuenta a la hora de identificar el docu-
mento electrénico, serdn competencia de la persona que disefia el documento y los metadatos
que hablardn del documento los que nos van a configurar el mismo.

3.3.3.1. Anotaciones en el momento de la génesis

Asi, las anotaciones en el momento de la génesis contendrin la data tépica, es decir, el
servidor desde el que se genera el documento. Data crénica, fecha en la que se estd generando,
independientemente de la data crénica que incorpore el documento en sus caracteres internos,
que puede coincidir o no con la del metadato. Autor material, que igual que pasaba con el
documento tradicional, podifa coincidir o no con el autor intelectual del documento, es decir
con el verdadero autor. Y registro que se hard por defecto seguramente, pero que nosotros lo
tendremos que tener presente.

3.3.3.2. Anotaciones en el momento de la tramitacién

Por lo que se refiere al momento de la tramitacién, los metadatos que nos hablarn del
documento, las anotaciones que permitird, serdn los sucesivos pase a, que la tramitacién
va a pedir en la sucesiva intervencién de las sucesivas oficinas o personas competentes en la
gestién del documento. Por su lado los recibi, de esas personas u oficinas implicadas en el
trdmite; los visados, necesarios, y las posibilidades de compulsas de un documento con su
original.
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3.3.3.3. Anotaciones en el momento del archivo

Y por fin en la fase de archivo, se propone como anotaciones o metadatos del documento
electrénico, la signatura, la propuesta de transferencia, la custodia, y el acceso. Es decir, dénde
se encuentra el documento, si se propone para su transferencia a un archivo definitivo, sea este
un repositorio o lo que sea. Si se propone para su custodia permanente o no, o si es un docu-
mento de acceso libre o restringido.

FASES DE ANALISIS DEL ELEMENTO ANOTACIONES

GENESIS Data tépica Data crénica Autor Material | Registro
TRAMITACION | Pases Recibis Visados Compulsas
ARCHIVO Signatura Transferencia Custodia Acceso
3.3.4.Tipo

A medio camino entre los elementos de la forma externa y los elementos de la forma
interna hay que analizar el tipo documental que es el que nos va a facilitar la identificacién
del mismo. Se ha situado en la estructura de los elementos de la forma externa porque en el
documento tradicional si éste estaba correctamente hecho se identifica de visu, sin tener que
entrar en el examen del contenido del documento, porque éste se definia a si mismo en letras
versales, centrado de manera que se conocia del repaso exterior de los elementos. Si bien el
tipo documental se define en el dispositivo que es la parte esencial del texto del documento,
como se verd mds adelante en el examen de los elementos de la forma interna. Por lo tanto
para este momento en el que la Diplomdtica recomienda la identificacién del documento
a priori, antes de su génesis, también se propone como elemento que defina al documento
en la propia ficha de creacién, como por otro lado hacian los manuales de ars dictaminis

medievales
SOPORTE Soporte Formato Cantidad Clase
REGISTRO Lenguaje Lengua Escritura Forma
TESTIMONIO |Signos Especiales | Sellos Anotaciones | Tipo

4. ELEMENTOS DE LA FORMA INTERNA

De nuevo se indican doce elementos esenciales de la forma interna que son los que van a
generar verdaderamente el documento, aunque sin configuracién externa como se ha dicho con
anterioridad, no hay documento. Se han comentado con anterioridad en el modelo propuesto
por la Diplomdtica y es lo que como se ha visto también considera el modelo de la Archivistica
como caracteres internos. Se ha preferido el modelo diplomdtico porque disecciona mejor el
documento simple que es lo primero que nos lleva a identificar el documento. Veremos como
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también este esquema se aplica al documento complejo, llamado en la administracién expe-
diente, compuesto a su vez por varios documentos simples. Son los elementos que hay que
analizar con el conocimiento del propio documento.

Asi como para el andlisis de los elementos de la forma externa de los documentos
se precisan los conocimientos de las ciencias auxiliares de la archivistica como son la
paleografia, historia de la escritura, conservacién soportes y materias escriptorias, para
el conocimiento a fondo de los caracteres internos del documento es necesario como
paso previo el conocimiento de la legislacién que crea las instituciones en el caso de
la documentacién ptiblica. No sélo la legislacién que crea las instituciones, es decir el
érgano productor, sino también la legislacién que establece el procedimiento para crear
la documentacién. Como tenemos escrito en algin articulo sobre la metodologia que se
propone para la identificacién de tipos y series documentales, la primera legislacién serfa
de cardcter sustancial, que es la que crea el 6rgano, y la segunda se conoce en el Derecho
Administrativo como legislacién de cardcter procedimental, que establece actuacién por
actuacién lo que ha de sustanciarse en documento, por lo tanto define los documentos
desde su génesis.

Partimos del supuesto de que todos los documentos participan de los mismos elementos o
esquema compositivo. Es necesario desmontar las partes del texto para comprenderlo.

4.1. Protocolo

4.1.1. Autor

El autor competencial, intelectual del mismo.

4.1.2. Titulo

Titulo que comprende la competencia o capacidad del autor del documento En
los documentos contempordneos el autor es necesario, sobre todo en los documentos
publicos'®,y debe hacer mencién al titulo que le faculta para realizar ese documento.
Por lo tanto vemos de nuevo que ese elemento de la forma interna que nos propone la

16 Concepto de documento publico: El que autorizado por funcionario para ello competente prueba contra
quien lo escribe o sus herederos”(D.R.A.E.)

“Son documentos ptiblicos los autorizados por un notario o empleado publico competente con las solemnidades
dadas por la ley” (art®. 1216 del Cédigo Civil). Nétese que hace hincapié en el valor probatorio, igual que la Ley
de Enjuiciamiento Civil en su art®. 578.

“Tienen consideracion de documento publico administrativo los documentos vélidamente emitidos por los érga-
nos de las administraciones publicas” (art® 46.4 de la Ley 30/1992 de RJAPPAC.).

“Los actos administrativos se producirén por escrito a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada
de expresion o constancia’(art®. 55.1. de la Ley 30/1992 de RJAPPAC).

“en los casos en los que los drganos administrativos ejerzan su competencia de forma verbal, la constancia
escrita de acto (...) se efectuara y firmara por el tutelar del 6rgano inferior o funcionario que la reciba”. (art°.55.2.
de la Ley 30/1992 de RJAPPAC).,

“Son los emitidos por los érganos de las administraciones publicas en el uso de sus competencias para constan-
cia de sus actuaciones”.(l. SECO).
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férmula diplomdtica sigue estando vigente. Es decir, el autor se expresa con nombre y
apellidos, dos en Espana, y el cargo por el que estd habilitado para realizar ese documen-
to. El rey, el ministro, el secretario general técnico, el consejero, el alcalde, el concejal
delegado, o el notario, el arquitecto, ingeniero, médico, son las intitulaciones de ahora
mismo. Igual que los cargos de las oficinas de las administracién ptiblica, por los que se
realizan actos y actuaciones de forma documentada., tienen que hacer mencién a los au-
tores y los cargos por los que son competentes para realizar esos documentos ptblicos.

4.1.3. Direccién

La direccién refleja el destinatario del documento o de las acciones contenidas en
el mismo. Puede ser nominal general o universal, dependiendo si se hace a una o varias
personas especificas o tiene un sentido general. Ello lo reflejard el propio procedimiento
del documento, asi como la disposicién del resto de los elementos.

Porque lo que se trata de exponer con el andlisis de los elementos externos e internos
de los documentos, es que el documento se ha ido configurando con arreglo a estas for-
malidades para dar eficacia y fuerza a lo contenido en el mismo. Cuantas mds garantfas
juridicas se cumplan en la confeccién de los documentos, més fiables serdn, por ello se
apela al procedimiento en la génesis de los mismos. En primer lugar habrd una dispo-
sicién que otorgue competencia al autor para generarlo, si no es asi el documento serd
nulo, si lo realiza la persona incompetente para ello; y en este mismo planteamiento, el
propio procedimiento de creacién del documento prescribird la forma de dirigirse a las
personas afectadas por el documento que se estd emitiendo. Por tanto, ello afecta no sélo
a la configuracién formal y a la disposicién de los elementos internos del documento, lo
que va a dar origen a distintos tipos diplomdticos, sino a la propia eficacia del documen-
to, si se atiene al procedimiento reglado’.

No confundir con la notificacién. A veces la direccién lleva implicito este elemento y otras
veces la naturaleza del mismo exige para su eficacia la notificacién explicita, pero ello de nuevo
lo dar4 el conocimiento del procedimiento del propio documento, y se trata de otro elemento
de la forma interna que analizaremos en el texto.

4.1.4, Saludo

En la estructura documental cldsica formaba parte del protocolo, como sabemos en muchos
documentos contempordneos se ha suprimido, sobre todo en los de cardcter administrativo,
mientras que en otros se incluye al final, en el escatocolo. Llegéndose a dar la tipologia diplo-
madtica de sa/uda, que toma el nombre precisamente de esta parte de la estructura que da nom-
bre al todo cuando en el documento fundamentalmente protocolario, se expresa, centrado, en

17 Se vera més adelante en las propuestas de utilizacion del método diplomdtico, pero para aclarar se ponen
ejemplos. No lleva la direccién en el mismo lugar fisico una carta, que una ley, un decreto, un traslado o una notifi-
cacién. Ni es la misma forma procedimental la que se previene en la notificacién de una multa, de un impuesto, del
plan general de ordenacion urbana, por poner ejemplos de tipos diplomaticos completamente contemporaneos.
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versales el documento que se genera'®. En la actualidad, sobre todo en la documentacién ad-
ministrativa se ha prescindido de este elemento, salvo en los documentos protocolarios que en
ejemplo de metonimia se llaman “saludas”. El elemento saludo, en la documentacién ptiblica
también se ha conservado en las cartas, aunque como también habrd ocasién de exponer, en
este tipo de documentos se propone desde estas lineas no abusar de cartas si se puede resolver
el negocio publico con un documento especifico. Por lo tanto también se considera un docu-
mento protocolario en la administracién.

En cualquier caso no es una parte obligatoria y se expresa aqui como comentario del esque-
ma, porque en documentos personales o privados como la correspondencia todavia se admite el
saludo, situado en la parte del documento en un sitio o en otro, y porque ha dado lugar como
se indicaba mds arriba a un tipo diplomadtico caracteristico.

Por tiltimo se hace mencién expresa del protocolo porque tanto en los documentos medie-
vales como en los contemporaneos es imprescindible la identificacién del autor del documento
y la direccién del mismo Como se ha dicho en el caso de los documentos administrativos tan
importante que si no existen esos elementos el documento es nulo. El resto de los elementos
del protocolo, la invocacién y el saludo que no son ni usuales ni preceptivos se comentardn si
aparecen, y aqui se indican para que haya constancia de la pervivencia del modelo de andlisis
diplomdtico.

4.2, Texto

Se trata de la parte central del documento donde se expresa el asunto y la forma juridica en
la que se sustancia, es decir, el tipo diplomdtico que se estd creando. No es mds importante que
otras partes del documento, porque sin autor y direccién, como se ha comentado antes, no serd
vilido segiin qué tipo de documentos. Pero en esta parte nuclear del documento es donde se
expresa la actuacién o acto juridico que da origen al tipo documental, que lo define y lo dife-
rencia de los demds. A su vez estd dividido en partes que se comentan porque no sélo se tenfan
en cuenta a la hora de la redaccién de los documentos medievales, sino que en la actualidad
forman parte del texto de los documentos.

4.2.1. Exposicién

Se trata de la relacién sucinta o no tan sucinta de las causas concretas que originan el asunto
que se va a materializar en un documento. El autor del documento expone los motivos con-
cretos que le llevardn a la fase siguiente que es la dispositiva, es decir, a decidir sobre el asunto
para el que es competente.

18 En las instituciones, y sélo para los érganos de representacion y para actos protocolarios, se utiliza este
tipo diplomatico que se define a si mismo.



4.2.2. Disposicién
Define el documento. En la forma verbal del dispositivo estd contenido el tipo diplomati-

co”. Es la parte sustancial e insustituible del documento, porque es la que expresa la naturaleza
juridica del mismo.

4.2.3. Sancién

Con este campo situado al final del texto se garantiza de forma expresa que se ha tomado o
se tomardn las medidas legales necesarias para cumplir lo expresado en el dispositivo, ademds se
indica lo que se manda, lo que se deroga, lo que queda en situacién transitoria, las situaciones
de excepcioén, a lo que obliga, la pena por no cumplirlo, si se renuncia a un derecho o se expresa
consentimiento, si en el documento se establecen penas o sanciones por no cumplir lo conte-
nido en el texto, etc. Todo ello se formula en las llamadas cldusulas preceptivas, prohibitivas,
reservativas, renunciativas, derogativas, obligatorias, penales de emplazamiento y de cumpli-
miento, por poner ejemplo de algunas, que no van sino encaminadas a reforzar la eficacia.

4,2.4. Notificacién

Inmediatamente después del preimbulo o no, otra vez dependiendo del propio documen-
to, sirve para anunciar a quién corresponde el hecho juridico contenido en el documento. Se
trata por lo tanto de otro de los campos fundamentales del documento porque mediante él
se expresard que el acto objeto del documento es comunicado a todos los interesados en él, o
que deban conocer su contenido. Tan importante es que los documentos de caricter legal sin
promulgacién no entran en vigor. Y muchos de los actos administrativos si no se notifican en
la forma que previene el procedimiento tampoco tienen efectos.

4.3. Protocolo final

Llamado escatocolo, cierra el documento con la fecha y el lugar, denominadas data crénica
y tépica. Y las validaciones y suscripciones, que autentifican el documento mediante firmas,
ribricas y sellos y signos.

4.3.1. Data crénica

El documento puede estar datado en el protocolo inicial, o en el final, tanto en la fecha como
en el lugar. Como se ha comentado respecto a otros elementos, dependiendo de su disposiciéon
dentro del documento se generard un tipo u otro. Es decir, dependiendo del tipo diplomdtico
que se quiera crear se dispondrdn en un campo o en otro los elementos comentados. En cual-
quier caso es necesario reconocerlos, tenerlos en cuenta y volverlos a identificar por supuesto en
los documentos electrénicos. Y tener en cuenta que como en el documento analégico, la fecha

19 Dependeré del lenguaje del propio documento, se expresard en primera o tercera persona o con la forma

verbal que admita el documento, pero como ejemplo si dice “decreta”, “autoriza”, "certifica” , "solicita”, se esta
creando un decreto, autorizacién, certificacion y solicitud, respectivamente.
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del documento es una y las de registro y cualquiera otras que deban figurar en el documento a
efectos de vencimientos validez o caducidad se entenderdn en el campo de anotaciones.

4.3.2. Data tépica

Como su nombre indica el lugar fisico donde se materializa el documento. Por lo tanto nada
que ver con el ordenador donde se materializa, que como viene apuntindose para otros campos
se tendrd en cuenta en el de anotaciones.

4.3.3. Suscripcién

Con su firma el autor garantiza que lo expresado es cierto y auténtico el documento que
ha generado. Lo mismo que en el documento digital, la firma electrénica permite asegurar la
identidad del autor y autenticidad e integridad del documento.?’

4.3.4. Validaciones

De la misma forma que en el documento analégico el autor se aseguraba de validar el do-
cumento con su firma y sellos, la firma electrénica es la herramienta que permite comprobar la
identidad del autor del documento digital y asegurar la integridad del mismo.*!

20 Legislacion y normas técnicas de la firma electrénica

La Ley 59/2003 ade 19 de diciembre de 2003, de firma electronica rige en Espana la validez de la firma electrénica y los
requisitos que deben cumplir los prestadores de servicios de certificacion. A diferencia de la DIRECTIVA 1999/93/CE DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 13 de diciembre de 1999 por la que se establece un marco comunitario
para la firma electronica, introduce la posibilidad de emitir certificados electronicos a las personas juridicas y regula también
el DNI electrénico.

La Directiva 1999/93/CE del Partamento Europeo y del Consejo de 13 de diciembre de 1999 por la que se establece
un marco comunitario para /a firma electronica ‘tiene por finalidad facilitar el uso de la firma electrénica y contribuir a su
reconocimiento juridico. La presente Directiva crea un marco juridico para la firma electrénica y para determinados servicios
de certificacion con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del mercado interior “

La Orden HAC/1181/2003, de 12 de mayo, por la que se establecen normas especificas sobre el uso de /a firma electionica
en las relaciones tribuiarias por meadios electronicos, informaticos y telematicos con la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria, es una muestra de como puede impactar la firma electronica en la automatizacion de los procesos de negocio

21 Laley 59/2003 de 19 de diciembre de 2003, de firma electronica nos ofrece tres tipos de firma electrénica:firma elec-
trénica ordinaria: la ley no contempla el término “ordinaria” pero se suele utilizar para indicar que estamos hablando de un
tipo particular de firma electronica. La firma electrénica ordinaria “es el conjunto de datos en forma electrénica, consignados
junto a ofros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante; “firma electronica
avanzada: “firma electrénica que permite identificar al firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados,
que esta vinculada al firmante de manera Unica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios que el fir-
mante puede mantener bajo su exclusivo control; “firma electrénica reconocida: “firma electrénica avanzada basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma”. Esta definicion no tiene equivalente
en la directiva europea. Asi, cada definicion contiene la anterior y afade algun requisito més.

De las anteriores definiciones se puede deducir que un sistema adecuado de usuario y contrasefia puede ge-
nerar firmas electronicas ordinarias, mientras que para los otros dos tipos se necesitan sistemas méas complejos
basados en cddigos de autenticacion de mensajes o criptografia de clave pblica.

Firma electrénica no es firma digital

Constantemente en el sector oimos hablar de firma electrénica y firma digital, utilizando ambos calificativos como
equivalentes cuando no es asi.

Firma electronica es un concepto legal, independiente de la tecnologia, mientras que firma digital hace referencia
a algoritmos criptograficos (RFC2828.)
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ELEMENTOS DE LA FORMA INTERNA

PROTOCOLO |AUTOR TITULO DIRECCION  |SALUDO
TEXTO EXPOSICION | DISPOSICION | RESOLUCION | NOTIFICACION

ESCATOCOLO |DATATOPICA |DATA CRONICA | SUSCRIPCION |VALIDACION

5. GENESIS DOCUMENTAL

El método diplomitico tradicionalmente se ha aplicado al andlisis de documentos simples y,
en sus inicios, al documento medieval fundamentalmente. Pero ello no quiere decir que no tenga
aplicacién a cualquier tipo de documento, de cualquier época, incluso al documento electrénico.
Porque en realidad hace referencia a las etapas del procedimiento de creacién del documento.
Por lo tanto en la Edad Media y en la actualidad hay un proceso de produccién documental que
puede esquematizarse de forma ideal para tratar de entenderlo de una forma sistemdtica.

En el documento simple, que es el que ha ocupado a la Diplomdtica tradicionalmente, los
momentos fundamentales del proceso de creacién del documento coinciden: actio y conscriptio,
que corresponden a la preparacién de la actuacién o acto juridico y a la materialidad de fijarlo
en un soporte con una escritura y las validaciones necesarias. Es decir el acto juridico del do-
cumento y la materializacién documental del mismo. Y dentro de esos momentos las distintas
fases también coinciden en un tinico documento. Item mds si tenemos en cuenta que estamos
disefiando el modelo de anlisis del documento electrénico que como queda dicho serd uno y
tnico, aunque las fases de actuacién y de materializacion sean sucesivas y correspondan a per-
sonas distintas en la administracién.

Las partes en las que se divide la accién, actio, son iniciacién, investigacion, consulta y de-
liberacién o resolucién, o si se prefiere en los términos latinos de petitio, intercessio, interventio,
y resolutio™. Utilizando los términos traducidos se entiende perfectamente la secuencia de las
fases de la creacién del documento, sea este medieval o contempordneo, tradicional o electrd-
nico. Y como se verd sea un documento simple o un documento complejo.

Por lo que se refiere a la materializacién documental de la accién juridica, en primer lugar se
ordenaba ponerlo por escrito, se elaboraba el borrador de un documento, se redactaba el docu-
mento definitivo, se firmaba, visaba y se validaba con todos los signos que fueren pertinentes,
como los sellos, monogramas, ruedas..., etc. En muchos casos se hacia mencién a la tasa que
debia pagar el destinatario, y la fase final era la entrega del documento o bien su publicacién.
Como en el caso anterior esas fases también tenian su correspondencia en latin, zussio, minuta,
mundum, recognitio, validatio, expeditio y publicatio. Pero traducidas, las reconocemos en cual-
quiera de los documentos contempordneos, incluidos los electrénicos.

22 Segln esquema de Luciana Duranti Djplomadtica: Usos nuevos para una antigua clencia. Carmona (Sevi-
lla): S&C Ediciones, 1996, p. 100.
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Asi es que podria decirse que los diplomatistas tradicionalmente disciernen entre el concep-
to fundamental de acto o accién juridica del documento y sus fases, y la materializacién formal
de ese procedimiento y sus pasos procedimentales.

Cuando se proponga el método archivistico de andlisis del documento, también se harg
mencién a la necesidad de acudir al trimite que determina la génesis del mismo. Y cuando
se argumente que la Archivistica moderna y contemporinea estudia fundamentalmente do-
cumentos complejos, como es el expediente, se verd cémo no hay gran diferencia en analizar
las fases de instruccién de un expediente y hacerlas coincidir con las expresadas de la génesis
documental: Inicio, investigacién con informes consultivos y preceptivos, consulta y audiencia
a las partes afectadas y resolucién, con la notificacién de esa resolucién a los interesados.

Por lo tanto vemos materializado el procedimiento de la actio en las fases que antes enuncidba-
mos en latin y que no son sino la iniciacién del expediente, la fase de informaci6n, investigacién,
consulta, deliberacién y ejecucién; que a su vez conforman la conscriptio, o fase de la materializacién
fisica del documento, en la que se realizan ahora como en la Edad Media, borradores, primeras redac-
ciones, transcripciones, originales que son los que por fin se validan y se corroboran con los signos de
validacién, firmas y sellos para que tengan los efectos para los que se crean los documentos. Incluso
en el propio tenor del documento se recogerd si es necesario aplicar alguna #asz por su expedicién, de
qué tipo, antes de proceder a la entrega del documento a su destinatario y si es precisa su publicacién
antes de entrar en vigor, cuestion que estard prevista en la propia tramitacién del documento.

GENESIS DOCUMENTAL

1515 Pettio

1.1. Inicio (Solicitud)

1.2. Intercessio

1.2. Investigacién

1.3. Interventio

1.3. Consulta y audiencia

1.4. Resolutio

1.4. Resolucién

| 1.5. Notificatio

2.1. Tussio :

7 .1. Orden. .

1.5. Notificacién

2.2. Minuta

2.2. Borrador

2.3. Mundum

2.3. Primera redaccién

2.4. Recognitio

2.4. Transcripcién

2.5. Validatio

2.5. Validacién

2.6. Expeditio

2.6. Expedicién

27 lati 2 _ 2.7. Publicacién

Por lo tanto las fases de la génesis documental se vuelven a reconocer en tres fases: la de
legislacién, que ampara el hecho juridico; el acto juridico en s, y la materializacién documental
de esas dos etapas anteriores, lo que, en primer lugar, contextualiza el documento en su marco
juridico competencial, por lo tanto en conexién no sélo con su autor, sino en la secuencia de
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los demds que tengan que participar en la materializacién del documento. Y en segundo lugar,
sea un documento simple o complejo, esta tercera parte del andlisis que siempre habiamos
denominado génesis documental para saber en qué fase de la produccién documental se en-
contraba el documento, si era original o copia, y qué tipo diplomdtico se estaba generando,
es, la que nos enmarca juridica y técnicamente el documento, gracias a la cual, lo ubicaremos
en una estructura para su contextualizacién, su identificacién, su clasificacién, su descripcion,
recuperacion, y archivo.







Sistema corporativo de gestién documental
de la provincia de Cérdoba

Juan Gregorio Nevado Calero
Ayudante de Archivo. Archivo Provincial de Cordoba

a Diputacién Provincial de Cérdoba estd llevando a cabo la puesta en funcio-

namiento en los archivos municipales de la provincia de un sistema de gestién

documental desarrollado por EPRINSA (Empresa Provincial de Recaudacién e

Informidtica, S. A.) con el apoyo y asesoramiento del departamento de archivo
de la diputacién.

GESTION be
ARCHIVOS
|  EPRINSA|

La aplicaci6n informdtica, desarrollada en ORACLE y soportada en los sistemas operativos
UNIX y LINUX, estd basada en la ISAD (G) y acorde con la legislacién sobre archivos del
Estado y de la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como con el reglamento de archivo de
la diputacién cordobesa. Se instala, por parte de EPRINSA, en los ordenadores servidores de
ficheros de los municipios. Los cursos de formacién, para su manejo, los realiza el departamen-
to de formacién de EPRINSA, con la colaboracién del personal del archivo de la diputacién.
Tanto la instalacién, como las actualizaciones y nuevas versiones de la aplicacién son realizadas
de forma automatizada por EPRINSA vy sin coste econémico para los municipios que estdn
integrados en la cesién de la recaudacién a la diputacién. En la actualidad solamente dos mu-
nicipios no estdn integrados en este sistema.'

1 Los municipios son Espiel y Montalban.
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La configuracién del sistema y su adaptacion a las caracteristicas de cada municipio se reali-
za con el apoyo del personal del archivo que tutela a los usuarios de los archivos municipales.

Para la identificacién del fondo documental municipal hemos adoptado el criterio de utili-

zar el Cédigo de Entidad Local.?

afES 01140543 AMP 2
ARCHIVO MUNICIPAL DE POZOBLANCO

1. AREA DE IDENTIFICACION
- |1.1 Cédigo de referencia
|12 Titulo
- |1.3 Fechas extremas
1.4 Nivel de descripcién
- |1.5 VYolumen y soporte de la unidad de descripcién

2. AREA DE CONTEXTO

- |2.1 Nombre del productor
2.2 Historia institucional

~ 2.3 Historia archivistica

- |2.4 Forma de ingreso

~ |3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
3.1 alcance y contenido

.2 Valoracién, seleccin y eliminacién
|3.3 Nuevos ingresos
|3.4 Organizacién

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

Para el campo de identificacién del fondo hemos utilizado el cédigo del pais, segin
la dltima versién de la ISO 3166 Cédigos para la representacion de los nombres de los
paises. El contenido estd compuesto por: ES que identifica a Espafia, se completa con el
cédigo de entidad local que el Ministerio de Administraciones Puablicas le ha otorgado
a todas las entidades locales. En su conjunto este cédigo refleja la situacién juridica de
la entidad local: 01 identifica los municipios;> 14 la provincia en la que estd integrado
el municipio; 054* es el orden que ocupa el municipio en su provincia; el 3 final es el
namero que sirve de digito de control de la composicién numérica. Se acompaia la refe-
rencia con las iniciales del fondo. De esta manera hemos cumplido satisfactoriamente la
regla que nos plantea la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica, inte-
grando en la referencia una codificacién nacional que nos sirve de componente principal
de la referencia del archivo adecuada, tinica, conocida y a la vez utilizada.

2 El registro de entidades locales puede ser consultado en: [http://www.map.es/documentacion/entes_lc;
cales/registro_entidades_locales/parrafo/00/document_es/Libro.pdf] y en [http://www.map.es/documentacion/en-
tes_locales/registro_entidades_locales.html]

3 Las diputaciones son identificadas mediante la secuencia 02 (diputacién) seguido este nimero de la pro-
vincia. Asi la Diputacion de Cérdoba tiene el 0214. Las islas empiezan por el 03. Las entidades de ambito territo-
rial inferior al municipio se identifican por el 04. Las mancomunidades con el 05. Las comarcas tienen el 06. Las
areas metropolitanas llevan el 07. Otras agrupaciones de municipios quedan identificadas con el 08.

4 Es el numero que le corresponde a Pozoblanco dentro de la provincia cordobesa.
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1. NIVELES DE ORGANIZACION

El usuario administrador de la aplicacién tiene todas las herramientas necesarias para llevar a
cabo la gestién completa del programa. Con insertar un campo nuevo puede ampliar lo que necesite
para cualquier elemento que tenga una lista de valores. Asi, por ejemplo, puede crear varios fondos.
Como es el caso de Torrecampo (Cérdoba) que conserva en sus estanterfas el fondo municipal:

PAL DE TORRECAMPO

La Oficina Comarcal Agraria de Pozoblanco (Cérdoba) no se ha llevado los documentos de la Her-
mandad Sindical de Labradores y Ganaderos que posteriormente se convirtié en C4dmara Agraria Local:

ARCHIVO HERMANDAD SINDICAL DE LABRADORES Y GANADEROS / CAMARA AGRARIA LOCAL

RCHIVO DE PROTOCOLOS NOTARIALES DE TORRECAMPO

Toda la documentacién de los diferentes fondos queda asi agrupada en una tnica base de da-
tos que se configura en unos niveles que a su vez se pueden subdividir segtin las necesidades:

2 EUBFONDO

3[SECCION

4 [SUBSECCION

5|[SERIE

6||SUBSERIE
6,1|SUB-SUBSERIE

7/|UNIDAD DE LOCALIZACION

8|DOCUMENTO COMPUESTO
[DOCUMENTO SIMPLE
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2. CUADRO DE CLASIFICACION

A todos los ayuntamientos se les pone el programa de Gestién de Archivo con el cuadro de
clasificacién de la Mesa de Trabajo sobre Organizacién de Archivos Municipales.

S 01140XXX AMXY

Borradores de acuerdos del pleno del ayutarnienbo - : :
ofos [orototos I Niwvellsussere &l - I |

£H01.01.01 EXPEDIENTES DE SESIONES
1.01.01.01 Constitucidn del ayuntamiento
1.01.01.02 Constitucién de los grupos municipales
1.01.01.03 Ordenes del dia de sesiones del pleno del ayuntamiento
1.01.01.04 Borradores e acuerdos del pleno del ayuntamiento
ST TR A

El cuadro de clasificacién lo hemos adaptado a las nuevas Instrucciones de Contabilidad
para la Administracién Local en lo que le atafe: se han creado nuevas entradas sefialando el
modelo de documento contable y su numeracién, a la vez que se indica el formato que tendrd
en la base de datos.

LIQUIDACIONES Y CUENTA GENERAL DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL
o2 Jjpaoioz | EHEE 2210 R

UL DULUIIE] LU

QUIDACIONES Y CUENTA GENERAL DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL

1.02

4.01.02,01 PDF, Estados ¥ cuentas anuales. Liquidacién del presupuesto corriente: gastos e ingresos.
4.01.02.02 PDF, Estados y cuentas anuales. Liquidacién de presupuestos cerrados: gastos e ingresos
4.01.02.03 PDF, Estados y cuentas anuales. Cuenta de resultados. (Documentos: E-020 hasta E-060)
4.01.02.04 PDF, Estados y cuentas anuales. Estado de ejecucién del presupuesto. Gastos e ingresos
4.01.02.05 PDF. Estados y cuentas anuales. Estado de tesoreria, (Documentos: E-570/E-580)

DA
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El tesauro que lleva el programa es copia del que posee el archivo municipal de Arganda del
Rey. Amablemente nos autorizé su uso Julio Cerdd y se lo agradecemos. El usuario del progra-
ma puede afadir cuantas entradas necesite.

NTIDADES LOCALES
gzunw.oes DE POBLACION

OBIERNO MUNICIPAL
CUERDO MUNICIPAL
FORO
LCALDE
LCALDE MAYOR

ORDINARIO

La estructura organizativa del ayuntamiento se refleja en el programa distribuida en uni-
dades administrativas y cada usuario estd “vinculado” a una o varias. De esta manera cada
grupo de trabajo no puede acceder nada mds que a la informacién que le es propia, ya sea la
que poseen en sus oficinas como la que hayan transferido al archivo general. Esta privacidad
desaparece una vez que los documentos alcancen el valor histérico.

3. AUTOMATIZACION DE REGISTROS

El programa Gestién de Archivo se ha ideado bajo la premisa de economizar y optimizar
recursos, tanto humanos como materiales y sobre todo de tiempo.

La Empresa Provincial de Recaudacién e Informdtica, S. A. lleva desde 1991 desarrollando
aplicaciones de gestién para los ayuntamientos: contabilidad, padrén, registro, recaudacién de
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tasas, etc. y desde el programa de archivo se capturan de forma automdtica todos los datos en
ellos registrados. Mediante la opcién de “Generacién de documentos seriados” se marca un
intervalo y de la aplicacién de contabilidad se recuperan los datos necesarios para identificar el
documento.

a
ﬂdamianbos dejggraso

1 anl

En el ejemplo de los mandamientos de pago de la diputacién (igual serfa para un ayunta-
miento) obtenemos un resultado fruto de un proceso automdtico. La captura de datos es lo que
he marcado en negrita. Ademds integra en la tabla de “Personas/Entidades” el NIF/CIF como
identificador y los datos personales o institucionales, para el caso que corresponda a una perso-
na fisica o juridica. Queda expresada en el campo “Contenido” de la forma siguiente:

Mandamiento de pago 140 del ejercicio 2007
Fecha: 10/01/2007

Tercero: AYUNTAMIENTO DE xxx NIF/CIF: xxx
Documento: 22007100281

Fecha del documento:

Importe: 5769,7

Texto: ABONO DEL EXPTE Ne xxx PLAN PROVINCIAL DE COOPERACION
AL FOMENTO. AUXILIAR DE APOYO EN LOS SERVICIOS SOCIALES.

Todos los programas de gestién local elaborados por EPRINSA pueden automatizar el re-
gistro de sus expedientes en la aplicacién de archivo. Para el préximo 2010 ser4 obligatoria la
puesta en funcionamiento del registro telemético en las entidades locales y ya estamos realizan-
do la adaptacién de nuestro programa a esta nueva necesidad.

4. PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA DE ARCHIVO PROVINCIAL

Los responsables politicos de los pequefios y medianos ayuntamientos no estdn concien-
ciados, salvo contadas excepciones, de la necesidad de tener el archivo municipal dotado de
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personal y material de una forma adecuada. Esta deficiencia se suple por la dedicacién y la
responsabilidad de unos funcionarios, también contados, que se vuelcan en el mantenimiento
del archivo en unas condiciones lo mds idéneas posible.

Entre esta situacién tan deplorable el departamento de archivo de la diputacién cordobesa
ha iniciado una tarea de recuperacién y puesta en valor del patrimonio documental municipal
mediante la creacién de un Taller de Empleo destinado a los archivos municipales.

Se ha dividido la provincia en cuatro sectores ocupando un territorio contiguo y niimero
de municipios similar, en torno a los 21. Se vincula cada municipio con la diputacién con la
firma de un convenio. El ayuntamiento recibe un equipamiento informdtico completo con
escdner y un alumno trabajador. Durante el primer mes del proyecto los alumnos reciben una
formacién archivistica e informdtica intensiva y el resto del afio desarrollan su actividad en el
archivo municipal.

Asi conseguimos un doble objetivo. Por un lado dignificar el trabajo de responsable del ar-
chivo, desempenan esta tarea personas con una formacién adecuada y por otro se le demuestra
a los responsables politicos que es necesario y conveniente tener en condiciones éptimas su
patrimonio documental. Se estin dando los pasos para que sean creados los puestos de trabajo
de archivero en los municipios.

La tutela efectiva de la labor realizada en los archivos municipales es llevada a cabo por el
personal de archivo de la diputacién mediante el control remoto de los terminales informdticos
de los municipios con el Terminal Server. Con esta herramienta informdtica se consigue prestar
un servicio inmediato y eficaz a todos los responsables de los archivos de la provincia.







Perspectiva archivistica del movimiento del software
libre y de fuentes abiertas: Una oportunidad de
afrontar los retos tecnoldgicos desde los archivos

José Luis Arranz Otero
Bonifacio Martin Galan

Departamento de Biblioteconomia y Documentacion
Universidad Carlos Ill de Madrid

1. INTRODUCCION: LA AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS

n la lista de distribucién de ARXIFORUM!, dirigida a los profesionales de la archi-
vistica, resulta cada vez mds habitual encontrar mensajes de los participantes soli-
citando informacién relativa a programas informdticos que les permitan o faciliten
el desarrollo de parte de sus actividades técnicas?, finalizando estas peticiones en no
pocas ocasiones con la solicitud expresa a los co-listeros que en la medida de lo posible las suge-
rencias aportadas sean preferentemente de bajo coste, incluso, de coste cero. A su vez, también
es comun observar en dicha lista, mensajes en los que se solicitan recomendaciones sobre los
paquetes software actuales dirigidos especificamente a la gestién integral de archivos. A pesar
de ser conocida la oferta de software propietario por los profesionales de los archivos, existe, sin
embargo, un gran desconocimiento del precio final del producto (adquisicién, mantenimiento,
licencias), y especialmente, de las funcionalidades reales que se podrfan derivar de su puesta en
prictica en la institucién u organizacién en las que desarrollan su labor archivistica. Estamos
convencidos de que muchos profesionales que estén leyendo este documento, habrin sido par-

1 Impulsado y gestionado por la “Associacié d’Arxivers de Catalunya”, ARXIFORUM es el primer foro elec-
trénico del Estado Espariol que trata de forma exclusiva la coordinacién de recursos, informacién y opinién
sobre la teorfa y préctica archivistica. Accesible desde: <http:/ iris.es/list/info/arxi I>. [Con-
sulta:13/03/2008].

2 Un ejemplo: “Me gustaria obtener un programa que me permita archivar un volumen bastante grande de
partituras. A ser posible, que fuera gratis”. (23.10.2007)
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ticipes de conversaciones en las que la valoracién de un mismo programa de gestién archivistica
recibe criticas contradictorias, y en el caso de que dichas experiencias hayan sido poco satisfac-
torias, se suele acompafiar del comentario resignado de que la adquisicién de estas aplicaciones
comerciales les ha llevado a tener una dependencia tecnoldgica dificil de romper a corto-medio
plazo. Por ello, consideramos que no nos alejamos de la realidad, si afirmamos que la necesidad
de disponer de herramientas de software especificamente dirigidas a la gestién automatizada de
los procesos técnicos archivisticos es, en la actualidad, una de las mayores preocupaciones para
muchos de los profesionales de la archivistica, especialmente para aquellas instituciones que
disponen de menos recursos econémicos.

Las razones que subyacen a esta necesidad por parte de los archiveros, responde a facto-
res muy heterogéneos, teniendo su origen en el imparable desarrollo de las Tecnologfas de la
Informacién y la Comunicacién. Esta evolucién, ha traido consigo la aparicién y posterior
crecimiento exponencial de la informacién y de la documentacién electrénica en mltiples for-
matos, convirtiendo al documento electrénico en uno de los mayores retos que la archivistica
debe afrontar actualmente, (prueba de ello es la celebracién de estas jornadas). Si bien, a su vez,
constituye una gran oportunidad para el desarrollo y evolucién de la misma, especialmente a
través de la gestién documental desde una perspectiva archivistica.

Si echamos la vista atrds y analizamos las herramientas de las que disponian los profesiona-
les de los archivos a comienzos de la década de los noventa para hacer frente a la eclosién de
la documentacién electrénica en materia de legislacion, normativas, recursos, y especialmente
posibilidades tecnoldgicas para afrontar su gestion y conservacién, podemos observar que eran
ciertamente escasas. A este respecto, y a modo de ejemplificacién, nos gustaria hacer refe-
rencia a un reciente articulo de Jordi Serra® que comenzaba haciendo alusién a las preguntas
planteadas en el primer DLM-Forum* sobre los retos de la documentacién electrénica en el
sector puiblico europeo. De las cuestiones planteadas, nos gustarfa destacar una de ellas, pues
ilustra en parte la temdtica de esta comunicacién, ‘sSe dispone de software para la preservacion
digital?”, las respuestas que se transmitieron en el forum constataron que los programas de
gestion documental del momento no aportaban soluciones concretas sobre la preservacién de
los documentos electrénicos, a excepcién de algunos médulos que tinicamente podfan encon-
trarse en algunos de los sistemas de gestién integrada mds potentes de la época, siendo, por
tanto, inaccesibles para la mayorfa de los profesionales. Hoy en dia, después de mds de diez
afios, la respuesta ante la misma pregunta serfa bastante mds confortadora, pues la necesidad
de ofrecer soluciones al acceso, gestién y conservacién de la informacién y documentacién
digital, ha permito el desarrollo de legislacién y normativa especifica encargada de regular estos
aspectos, incluyendo a su vez, aspectos tecnolégicos, como describir las especificaciones sobre
las utilidades que deben ofrecer los software dirigidos a la gestién integral de la documentacién

3 Serra, Jordi. 2007. Gestién y conservacion de los documentos electrénicos desde la perspectiva archivis-
tica: un nuevo escenario de actuacion. £n / Congreso sobre gestion y conservacion del documento electronico.
Universitat Jaume | (Castelld).

4 EUROPEAN COMMISSION.: Dim-forum on electronic records. Proceedings of the DLM-Forum on elec-
tronic records: Brussels, 18-20 December 1996. Luxembourg: Office for Official Publications of the European
Communities, 1997.
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electrénica’. Herramientas que se han convertido en imprescindibles para que los profesionales
de los archivos afronten decididamente los retos del siglo XXI. Sin embargo, el acceso de los
profesionales de los archivos a las herramientas tecnoldgicas, especialmente a las aplicaciones
de gestién documental integrada de archivos sigue siendo un reto para aquellos que pertenecen
a instituciones con menos recursos econémicos.

A lo largo de la presente comunicacién, nos centraremos principalmente en uno de los
pilares fundamentales de la tecnologfa para archivos, el del software, desde una panordmica
divulgativa, tratando de aportar informacién sobre las posibilidades que ofrece actualmente a
los profesionales de los archivos un movimiento filoséfico y tecnolégico que difiere enorme-
mente del modelo “tradicional” de desarrollo de aplicaciones del software impuesto desde hace
tan s6lo unas décadas, y que puede brindar una alternativa de desarrollo tecnolégico al mundo
archivistico. Centraremos, por tanto, nuestro objetivo en poner en conocimiento de aquellos
profesionales de los archivos que lo desconozcan el movimiento de software libre y fuentes
abiertas, y, especialmente, las implicaciones profesionales y aplicaciones tecnolégicas que se de-
rivan del desarrollo, implantacién y evolucién constante que este movimiento estd teniendo en
dmbitos relacionados con el mundo archivistico, como son las Administraciones Piblicas y las
Ciencias de la Informacién y la Documentacién, especialmente en aquellos aspectos tanto de
gestion documental, como de servicio a los usuarios. Describiremos, igualmente, las iniciativas,
proyectos y aplicaciones basadas en software libre que podrian ser de utilidad para el desarrollo
tecnolégico de los archivos.

2. :QUE ES EL SOFTWARE LIBRE?

2.1. Definicién y caracteristicas

Abundan en la actualidad las fuentes de informacién® en las que podemos encontrar in-
formacién sobre el movimiento del software libre y fuentes abiertas’. Por ello, para evitar per-

5 Un ejemplo en el ambito de la U.E. es la especificacién MoReq: Modelo de requisitos para la gestion de do-
cumentos electronicos de archivo.

6 A este respecto, sefialar algunas de las contribuciones mas notables:

Las aportaciones de Stallman al proyecto GNU, permiten conocer las caracteristicas tecnolégicas y filoséficas del
movimiento de software libre. Stallman, R.M. (2002). Free Software, Free Society: selected Essays of Richard M.
Stallman. Joshua Gay Editor. Disponible en: <http://notabug.com/2002/rms-essays.pdf>. [Consulta: 08/04/2008].

Eric S. Raymond, ayuda a comprender los modelos de desarrollo del software libre (el bazar) y el software propietario (la
catedral). Raymond, Eric S. (2001). The Cathedral and the bazaar: musings on Linux and open source by an accidental
revolutionary. California: O'Reilly.. Disponible en: <http://catb.org/~esrwritings/cathedral-bazaar/> [Consulta: 08/04/2008].

D. Wheeler, describe las ventajas del software libre a través de los andlisis llevados a cabo en dife-
rentes estudios e informes especialmente en torno a la robustez técnica de las aplicaciones libres.
Wheeler, D. Why Open Source Software / Free Software (OSS/FS)? Look at the Numbers! [En linea]. Disponible

en: <http://www.dwheeler.com/oss_fs_why.html>. [Consulta: 21/12/2006].
7 Dentro de la “Propuesta de recomendaciones a la Administracion General del Estado sobre tilizacion del soft-

ware libre y de fuentes abiertas” del MAP, encontramos el término “Software libre y de fuentes abiertas”, para hacer
referencia al software que se distribuye con las libertades de utilizacion, conocimiento, modificacion y redistribucion.
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dernos en un glosario de términos infinito que pudiera alejarnos de los objetivos especificos
de esta comunicacién, nos acercaremos de forma genérica al concepto de Software Libre que
ofrece la Fundacion para el Software Libré®. Es interesante resaltar que desde el comienzo, se
especifica que el software libre es un asunto de libertad, no de precio, describiéndose, a con-
tinuacién, las cuatro libertades® basicas que debe verificar un programa informdtico para ser
considerado “Software Libre”. Estas libertades hacen referencia a que el usuario debe tener la
posibilidad de ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, cambiar y mejorar el software, reguldndose
estas posibilidades a través de diferentes licencias, siendo la mds popular la GNU GPL". A su
vez, cabe sefialar que en la actualidad han ido apareciendo muchos conceptos que se utilizan
erréneamente como sinénimos del “software libre”. La lista a este respecto es bastante amplia',
por ello, simplemente a2 modo de ejemplo, nos gustarfa senalar el término “Freeware”, por
ser bastante habitual encontrarlo cuando realizamos busquedas de software en Internet. Este
concepto, no debemos equipararlo al del “software libre”, pues, por lo general, no cumplen las
cuatro libertades antes sefialadas, especialmente en lo referente al acceso al c6digo fuente'?. Esta
expresién, “Freeware”, hace alusién a aquellos programas que ofrecen al usuario tinicamente la
posibilidad de ser instalados y ejecutados de forma gratuita.

Si bien, como acabamos de ver, existe una proliferacién de términos equiparados errénea-
mente al movimiento del software libre, también podemos constatar la evolucién y extensién
de un movimiento que comparte muchos de los principios del movimiento del software libre
en la prictica, especialmente en la idea de que el desarrollo de software en base a la libertad de
uso, modificacién y redistribucién del cédigo fuente, permite obtener una mayor rentabilidad
técnica en el producto final, este movimiento es el Open Source Software (OSS) promovido
desde la Open Source Initiative (OSI)". Sin embargo, a pesar de las similitudes entre uno y
otro movimiento, existe una diferencia principal consecuencia de la primacia de los aspectos
técnicos en la filosofia del OSS, en contraposicién a los principios éticos y filoséficos que
constituyen la base fundamental del SL. Estas diferencias quedan expresadas claramente en las
diversas licencias que se apoyan desde uno y otro movimiento. La diferencia principal radica
en que el OSS permite que se puedan llegar a imponer restricciones de uso, modificacién o

8 Fundacion para el Software Libre (Free Software Foundation). Creada por Richard M. Stallman en 1985
con el objetivo de difundir el desarrollo y uso del software libre. En la FSF se elabora, mantiene y defiende la
Licencia Publica General GNU (GNU GPL).

9 Las cuatro libertades del movimiento del software libre son: 1.- Libertad de ejecutar el programa, con cual-
quier proposito; 2.- de estudiar el funcionamiento del programa, y adaptarlo a las necesidades; 3.- Redistribuir
copias; 4.- Mejorar el programa y poner sus mejoras a disposicion del publico.

10 Las caracteristicas de esta licencia se pueden consultar en: <http://www. i /licenses.es.html>.
[Consulta:12/03/2008]

11 Podemos encontrar mas informacion en el siguiente recurso: <http://www.gnu.ora/philosophy/categories.
es.html#ProprietarySoftware> [Consulta:12/03/2008]

12 El Codigo fuente de un programa es un lenguaje de programacién especifico. El acceso a dicho codigo
implica acceder a los algoritmos desarrollados por los creadores, siendo la tinica manera de poder modificar
eficaz y eficientemente un software.

13 Open Source Initiative. [En linea]. <http://www.opensource.org/> [Consulta:23/03/2008].


http://www.gnu.org/licenses/licenses.es.html
http://www.anu.ora/philosophv/cateaories.%e2%80%a8es.html%23ProprietarvSoftware
http://www.anu.ora/philosophv/cateaories.%e2%80%a8es.html%23ProprietarvSoftware
http://www.opensource.org/
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redistribucién del cédigo fuente, siendo esto, obviamente, mds atractivo desde el 4mbito de la
industria del software'4.

Desde el punto de vista del profesional de los archivos, las caracteristicas intrinsecas de am-
bos movimientos son de interés. Por ello, a lo largo de la comunicacién utilizaremos el término
FLOSS (Free and Open Source Software), para hacer referencia al software libre y de fuentes
abiertas, sin distinciones. Por tltimo, sefalar que el factor determinante para el desarrollo y
expansién de las aplicaciones FLOSS ha sido el desarrollo de Internet, pues ha permitido a
la comunidad de desarrolladores llevar a cabo un trabajo cooperativo a nivel mundial que ha
derivado en el desarrollo de multiples aplicaciones de muy diversa indole.

En definitiva, el movimiento FLOSS supone un cambio en el mercado del software que
consideramos mds que interesante desde el punto de vista del profesional de la informacién,
pues dentro del actual entorno de los sistemas de informacién, este movimiento fomenta la
interoperabilidad, la flexibilidad, el control de los sistemas, y todo ello, en principio, con una
reduccién de los costes considerables, especialmente en licencias de uso de los programas ce-
rrados.

2.2. ;Dénde podemos encontrar aplicaciones de software libre?

La mayor fuente de recursos actualmente sobre aplicaciones y proyectos de software libre es
la Web de Sourceforge”, que constituye un repositorio de programas FLOSS, en el que cual-
quier persona que haya hecho alguna aplicacién, puede depositarla, y asi distribuir el programa
entre la comunidad de software libre para su conocimiento e implementacién. Otro recurso
interesante es Freshmeat'®, que también mantiene una gran variedad de proyectos. Dispone
de navegacion a través de un directorio, o haciendo uso de un buscador, que permite a su vez,
realizar pesquisas avanzadas, por ejemplo permite realizar bisquedas en base al sistema ope-
rativo, al tipo de lenguaje de desarrollo, a la evolucién de la aplicacién (beta, alpha). Ambos
repositorios ofrecen al usuario articulos, foros, etc. de gran utilidad, y que son un referente para
la comunidad del software libre. Aunque es preciso sefialar, que existen muchas otras fuentes'”
en las que poder encontrar aplicaciones FLOSS. Por tltimo, sefialar que existen infinidad de
portales, asociaciones, blogs, etc. en torno al movimiento FLOSS.

2.3. Herramientas de software libre de interés

Actualmente existen enormes posibilidades de utilizacién, aplicacién e implantacién de
herramientas de software libre en diferentes 4mbitos de la sociedad, desde Administraciones

14 Empresas como IBM, SUN, o incluso, la propia Microsoft, estan intereséndose por el movimiento “Open
Source Software’.

15 Sourceforge.net. [En linea]. <http://sourceforge.net/> [Consulta:12/03/2008].
16 Freshmeat.net. [En linea]. <http:/freshmeat.net/> [Consulta:15/03/2008].

17 A modo de ejemplo al azar, en el siguiente recurso se puede acceder a un listado de aplicaciones libres
que pueden utilizarse en plataformas con Slstema Operatlvo Windows. Thesimpledollar. com. [En linea]. <http://
ind [Consul-

ta: 25/03/2008]



http://sourceforge.net/
http://freshmeat.net/
http://www.thesimpledollar.com/2006/12/01/3Q-
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Piiblicas a entornos educativos, sin olvidar, por supuesto, el entorno doméstico. En cualquie-
ra de estos dmbitos los grupos de software que destacan sobremanera son las aplicaciones de
escritorio, sistemas operativos y servidores de aplicaciones. Sin embargo, la expansién de este
movimiento ha fomentado el desarrollo de multiples aplicaciones FLOSS cada vez mds com-
pletas y adaprables a cualquier sector profesional®, no siendo ajeno a este fenémeno el de las
ciencias de la informacién. En este apartado sefialaremos, a grandes rasgos, las aplicaciones mds
interesantes en el campo de la gestién documental y que puedan ser de interés para los profe-
sionales de los archivos.

En primer lugar, debemos destacar el enorme desarrollo de los Content Management Sys-
tems (CMS)™. Los CMS son interesantes aplicaciones dirigidas a la gestién de la informacién
y de los contenidos digitales en entornos web (Internet/Intranet). Estas herramientas, sin ser es-
pecificas de la gesti6n archivistica, pueden ser utilizadas en cualquier institucién u organizacién
archivistica, con el objetivo de crear un servicio de informacién corporativa en base a un marco
de trabajo, desde el que se poder crear y administrar contenidos digitales. Existen diferentes
tipos de gestores de contenidos en funcién del dmbito al que vayan dirigidos, asi podemos en-
contrar especialmente interesantes en torno a los portales Internet/Intranet aplicaciones como:
OpenCMS, Zope, Drupal, Plone, PHP-Nuke, Typo 3, etc.?, dirigidos a diferentes dmbitos
de aplicacién, como son los gestores de contenidos para la creacién de foros™, blogs*, wikis?,
galerfas de imdgenes™, etc. que permitirian crear un valor afiadido a los archivos, especialmente
en dreas de difusién.

En el dmbito de la gestién documental digital y contextualizada, sefialar los Document Mana-
gement Systems (DMS). Estas aplicaciones permiten controlar los ciclos de produccién y vida de
los documentos digitales, a través de multiples funcionalidades tales como el control de versiones
de los documentos digitales, control de usuarios, operaciones de edicién, biisquedas referenciales
y de contenido, etc. Algunas aplicaciones que estin disponibles actualmente: DOCMGR?, DO-
CMAN?*, CONTINEOZX. Sin olvidar el entorno digital corporativo, encontramos otras aplica-
ciones dirigidas a posibilitar una gestién més global de las organizaciones, estas herramientas son

18 Las posibilidades son enormes, desde aplicaciones para la publicacion y difusion Web (Aptana / SPIP),
hasta la existencia de herramientas para la gestién de imagenes en formato DjVu en Windows (WinDjView0.4.3),
pasando por aplicaciones para publicar revistas electronicas (DPubS).

19 Content Management Software. ;Robertson, J., So, what is a content management system? [en linea].
Step Two, 3 junio 2003 <http://www.steptwo.com.au/papers/kmc_what/index.html> [Consulta: marzo-abril 2004]

20 Un recurso interesante para conocer y comparar diferentes gestores de contenidos con el objetivo de se-
leccionar el que mas se ajusta a nuestras necesidades es The CMS Matrix. [En linea]. <http://www.cmsmatrix.
org/ > [Consulta:25/03/2008]

21 PhpBB. [En linea]. <http://www.phpbb.com/>. [Consulta:19/03/2008]

22 Wordpress. [En linea]. <http://wordpress.org/>. [Consulta:03/03/2008].

23 TikiWiki. [En linea]. <http://info.tikiwiki.org/tiki-index.php>. [Consulta:07/03/2008].

24  Gallery [En linea]. <http://gallery.menalto.com/>. [Consulta: 08/03/2008]

25 Docmgr. [En linea]. <http://docmgr.sourceforge.net>. [Consulta: 11/02/2008].

26 Mambodocman. [En linea]. éhttp:[/www.mambggggman.com>. [Consulta: 12/02/2008].

27  Contineo. [En linea). <http:/contineo.sourceforge.net/index.html>. [Consulta: 10/02/2008].


http://www.steptwo.com.au/papers/kmc%20what/index.html
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http://wordpress.org/
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conocidas como Enterprise Content Management (ECM), y suelen incorporar médulos de
Document Management, Web Content Management, Workflow, Records Management, Knowledge
Management, Imaging. Algunas de estas aplicaciones son Alfresco?® (Open Source Alternative En-
terprise Content Management), y Nuxeo® (Open source framework for Enterprise Content Manage-
ment). Por dltimo, destacar los programas libres dirigidos a la creacién y gestién de Repositorios
de Documentos Digitales, como CDS Invenio®’; DSpace®'; EPrints* y Fedora®.

En el caso concreto de las Ciencias de la Informacién también se ha producido un impor-
tante desarrollo evolutivo de las aplicaciones FLOSS, destacando sobremanera las dirigidas a
la gestién integral bibliotecaria, algunas de estas son: Koha*, PMB*, OpenBiblio* o Greens-
tone”. Consideramos que estas herramientas pueden ser también de interés para aquellos pro-
fesionales de los archivos que en su institucién dispongan de una Biblioteca Auxiliar. Por otro
lado, sefialar que ademds de la aparicién de herramientas de gestién integral bibliotecarias, en
el 4mbito de la documentacién existen aplicaciones més especificas, como la aplicacién Web
para la gestién de lenguajes documentales TemaTres™.

En base al movimiento FLOSS también existen iniciativas y desarrollos dirigidos especifi-
camente al mundo archivistico. En el 4drea de la preservacién digital destacar las aplicaciones
Xena® y Digital Preservation Recorder®, ambas desarrolladas por los Archivos Nacionales de
Australia (NAA), en la misma linea de la preservacién digital, la aplicacién Dioscuri®! desarro-
llada en colaboracién entre la Biblioteca y el Archivo Nacional de Holanda. En él 4mbito de la
descripcidon con metadatos en base a la codificacién EAD, existe una herramienta libre RLG
EAD Report Card® con la que se pueden comprobar y validar las codificaciones realizadas en
EAD. En el drea de difusién, consideramos interesante la plataforma Web Omeka 9.0.#* que
permite la publicacién y exposicién de colecciones digitales. En torno a los sistemas de gestién
integral de archivos han aparecido interesantes proyectos y desarrollos, el primero de ellos fue

28 Alfresco. [En linea). <http://www.alfresco.com>. [Consulta: 12/02/2008].

29 Nuxeo. [En linea]. <http://www.nuxeo.org>. [Consulta: 08/03/2008].

30 CDS Invenio. [En linea]. <http://cdsware.cern.ch/invenio/index.html>. [Consulta: 10/01/2008].
31 DSpace. [En linea]. <http:/dspace.org/index.html>. [Consulta: 08/02/2008].
32 Eprints. [En linea]. <http://www.eprints.org/> [Consulta: 08/02/2008].

33 Fedora. [En linea). <htip://www.fedora.info/> [Consulta: 10/02/2007].

34 Koha. [En linea]. <http://www.koha.org/> [Consulta: 13/03/2008].

35 Pmb. [En linea]. <http:/www.sigb.net/index.php?page=rubriques&id_rubrique=45&lan
36 OpenBiblio. [En linea]. <http://obiblio.sourceforge.net/> [Consulta: 23/03/2008].

37 Greenstone. [En linea). <http://www.greenstone.org> [Consulta: 12/04/2008].

38 TemaTres. [En linea]. http://www.r020.com.ar/tematres/download.php [Consulta: 25/03/2008].

39 Xena. [En linea]. <http://xena.sourceforge.net/index.html> [Consulta: 16/02/2007].

=es>.[Consulta: 07/03/2008].

40 Digital Preservation Recorder. [En linea]. hitp://dpr.sourceforge.net/ [Consulta:16/03/2008].

41 Dioscuri. [En linea]. <http://www.planets-project.eu/news/?id=1190708180>. [Consulta: 13/03/2008]

42 FAD Report Card. [En linea]. http://www.rlg.org/ead-report-card/ [Consulta: 19/02/2007].
43 Omeka. [En linea]. < http://omeka.org/about/ [Consulta: 15/03/2008]
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OSARIS* promovido por la UNESCO y el ICA, finalmente, no tuvo como resultado ninguna
aplicacién functional®. Sin embargo, han aparecido otros proyectos como Archivists’ Toolkit
ProjectiS, Archon? e ICA-AtoM*, que han dado como resultado interesantes desarrollos que
ya cuentan con nuevas versiones. Dentro de nuestras fronteras, destacar la apuesta del Archivo
Histérico Eclesidstico de Bizcaia (AHEB-BEHA) por el movimiento FLOSS a través del siste-
ma SIGA-AKIS®.

3. PROYECTOS E INICIATIVAS EUROPEAS Y ESTATALES
EN RELACION AL MOVIMIENTO FLOSS

El desarrollo de las aplicaciones FLOSS, ha hecho que existan précticamente multitud de
alternativas para gran parte de las tareas que habitualmente a nivel de usuario se realizan a
través de software cerrado, ello ha generado un eterno debate en torno a la implantacién de
herramientas FLOSS en las Administraciones Ptblicas. Una de las razones que argumentan los
defensores de esta medida se justifica en el abaratamiento de costes econémicos que supondria
para el estado. Desde una perspectiva archivistica, ademds de las razones econémicas, son im-
portantes los aspectos legales y tecnoldgicos que se derivarian de la aplicacién de herramientas
de software libre en la creacién, gestién y conservacién de la documentacién administrativa®.
Asi pues, la utilizacién de herramientas de software libre, garantiza una transparencia adminis-
trativa de las Administraciones Publicas, el acceso a la informacién de los ciudadanos, la pro-
teccién de los datos, la interoperabilidad con otras instituciones, la migracién de datos, y por
lo tanto la preservacién de la documentacion gestionada al permitir el acceso al cédigo fuente
y el fomento de la aplicaciéon de estdndares abiertos.

Prueba de que el movimiento FLOSS puede aportar interesantes ventajas en el dmbito de
las Administraciones Publicas, son las iniciativas y proyectos que han aparecido en los dltimos
afios en torno a las aplicaciones FLOSS. Nos gustaria senalar, aunque sin profundizar en los
mismos, y obviando los proyectos de cardcter internacional, aquellas iniciativas mds interesan-
tes en el 4mbito europeo y especialmente en el dmbito estatal:

44 OSARIS. (Open Source Archival Information System). [En linea]. <http://www.unesco.org/webworld/pu-
blic_domain/projects/eafa.shtml>. [Consulta: 08/03/2008].

45 Su principal resultado fue un “borrador” que recoge los principales requisitos funcionales de una aplicacion
Informaética de gestion archivistica

46 Archivists’ Toolkit Project. [En linea]. < http://archiviststoolkit.org/>. [Consulta: 17/02/2008].
47 Archon. [En linea]. <http://www.archon.org/>. [Consulta: 10/02/2008].

48 ICA-AtoM. [En linea]. <http://ica-atom.org/>. [Consulta: 11/03/2008].

49 SIGA-AKIS .

50 Enbase alaley 30/1992 de Régimen Juridico y Procedimiento administrativo comun. Destacando el pream-
bulo, apartado V, el articulo 3, y el R.D. 263/1996 encargado de desarrollar el articulo 45 de la Ley 20/1992.
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En la Unién Europea: i2010 para el desarrollo de la Sociedad de la Informacién®', Plan
de Accién de eEurope 2005°%, IDA®, Observatorio IDABC?*, Plan de Accién de la Comisién
Europea eEurope 2000. Ademds, sefialar la existencia de proyectos de colaboracién internacio-
nal en los que participa la U.E., como Qualipso®, para potenciar el desarrollo de aplicaciones
Open Source.

En nuestro pais, destacamos a nivel estatal: Ley de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a
los Servicios Pablicos, MIYCT (Proyectos PISTA), Propuesta de recomendaciones a la Admi-
nistracién General del Estado sobre la utilizacién del Software Libre y Fuentes abiertas. (MAP),
Plan nacional de investigacién cientifica, desarrollo e innovacién tecnolégica 2004-2007°¢,
Proyecto RHODAS 2002, El Informe anual Reina.

En el 4mbito autonémico, el respaldo que se estd dando al movimiento FLOSS es constan-
te, apareciendo multiples iniciativas y aplicaciones desarrolladas sobre el kernel de Linux, como
GNU/Linex de la Comunidad Extremefia, pionera en esta materia, aunque existen muchas
mds iniciativas®® en torno a aplicaciones FLOSS desde al 4mbito autonémico. Nos gustarfa
destacar los proyectos de modernizacién de la Administracién Autonémica andaluza, enca-
minados a unificar los sistemas de gestién. Su méximo exponente es el proyecto W@NDA,
que se desarrolla sobre los pilares para la identificacién, racionalizacién, simplificacién y auto-
matizacién de procedimientos administrativos, y, por otro lado, construir e implementar las
infraestructuras tecnolégicas necesarias para la tramitacién automatizada de expedientes. En
torno a este proyecto se han desarrollado interesantes aplicaciones que en muchas ocasiones uti-
lizan tinicamente componentes FLOSS, tales como Xforms, Apache, etc. Destacando desde la
perspectiva archivistica, el desarrollo @rchiva: Sistema de Gestion de los Archivos de Andalucia®,
cuyo objetivo es el de constituir e implantar un sistema de informacién tnico para los archivos
adscritos a la Administracién de la Junta de Andalucia en el Sistema Andaluz de Archivos, asf
como a los archivos judiciales gestionados con el apoyo de la Consejeria de Justicia y Admi-
nistracién Publica. El sistema ha sido desarrollado utilizando software libre, y utilizando como

51 12010. [En linea]. <http://ec.europa.eu/information_society/eeurope/i2010/index_en.htm. [Consulta: 29/03/2008]

52 Plan de Accion de eEurope 2005. [En linea].<http://www.csi.map.es/csi/pdf/eeurope2005_es.pdf> [Consul-
ta: 29/12/2007].

53 IDA[En linea]. <http://europa.eu/scadplus/lea/es/lvb/I24147a.htm> [Consulta: 28/03/2006].
54 Observatorio IDABC. [En linea]. <http://europa.eu.int/idabc> [Consulta: 29/03/2008].
55 Qualipso. [En linea]. <http://www.qualipso.org/> [Consulta: 23/03/2008]

56 Plan nacional de investigacion cientifica, desarrollo e innovacion tecnologica 2004-2007. [En linea]. <http:/
wwwn.mec.es/ciencia/plan_idi/files/PT2004.pdf> [Consulta: 29/12/2006].

57 El Proyecto RHODAS 2002. [En linea]. <http://www.csi.map.es/csi/tecnimap/tecnimap2002/pdfs/c1.3-17.pdf>
[Consulta: 14/12/2006].

58 Guadalinex en Andalucia, LliureX en La Comunidad Valenciana, Molinux en Castilla-La Mancha, MAX en
La Comunidad de Madrid, Trisquel en la Comunidad de Galicia, linkat en Catalufia, etc.

59 @rchiva. Para conocer mas el proyecto, proponemos el acceso al siguiente documento. [En linea].

<http://www.csi.map.es/csi/tecnimap/tecnimap_2006/01T_PDF/sistema%20de%20informacion.pdf>. [Consulta:
03/02/2008].
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lenguaje de programacién Java, pudiendo ser gestionado tanto en contenedores como OC4]J,
como en contenedores de software libre tales como Tomcat.

En el 4mbito local, son multiples las iniciativas®, implantaciones y migraciones que se
estan haciendo en relacién a las aplicaciones FLOSS, como es el caso del Ayuntamiento de
Zaragoza, o mis recientemente, A Corufia. A su vez, nos gustarfa destacar igualmente dos pro-
yectos que se estdn llevando a cabo en el 4mbito de la Administracién Local, y que son fruto de
la cooperacién entre Administracién y Empresa de Tecnologias de la Informacién:

e Plataforma OSS “Open Cities®” de Administracion electrénica y BPM®, desarrollada
por Andago Ingenierfa, que ha surgido de una iniciativa I+D financiada por el Ministerio
de Industria, Turismo y Comercio, y que estd dirigida al fomento de la Sociedad de la
Informacién y la modernizacién administrativa. Este desarrollo informético FLOSS im-
plica una coleccién de aplicaciones reales y soluciones estables para la e-Administracién.
Open-cities, permite la integracién con sistemas y servicios proporcionados por la Admi-
nistracién General del Estado®. Los resultados de este proyecto tienen una licencia GPL,
por lo que desde cualquier Administracién Piblica u organizacién se puede hacer uso del
producto®. Se han llevado a cabo aplicaciones précticas, algunas de estas se han desarro-
llado en el Ayuntamiento de Getafe, y en la Excma Diputacién de Toledo.

* Iaboratorio de Administracién Electrénica Local. Proyecto en colaboracién entre el Ayun-
tamiento de Sant Feliu de Llobregat, Gobernalia Global Net y BBVA. Nace con el objetivo de
crear un Sistema de Gestién Municipal Integral que pueda estar accesible a las entidades locales,
y que les permita controlar toda la informacién, interconectar todas las aplicaciones y dar un
servicio 6ptimo a los ciudadanos. El nombre de la plataforma base del proyecto se conoce con
el nombre de MATRIX®, es flexible, compatible con otras aplicaciones de gestién municipal.
Estd compuesta por diferentes médulos, como son, entre otros, el de gestién documental, el del
control de los flujos de trabajo (workflow) o el de generacién de sitios web. Ademds, dispone de
herramientas complementarias para cubrir otras posibles necesidades del entorno, como son los
mddulos de publicacién de contenidos, o una herramienta de minerfa de datos. Por tltimo, se-

60 Los proyectos en base al software libre como PISTA. Por ejemplo, Pista 8, es una aplicacion promovida
desde el Ministerio de Industria, Turismo y Comercio, con el objetivo de desarrollar un portal para pequefios y me-
dianos Ayuntamientos, que posibilite las comunicaciones telematicas de informacién y gestioén, con un conjunto
de herramientas de interés comtn que permitan ofrecer servicios de administracion electronica.

61 Opencities.org [En linea]. <http://www.open-cities.org> [Consulta:23/03/2008].

62 Business Processs Management System. Estos sistemas se podrian definir como aquellas aplicaciones
que permiten gestionar el ciclo de vida de los procesos, a través de funcionalidades que posibilitan definir, imple-
mentar y mejorar los procesos durante su realizacion.

63 Como podrian ser DNI-electrénico, pasarelas de pago, servicios de notificacion telematica segura y servi-
cios de la intranet administrativa.

64 La primera liberalizacion se produjo el 31 de diciembre de 2006. La aplicacion “Open-cities 2.0” se liberara
a lo largo de 2008.

65 Matrix. [En linea]. <http://www.bbvaglobalnet.com/matrix/>. [Consulta: 04.04.08].


http://www.open-cities.org
http://www.bbvaalobalnet.com/matrix/

PERSPECTI\V/rAVABC’HIViSTICA DEL MOVIMIENTO DEL SOFTWARE LIBRE Y DE FUENTES ABIERTAS

falar que el software de la plataforma nace con el objetivo de ser liberado y puesto a disposicién
de las administraciones a través de la “licencia que mds se adecue a ese objetivo™®.

Estas aplicaciones son una prueba mis de las posibilidades de desarrollo tecnolégico que se
estin fomentando desde las Administraciones Pablicas en base al movimiento FLOSS.

4. VENTAJAS E INCONVENIENTES DEL SOFTWARE LIBRE

4.1. Contexto normativo y legal del mundo archivistico
en relacién a las tecnologias de la informacién

El origen de la preocupacién por la automatizacién y gestion de la documentacién elec-
trénica desde el dmbito archivistico no es reciente®, sin embargo, ha sido en la tltima década
cuando se ha experimentado un desarrollo mucho més profundo en este 4mbito, consecuen-
cia del desarrollo de las nuevas tecnologias de la informacién, y que ha derivado en la auto-
matizacién de los procesos de gestién en las Administraciones Pablicas. A este respecto, la
necesidad de llevar a cabo desarrollos de sistemas que permitan acceder, gestionar, conservar
e interoperar® con documentacién electrénica®, unido al esfuerzo por parte de Administra-
ciones, Organismos, Instituciones y profesionales de los archivos a nivel internacional, con
el objetivo de afrontar esos retos, ha favorecido que se hayan producido importantes avances
a nivel legislativo’”® en las diferentes Administraciones Pdblicas y a su vez, en el desarrollo
normativo archivistico. Asi, podemos observar en torno a este ltimo aspecto, importantes
avances en el desarrollo de los modelos conceptuales de descripcion archivistica, desde la

aprobacién de las normas ISAD(G)2, ISAAR (CPF)2, el desarrollo de las ISDF”!, ISIAH"?,

66 Seria deseable que finalmente fuese una licencia lo menos restrictiva posible, que permitiese modificar y
personalizar la aplicacion a cualquier Administracion Local que asi lo desease, y por lo tanto, que se permitiera
incorporar las sugerencias entre otros, de los archiveros.

67 Sinos acercamos al CIA, observamos que hace décadas se comenzoé a publicar el boletin ADPA.

68 Resulta interesante una iniciativa francesa en torno a los requerimientos técnicos y funcionales del inter-
cambio de datos electronicos. “Data Exchange Standard for Archiving”.

69 Actualmente existe una gran diversificacion de la documentacion electronica, podemos encontrar docu-
mentos generados electronicamente, documentos digitalizados, documentos validados electronicamente, regis-
tros electrénicos en bases de datos, e-mails, etc.

70 A este respecto, sefialar en el nivel legislativo, en nuestro pais: Ley 11/2007. de 22 de junio. de acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos 2.- LEY 34/2002. de 11 de julio, de servicios de la sociedad
de la informacién y de comercio electrénico 3.- REAL DECRETO 1163/2005, de 30 de septiembre. por el que se
requla el distintivo ptblico de confianza en los servicios de la sociedad de la informacién y de comercio electréni-
co. asi como los requisitos y el procedimiento de concesion 4.- ORDEN EHA/962/2007. de 10 de abril. por la gue
se desarrollan determinadas disposiciones sobre facturacion telematica y conservacion electrénica de facturas.
contenidas en el Real Decreto 1496/2003. de 28 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento

71 Internacional Standard for Institutions with Archival Holdings. [En linea]. <http://www.ica.org/en/no-
de/38668> [Consulta: 03/03/2008].

72 Internacional Standard for Institutions with Archival Holdings. [En linea]. <http://www.ica.org/sites/default/

files/ISIAH-Norma%20Internacional%20para%20las%20Instituciones%20que%20custodian%20recursos %20ar
chivisticos%20_0.pdf>. [Consulta:23/03/2008].
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hasta el impulso de las normas de codificacién para el intercambio de datos como EAD?,
EAC’4, EAG’5, que suponen un gran avance de cara a la creacién de catdlogos colectivos en el
4mbito archivistico, y que sin duda, suponen una gran oportunidad para el desarrollo tecno-
l6gico del mundo archivistico. A su vez, destacar a nivel nacional la aparicién de la NEDA’®,
En el 4mbito de la gestién documental, sefialar la aparicion de la norma ISO 15489: 20017,
que profundiza en la ISO 9001:2000, y describe los procesos que se tienen que llevar a cabo
para la implementacién de un sistema de gestién documental en cualquier tipo de organi-
zacién por parte de los gestores de documentos™. Desde el dmbito exclusivamente europeo,
sefialar los DLM-Forum”, que han tenido como una de sus consecuencias mds notables en el
dmbito de la gestién de la documentacién electrénica la redaccién del MoReq* (Modelo de
Requisitos para la Gestién de registros electrénicos) que define los requerimientos funciona-
les que debe tener un sistema de gestién de la documentacién electrénica. Recientemente se
ha producido la publicacién de MoReq2®! (13.02.2008), en la que se ha tratado de unificar
los estdndares y pricticas de software de gestién de registros a nivel europeo. En torno a los
ERMS® vuelve a hacer hincapié en que no sélo afecta a los sistemas dirigidos a la gestién de
la documentacién electrénica, sino también a los sistemas que gestionan electrénicamente
documentacién en soporte tradicional. En esta nueva edicién, nace con el afin de ser mds
flexible, teniendo presente la necesidad de sistemas cada vez mds integrados. Asi, encontra-
mos que se recogen aspectos como la integracién con sistemas de gestion de contenidos, la
integracién con workflow, la firma electrénica, e incluso la gestién del correo electrénico.

Por tltimo, nos gustarfa subrayar en el 4mbito nacional, la aprobacién de la Ley de Acce-
so Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos® donde se establecen las bases legales
para potenciar la E-Administracién en nuestro pais, estableciendo como un derecho de los

73 Encoded Archival Description. [En linea]. <http://www.loc.gov/ead/>. [Consulta: 15/03/2008]
74 Encoded Archival Context. [En linea]. <http://www.iath.virginia.edu/eac/> [Consulta: 21/03/2008]

75 Encoded Archival Guide. [En linea]. <http://aer.mcu.es/sgael/jsp/censo_guia/Documentos/Repertorio
de_etiquetas EAG_Alfa_0.2.dochttp://aer.mcu.es/sgae/jsp/censo_guia/seg_nivel/presentacion_proyecto.html>
[Consulta: 17/03/2008].

76 NEDA. Norma Espaiiola de Descripcion Archivistica. [En linea]. <http://www.mcu.es/archivos/docs/NedaA-
nalisis.pdf>[Consulta: 13/03/2008]

77 ISO/TR 15489-1: 2001. Information and Documentation. - Records Management — Part 1: General. ISO/TR 15489-1:
2001. Information and Documentation. - Records Management — Part 2: Guidelines.

78 No es objeto de la presente comunicacion, pero es evidente que la archivistica, ha experimentado una
apreciable evolucion conceptual, haciéndose mas notable con la aparicion de la documentacion electrénica.
Asi, seglin en qué ambito archivistico nos encontremos conceptos como: “Records management”, “Archivistica
integrada”, “Recordskeeeping” y “Records continiumm model”.

79 DLM-Forum. [En linea]. <http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/dim_forum/index_en.htm>.
[Consulta: 01/04/2008]

80 MoReq. [En linea]. <http://www.csi.map.es/csi/pg5m52.htm>. [Consulta: 23/03/2008].
81 MoReq2. [En linea]. <http://www.moreqg2.eu/panellists.htm> [Consulta: 28/03/2008].
82 Electronic Resources Management Systems.

83 Ley de Acceso electrénico 'de los ciudadanos a los Servicios Piblicos. [En linea).

<http://www.map.es/iniciativas/mejora_de_la_administracion_general_del_estado/moderniza/Administracion
Electronica.html>. [Consulta: 19/03/2008].
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ciudadanos la relacién con las Administraciones Puablicas a través de medios electrénicos, y la
obligacién de las Administraciones Pablicas de nuestro pais a garantizarlo a partir del 31 de
Diciembre de 2009.

La Ley, que desde una perspectiva archivistica afecta y afectard directamente a la actividad
de los profesionales de los archivos, supone un avance en el reconocimiento de la metodo-
logia archivistica pues recoge aspectos y conceptos propios de la misma®, especialmente en
términos de autenticidad, gestién, y conservacion de la documentacién electrénica. Desde el
punto de vista del movimiento FLOSS, muchos de los puntos que conforman la mencionada
ley mantienen una relacién directa con aspectos que defiende este movimiento, destacando en
este sentido, el reconocimiento del derecho de los ciudadanos a elegir libremente las aplica-
ciones informdticas con las que poder establecer contacto con la Administracién (neutralidad
tecnoldgica), y la alusién implicita a los estdndares abiertos defendidos abiertamente desde el
movimiento. Sin embargo, hay que subrayar que esta ley no ha sido del todo bien recibida por
las organizaciones y asociaciones que apoyan el movimiento FLOSS, quienes no han dudado
en exponer sus reticencias®. Estas se podrian resumir bdsicamente en dos, por un lado, en la
ley no se asegura “el principio de transparencia y el derecho a conocer todo lo relativo a los
procesos publicos” (art. 31 de la C.E.), y por otro, tampoco garantiza el “derecho al uso y apro-
vechamiento de los bienes publicos por parte de la ciudadania” (art. 44 y 128 de la C.E.). En
cualquier caso, independientemente de las debilidades que pueda tener la actual ley, lo que es
indudable es que los ciudadanos podrin hacer uso de aplicaciones libres o cerradas, para co-
municarse con la Administracién, siendo, por tanto, necesario que los sistemas de informacién
implantados deban permitir ambas opciones.

4.2. Fortalezas del movimiento Floss en relacién
al profesional de los archivos

Los aspectos que consideramos mds interesantes desde el punto de vista de los profesionales
de los archivos:

e Las aplicaciones FLOSS promocionan los estdndares abiertos, y con ello, promocionan
la interoperabilidad, por ejemplo, hacen uso de especificaciones para protocolos, APT’s,
datos, formatos de fichero. Ahondando en este aspecto, el mundo archivistico no debe
mantenerse al margen de iniciativas internacionales que se estin generando en el dmbito
de la informacién en torno a la estandarizacién de formatos, de la interoperabilidad.
No vamos a centrarnos en ellas, pero a este respecto, si nos gustarfa destacar la iniciativa

Open Archives Initiative (OAL)®, OASIS®” (Formato de documento abierto para aplica-

84 Como puedan ser, Ié Identificacion, Autentificacion, Gestion de expedientes, conservacion digital, etc.

85 Estandaresabiertos.com. [En linea]. <http://www.estandaresabiertos.com/index.php?option=com_content
&task=view&id=69&Itemid=1>. [Consulta:23/03/2008].

86 Promueve un conjunto de estandares para favorecer y permitir la interoperabilidad de los sistemas.

87 OpenDocument esta basado en un esquema XML inicialmente creado por OpenOffice.org. Se ha aprobado
como estandar OASIS el 1 de mayo de 2005. El 30 de noviembre de 2006 como esténdar ISO 26300, y sin duda,
este hecho lo convierte alin mas en un referente para garantizar la interoperabilidad futura de las aplicaciones
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ciones ofimiticas - ODF), incluso, la celebracién del dia para la libertad de los documen-
tos®®. Los estdndares abiertos son un aspecto mds que interesante de cara a garantizar la
interoperabilidad entre instituciones y la conservacién de los documentos electrénicos.
A su vez, el impulso de la futura administracién electrénica, no sélo a nivel estatal, sino
también europea, hace mds que necesaria la promocién y uso de formatos abiertos, como
aspecto bdsico para su funcionamiento®. Por ello, consideramos que los profesionales
de los archivos deben fomentar el uso y aplicacién de tecnologfas que favorezcan estos
desarrollos como el movimiento FLOSS. El uso y fomento de estdndares por parte de las
aplicaciones FLOSS permiten una mayor interoperabilidad. No es necesario disponer de
un software especifico para poder intercambiar informacién pues la informacién estanda-
rizada permitird que se pueda leer en cualquier equipo informdtico, con independencia
del sistema operativo informdtico que tenga instalado, Windows, Linux, etc.

* Favorecen la neutralidad tecnolégica, es decir evitan la dependencia tecnolégica del
vendedor del producto. La razén principal de esta neutralidad tecnolégica se basa en
que estas aplicaciones son flexibles, y, consecuentemente, re-configurables gracias a que
permiten el acceso al cédigo fuente. Consideramos que es un aspecto mds que interesante
desde el punto de vista profesional ya que actualmente es mds que necesaria la utilizacién
de aplicaciones informdticas que permitan automatizar las actividades archivisticas. Este
hecho, nos lleva en muchas ocasiones a adquirir una aplicacién de gestién documental,
y con ella una relacién de dependencia indisoluble al programa de gestién adquirido. La
utilizacién de herramientas FLOSS, puede ayudar a eliminar esta dependencia, pues el
acceso al cédigo fuente puede hacer que se pueda mejorar o adaptar a las necesidades del
propio archivero la aplicacién.

e El desarrollo de aplicaciones de software libre, se basan principalmente en el desarrollo
cooperativo de la comunidad de desarrolladores, favoreciendo la cooperacién y compar-
timiento del conocimiento, especialmente expresado en la posibilidad de acceso al c6di-
go fuente. Los profesionales de los archivos, podrian aportar sus conocimientos archivis-
ticos en el desarrollo de aplicaciones FLOSS, y de este modo, a través de la cooperacion
con aquéllos que dispongan de los conocimientos técnicos necesarios, alcanzar desarrollos
FLOSS especificamente dirigidos a la gestién archivistica.

e Favorece la migracién de soportes y, por tanto, la preservacién digital a largo plazo. La
no dependencia tecnolégica que presente el acceso al cédigo fuente, y modificacién del
mismo, garantiza este aspecto.

de escritorio. Microsoft, a raiz de esa aprobacion, viendo peligrar su posicion en las aplicaciones de escritorio
anuncié OpenXML Translator, y recientemente, no sin polémica, ha conseguido por el momento, que se haya
aprobado como I1SO 29500.

88 Documentfreedom. [En linea). <http:/documentfreedom.org/>. [Consulta: 30/03/08].

89 Seiialar que desde diferentes Administraciones Publicas a nivel internacional y europeo, ya se esta promo-
viendo el uso exclusivo de formatos ODF, por ejemplo, en la Administracién Publica Holandesa.
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4.3.

Mayor flexibilidad. Es decir, permiten adaptarse a las necesidades individuales de las organi-
zaciones gracias al acceso al c6digo fuente, con independencia tecnolégica del distribuidor.

El movimiento FLOSS aboga por el coste de servicios frente al de licencias del software
privativo. Por ejemplo, en el soporte, consultoria, desarrollos especificos, formacién, etc.

Aspectos tecnolégicos™. Control, verificacién, escalabilidad y seguridad. Diferentes es-
tudios han demostrado que las aplicaciones FLOSS aportan significativas ventajas en los
aspectos anteriormente sefialados. Aspectos que sin duda, repercuten a la hora de adoptar
e implantar un Sistema de Gestién Documental en el archivo.

Acceso a aplicaciones de utilidad con un coste econémico muy reducido. Indepen-
dientemente de los requerimientos que se pudieran derivar de la implantacién de herra-
mientas FLOSS a nivel global en nuestra institucién, nadie puede negar que el desarrollo
de aplicaciones libres especificas para el campo archivistico, permitirfan a muchos profe-
sionales de los archivos acceder a herramientas tecnoldgicas de utilidad con una inversién
econémica en cuanto a adquisicién reducidisima.

Reciclaje de los equipos informdticos. Los requerimientos de hardware por parte de
los programas libres, suelen ser bastante inferiores a los propietarios, lo cual influye en
que los equipos informdticos puedan ser utilizados durante més tiempo, con similares
prestaciones.

Debilidades del movimiento Floss en

relacién al profesional de los archivos

A pesar de todos los aspectos positivos del SL, es justo sefialar aqui también los inconve-
nientes de estas aplicaciones en el 4mbito de los archivos:

Rroblemas de implantacién, pues se requiere de profesionales con cierta experiencia en el
manejo informdtico para la puesta en funcionamiento de servidores, la instalacién de apli-
caciones, y el funcionamiento en conjunto y coordinado de las diferentes aplicaciones.

Bsible inestabilidad de los productos libres, algunos de ellos acaban convirtiéndose en
productos comerciales, de modo que para disponer de mayores funcionalidades se hace
necesario adquirir la aplicacién profesional.

Gran volatilidad de las versiones de un producto. Con frecuencia aparecen nuevas ver-
siones que incorporan nuevas funcionalidades y que convierten ripidamente en obsoletas
las versiones anteriores.

Necesidad de un equipo informitico profesional comprometido con este movimiento
dado que sobre él, recaerd el peso de las instalaciones y de las actualizaciones. Este es uno

90 Interesante en este aspecto es el “Estudio sobre el Impacto Econémico del Software Libre sobre la Innova-
cién y la Competitividad de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) en la U.E.". Accesible

en: <http://ec.europa.eu/enterprise/ict/policy/doc/2006-11-20-flossimpact.pdf> [Consulta 13/03/2008]
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de los factores que mds negativamente puede influir en el desarrollo e implantacién de
herramientas libres ya que no siempre es ficil disponer de dicho equipo. Lo mismo sucede
con el mantenimiento y las actualizaciones de los programas.

En resumen, las desventajas del FLOSS principalmente vienen expresadas en términos de
funcionalidad, integracién y soporte.

5. CONCLUSIONES

A pesar del gran desarrollo experimentado por el software libre en estos tltimos afos, atn
estd bastante lejos de alcanzar las cuotas de uso y aceptacién del software propietario. Las
caracterfsticas intrinsecas del movimiento del software libre, su evolucién y, en especial, su re-
percusién dentro la industria informdtica, le convierten en una alternativa cada vez mds real al
desarrollo tecnolégico que actualmente ofrecen los sistemas propietarios al mundo archivistico.
Para muchos, la evolucién del software FLOSS estd gestando una nueva revolucién tecnolé-
gica, de la que los profesionales de los archivos no deben mantenerse al margen; y asi parece
ser que estd sucediendo dado los nuevos proyectos archivisticos que estdn surgiendo en torno
al FLOSS. Las iniciativas internacionales que han apareciendo en este contexto para la gestién
archivistica van consoliddndose sobremanera, pues tanto Archivist’s Toolkit Projet, Archon, y
ICA-ATOM, ya han lanzado nuevas versiones de sus aplicaciones en las que se van ampliando
las funcionalidades y la complejidad de los mismos. Todo ello constata la existencia de equipos
multidisciplinares consolidados detrds de estos desarrollos, apoyados desde instituciones de
gran prestigio, como es el caso del Consejo Internacional de Archivos.

Por otro lado, dentro de nuestras fronteras, se constata que desde las Administraciones Pu-
blicas se estdn desarrollando importantes proyectos FLOSS, que tienen como objetivo afrontar
los retos de la nueva ley de acceso del ciudadano®® a través del desarrollo de sistemas de gestién
integral de los municipios. Consideramos que la implantacién y adopcién de herramientas
FLOSS en el mundo archivistico, serfa una apuesta de futuro por la neutralidad tecnolégica,
estandarizacién, control, e interoperabilidad, en definitiva, una forma de prepararse para el
futuro. En esta construccién de futuro, el movimiento FLOSS abre una nueva via para que
los profesionales de los archivos participen de forma directa en la construccién de sistemas de
gestién documentales archivisticos.

91 Bull.es [En linea]. <http://www.bull.es/news/RevolucionOpenSource.pdf>. [Consulta: 25/03/2008].
92 Un ejemplo, se puede consultar en la siguiente pagina Web: http://www.openpopuli.com/proyecto.php
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