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CAPITULO 1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Definicion de Politica de Gestion de Documentos:

Declaracion de intenciones que asume toda la institucion como un pilar estratégico en la cual
se exponen las principales lineas de actuacion, procesos, responsables y objetivos que se
pretenden desarrollar en materia de gestion de documentos y archivos.

1.1. Documentos y archivos.

1.2.Implementacién de una Politica de Gestion de Documentos.
1.3.Nombramiento de una autoridad que lidere la politica de gestion.
1.4. Procesos de gestion documental.

De acuerdo con las principales referencias técnicas y normativas en materia archivistica, se
considera buena practica que las instituciones establezcan, mantengan, documenten y
promulguen una politica propia de Gestion de Documentos, en la que se definan los
procedimientos y practicas documentales que aseguren la cobertura de las necesidades de
informacion de la propia institucién al tiempo de que se facilita la rendicién de cuentas como
valor afadido de cara a los grupos de interés de la misma.

1.1.Documentos y archivos

Definicion de Documento:

Se entiende por documento aquella informacion creada, recibida y conservada como evidencia,
testimonio y activo por una institucion en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales, con independencia del soporte y plataformas tecnoldgicas.

El uso del término documento se referird siempre como sinonimo del término documento de
archivo, es decir, el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal.

Definicion de Servicio de Archivo:
Servicio responsable de las funciones de gestion, conservacion y administracion de
documentos.

Descripcion de la buena practica

Las iniciativas de transparencia y acceso a la informacidn publica dependen en gran medida de
la calidad, la fiabilidad y la accesibilidad de los archivos publicos que custodian esa
informacién. Si los archivos no estan organizados y bien gestionados serd muy complicado
determinar la autenticidad y la integridad de la informacién publica, asi como cumplir con los
plazos establecidos de respuesta a la ciudadania y a la administracidn. Pero cuando se trabaja
con controles adecuados en la administracion de archivos, con estandares y procedimientos
eficaces, tanto las personas como los funcionarios publicos pueden confiar no sélo en la
fiabilidad de los datos extraidos de los archivos, sino en la existencia de un reflejo documental
completo de las actividades de las administraciones publicas.




La Administracion Publica genera y recibe una considerable cantidad de documentacién como
consecuencia y reflejo de las actividades necesarias para el cumplimiento de sus fines. Estos
documentos no tienen Unicamente importancia en la esfera interna de la institucién, también
tienen una dimensidn externa, ya que garantizan tanto derechos como deberes, tanto de la
administracion como de los particulares, y pueden ser objeto de control, verificacién y
auditoria de las actuaciones desarrolladas por la administracion.

De la actuacién de las administraciones publicas deriva un patrimonio documental que
constituye una parte esencial de la memoria histérica colectiva. Al tiempo, ademas,
proporciona informaciéon de las competencias de la Administracion Publica de manera
permanente, por lo que se debe prestar una especial atencidn al tratamiento, custodia y
difusién de los documentos publicos, sobre todo en un dmbito de transparencia y acceso a la
informacion.

Los documentos contienen informacién que constituye un recurso valioso y un activo
importante para la institucion.

Muchas de las actividades de las administraciones publicas que habian estado basadas en
documentos y expedientes en papel se han automatizado parcial o completamente. A medida
que las Administraciones migran a un entorno on-line, los documentos, expedientes y archivos
electrdnicos servirdn como base para:

= |a gestidn de los recursos,

= el servicio de las personas.

= |a medicion de avances y resultados,

= |a proteccién de los derechos y deberes de cualquier persona o de la propia
administracion.

Recomendaciones

1. La adopcion de criterios normalizados para la gestién de documentos resulta esencial para
la administracidn y la sociedad en general, para asi proteger y conservar los documentos
como prueba y evidencia de sus funciones y actividades.

2. La normalizacion de las politicas y de los procedimientos de la gestién de documentos
asegura:

a. laadecuada atencién y proteccion de los mismos;

b. permite que los valores probatorios y la informaciéon que contienen puedan
ser preservados y recuperados de un modo eficiente y mas eficaz, al utilizarse
practicas y procesos normalizados basados en buenas practicas.

3. Laracionalizacion de la documentacion en sus diferentes fases garantiza una gestion eficaz
y adecuada, integrando las estrategias de tratamiento de los documentos, tanto en
soporte convencional como electrénico, en la gestidn integral de una institucion.




1.2.Implementacién de una Politica de Gestion de Documentos

Definicion de Politica de Gestion de Documentos:

Declaracion de intenciones que asume toda la institucion como un pilar estratégico en la cual
se exponen las principales lineas de actuacion, procesos, responsables y objetivos que se
pretenden desarrollar en materia de gestion de documentos y archivos.

Descripcidon de la buena practica

El alcance de una Politica de Gestion de Documentos, en lo que se refiere a la creaciéon y
control de documentos por parte de la institucién, debe incluir las estrategias de alto nivel
capaces de respaldar todas las funciones y actividades que desempefia la institucion,
protegiendo la integridad de los documentos durante el tiempo que estos sean necesarios.

La implementacidon exitosa de una Politica de Gestion de Documentos en cualquier institucidon
deriva en una serie de ventajas:

= Se logra el cumplimiento de los objetivos de la instituciéon de una forma mas eficaz y
con un alto nivel de eficiencia, gracias a la definicion de unos documentos,
aplicaciones y procesos de gestién adecuados a las necesidades y objetivos.

= Se garantiza la transparencia y trazabilidad de la toma de decisiones tomadas en el
seno de la institucién reconociendo la responsabilidad de la direccién y los demas
miembros de la institucidn y su capacidad de buen gobierno.

= Se facilita el funcionamiento efectivo del conjunto de una institucién optimizando las
actividades que desarrolla la misma, protegiendo sus intereses y los derechos de los
grupos de interés actuales y futuros.

= Se desarrolla las actividades cumpliendo con los requisitos legislativos, reglamentarios,
técnicos y de rendicién de cuentas que sean de aplicacion dentro de la institucion.

Recomendaciones

1. La alta direccion de la institucion debe respaldar de forma visible y proactiva la
implementacién y mantenimiento de una Politica de Gestién Documental, incluyéndola
como un recurso indispensable para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
institucion.

2. La Politica de Gestién de Documentos ha de ajustarse a los siguientes elementos:

a. Debe adecuarse al propdsito basico de la institucion y facilitar el cumplimiento de
sus objetivos.

b. Debe incluir compromisos de satisfaccion de requisitos y de mejora continua de la
misma.

c. Debe divulgarse dentro de la institucidn y estar disponible para todo el personal
implicado en la creacién, mantenimiento y uso de documentos.




3. La Politica de Gestién de Documentos debe estar respaldada por un paguete documental
en el que se incluyan los procedimientos, directrices, modelos y otros documentos que
componen el sistema de gestion de documentos y archivos de la institucion.

4. La institucidn debe facilitar y fomentar la formacién e instruccidn del personal a su cargo
responsable de crear y mantener documentos, siguiendo con las directrices y
procedimientos que se pauten en la Politica de Gestién de Documentos.

5. A modo de sugerencia, la Politica de Gestidon de Documentos también deberia cumplir con
los siguientes puntos:

a. Deberia partir de un andlisis preliminar del funcionamiento real de la institucién, a
partir del cual disefiar los procedimientos de gestién documental.

b. Deberia ser lo mas coherente posible con la normativa aplicable en materia de
gestion documental y archivos, tanto a nivel nacional como internacional.

c. Deberia presentarse utilizando sistemas que faciliten su comprensién (usando un
lenguaje sencillo frente a un lenguaje lleno de tecnicismos, y usando graficos
explicativos simples frente a complejos diagramas).

d. Deberian especificarse objetivos concretos para considerar el grado de
cumplimiento de la Politica de Gestidn de Documentos.

1.3.Nombramiento de una autoridad que lidera la politica de gestion

Definicion de Liderazgo:

Conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en un grupo
de personas determinado, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo, en el logro de
metas y objetivos. También se entiende como tal la capacidad de tomar la iniciativa, gestionar,
convocar, promover, incentivar, motivar y evaluar a un grupo o equipo.

Descripcion de la buena practica

Establecer una unidad o agencia dentro de la administracidn, institucion o institucion en la que
se desarrolle y lidere la Politica de Gestion de Documentos. Permitirda garantizar que las
decisiones, las acciones y las actividades de la gestion documental se establezcan conforme al
marco legal, y queden debidamente documentadas. La autoridad designada para liderar la
Politica de Gestién de Documentos, segln el ambito en el que se implemente, podra ser una
unidad de gestion de archivos, una autoridad nacional de registros, organismos regionales o
locales, etc.

El Consejo Internacional de Archivos auspicia que los archivos nacionales o regionales jueguen
un papel fundamental en el apoyo a la gestién documental en las administraciones publicas.

Recomendaciones

1. Se asignard previamente a un directivo la responsabilidad principal en materia de gestidn
de documentos, para una asignacion de recursos necesarios, una supervision de las etapas
para su implementacién y el plan de actuaciones correspondiente.




2. Laalta direccion de la institucidon debe designar un representante especifico de la direccién
quien, al margen de otras responsabilidades, debe:

a. ser garante de que la Politica y el sistema de gestién de documentos se establece,
implementa y mantiene de acuerdo con los requisitos necesarios;

b. estar comprometido con la comunicacidn y concienciacién sobre la politica de
gestidn y tratamiento archivistico de los documentos en toda la institucion;

c. comprometerse para que los recursos técnicos, materiales y humanos sean
suficientes;

d. ser responsable de que los roles y responsabilidades definidas en la politica y en el
sistema de gestion de documentos estdn correctamente asignadas vy
documentadas y que el personal que realiza estas funciones es competente para
ello y recibe la formacién necesaria.

3. Opcionalmente, la alta direccidon puede nombrar un representante para la gestion
documental y de los archivos a nivel operativo cuando el tamafio y la complejidad de la
institucién y de sus procesos de gestién documental asi lo requieran.

1.4.Procesos de gestion documental

Definicion de Proceso:

Secuencia encadenada de actividades que dan como resultado un valor afiadido que responde
a las necesidades planteadas por otra persona o unidad, ya sea de dentro o de fuera de la
institucion.

Descripcion de la buena practica

De acuerdo con las principales referencias técnicas y normativas en materia de gestién de
organizaciones y archivos, se considera una buena practica que las instituciones normalicen y
documenten sus procesos de trabajo con el fin de facilitar el cumplimiento de tareas, objetivos
y actividades, homogeneizando todas las actuaciones, facilitando la mejora continua de dichos
procesos y apoyando la formacidon continua del personal que compone la institucion.

El andlisis de los procesos permite identificar la creacidn, incorporacién y control de aquellos
documentos que gestiona las instituciones a lo largo de los diversos procedimientos que
desarrolla. Ademas, es el fundamento necesario para determinar los siguientes aspectos:

= La identificacion de todos los documentos que se requieren para documentar una
funcién o actividad determinada que se desempefia dentro de la institucion.

= El desarrollo de cuadros de clasificacion funcionales que permitan identificar, organizar
y localizar la documentacion.

= La continuidad de los vinculos existentes entre los documentos y su contexto dentro
de la institucion.

= El establecimiento de directrices o reglas que permitan identificar y manejar los
documentos de la institucion a lo largo del tiempo.




= La identificacidn de los propietarios y responsables de los documentos a lo largo del
tiempo.

= La definicién de plazos adecuados para la conservacién o eliminaciéon de documentos
por parte de la institucion, de acuerdo con las funciones y actividades que se
desempefien.

= El andlisis de la gestion de riesgos y la definicion de una politica de seguridad y control
de la informacidn en el contexto del sistema que gestiona los documentos de la
institucion.

Dicho andlisis de los procesos debe cristalizar en la normalizacion de sus procedimientos,
aspecto que contribuye a conseguir una mayor eficacia y eficiencia en la gestion diaria de la
institucion, ya que permite desplegar la estrategia corporativa mediante la identificacion clara
y precisa de todas sus actividades y responsables.

Ademas, la normalizacion de los procedimientos se fundamenta en el trabajo en equipo por
parte de todas las personas que componen la institucion, permitiendo incorporar el elemento
clave de la gestion participativa y la formacién como objetivo principal de mejora continua.

El funcionamiento sistemdtico que viene determinado por la normalizacién de los
procedimientos dentro de una institucién presenta una serie de ventajas:

= Permite predecir los resultados que se esperan dentro de una institucion.

= Garantiza que las operaciones se realizan de forma homogénea a lo largo de toda la
institucién siguiendo las mismas pautas, teniendo todas ellas el mismo reflejo
documental.

= Facilita la asignacion e identificacion de responsabilidades.

=  Facilita la comunicacién y la relacién entre los miembros de la institucion.

Recomendaciones

1. La documentacion de los procedimientos sigue siendo la herramienta mas utilizada para
responder a los requisitos que se establecieron en las normas internacionales de calidad vy,
de la misma forma, ocurre lo mismo con las normas de gestion de instituciones basadas en
sus documentos. Por eso, documentar los procedimientos y normalizarlos es un factor
primordial en el aseguramiento de la calidad y la gestion documental.

2. Antes de documentar nada, y con la finalidad de poder normalizar los procedimientos de la
forma mds adecuada posible, es necesario realizar la oportuna identificacion de los
siguientes elementos:

a. Identificar qué procedimientos lleva a cabo la institucidn, cudles son los objetivos de
cada procedimiento, quiénes son las personas que se ven beneficiados del mismo
(también conocidos como usuarios) y cudl es el valor afiadido que la institucion les
ofrece con ese procedimiento.

b. Identificar quiénes son las personas responsables y quiénes las personas que
participan en cada procedimiento.
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c. Identificar la forma especifica en que la institucion realiza las diversas actividades
que componen el procedimiento.

Una vez que se han identificado los elementos anteriores, es recomendable considerar la
creacion de un paquete documental que refleje todo lo que se ha identificado. Para
desplegar adecuadamente la documentacion de los procedimientos normalizados dentro
de una institucion, se puede desarrollar una herramienta de gestién conocida como mapa
de procesos. Un mapa de procesos no representa el organigrama jerdrquico de una
institucidn sino la estructura funcional de las actividades de negocio que desempeiia la
institucion de cara a ofrecer un valor afiadido a sus usuarios.

Para que la normalizacion de los procedimientos en cualquier institucion tenga el
resultado previsto, es necesario acompafarla de una estrategia firme y decidida que
favorezca la formacidn del personal de la institucion en materia de aseguramiento de la
calidad y mejora continua, impulsando la implicacién, la formacién continua y el trabajo en
equipo de todas las personas que conforman la institucion.
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CAPITULO 2. IDENTIFICACION, CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Definicion de Control Intelectual:

Conjunto de procesos operativos de gestion documental que sirven para dar respuesta a las
necesidades intelectuales exigidas por los usuarios de una institucion en materia de gestion de
documentos y cuyo valor afiadido se convierte en un recurso fundamental para la gestion del
resto de procesos documentales o de gestion de la institucion.

2.1. Identificacion archivistica.
2.2. Clasificacion documental.
2.3. Descripcion de documentos.

En este apartado se desarrollan las buenas practicas relacionadas con aquellos procesos de
gestién de documentos de archivo que tienen como objetivo mantener eficazmente el control
intelectual de los documentos conservados en los archivos y disponer de unas
representaciones adecuadas de los mismos, para desarrollar una gestion eficaz de la
informacion contenida en sus fondos documentales.

2.1. Identificacion archivistica

Definicion de Identificacion:

Conjunto de actividades preliminares de gestion que sirven para analizar las actuaciones que se
llevan a cabo en una institucion y que permiten conocer en toda su extension los tipos
documentales que se gestionan. La identificacion de la estructura organizativa y funcional de
cualquier organismo refleja la institucion de los documentos gestionados por dicho organismo.

Descripcion de la buena practica

De acuerdo con las principales referencias técnicas y normativas en materia archivistica, se
considera buena practica que las instituciones analicen sus objetivos y estrategias, su régimen
juridico, su estructura, sus factores de riesgo y todas aquellas actividades que desarrollan,
junto con la documentacion que han producido y sigue produciendo vinculadas a dichas
actividades, con el fin de obtener el mayor conocimiento posible de la institucion, de sus
competencias y de todos los cambios que ha sufrido a lo largo del tiempo, y poder asi
establecer un sistema de gestion de documentos que responda a todas sus expectativas y
realidades.

La identificacion es una actividad de tipo intelectual que consiste en investigar de forma
exhaustiva el sujeto productor de documentos que es la institucién y todos los tipos
documentales que gestiona. Por tanto, se entiende que la identificacion debe ser la etapa
previa a la implantacion de un sistema de gestion de documentos y archivos, basada en la
recopilacién de la siguiente informacién:

= Los objetivos y estrategias que mantiene o ha mantenido la institucién.
= Laestructura jerdrquica que tiene o ha tenido la institucién.
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= El marco legal, econdmico o politico que afecta o ha afectado al funcionamiento de la
institucion.

= Los factores criticos o debilidades que tiene o ha tenido la institucién.

= Las funciones, actividades y operaciones que realiza o ha realizado la institucion.

= Los flujos y procesos de negocio que gestiona o ha gestionado la institucidn.

= Los tipos de documentos que gestiona o ha gestionado la institucidn vinculados a los
flujos de sus procesos.

= Elsistema o sistemas de gestion de documentos que utiliza o ha utilizado la institucion.

El resultado de este analisis exhaustivo serd el conocimiento integral de los requisitos y

necesidades que posee la institucion. Este conocimiento se conoce como organizacién del
fondo documental y ofrece una presentacién absoluta del fondo documental de dicha
institucion. Con esta institucion se podran disefiar las herramientas fundamentales en los
respectivos procesos de gestion de documentos (cuadros de clasificacidn, tablas de valoracion

o retencion documentacién, disposicién de documentos, ordenacion de series, etc.).

Recomendaciones

1.

Para poder llevar a cabo una Politica de Gestién de Documentos eficaz, es necesario que la
identificacion sea siempre la actividad previa a cualquier otra, con el fin de poder disefiar e
implantar un sistema de gestidon adaptado a la estructura y necesidades que se hayan
identificado.

La recopilacidn de informacién debe ser sistematica y debe recoger fuentes de diversas
procedencias, como el anadlisis de documentacion normativa, el andlisis de Ia
documentacion producida por la propia institucidn, entrevistas con el personal de la
institucién, etc. Cuantas mas fuentes de informacién se recopilen, mayor sera el nivel de
conocimiento de la institucion.

Se considera recomendable sistematizar todas las categorias administrativas en que se
sustenta la estructura de una institucidn, asi como las categorias funcionales, ya que de
esa forma quedara reflejada toda la institucidon desde el punto de vista documental. Esta
sistematizacion es conocida como principio de procedencia y permite organizar toda la
documentacion de una institucion de la forma mas eficaz posible, evitando la mezcla de
documentos de diversas categorias y su descontextualizacion.

Se recomienda realizar la identificacion partiendo de varios elementos fundamentales y no
necesariamente consecutivos:

a. Identificacion del organismo. Consiste en el estudio de la institucidon que gestiona
los documentos. Para llevarlo a cabo, lo mas aconsejable es recopilar toda la
legislacion existente y extractarla siguiendo criterio homogéneo. Con la
legislacion, se podra obtener el conocimiento de la estructura organica y sus
funciones fundamentales, asi como la evolucién de ambas a lo largo del tiempo.
También puede completarse esta identificacién orgéanica con el estudio de la
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documentacion y las entrevistas con el personal, pero este tipo de fuentes
resultan mas provechosas para identificar otros elementos.

b. Identificacion de las funciones. Consiste en el estudio de las funciones, actividades
0 procesos de una institucién. Partiendo de la recopilacion legal, se obtiene el
conocimiento de las funciones bdsicas de la institucidon, que deberd ser
complementado con los niveles inferiores de cada funcidn (actividades, procesos y
acciones). Dichas actuaciones no aparecen en el marco legal pero si se pueden
conocer a través del andlisis de la documentacion y las entrevistas con el personal.

c. ldentificacién de los documentos. Consiste en el estudio de los tipos y series
documentales de una institucién. A partir de todo el conocimiento extraido en la
identificacion organica y funcional, es necesario comprobar su reflejo en los
documentos que la institucién mantiene. Por tanto, la fuente principal para llevar
a cabo este elemento de la identificacion es el andlisis directo de la
documentacién que la institucion gestiona (tipos documentales o conjuntos de
documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad).

2.2. Clasificacion documental

Definicion de Clasificacion documental:

Proceso operativo bdsico para disefiar el conjunto de actuaciones o estrategias en materia de
gestion documental dentro de una institucion, puesto que su resultado ofrece un valor afiadido
esencial para poder planificar y determinar numerosas actuaciones posteriores, como el
establecimiento de periodos de conservacion de los documentos, la metodologia de acceso a la
informacion o la posibilidades de recuperar la informacion y los documentos dentro del
conjunto de documentos.

Descripcion de la buena practica

De acuerdo con las principales referencias técnicas y normativas en materia de gestion
documental, se considera buena practica que las instituciones elaboren un cuadro de
clasificacion de documentos que refleje todas las actividades de la institucidn y se utilice como
soporte para todos los procesos de gestion de documentos.

El cuadro de clasificacién es la herramienta fundamental para el funcionamiento ordinario de
cualquier institucion asi como para poder desarrollar cualquier proceso de gestion de
documentos.

Concretamente, disponer de un cuadro de clasificacién ofrece a su institucidn las siguientes
ventajas:

= Establece vinculos entre la documentacidn que se gestiona en la institucion.

= Garantiza que los documentos se denominan de una forma coherente a lo largo del
tiempo.

= Ayuda a recuperar la informacion y los documentos que la contienen.

=  Permite la definiciéon de niveles de seguridad y acceso a conjuntos de documentos
clasificados por series documentales.
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=  Permite la atribucion de permisos de acceso a personas para acceder.

= Distribuye la responsabilidad de la gestidn de las agrupaciones documentales.

= Distribuye los documentos para la realizacién eficaz de las tareas en la institucidn.

=  Facilita el establecimiento de plazos y medidas para la valoracién (de conservacién o
eliminacidn) apropiadas para cada documento.

El cuadro de clasificacidon debe estar basado en las funciones o actividades que se desarrollan
en la institucidon. Un sistema de clasificacion basado en funciones puede proporcionar un
marco sistematico y efectivo para la gestion de documentos. El andlisis de las funciones
realizado en el momento preliminar de identificacién de la institucidon permite conocer todas
las actividades de la institucién y situarlas en el contexto de los objetivos y estrategias
planteadas por la direccién de la institucién.

El cuadro de clasificacion es una herramienta que refleja las funciones, actividades y
operaciones de una institucion y dicha herramienta puede ser utilizada para desarrollar otras
de vital importancia en los demas procesos de gestion de documentos y archivos de una
institucion (tesauros, reglas de indizacidn, repertorios de series, tablas de acceso y valoracion,
eliminacidn y conservacion de documentos, etc.).

Recomendaciones

1. Un cuadro de clasificacidon puede reflejar la simplicidad o la complejidad de cualquier
institucién. Por ello, es necesario que la identificacién preliminar que se haya realizado
previamente de la institucidn sea lo mas exhaustiva posible, en aras de conseguir el mayor
nivel de conocimiento de las actividades y documentos que se gestionan.

2. El cuadro de clasificacion debe concebirse en colaboracién con las personas que crean o
gestionan los documentos ya que son aquellas personas las que mejor conocen el
funcionamiento diario de sus respectivas actuaciones.

3. El cuadro de clasificacion debe revisarse de forma periddica con el fin de incluir las
necesidades cambiantes que sufre la institucién, garantizando que su estructura se
mantiene actualizada y refleja las modificaciones que puedan producirse en sus funciones
o actividades.

4. La estructura de un cuadro de clasificacidn suele ser jerarquica y reflejarse del siguiente
modo:

El primer nivel refleja la funcion.
El segundo nivel refleja las actividades que constituyen la funcion.

c. El tercer nivel refleja los grupos de operaciones o procedimientos que forman
parte de cada actividad.

Pueden definirse mas niveles en funcidon de la complejidad de las funciones de una
institucion. El grado de precision de un cuadro de clasificacion debe ser elegido por la
institucion a la que representa y deberia reflejar la complejidad de cada una de las
funciones que se llevan a cabo en ella.
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5. Las personas responsables de elaborar el cuadro de clasificacién pueden comprobar que su
herramienta funciona de forma adecuada si cumple con los siguientes puntos:

a. Si el cuadro toma las denominaciones que aparecen en su estructura de las
funciones y actividades y no de las unidades que componen la institucién.

b. Si el cuadro es propio de su institucion y procura de forma coherente la
vinculacién entre las diversas unidades que comparten informacion vy
agrupaciones documentales debido a la interrelacion de sus funciones.

c. Sila estructura jerarquica del cuadro de clasificacidn va del concepto mas general
al mas especifico, es decir desde las funciones de alto nivel de la institucion hasta
las operaciones o acciones mas concretas.

d. Silos términos que se emplean en el cuadro son univocos y reflejan la practica
diaria de la institucién.

e. Si estan formados por un numero suficiente de agrupaciones en las que se
contemplen todas las funciones que generen o gestionen documentos.

2.3. Descripcion de documentos

Definicion de Descripcion de documentos:

Funcion esencial en el tratamiento de la informacion archivistica, mediante la que se facilita el
acceso a los archivos y a la informacion sobre los documentos mediante instrumentos
descriptivos, asi como la comprension del contexto y contenido de los documentos, su
procedencia, las funciones de las que son reflejo, los asuntos de los que tratan, sus
caracteristicas y volumen.

Descripcion de la buena practica

La descripcidn archivistica se liga de manera directa con los procesos previos de identificacion
y clasificacidon, pues Unicamente es posible describir informacidn que se encuentre
debidamente organizada. Asimismo, que un archivo esté bien organizado no garantiza sélo por
ello que se pueda acceder y consultar la informaciéon que contiene. Para ello es necesario
describir su contenido.

Por lo tanto, la descripcidn es una condicién esencial necesaria para la realizacidon de otros
procesos, como aquellos asociados a la valoracién documental y a la difusion y servicios de
referencia y consulta de los archivos. No podra valorarse, conservarse y difundirse
apropiadamente un fondo documental si no se conoce su contenido, su procedencia
institucional y las funciones que dieron lugar a su creacién y utilizacién.

Recomendaciones

1. Los documentos de archivo deben ser representados de manera comprensible, dando
informacion sobre su contexto de creacion, su institucion y su contenido.

2. Uno de los principales objetivos al implementar la funcidn técnica de la descripcién es el
de facilitar el acceso a los documentos.
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La correcta descripcion de la informacidn contenida en los documentos permitira verificar
la autenticidad de la procedencia de esos mismos documentos de archivo.

Antes de abordar cualquier accién referida al ambito de la descripcidn archivistica sera
preciso realizar un estudio de diagndstico de la situacién.

Las autoridades publicas propondrdn acciones para el disefio de la politica descriptiva de
sus instituciones o sistema de archivos.

Se establecerd un Plan de descripcion archivistica en las instituciones o sistemas
institucionales de archivos.

Se adoptaran politicas archivisticas definidas para toda instituciéon o sistema de archivos,
en sintonia con las directrices que marquen los respectivos entes directores en materia de
archivos.
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CAPITULO 3. VALORACION, TRANSFERENCIA Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

3.1.Valoracion de documentos.
3.2.Transferencia de documentos.
3.3.Eliminacion de documentos.

Definicion de Valoracién de Documentos:
Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacion total o parcial.

Definicion de Calendario de Conservacidn:
Instrumento resultante de la valoracion de las series documentales producidas por una
institucion. En el mismo se identifican las series y tipos documentales, asi como los documentos
calificados como esenciales, se asignan los plazos de conservacion y se procede a la
normalizacidn de soportes de conservacion.

Descripcion de la buena practica

Se considerard una buena practica que la institucion disefie e implemente un sistema de
valoracién, incluyendo varios procesos que comprenden la identificacion de las series y, por
tanto, de las actividades que testimonian, el analisis de los valores de los documentos para
proponer su seleccion planificando su conservacion permanente o su eliminacién y sus plazos.

La valoracion se inserta de lleno en las politicas y sistemas de gestidén de los documentos y de
la informacion.

La base de cualquier sistema de valoracién debe situarse en tres aspectos: en primer lugar,
debe contar con una norma de regulacion; en segundo lugar, debe haber una atribucién de
potestades y responsabilidades, es decir, una autoridad; y por ultimo, es preciso que produzca
y aplique unos acuerdos, normalmente reflejados en lo que se conoce como calendarios de
valoracién.

En este apartado se agrupan aquellas buenas practicas que permitirdn optimizar este
procedimiento.

Recomendaciones

1. Ladireccién del organismo debe aprobar las normas de valoracién. La destruccién irregular
de documentos comporta, en algunos casos, graves sanciones econdmicas e, incluso en
algunos paises, procesos de cardcter penal. Es esencial que la institucion se dote de
normas para la aprobacién de plazos de conservacién de sus documentos y de sistemas
regularizados de destruccidn.
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10.

11.

12.

El objeto de la valoraciéon propiamente dicho son las series documentales, entendidas
como el conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una institucién
que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el ejercicio de sus
competencias. No se valoran unidades documentales sueltas ni archivos o fondos
archivisticos en general.

La valoracién afecta a los documentos administrativos y a sus contextos de produccion,
porque lo que trata de discernir es no solo la inutilidad administrativa sino su permanencia
como testimonio y memoria.

La valoracion afecta por igual a los documentos en papel y electrénicos.

En la valoracion se identifican las series que contiene informacién esencial para la
institucién, asegurando de esta forma su adecuada proteccidén, conservacion y
preservacion; asi como también aquellos documentos que justifican derechos y deberes
tanto de la propia instituciéon como de terceras partes.

La destruccién no es el fin de la valoracion sino un medio, no se pretende eliminar en
razén del volumen documental sino prescindir de lo intil buscando la conservacién de la
memoria.

Es necesario asegurar la conservacién a largo plazo de los documentos que ayudaran a
explicar en el futuro la evolucién de una sociedad o de un organismo desde diversos
ambitos (social, politico, econdmico, tecnoldgico, etc.).

Se debe establecer un procedimiento de valoracién que delimite en qué momento de su
ciclo vital los documentos pueden ser consultados por las personas, y bajo qué
circunstancias y condicionantes, siempre segun la legislacidon vigente y en particular de
acuerdo con las disposiciones de la ley especial de acceso a la informacion publica.

La base de cualquier sistema de valoracion debe situarse en tres aspectos: en primer lugar,
debe contar con una normativa de regulacién; en segundo lugar, debe haber una
atribucién de potestades y responsabilidades, es decir, una autoridad; y por ultimo, es
preciso que produzca y aplique unos acuerdos, normalmente reflejados en lo que se
conoce como calendarios de conservacion o tablas de retenciéon documental.

Dada la responsabilidad sobre la eliminacién, dentro de la institucién deben crearse
drganos o entidades especificas que sancionen, controlen y cuantifiquen la valoracién, por
ejemplo un Comité de Valoracidn institucional. Para ello se deben establecer criterios y
procedimientos para ejercer dicha responsabilidad dentro de la institucién.

La responsabilidad del proceso de valoracion documental debe estar compartida por
gestores administrativos, gestores documentales, archiveros y ]usuarios\.

Es imprescindible documentar todas las operaciones derivadas de la valoracidn. De esta
manera el proceso de valoraciéon y eliminacién se enmarca en un sistema transparente y
fiable, alinedndose con los sistemas de calidad e integrando al archivo en los sistemas de
gestioén de la institucion.
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13. El formulario de valoracién de series documentales persigue poner a disposicién de los
miembros del 6rgano o comisidn dedicada a sancionar y controlar la valoracién la mayor
informacion posible, al objeto de juzgar el valor de los documentos que componen la serie
documental objeto de valoracién.

14. Los elementos que integran el calendario de conservacion deberian ser, como minimo, los
siguientes:

a. Datos de la serie documental. Los cumplimenta el Archivo, e incluye los siguientes
datos:
- denominaciéon de la serie, unidad productora, objeto de la gestidon
administrativa,
- afos que abarca la serie,
- tipo de soporte,
- volumen de la serie,
- documentos que integran la serie,
- ordenacion,
- legislacion y normativa,
- procedimiento administrativo,
- ubicacidén de la serie,
- series antecedentes o relacionadas,
- documentos recapitulativos y duplicados,
- propuesta de valoracion,
- propuesta de accesibilidad por parte de los usuarios,

. . 20
- propuesta de resolucién y observaciones.

b. Datos a cumplimentar por la comisién de valoraciéon una vez que ha tenido lugar
la sesidon de este organo colegiado que dictamina la valoracion. Incluye los
siguientes datos:

- resolucion de la valoracion,
- resolucién de accesibilidad,
- resolucién de normalizacidn de procedimiento administrativo, en su caso,

y
- observaciones.

c. Datos del expediente de valoracién de series documentales o certificacion.
Incluye:
- numero de dictamen,
- sesion de aprobacion,
- fecha del acuerdoy
- firmas de los responsables.

15. La valoracién no ha de aguardar al ingreso de los documentos en los archivos, sino que ha
de adelantarse, incluso, a la produccion de los documentos. Si partimos de la
racionalizacion de su produccién y de su uso, llegaremos a la normalizacién de los
procedimientos y se evitara la producciéon de documentos inutiles, determinando también
el control y regulacién del acceso.




16. La incorporacién de los criterios de valoracion en la fase de disefio, redisefio o produccién
de los documentos electrénicos es fundamental. Por ello es imprescindible la implicacién
de los proveedores de informacion o productores de documentos.

3.2. Transferencia de documentos

Definicion de Transferencia de Documentos:

Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones
de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las
normas establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

Descripcion de la buena practica

Se considerara una buena practica que las instituciones disefien e implementen un
procedimiento de transferencia de documentos de archivo, de acuerdo con los resultados de la
fase de valoracion, que considere las principales actividades del proceso, independientemente
del formato del documento.

Recomendaciones

1. Una vez transcurrido un plazo determinado de conservacion en las unidades productoras,
los documentos deben transferirse al Archivo, al objeto de reducir el espacio que las
oficinas dedican a la conservacién de los documentos y mejorar la eficacia de la gestidn de
los documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su valor
administrativo.

2. El calendario de transferencias es el instrumento de gestién que rige el traslado fisico de
los documentos a los depdsitos gestionados por el Archivo. De acuerdo con este
calendario, cada unidad tiene asignado un plazo para hacer efectiva la transferencia de los
documentos.

3. El plazo de conservacién de los documentos en las unidades productoras viene fijado por
el Comité de Valoracion u 6rgano competente sobre la base del andlisis de cada una de las
series documentales y de la normativa pertinente.

4. Con caracter general, la fecha de transferencia anual se establece por mutuo acuerdo
entre el responsable de cada unidad y el responsable del Archivo, de modo que la
operacién de transferencia interfiera lo minimo posible en el desarrollo de las actividades
habituales de la oficina productora.

5. Toda transferencia de documentacion ird acompafiada de una relacidon de entrega o
formulario de transferencia que debe facilitar la informaciéon necesaria sobre la
documentacién que se transfiere.
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6.

10.

11.

12.

13.

En la relacion de entrega se describird el contenido de los documentos de forma
identificable, exhaustiva y pertinente, pues de lo contrario no serd posible controlar si un
expediente concreto ha sido transferido o no, ni permitir una recuperacion eficiente de la
documentacion.

En el archivo receptor se cotejaran o verificardn los datos consignados en la relacién de
entrega, para comprobar que la informacidn que aparece corresponde con los
documentos que se reciben, ya que, a partir de ese momento, el archivo se hace
responsable de ellos. Una vez verificado, se incluyen los datos que debe cumplimentar el
archivo y se firmara la relacién, dando a entender el visto bueno del responsable del
archivo.

La relacion de entrega o formulario de transferencia se redactara por triplicado para
devolver una de las copias a la unidad o archivo remitente y conservar las otras dos en el
archivo receptor, una en el registro general de ingresos y otra en el registro de unidades
remitentes.

En los sistemas de gestiéon de documentos electrénicos también se realizan transferencias
(aunque no se trate de un traslado fisico de documentacién) e implican una serie de
cambios fundamentales:

a. El ingreso de la documentacidn en el archivo lleva consigo un cambio de
responsabilidad, que pasa del gestor al archivero;

b. A partir del momento de transferencia, se aplicaran las politicas de acceso,
migracion, acciones de conservacion y destruccion, siguiendo lo establecido en la
comisién de valoracidon competente.

Cuando la transferencia es de documentos electrénicos y se realiza de un sistema de
gestiéon documental a otro, se debe prever:

a. Lacompatibilidad de formatos
b. La compatibilidad del soporte.

Los metadatos del documento electrénico deben ser transferidos asociados al documento
para permitir su identificacién, asi como su autenticidad y los procedimientos de
conservacion que puedan ser necesarios en el futuro.

La documentacidn electrdnica ingresara en el archivo junto con sus metadatos y las
correspondientes firmas. El archivo puede afadir un sello o firma que servira para asegurar
la integridad y autenticidad del documento a lo largo de su vida, lo que puede liberar de la
tarea de mantener el sistema de verificacién de firmas.

Ademas de los metadatos y las firmas correspondientes, los documentos deben ir
acompafiados de otra documentacion complementaria como:

a. Indicaciones de los procedimientos de privilegios de uso y acceso;
b. Indicaciones de los procedimientos para prevenir, corregir y descubrir pérdidas de
informacion o alteracion de los mismos; y
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c. Indicaciones de los procedimientos de conservacion en relacién al deterioro de los
soportes y a la obsolescencia tecnoldgica.

3.3. Eliminacién de documentos

Definicion de Eliminacién de Documentos:

Proceso consistente en la destruccion de documentos o en la baja o borrado de un sistema
informdtico, una vez analizados sus valores (administrativo, juridico, informativo, histdrico,
testimonial) que permitan constatar su inutilidad a todos los efectos.

Descripcion de la buena practica

Se considerard una buena practica que las instituciones disefien e implementen la eliminaciéon
de unidades y series documentales en el marco del procedimiento archivistico que identifica
aquellos documentos que se van a destruir conforme a los plazos establecidos en la fase de
valoracién. La destruccion fisica siempre se hara de aquellas unidades o series documentales
que hayan perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y
que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos o
testimoniales significativos.

Recomendaciones

1. La destruccion fisica de unidades o series documentales sélo debe realizarse una vez que
ha perdido completamente su valor y su utilidad administrativos y no presentan valor
histdrico que justifique su conservacion permanente y siempre fruto de una eliminacion
reglada y autorizada.

2. La destruccién fisica se llevard a cabo por el 6rgano responsable del archivo u oficina
publica en que se encuentren, empleando cualquier método que garantice la imposibilidad
de reconstruccién de los mismos y su posterior utilizacidn, asi como la recuperacion de
cualquier informacidn contenida en ellos.

3. Los documentos que incluyan datos de cardcter personal o confidencial deben eliminarse
de acuerdo con un procedimiento que garantice la preservacidon de su informaciéon y la
imposibilidad de recomposicion.

4. El método mas adecuado de eliminacion de la documentacién en papel es la trituracion
mediante corte en tiras o cruzado. El papel se hace tiras o particulas, cuyo tamafio se
elegira en funcion del nivel de proteccién requerido por la informacién contenida en los
documentos a destruir.

5. Los documentos electronicos poseen unas caracteristicas especificas que deben tenerse en
cuenta de cara a su eliminacién:

a. sealmacena en soportes de almacenamiento con un formato especifico;
b. el contenido informativo es independiente del soporte y el formato;
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10.

11.

12.

los soportes son generalmente reutilizables;
su vida util es corta comparada con la de un soporte en papel;

e. los procedimientos de destruccion deberdn tener en cuenta las caracteristicas de
los soportes mds adecuados para la conservacidn de los documentos electrénicos;

y
f. pueden existir multiples copias, no siempre controladas, de los documentos.

Atendiendo a estas caracteristicas de la documentacion electrénica se propone emplear
los términos borrado, entendido como el procedimiento de eliminacién de los datos o
ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su reutilizacién, y destruccion,
entendido como el proceso de destruccidn fisica de un soporte de almacenamiento que
contenga documentos electronicos.

Se debe identificar las técnicas de borrado apropiadas para cada soporte (si es Optico,
magnético, memorias externas, etc.) y tipo de informacién y dejar constancia de los
procedimientos de borrado realizados.

Los documentos que se van a destruir deben estar protegidos frente a posibles
intromisiones externas hasta su destruccion.

Todas las operaciones de manejo y transporte de los documentos durante el traslado y
hasta el momento de la destruccion deben ser realizadas por personal autorizado e
identificable. El transporte debe estar dedicado exclusivamente a documentos que se van
a eliminar y ser directo hasta el lugar donde se va a destruir.

La contratacion de una empresa especializada en servicios de destruccién de documentos
puede resultar, en funcién del volumen de documentacién y de los medios técnicos
exigidos, una opcién aconsejable. Pero en este caso hay que ser especialmente cuidadoso
con el proceso de destruccién:

a. Se debe exigir que un representante del responsable de los documentos presencie
la destruccion de los documentos y compruebe las condiciones en que se realiza'y
los resultados.

b. Se debe garantizar la destruccidon de los documentos en sus instalaciones y con
medios propios, sin subcontratos que conlleven el manejo de los documentos por
parte de otras empresas sin conocimiento del responsable de los documentos.

c. Se debe exigir un certificado de destruccion de los documentos donde conste que
la informacion ya no existe, y donde, cudando y como ha sido destruida.

El lugar o los contenedores donde se almacenan los documentos que se van a eliminar
requieren medidas de seguridad eficaces frente a posibles intromisiones exteriores. No
deben permanecer al descubierto en el exterior de los edificios. Tampoco deben
amontonarse en lugares de paso, ni en locales abiertos.

El proceso de eliminacidn debe siempre documentarse a través de un Acta de Eliminacion.
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13. El drgano responsable de la custodia de la documentacidn, una vez sea ejecutiva la
autorizacion obtenida, abrird un expediente de eliminacidén de los documentos o series
documentales de que se trate.

CAPITULO 4. ACCESO Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
4.1.Acceso a los documentos publicos.
4.2.Analisis de la accesibilidad legal a los documentos.
4.3.Gestion de las solicitudes de acceso a documentos.
4.4.Restricciones y control de acceso.
4.5.Medidas minimas de seguridad para documentacién con datos de caracter personal.
4.6.Ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de los
datos de caracter personal.
4.7.Seguridad de la informacion.
4.8.Reutilizacion de la informacidn publica.

Definicion de Acceso a la Informacion Publica:
Derecho fundamental de las personas a consultar la informacion que esté en posesion, custodia
o control de cualquier sujeto ob/igadol producida o recibida por las autoridades publicas en el

[Comment [MM2]: Art. 2 Ley Modelo

ejercicio de sus funciones que no esté sujeta al régimen de excepciones. En la medida en que
dicha informacion se encuentra registrada en forma de documentos, se habla también de
derecho de acceso a los documentos publicos comprendiendo toda informacion archivada en
cualquier formato o medio.

En este apartado se desarrollan las buenas practicas relacionadas con una de las funciones
archivisticas mas importante, como es la del acceso. Esta materia se aborda desde una triple
perspectiva: la politica de acceso a los documentos publicos, la reutilizacién de la informacion
desde el ambito publico y/o la activa participacion ciudadana. La implementacidén de estas
buenas practicas garantizara la transparencia y el acceso a la informacién publica.

Descripcion de la buena practica

El acceso a los documentos publicos constituye uno de los principales retos de las instituciones
publicas en general, y de las instituciones archivisticas, en particular. No en vano, se trata de
hacer efectivo un derecho de las personas, reconocido en tratados internacionales y en
muchas de nuestras constituciones y legislaciones nacionales. Y, en consecuencia, su garantia
obliga a los poderes publicos, como una de las principales herramientas para su transparencia
y rendicidn de cuentas y, por ende, para el gobierno abierto. Se considera, por tanto, que las
politicas de gestion de documentos y archivo deben incorporar, a su vez, una politica de
acceso a los documentos publicos.

Recomendaciones

25




1. Las buenas practicas internacionales recomiendan la aprobacidn, al mas alto nivel de
responsabilidad, de una politica de acceso a los documentos publicos y una guia de
implementacién de la misma congruente con el marco juridico vigente.

2. Eldocumento en el que se plasme esta politica, contendra, como minimo:

a. Una declaracidon de principios de la institucion con respecto al acceso a los
documentos publicos y una relacion de compromisos en el mismo sentido. Dicha
declaracién de principios y compromisos debe reconocer claramente el derecho
de las personas a acceder a los documentos publicos de la forma mas amplia
posible, en términos de igualdad e imparcialidad, e incluyendo la posibilidad de
reclamar las denegaciones de acceso.

b. Informacion clara sobre las restricciones existentes, sus razones y sus
fundamentos (normativa legal y reglamentaria, resoluciones judiciales, politicas y
reglamentos internos, acuerdos con los donantes o depositantes de documentos).

c. Informacion clara sobre el procedimiento administrativo necesario, en su caso,
para solicitar el acceso: autoridad competente, plazo para resolver, régimen de
impugnaciones establecido, formulario de solicitud.

d. Definicidn de una serie de indicadores relativos al ejercicio del derecho de acceso,
para la evaluacién periédica del grado de cumplimiento de la politica.

3. Se recomienda evaluar periddicamente (al menos, con caracter anual) el grado de
cumplimiento de la politica y se establezcan mecanismos para corregir las disfunciones o
mejoras en la misma, asi como la utilizacion de una serie de indicadores que sirvan para su
evaluacion.

4. El documento de politica de acceso tendra la mayor difusion publica posible, se actualizara
periédicamente y estara disponible en el sitio web corporativo.

5. La guia de implementacién de la politica de acceso definird los procesos técnicos y
administrativos necesarios para hacer efectivos las obligaciones legales y los compromisos
especificados en aquélla y el reparto de responsabilidades y funciones en materia de
acceso de sus miembros.

6. Se recomienda que la declaracion de principios de la institucién con respecto al acceso a
los documentos publicos asuma como propios o se base en los Principios de acceso a los
archivos aprobados por el Consejo Internacional de Archivos en su Asamblea General el 24
de agosto de 2012, basados en normas y buenas practicas internacionales, asi como en los
principios éticos relativos al acceso incluidos en el cédigo deontolégico profesional.

7. Como uno de estos principios, se garantizard el acceso por parte de las victimas de graves
crimenes para el derecho internacional a los archivos y documentos que contengan la
evidencia necesaria para hacer valer sus derechos humanos y para documentar las
violaciones de los mismos, incluso cuando se trate de documentos o archivos no accesibles
para el publico en general.

8. La Guia técnica para la gestion de archivos de uso restringido del ICA (2014) ofrece un
conjunto de recomendaciones basadas en practicas internacionalmente reconocidas de




cara a implementar las restricciones al acceso necesarias para salvaguardar otros derechos
y bienes juridicos dignos de proteccidn reconocidos en las normas legales y
reglamentarias.

4.2. Analisis de la accesibilidad legal a los documentos

Definicion de Accesibilidad Legal:
Posibilidad de consulta de los documentos de archivo de conformidad con la normativa vigente.

Descripcion de la buena practica

El andlisis de la accesibilidad legal y reglamentaria es el proceso técnico que se ocupa de
identificar, para cada serie documental, aquellas categorias de contenidos que puedan ser
determinar, de conformidad con dichas normas, los plazos legales de acceso que, en su caso,
pudieran aplicarse; las medidas de seguridad apropiadas para garantizar la confidencialidad en
aquellos casos previstos en la Ley; y los posibles medios para facilitar el acceso total o parcial a
los documentos cuando esto sea necesario para cumplir una disposicidon legislativa. Sus
resultados, plasmados en distintos instrumentos del sistema (en especial, la tabla de acceso y
seguridad) permiten informar —junto con los correspondientes permisos de usuario- los
controles de acceso pertinentes y los procesos de toma de decisiones con respecto al acceso.

Recomendaciones

1. Se considera buena practica que la ejecucidn de este proceso parta de un analisis previo
del marco normativo de la institucidon (centrado en los principios generales sobre los
derechos, condiciones y restricciones de acceso propios del marco juridico en el que la
institucidn realiza sus actividades, asi como en las disposiciones recogidas en la legislacion
especifica sobre privacidad, seguridad de la informacidn, derecho de acceso y archivos);
del analisis de la actividad de la institucién; y de una evaluacion de los riesgos derivados
del acceso y uso de documentos y sistemas.

2. El proceso puede ser realizado de forma independiente o como parte de los procesos de
identificacion y valoracidn; bien con cardcter previo, durante la fase de creacion, o sobre
fondos acumulados.

3. Es recomendable el empleo de formularios estructurados que recojan de forma
normalizada los datos del analisis.

4. En la medida de lo posible, el contenido de los analisis de la accesibilidad legal y
reglamentaria de las series documentales serd objeto de difusion para su conocimiento
por parte de la comunidad profesional N de los usuarios potenciales.

5. En el mismo sentido, se considera también una buena practica el establecimiento de
mecanismos de comunicacion y participacion por parte de dichas comunidades, durante la
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ejecucion o la validacién de este proceso o a posteriori, para su revision. Estos mecanismos
pueden ser tanto formales (por ejemplo, a través de Comités de valoraciéon) como
informales (comentarios publicos a través de la web).

6. Se considera una buena practica la elaboracién de cuadros o tablas de acceso y seguridad.
La tabla de acceso y seguridad es el instrumento formal de identificacion de los derechos
de acceso y del régimen de restricciones aplicables a los documentos, y consiste en una
clasificacion de categorias de documentos en funcidn de sus restricciones de acceso y
condiciones de seguridad.

7. Los resultados del analisis pueden formar parte, ademds, de otros instrumentos del
sistema: pueden incorporarse a los estudios de identificacién y valoracidn de series
(especialmente, cuando el analisis de la accesibilidad se realice conjuntamente con este
proceso); en los calendarios de conservacion (entendidos, de este modo, como calendarios
de conservacidn y acceso); y en los sistemas de descripcidn archivistica. En este sentido, las
normas internacionales de descripcion archivistica contemplan elementos destinados a
informar sobre la accesibilidad de los documentos de archivo y sus agrupaciones.

8. Tanto la relacidén de las distintas categorias de proteccion como las medidas asociadas a la
misma son elementos dinamicos, que varian en funcién de la consideracién social de los
mismos, los cambios legislativos o reglamentarios, y el avance en su definicidn por parte
de la doctrina juridica, los precedentes administrativos y la jurisprudencia. El seguimiento
continuo de estas cuestiones permite la actualizacion de los distintos instrumentos en que
se plasman los resultados del andlisis de accesibilidad legal y los controles derivados de los
mismos, garantizando, con ello, un cumplimiento dptimo de las obligaciones legales y
compromisos éticos del archivo.

9. En determinados contextos legales, el analisis facilitara la resolucidn de los procedimientos
administrativos de acceso a la informacion publica, proporcionando a la autoridad
competente criterios necesarios para la toma de decisiones al respecto.

10. Se considera una buena practica el empleo de este analisis para identificar y proponer
mejoras en el disefio de los documentos, de manera que no incorporen mas datos
susceptibles de proteccién que los necesarios para documentar adecuadamente la
actividad o proceso que evidencian.

4.3. Gestion de las solicitudes de acceso a documentos

Descripcion de la buena practica

La normativa que regula el acceso a la informacién publica y a los archivos se implementara a
través de procedimientos reglados. Las buenas practicas que recogemos se refieren al proceso
técnico de gestidn de estas solicitudes y no tanto al procedimiento administrativo.

Recomendaciones




La institucién debe proporcionar informacion de referencia sobre sus documentos -
incluyendo aquellos sujetos a algun tipo de restriccion- y el procedimiento para solicitar el
acceso a los mismos. La politica de acceso a los documentos deberd ser publicamente
difundida, y estar a disposicidn de los usuarios en todo momento y ser compatible con la
legislacion vigente.

Se proporcionara un acceso directo, sin necesidad de tramitar procedimiento alguno, a
aquellos documentos de series calificadas de acceso libre tras el proceso de analisis de la
accesibilidad; o a los usuarios internos o legalmente autorizados para acceder a los
documentos restringidos. Todo ello, sin perjuicio de los controles de acceso y seguridad
oportunos.

Constituye una buena practica la puesta a disposicion del publico de formularios
normalizados de solicitud de acceso.

Se proporcionara, ademas, la asistencia necesaria al usuario para cumplimentar su
solicitud, de conformidad con los contenidos y formalidades exigidas por la normativa
aplicable.

Cuando la solicitud se refiera a documentos que no obren en poder de la institucién, se
remitirad a la que corresponda. El sujeto obligado que recibié la solicitud debera notificar al
solicitante que la misma ha sido remitida a otro sujeto obligado a fin de poder ser
latendida[art. 25 (2) Ley lModeIoﬂ. ‘ Cuando no sea posible, se ofrecerdn las orientaciones

necesarias para que el usuario pueda satisfacer su necesidad de informacidn.

Todas las solicitudes seran respondidas por escrito en el menor plazo de tiempo posible, y
dentro de los plazos establecidos en la Ley incluidas aquellas que sean inadmitidas en
correspondencia con la normativa vigente. Las respuestas favorables al acceso recogeran
la forma y las condiciones para hacer efectivo dicho acceso. Las respuestas negativas
deberan sustentarse en el régimen de excepciones e informardn claramente al solicitante
el estimado razonable del volumen de material que se considera reservado; la descripcion
especifica de las disposiciones de la Ley empleada para la reserva; su derecho a interponer
una apelacion y cualquier otra informacién requerida en la ]Leﬁ.

Se recomienda la utilizacidon de un registro o sistema de tramitacién de las solicitudes,
preferiblemente automatizado, que controle el flujo de tareas necesarias para el acceso a
los documentos publicos, documente los procesos llevados a cabo para su satisfaccién,
incluida la toma de decisiones, y permita ofrecer datos cuantitativos sobre la gestion.
Obligacion correspondiente con lo dispuesto en la Ley Modelo.

Se considera una buena practica la participacion de los profesionales de la gestion de
documentos y los archivos en los procesos de toma de decisiones sobre el acceso. En
especial, para informar a la autoridad encargada de decidir sobre el acceso sobre el
contenido de los documentos objeto de solicitud y las posibles causas de restriccién.

Los informes técnicos que se emitan al respecto de la accesibilidad de documentos objeto
de una determinada solicitud se fundamentaran, cuando sea posible, en los andlisis de la
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accesibilidad de las series documentales implicadas. El informe constard, al menos, de los

siguientes contenidos:

Indicacion del tipo de datos incluidos en el documento o documentos que puedan
ser susceptibles de proteccion, de acuerdo con la normativa vigente.

Condiciones especificas de acceso a los mencionados datos, cuando estén
contempladas en la normativa, y criterios objetivos que puedan matizar la
decision de la autoridad competente. Especialmente, se advertiran aquellos casos
en que los datos susceptibles de proteccidn tienen un caracter manifiestamente
publico (por ser objeto de publicidad activa por indicacidon legal o por su
conocimiento general a través de otros medios) o han dejado de requerir tal
proteccién (por el transcurso de plazos legales o por cese de la existencia del bien
a proteger).

Posibilidad y modalidad propuesta de disociacion de datos, despersonalizacion o
acceso parcial, sin que resulte una informacion distorsionada o que carezca de
sentido.

10. Se publicaran —previa disociacion de los datos de caracter personal o de cualquier otra
indole que pudieran ser objeto de proteccidn- las respuestas a solicitudes de acceso, en
especial aquellas que ofrezcan criterios para interpretar solicitudes futuras referidas a

documentos con contenidos similares o equivalentes.

11. Periédicamente (al menos, con caracter anual) se publicardn las estadisticas de acceso a
los documentos publicos. En especial, se difundiran, para cada periodo determinado:

o 0o T o

Numero de solicitudes de acceso recibidas.

Ndmero de solicitudes de acceso respondidas en plazo / fuera de plazo.

Numero de solicitudes pendientes de respuesta.

Numero de solicitudes no admitidas; las causas principales de la denegacidn; las
secciones especificas de la ley que fueron invocadas para denegar la informacién -

en su totalidad o en parte- y con qué frecuencia fueron invocadas.

Apelaciones interpuestas contra la negativa a comunicar informacion.
Los costos cobrados por las solicitudes.
Cualquier otra informacidn requerida por la legislaciéon )vigente\.

4.4. Restricciones y control de acceso

Definicion de Restriccion de Acceso:

Exclusion de determinadas informaciones del régimen general de libre acceso, sujeta a un claro
y preciso régimen de excepciones establecidas por la normativa legal, para proteger los
intereses publicos y privados (seguridad nacional, privacidad, etc.). En virtud de dicha

normativa, el acceso a los documentos que contienen la informacion afectada se encuentra
limitado —con cardcter general, por un periodo de tiempo especifico- a determinadas personas

autorizadas, salvo cuando sea posible ofrecer un acceso parcial.

(
(
(
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Descripcion de la buena practica

Se considera una buena practica que las instituciones publicas implementen, en relacién con
su sistema de gestion de documentos y archivo, las medidas de seguridad y los controles de
acceso necesarios para garantizar, de acuerdo con los derechos y restricciones legales
vigentes, la confidencialidad debida frente a accesos no autorizados. Ello incluye las medidas

necesarias para proporcionar, cuando sea posible, un acceso parcial a los documentos o que
oculte determinados datos, informando al usuario de tal circunstancia y en concordancia con

las disposiciones legales correspondientes.

Recomendaciones

1.

Las medidas de seguridad y los controles relativos al acceso a los documentos se
estableceran de conformidad con la normativa legal y técnica aplicable y, en especial, con
la politica de seguridad de informacién de la institucion.

Como uno de los principales instrumentos para el control de acceso, se recomienda el
establecimiento de un registro de permisos de usuario. Dicho instrumento supone una
categorizacion de los usuarios en funcién de sus derechos de acceso. Su elaboraciéon
consiste en:

a. lIdentificar las necesidades de acceso de las distintas areas funcionales de la
institucion.

b. ldentificar distintos perfiles de usuario.

c. ldentificar los usuarios que tienen acceso a grupos concretos de documentos.
Asignar perfiles de usuario tanto a los usuarios internos como a los externos.

El control de acceso a los documentos consistird en aplicar a cada documento las
condiciones de acceso correspondientes a su clase de acuerdo con la tabla de acceso y
seguridad; y permitir a cada usuario el acceso y uso de los mismos de acuerdo con dichas
condiciones y los permisos que tienen asignados en el registro de permisos de usuario.

Todos los usuarios del sistema de gestién de documentos y archivo deberan mostrar algun
tipo de identificacidon y proporcionar unos datos personales y de contacto minimos para
acceder a los documentos. Cuando el acceso se refiera a documentos restringidos, puede
requerirse otro tipo de credenciales suficientes para acreditar la autorizacion de acceso.

Se estableceran las medidas necesarias para controlar el acceso fisico a los locales donde
se encuentran instalados los documentos —en especial los restringidos- o los equipos y
sistemas que los almacenan, para prevenir entradas no autorizadas.

a. En el caso de documentos en soportes tradicionales, lo anterior puede implicar la
instalacién de los documentos restringidos en dependencias separadas del resto
del depésito e incluso en muebles especiales de seguridad.

b. En el caso de documentos electrénicos, puede requerirse el establecimiento de
cortafuegos seguros y dispositivos o espacios de almacenamiento fisico
independientes.
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6. Se recomienda la implantacion de mecanismos de trazabilidad de los documentos, esto es,
de un sistema de supervision del acceso, uso o0 manipulacidon de los mismos mediante la
creacion, incorporacidn y conservacion de informacion sobre estos procesos.

a. La institucién debe mantener un registro de los accesos a documentos —en
especial, a los de caracter restringido.

b. En sistemas de informacion electrénicos, implica la implantacion de pistas de
auditoria que registre las actividades realizadas por los usuarios en relaciéon con
los documentos y/o con el propio sistema de gestion.

7. Se establecerdan los mecanismos necesarios para permitir un acceso parcial a los
documentos u ocultando determinados datos, informando previamente al usuario de tal
circunstancia. Se contemplan los siguientes procedimientos:

a. Enmascaramiento de datos: operacidén que consiste en generar una copia de un
documento, sobre la cual se han hecho ocultado los datos confidenciales o
restringidos.

b. Despersonalizacion o anonimizacion: elaboracion de una nueva versidon de un
documento, sobre la que se han ocultado los datos que permiten identificar a
personas concretas.

c. Acceso parcial a expedientes: retirada u ocultacién temporal de determinados
documentos restringidos, para permitir el acceso al resto, indicandose al usuario
cuales son los documentos excluidos; el motivo concreto de tal exclusién; el
estimado razonable del volumen de material que se encuentra reservado; las
disposiciones legales especificas en las que se basa la reserva y cualquier otra
informacion requerida por la ley.

4.5. Medidas minimas de seguridad para documentacion con datos de caracter personal

Definicion de Datos de Caracter Personal:

Toda informacion numeérica, alfabética, grdfica, fotogrdfica, acustica o de cualquier otro tipo
sobre una persona fisica identificada o identificable, cuya identidad pueda determinarse,
directa o indirectamente mediante un numero de identificacion o uno o varios elementos
especificos, caracteristicos de su identidad fisica, fisiologica, psiquica, econdomica, cultural o
social.

Descripcion de la buena practica

Se considera una buena practica que las instituciones publicas implementen medidas para
evitar la divulgacion de datos personales sensibles, asi como prever los riesgos de seguridad.
En este sentido, las autoridades publicas adoptaran medidas que protejan la seguridad de los
datos personales y eviten su alteracion, pérdida, transmisidn y acceso no autorizado.

Recomendaciones
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El archivo de los soportes o documentos se realizara de modo que se garantice la correcta
conservacion de los documentos, la localizacion y consulta de la informacidn y se posibilite
el ejercicio del derecho de acceso.

El sujeto obligado deberan designar uno o varios responsables de seguridad encargados de
coordinar y controlar la aplicacién de las medidas de seguridad.

Sobre las funciones y obligaciones del personal:

a. Las funciones y obligaciones de cada uno de los usuarios o perfiles de usuarios con
acceso a estos expedientes estardn claramente definidas y documentadas por la
institucidén, motivando las causas por las que debe acceder a esta documentacion.

b. El responsable de seguridad adoptara las medidas necesarias para que el personal
conozca de una forma comprensible las normas de seguridad que afecten al desarrollo
de sus funciones, asi como las consecuencias en que pudiera incurrir en caso de
incumplimiento.

Sobre la gestion de la copia o reproduccién de documentos con datos de caracter
personal:

a. La generacion de copias o la reproduccion de los documentos con datos de caracter
personal Unicamente podra ser realizada bajo el control del personal autorizado por el
responsable de seguridad.

b. Debera procederse a la destruccion segura de las copias o reproducciones desechadas
de forma que se evite el acceso a la informacién contenida en las mismas o su
recuperacion posterior.

c. En el caso de documentacidn con datos de caracter personal en soporte electrénico,
deberd conservarse una copia de respaldo de los datos y de los procedimientos de
recuperacion de los mismos en un lugar diferente de aquel en que se encuentren los
equipos informaticos que los tratan, cumpliendo en todo caso las medidas de
seguridad que garanticen la integridad y recuperacion de la informacion.

Sobre el acceso a la documentacion:

a. Elacceso ala documentacion se limitara exclusivamente al personal autorizado.

Sera necesario identificar correctamente a cada persona autorizada que solicite acceso
a la documentacion con datos de caracter personal.

c. Se establecera un registro de usuarios y de los accesos que realicen los mismos, que
permita identificar qué persona autorizada ha accedido a documentacién con datos de
caracter personal, indicando la fecha.

d. Sise solicita un préstamo de documentacidn, se debera hacer constar la fecha prevista
de devolucion de la documentacion. Una vez que se supera esta fecha de devolucion,
el responsable designado para ello debera exigir al usuario que proceda a su reintegro,
haciendo constar cualquier incidente en el registro de accesos.

e. Exclusivamente el personal autorizado para ello podra conceder, alterar o anular el
acceso autorizado sobre los recursos, conforme a los criterios establecidos por la
institucion.
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f. En caso de que exista personal ajeno a la institucién que tenga acceso a los recursos,
debera estar sometido a las mismas condiciones y obligaciones de seguridad que el
personal propio.

6. Se implementaran procedimientos que permitan garantizar la integridad de la
documentaciéon mediante un indice de documentos o numeracidon secuencial de las
paginas que contiene.

7. Se realizard un documento de seguridad donde se recojan las medidas, normas vy
procedimientos de actuacion.

8. Sobre la gestidn del documento de seguridad:

a. El responsable de seguridad elaborara un documento de seguridad que recogera las
medidas de indole técnica y organizativa que seran de obligado cumplimiento para el
personal con acceso a la informacién con datos de caracter personal.

b. El documento debera contener, como minimo, los siguientes aspectos:

- Ambito de aplicacién con especificacion detallada de los recursos protegidos.

- Medidas, normas, procedimientos de actuacion, reglas y estdndares encaminados
a garantizar el nivel de seguridad.

- Funciones y obligaciones del personal en relacién con el acceso a los documentos.

- Descripcion del procedimiento de acceso a la informacién.

- En su caso, descripcion de los sistemas de informacion.

- Procedimiento de notificacion, gestion y respuesta ante las incidencias.

- Identificacidn del responsable de seguridad.

- Controles periddicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el propio documento.

¢. Cuando exista un tratamiento de datos por cuenta de terceros, el documento de
seguridad deberd contener la identificacidon de los tratamientos con referencia expresa
al contrato o documento que regule las condiciones del encargo, asi como de la
identificacion del responsable y del periodo de vigencia del encargo.

d. El documento de seguridad deberd mantenerse en todo momento actualizado y sera
revisado siempre que se produzcan cambios relevantes en el sistema de tratamiento
empleado. En todo caso, se entenderd que un cambio es relevante cuando pueda
repercutir en el cumplimiento de las medidas de seguridad implantadas.

e. El contenido del documento de seguridad debera adecuarse, en todo momento, a las
disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos de caracter personal.

f. Los diferentes perfiles de usuarios autorizados a acceder a los documentos con datos
de cardcter personal tendran conocimiento, al menos, de las medidas de seguridad
que deben aplicar y de las funciones y obligaciones a que estan sujetos.

9. En la gestion de documentos electrénicos con datos de caracter personal, y en lo
referente a la seguridad informatica, cabra velar por las amenazas y el estado cambiante
de la tecnologia.
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10. Sobre la identificacion y autenticacion de usuarios en el dmbito de documentos
electronicos:

a. La institucidn, responsable de los sistemas de informacidn con datos de caracter
personal, debera adoptar las medidas que garanticen la correcta identificacién y
autenticacion de los usuarios.

b. La institucién establecerda un mecanismo que permita la identificacion de forma
inequivoca y personalizada de todo aquel usuario que intente acceder al sistema de
informacion y la verificacién de que estd autorizado.

¢. Cuando el mecanismo de autenticacion se base en la existencia de contrasefias existira
un procedimiento de asignacién, distribucién y almacenamiento que garantice su
confidencialidad e integridad.

Se establecera la periodicidad con la que tienen que ser cambiadas las contrasefias
gue, mientras estén vigentes, se almacenaran de forma ininteligible.

d. La institucion establecerda un mecanismo que limite la posibilidad de intentar
reiteradamente el acceso no autorizado al sistema de informacién.

11. La transmisién de datos relativos a documentacion con datos de caracter personal a través
de redes publicas o redes inaldambricas de comunicaciones electrénicas se realizara
cifrando dichos datos o bien utilizando cualquier otro mecanismo que garantice que la
informacion no sea inteligible ni manipulada por terceros.

4.6. Ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion de los datos de
caracter personal

Definicion de Derechos ARCO:

Los denominados derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion) son el
conjunto de acciones a través de las cuales una persona fisica puede ejercer el control sobre sus
datos personales.

Descripcion de la buena practica

Ante la existencia de documentacién con datos personales sensibles de las personas y el
derecho a que se respete su caracter confidencial, las instituciones son responsables de
adoptar procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso,
rectificacién y cancelacién de datos personales, asi como procurar que los datos sean exactos y
estén actualizados.

En esta situacion, los titulares de los datos personales o sus representantes, previa
acreditacion, podran solicitar a las instituciones la informacién contenida en documentos
sobre su persona, informacion sobre la finalidad para la que se ha recabado tal informacion, la
consulta directa de documentos que contengan sus datos, y la rectificacion, actualizacion,
confidencialidad o cancelaciéon de la informacion que le concierna.

Recomendaciones
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1. Sobre la gestion del derecho de informacién de las personas:

a. Losusuarios a los que se soliciten datos personales que se incluiran en sus expedientes
deberdn ser previamente informados de modo expreso, preciso e inequivoco:

- De la existencia de un tratamiento de datos de caracter personal, de la finalidad
de la recogida de éstos y de los destinatarios de la informacion.

- Del caracter obligatorio o facultativo de su respuesta a las preguntas que les sean
planteadas.

- De las consecuencias de la obtencién de los datos o de la negativa a
suministrarlos.

- De la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion.

De la identidad y direccion del responsable del tratamiento o, en su caso, de su

representante.

b. Cuando se utilicen cuestionarios u otros impresos para la recogida de datos
personales, figuraran en los mismos, en forma claramente legible, la informacién a que
se refiere el apartado anterior.

2. Sobre la gestidn del derecho de acceso a los propios expedientes:

a. En este contexto, el derecho de acceso es el derecho de los usuarios a obtener
informacion sobre si sus propios datos de caracter personal estan siendo objeto de
tratamiento y a poner a disposicion del solicitante para consulta directa los
documentos que forman parte de sus expedientes o expedir copia de parte o de la
totalidad de dichos expedientes.

b. El costo por la reproduccién y copia de los documentos solicitados sera sufragada por
el solicitante, de acuerdo a lo dispuesto por la ley.

c. Si se facilitan copias magnéticas o electrénicas y el interesado aporta el medio de
almacenamiento de la informacidn, la reproduccion serd gratuita.

d. En virtud del derecho de acceso, el usuario podra obtener del responsable del
tratamiento informacién relativa a datos concretos o a la totalidad de sus datos
sometidos a tratamiento.

3. Sobre el derecho de rectificacion de datos personales:

a. El derecho de rectificacion es el derecho del usuario a que se modifiquen los datos de
sus expedientes que resulten ser inexactos o incompletos.

b. La solicitud de rectificaciéon debera indicar a qué datos se refiere y la correccién a
realizar y debera ir acompafiada de la documentacidn justificativa de lo solicitado.

4. Sobre el derecho de cancelaciéon de datos personales:

a. El ejercicio del derecho de cancelacion dara lugar a que se supriman los datos que
resulten ser inadecuados o excesivos.

b. En la solicitud de cancelacién, el usuario debera indicar a qué datos se refiere,
aportando al efecto la documentacion que lo justifique, en su caso.

1 En el marco de esta Propuesta de Ley Modelo, se considera oportuno descartar la mencién al derecho
de oposicidn al quedar exento en el ambito de las Administraciones Publicas.

36




c. Es el personal que consigna datos en los expedientes el que decide acerca de la
cancelacién de los datos solicitada.

5. Los derechos de acceso, rectificacion y cancelacién son personalisimos y seran ejercidos
por su titular o por su representante, en cuyo caso serda necesario que acredite tal
condicion.

6. Cuando el usuario no reciba contestacion al ejercicio de derecho ejercitado frente a la
institucién, podra recurrir a los procedimientos de apelacidn interna y externa previstos
enlaley.

4.7. Seguridad de la informacién

Definicion de Seguridad de la Informacién:

Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion, que
también puede involucrar a otras propiedades como la autenticidad, la trazabilidad, el no
repudio y la fiabilidad.

Descripcion de la buena practica

Se considerard una buena practica, dentro del ambito de la Administracion Electrénica, la
creacion de las condiciones necesarias de confianza en el uso de los medios electrénicos, a
través de medidas para garantizar la seguridad de los sistemas, los datos, las comunicaciones,
y los servicios electrénicos, que permita a las personas y a las administraciones publicas, el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de deberes a través de estos medios.

En este contexto se entiende por seguridad de las redes y de la informacion, la capacidad de
las redes o de los sistemas de informacidn de resistir, con un determinado nivel de confianza,
los accidentes o acciones ilicitas o malintencionadas que comprometan la disponibilidad,
autenticidad, integridad y confidencialidad de los datos almacenados o transmitidos y de los
servicios que dichas redes y sistemas ofrecen o hacen accesibles.

Las medidas de seguridad seran proporcionales a la relevancia y categoria del sistema de
informacion a proteger.

Las medidas de seguridad se pueden dividir en tres grupos:

= Marco organizativo. Constituido por el conjunto de medidas relacionadas con la
organizacion global de la seguridad.

= Marco operacional. Formado por las medidas a tomar para proteger la operacion
del sistema como conjunto integral de componentes para un fin.

= Medidas de proteccion. Se centran en proteger activos concretos, segun su
naturaleza y la calidad exigida por el nivel de seguridad de las dimensiones
afectadas.
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Recomendaciones

10.

11.

Se aprobaran normas juridicas y técnicas para que las personas y las administraciones
publicas en sus relaciones electrénicas puedan tener seguridad y confianza.

Se debe fundamentar la confianza en que los sistemas de informacidn prestaran sus
servicios y custodiaran la informacion de acuerdo con sus especificaciones funcionales, sin
interrupciones o modificaciones fuera de control, y sin que la informacién pueda llegar al
conocimiento de personas no autorizadas.

Se debe gestionar la seguridad de la informacién dentro de la administracion y mantener
la seguridad de los recursos y de los activos de informacidon que son accesibles por
externos.

Todo el personal que acceda a los activos debe:

Conocer y aceptar su responsabilidad en materia de seguridad.
Estar formado adecuadamente sobre cuestiones de seguridad y responsabilidad.
c. Mantener el secreto profesional y no divulgar informacién de acceso restringido,
respetando la confidencialidad.
d. Informar rapidamente sobre cualquier debilidad del sistema, mediante
procedimientos formales.

Se deben proteger los activos, asi como las infraestructuras, mediante mecanismos de
control de acceso y proteccidn contra contingencias externas.

Debe protegerse la informacidn contra modificaciones no deseadas, mediante
mecanismos que aseguren su integridad.

Se debe establecer un plan de accidn para minimizar los efectos de una catastrofe, para
cubrir la integridad, la disponibilidad y la conservacion de la informacién.

Se debe evaluar el riesgo e impacto asociados a la ausencia de continuidad de los sistemas
de informacion, asi como cumplir con el marco normativo sobre estandares de seguridad y
hacer efectivos procesos de auditorias.

La explotacion de la infraestructura se realizara de manera segura, mediante la supervision
de su estado y el reporte de incidencias, estableciendo rutinas para la monitorizaciéon de
registro de eventos y fallos.

Cualquier sistema debe considerar los requisitos de seguridad durante todo el ciclo de vida
de los documentos.

Se establecerd un proceso de mejora continua sobre la gestidon de incidentes.

4.8. Reutilizacion de la informacion
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Definicion de Reutilizacion de la Informacion del Sector Publico:
Uso por parte de terceras personas (fisicas o juridicas) de informacion del sector publico con
fines comerciales o no, siempre que dicho uso no constituya una actividad administrativa.

Descripcion de la buena practica

La reutilizacién de la informacién del sector publico consiste en el uso, por parte de personas
fisicas o juridicas, ya sea con fines venales o sin dnimo de lucro, de informacidn generada o
custodiada por organismos del sector publico, con fines distintos de su propésito inicial.

La reutilizacién de esta informacidon del sector publico ofrece un importante potencial
econdmico y un valor afiadido, ya que facilita el desarrollo y creacidon de nuevos productos,
servicios y mercados. La reutilizacion de la informacion del sector publico puede realizarse por
otras administraciones distintas a las que han generado la informacién, por personas y
empresas. Adicionalmente, la puesta a disposicion de la informacién publica por parte de las
administraciones publicas incrementa la transparencia administrativa, reforzando los valores
democraticos y el derecho al conocimiento y habilitando la participacion ciudadana en las
politicas publicas.

Recomendaciones

1. Crear un marco legal consistente con un ambito objetivo y subjetivo de aplicacion, asi
como todas las normas de desarrollo que sean necesarias para que la informacidn publica
gue pueda ser objeto de reutilizacidn, se ponga a disposicion de cualquier persona fisica o
juridica, ya sea ésta, privada o publica.

2. Armonizar las disposiciones sobre reutilizacidon de la informacion de las administraciones
publicas con el marco normativo general de acceso a la informacion.

3. Limitar el dmbito de aplicaciéon, enumerando aquellos documentos o categorias de
documentos que no se encuentran afectados por la reutilizacién de la informacion del
sector publico (por ejemplo, documentos e informacién que afecte a la seguridad del
Estado, documentos sometidos a derechos de propiedad intelectual o industrial, etc, de
acuerdo con el régimen de excepciones vigente.

4. En el caso que se autorice la reutilizacién de documentos que tengan derechos de
propiedad intelectual, comprobar que se dispone de la preceptiva y suficiente cesién de
los derechos de explotacidn por parte de las personas titulares de los mismos.

5. Articular un régimen de reutilizacién que garantice el pleno respeto de los principios que
consagran la proteccion de datos de caracter personal como un derecho fundamental de
las personas. Cuando sea posible, ponderar la disociacion o desagregacion de los datos de
caracter personal que puedan afectar a derechos de terceros, siempre y cuando los medios
técnicos y econdmicos lo permitan.

6. Las condiciones de reutilizacion deben ser claras, justas y transparentes y no
discriminatorias, asi como atender al principio de libre competencia y de servicio publico.
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10.

11.

Es conveniente incluir entre las condiciones de reutilizacion aspectos tales como la
garantia de que los documentos no seran modificados y la informacién no sera falseada,
tergiversada o desnaturalizada, la indicacion de la fuente, etc.

Adecuarse a las normas y buenas practicas sobre competencia limitando, en la medida de
lo posible, acuerdos exclusivos y relegar los mismos a casos y excepciones muy concretas.

Ponderar y disefiar estrategias especificas de reutilizacion para documentos e informacion
conservada en archivos, bibliotecas, museos y otros centros culturales.

Promover la puesta a disposicién de los documentos por medios electrénicos, sedes
electréonicas o paginas de Internet, propiciando el desarrollo de la sociedad de la
informacioén y el conocimiento.

Fomentar el uso de datos y formatos abiertos y los metadatos pertinentes asociados a los
documentos y armonizar lo dispuesto sobre reutilizacién de la informacion del sector
publico con los procedimientos de administracion electrénica.
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CAPITULO 5. CONSERVACION Y GESTION DE CONTINGENCIAS

5.1.Elaboracion de un Plan Integrado de Conservacion de Documentos.
5.2.Custodia y control de las instalaciones.

5.3.Control ambiental.

5.4.Elaboracion de un Plan de Gestion de Contingencias.
5.5.Evaluacion de riesgos.

En este apartado se desarrollan las buenas practicas relacionadas con los procesos que
integran un plan de conservacién y gestién de contingencias en las instituciones.

5.1. Elaboracion de un Plan Integrado de Conservacion de Documentos

Definicion de Plan:

Modelo sistemdtico de actuacion que se elabora anticipadamente con el fin dirigir o encauzar
la politica de una institucion.

Definicion de Conservacion:

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte, la preservacion o
la prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra, la restauracion de
éstos cuando la alteracion se ha producido.

Descripcion de la buena practica

El plan integrado de conservacidn se desarrolla en tres aspectos estrechamente relacionados,
como son: la programacion de la custodia y control de los documentos, la autorizacién e
inspeccion de los depdsitos y su ubicacidn y construccion.

La preservacion de la documentacion debe formar parte de todo objetivo integral de cualquier
institucidn y, por ende, de su estrategia global.

Recomendaciones

1. Lainstitucidn debe disponer de un plan de conservacidn que le otorgue una continuidad y
coherencia en el tiempo.

2. Las decisiones que adopte el organismo respecto de la conservacién preventiva, en el
marco de la gestién documental, deben ser documentadas, debidamente motivadas y
posteriormente difundidas.

3. Lainstitucién debe evaluar sus necesidades, mediante la elaboracion de estudios sobre el
estado de la conservacién de sus fondos vy la situacién ambiental de sus instalaciones que
fundamentaran el plan de conservacion.

4. De manera general, la institucién debe priorizar la implementacion de medidas
preventivas, como medida precautoria ante la necesidad de medidas reparadoras.
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5. Los estudios sobre el estado del arte de la conservacién en la institucion, elaborados por
personal experto, deben contemplar: el ambiente, el almacenamiento, la seguridad, el
acceso, el mantenimiento, los tratamientos de conservacion y las practicas y las politicas
de conservacién.

6. La institucion debe establecer prioridades al respecto de las acciones preventivas a
implementar, segun criterios de impacto, viabilidad y urgencia. Para ello, es necesaria la
existencia de un responsable de la implementacién del Plan de Conservacion que figure en
el organigrama y sea reconocido en todo el centro.

7. La aplicacion de una conservacion preventiva corresponde e incumbe a todas las personas
y todas las actividades que se desarrollan en una institucién. Es vital la participacién activa
de todo el personal de la institucion mediante el conocimiento de las funciones que tiene
que desarrollar seguin su capacitacidn y sus funciones.

8. En el caso de gestidn y custodia de documentos electrénicos, la institucién debe incluir en
su plan de conservacion las medidas necesarias que aseguren la integridad, accesibilidad,
confidencialidad, autenticidad, fiabilidad e identidad de los documentos, disefiadas con la
colaboracion de un equipo interdisciplinar formado por especialistas en tecnologias de la
informacion, gestores de documentos y archiveros.

5.2. Custodia y control de las instalaciones

Definicion de Custodia:
Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica el control y la
adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Descripcion de la buena practica

Se considerard una buena practica, en el ambito de la gestion documental, que la institucion se
responsabilice de contemplar la conservacién de sus fondos documentales como un requisito
indispensable para preservar la memoria institucional y disponer de instrumentos utiles para la
toma de decisiones sobre su negocio.

Recomendaciones

1. La institucién debe prestar atencidn a las condiciones técnicas y ambientales necesarias
para albergar sus fondos documentales, como requisito previo a la eleccién o construccion
del edificio donde vayan a residir. Para ello, debe conocer aspectos como la
contaminacion, especial motivo de atencidn en medios urbanos, por la alta concentracidn
de particulas de combustidn y gases contaminantes. Otros factores a considerar, en cuanto
a la evaluacién de riesgos a los que se somete el material, seran la proximidad de
conducciones de agua o gas, asi como de depdsitos de combustible.
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La institucion debe garantizar que los arquitectos o ingenieros implicados en la
construccion del edificio que se destine como archivo de sus fondos deben tener preciso
conocimiento técnico de las necesidades que implica ese servicio.

En el apartado de los servicios y las instalaciones del centro, se deben examinar las
caracteristicas y estado de las conducciones de agua, gas y electricidad, iluminacién
artificial, sistema de ventilacidon, calefaccidn, alarmas y sistemas de deteccidn y extincidn
de incendios. La identificacidn, el examen de la antigliedad y el cumplimiento de las
normas técnicas son imprescindibles. Merecen especial atencién:

Las conducciones de agua y eléctricas que atraviesen los depdsitos de archivo.
La existencia de filtros en los sistemas de ventilacion.

La regulacion del sistema de humedad relativa y temperatura.

La renovacion o reciclaje del aire contaminado.

La deteccién de posibles puntos de entrada de aire contaminado.

El estado y funcionamiento de las alarmas contra robo.

S Do 0 T w

Los depdsitos que custodian documentos de archivo deben:

Disponer de sistemas de seguridad.
Estar alejados de las salas de maquinaria del edificio, asi como de las instalaciones
eléctricas o tuberias de agua que lo atraviesen.

c. Contar con ventanas protegidas para paliar el efecto nocivo de la luz solar sobre
los documentos.

d. Disponer de un sistema de deteccidn y alarmas de incendios y demds equipos de
proteccidn.

e. Garantizar una ventilacion constante para reducir las fluctuaciones de la humedad
relativa y la temperatura.

La institucion garantizara que la seleccion del adecuado mobiliario de archivo contribuya a
una mejor preservacion de los fondos custodiados. Para ello:

a. No se utilizardn estanterias de madera, menos resistentes al peso y mas
combustibles, ademds de ser mas susceptibles a un ataque bioldgico. Son
preferibles los acabados en aluminio o acero, de superficies lisas, no abrasivas, sin
fondo, no combustibles y de bordes romos para evitar roturas en la
documentacién.

b. Las estanterias se instalaran separadas de las paredes, sin llegar al techo y con los
entrepafios inferiores alejados del suelo. Esto facilitara la circulacion del aire,
limitara la accidn de la humedad y facilitara la limpieza.

c. Los pasillos entre las estanterias deben facilitar el acceso y el trabajo mediante
una separacion suficiente entre los muebles.

Las cajas y carpetas de almacenamiento de mala calidad pueden repercutir negativamente
en la seguridad de los objetos que deben proteger, por lo que la institucidon garantizara
que la composicién quimica de dichos elementos serd la correcta y asi contribuir a la
mayor perdurabilidad de los fondos custodiados.
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7.

La institucion debe solucionar adecuadamente el problema de conservacidn que presentan
los documentos fotograficos, audiovisual y de gran formato, mediante la utilizacion de los
muebles (horizontal o especial) y contenedores (cajas, estuches o encapsulacion
especiales) pertinentes.

En aquellas instituciones que custodien documentos electrénicos, se debe disefiar una
Politica de Gestion de Documentos electrénicos que se aplique desde el mismo momento
de la captura del documento por el sistema y se extienda a lo largo de todo su ciclo de
vida, mediante:

La creacion de repositorios electrénicos.

El andlisis de los riesgos que afectan a una correcta conservacién de sus
documentos electréonicos: obsolescencia, fallo de sistemas, falta de copias de
seguridad, corrupcién de datos o accesos no permitidos.

c. Laredaccion de planes de contingencia que aseguren la integridad, accesibilidad,
confidencialidad, autenticidad, fiabilidad e identidad de los documentos; en su
caso, también debe planificar acciones correctoras, como copias electrénicas
auténticas con cambio de formato.

d. La implementacién de mecanismos de conservacién que contemplen cuestiones
relativas a las copias de seguridad, los sistemas de réplica y los sistemas de
proteccién de la informacién propios de las aplicaciones.

5.3. Control Ambiental

Definicion de Control Ambiental:
En el dmbito de la gestion de documentos, se entiende como la inspeccion, vigilancia y
aplicacion de medias necesarias para disminuir o evitar el deterioro de los fondos

documentales.

Descripcidon de la buena practica

La evaluacion de los parametros medioambientales, mediante herramientas de medicién y
analisis, y su posterior comparativa con las recomendaciones sobre sus valores adecuados,

justificara o no la necesidad de actuaciones.

Recomendaciones

El periddico registro de la temperatura y la humedad relativa (HR) debe asegurar la
ausencia de fluctuaciones en sus mediciones. Por ello, la instalacion de controles
adecuados de clima y su capacidad para mantener las normas estandar de conservacién
retardardn considerablemente el deterioro de los fondos.

La institucion debe proteger sus fondos ante los posibles dafios que puedan derivar de una
inadecuada exposicion a la intensidad de la luz, siguiendo las normas estandar de
conservacion.
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3. Lainstitucidn debe proteger sus fondos ante los posibles efectos negativos que deriven de
agentes contaminantes, en forma de gases o particulas, por lo que garantizard el control
de la calidad del aire de sus depésitos de archivo.

4. Lainstitucion debe tender a considerar el control integral de plagas, que consiste en el uso
de medios no quimicos (control climatico, fuentes de alimentos y puntos de entrada al
edificio), como estrategia global frente la infestacién.

5. El uso de tratamientos quimicos sélo se efectuara en situaciones de crisis que amenacen
pérdidas aceleradas o cuando los insectos no se eliminen con los métodos mas
conservadores.

6. La institucidon debe considerar que un archivo y manipulaciéon adecuados es una forma
practica y econdmica de extender la vida util de los fondos custodiados.

7. Los procedimientos de limpieza deben seguir los estandares de conservacion y técnicas de
manipulacidn pertinentes, difundidos por la institucion entre el personal que componga su
equipo de limpieza.

8. La limpieza debe hacerse regularmente, con la frecuencia que determine la rapidez con la
que el polvo y la suciedad se acumulen en los depositos.

5.4. Elaboracion de un Plan de Gestién de Contingencias.
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Definicion de Plan de Contingencias:
Instrumento cuyo objetivo es corregir deficiencias, actuar con eficacia en la prevencion de
desastres y definir los objetivos, los riesgos y los responsables.

Descripcidon de la buena practica

La elaboracidon de un plan de gestién de contingencias en los centros de archivos es una
recomendacién prioritaria para la adecuada preservacién y proteccion de los fondos
custodiados. Aunque muchos siniestros no se puedan evitar, sus consecuencias pueden
reducirse con la existencia de un plan, con la subsiguiente atenuacién de los riesgos y los
dafios que puedan sufrir los documentos.

Recomendaciones
1. Un plan de gestién de contingencias se desglosa en tres partes:

a. Planificacion. Definicion de objetivos, necesidades y recursos para establecer
protocolos que se documentan.

b. Proteccién. Uso de todos los recursos que eviten o minimicen el impacto.

c. Reaccidon y recuperacion. Protocolos disefiados para salvar los fondos del
desastre.




2. La definicién de las responsabilidades y su asuncién por el organismo son imprescindibles
para el establecimiento de un plan de gestion de contingencias. En el reparto de las
responsabilidades se establecerad quién debe planificar y quién debe ejecutar los trabajos
de salvamento y evacuacion.

3. El nombramiento de un Comité de contingencias permite reunir a especialistas de
diferentes disciplinas (mantenimiento de edificios, expertos en seguridad, peritos de
seguros, entre otros). Tiene un caracter asesor y es el responsable de la puesta en marcha
del plan, medidas correctoras y prioridades, ademds de protocolos de actuacion.

4. El Equipo de contingencias es quien debe actuar, informar y evaluar situaciones en caso de
riesgos.

5. La brigada de salvamento debe intervenir en la evacuacidn de los fondos documentales
afectados en caso de siniestro, siempre después de que los técnicos de seguridad hayan
garantizado la estabilidad ambiental en el edificio afectado.

6. A todos los miembros que participan del Plan se les convocara a cursos de formacion sobre
cuestiones de manipulacién y rescate de documentos.

7. ElPlan de gestidn de contingencias debera consignar la siguiente informacion:

a. Planos del edificio, con informacion respecto de los documentos esenciales, los
extintores y vias de evacuacion.

b. Cadenas de comunicacidon para activar en caso de emergencia, que se deben tener
actualizadas (empresas, técnicos, etc.).

c. Instrucciones para el personal, con las actuaciones basicas a desarrollar,
protocolos especificos orientados al coordinador y equipos, ademds de
procedimientos de evacuacién y reubicacién de los fondos.

d. Formularios para la evaluacion de los dafios y el analisis de la respuesta.

e. Poliza de seguros e informacion sobre redes institucionales (técnicos, empresas
de transporte y empresas suministradoras).

5.5. Evaluacion de riesgos

Definicion de Evaluacion de riesgos:

Proceso de comparar el riesgo estimado con un criterio preestablecido para determinar su
importancia. El riesgo se expresa en términos que combinen la probabilidad con las
consecuencias de un evento no deseado.

Descripcion de la buena practica

La evaluacion de los riesgos debe ser una medida previa al desarrollo de protocolos de
actuacion, al permitir un conocimiento de las necesidades reales de la institucion. El estudio de
esas necesidades permitird conocer las fortalezas y debilidades en materia de proteccién y por
lo tanto evaluar los riesgos reales.
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Recomendaciones

1. Comparar los diferentes valores de riesgo obtenidos para disponer de un instrumento que
permita a la institucién determinar los riesgos prioritarios y, por lo tanto, merecedores de
mayor atencion.

2. Evaluar los riesgos de una institucion mediante el estudio de las siguientes variables:

Analisis de los factores climaticos y geoldgicos de la region.
Situacion del edificio.
c. Actualizacidn de los planos de los espacios del edificio, reflejando las vias de
evacuacion, la red eléctrica y la canalizacion del agua.
Localizacién de productos toxicos.
Realizacién de un examen del estado del edificio, las instalaciones y los fondos.

3. La materializacién de esta informacion se da en forma de un mapa de riesgos, que es una
guia para el seguimiento y establecimiento de rutinas de inspeccidn, al reflejar la
probabilidad y gravedad de las amenazas. El mapa de riesgos es de actualizacion obligada y
permite crear prioridades en la actuacion.

4. Ante una recuperacién de emergencia la institucién debe dotarse de: una respuesta inicial
oportuna, un plan detallado frente a desastres, personal capacitado, una administracién
comprometida, una comunicacion eficaz y, unas decisiones rapidas e informadas.
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CAPITULO 6. DIFUSION Y SERVICIOS DE ATENCION A LOS USUARIOS

6.1. Difusion.
6.2. Atencion a la Administracion por los servicios de archivo.
6.3.  Atencion al publico.

En este apartado se desarrollan las buenas practicas relacionadas con los servicios
proporcionados por el Archivo, que deben ajustarse a la politica de informacion establecida en
la institucion.

6.1. Difusion

Definicion de Difusion:

Proceso archivistico que busca promover la utilizacion de los documentos producidos o
recibidos por una institucion, permitiendo el acercamiento a los usuarios y mejorando su
reconocimiento, presencia y credibilidad como unidades de gestion administrativa y cultural.

Descripcidon de la buena practica

Se considera una buena practica, en el ambito de un servicio de archivo, difundir el contenido
de su centro: sus fondos documentales, las instituciones productoras de documentos y, en
general, la informacién contenida en los documentos.

La finalidad de la difusion es concienciar a la persona y a la sociedad en general sobre la
trascendental importancia que desarrollan los archivos, su utilidad y los servicios que brindan
en beneficio de la comunidad.

Recomendaciones

1. Involucrar a otros profesionales como educadores, disefiadores graficos, pedagogos,
comunicadores, artistas e informaticos, entre otros.

2. Se debe aprovechar el potencial pedagdgico y educativo de los archivos, a tenor de la
rentabilidad social y cultural.

3. Es imprescindible disponer de un servicio y de personal especializado en las tareas de
difusion.

4. Realizar un proyecto de difusion en el que se definan los objetivos y misidn del proyecto y
se ajuste a la politica de informacidn establecida dentro de la institucién.

5. Identificar los tipos de usuario a los que se va a dirigir principalmente el proyecto. Un
proyecto de difusidon podria prestar atencidn a cualquier tipo de usuario, pero se puede
buscar una difusién dirigida a determinados ambitos como, por ejemplo, a las escuelas o a
la universidad.
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6. Seleccionar y preparar las colecciones, exposicion o documentos, si procede, que se van a
integrar en el proyecto de difusion.

7. Las acciones de difusion pueden ser diversas, ir desde acciones de amplio espectro,
necesidades econdmicas y recursos elevados a acciones de difusion de bajo coste y
sencillas. Podemos enumerar algunas de estas acciones:

a. Exposiciones. Pueden ser de dos tipos: virtuales y reales.
- Lasvirtuales estan disefiadas para ser accesibles a través de Internet, en el
sitio web del archivo o bien en soportes digitales (CD o DVD).
- Lasreales se dividen en permanentes, temporales e itinerantes.
b. Visitas guiadas, tanto presenciales como virtuales, a través de la pagina Web del
archivo.
c. Publicaciones: guia de archivo, inventarios, catalogos, cuadros de clasificacion,
estudios, proyectos, guias temadticas, etc.
d. Creacion de un perfil o de una pégina en una red social.
e. Creacion de una cuenta de documentacidén grafica: aportacion de contenidos
graficos en Flickr, Photobucket o similar.
f. Creacidén de un canal de video: aporte de videos propios o seleccidn de videos de
terceros, con canales, como en Youtube o Vimeo.
g. Otras acciones de difusion pueden ser las siguientes: servicios educativos, videos,
jornadas de puertas abiertas, folletos, boletines, concursos y turismo histérico,
entre otras.

8. Obtener datos estadisticos sobre visitantes y su nivel de satisfaccién, asi como otros datos
que nos pueden dar informacién importante para la validacion del proyecto y su
adaptacion (numero de seguidores en redes sociales, repercusion mediatica, nimero de
publicaciones, etc.).

6.2. Atencidn a la Administracion por los servicios de archivo

Definicion de Atencién a la Administracion:
Servicio que presta una institucion a usuarios internos con el objetivo de satisfacer sus
necesidades mediante las actividades que desempeiia.

Descripcion de la buena practica

Se considerara una buena practica, en el marco de un servicio de archivo, la completa atencion
a las propias oficinas productoras como un aspecto fundamental en el desarrollo normal de
sus funciones.

Se puede considerar el servicio de atencion a la organizacidon productora como uno de los
procesos basicos relacionados con los servicios que un archivo puede ofrecer a sus usuarios
internos, entendiendo en este caso como usuarios internos al conjunto de unidades que
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componen la organizacion de la que el archivo forma parte como responsable de la custodia de
sus documentos.

Recomendaciones

1. Elservicio del archivo debe mantener a disposicidn de la administracion que ha generado y
ha transferido sus series documentales la disponibilidad de los documentos, asi como
responder a las consultas sobre antecedentes remitidas por la administracién productora.

2. El servicio de archivo debe proporcionar, en la medida de lo posible, diversos tipos de
servicios de atencidn a la institucién productora de los documentos:

Disefio y seguimiento de planes de gestion documental.
Capacitacion del personal de la institucién en materia de gestion documental.
Asistencia a la institucion en la gestion diaria de documentos.

o 0o T o

Transferencias de documentos al archivo desde las diversas unidades
administrativas.
e. Gestion de préstamos administrativos de documentos custodiados por el archivo.

3. Los tramites de consulta y préstamo por parte de la administracion productora deben ser
procedimientos reglados.

4. Para evitar graves incidencias y problemas en los préstamos administrativos con los
cambios de responsabilidad que supone, es conveniente aplicar una serie de
recomendaciones:

a. Todo préstamo administrativo debe ir acompafiado de una relacidon de entrega
especifica que indique el documento que es objeto de préstamo temporal y quién
sera la persona responsable de su custodia fuera de la unidad de archivo.

b. Los préstamos administrativos deben ser responsabilidad directa de una persona
dentro de la unidad administrativa que solicita el préstamo, dejando constancia
de dicha responsabilidad en la relacién de entrega del préstamo y ejerciendo de
contacto en caso de posibles incidencias.

c. Para evitar la mala practica de incorporar documentos prestados a nuevos
procedimientos administrativos, debe tenerse en consideracion el volumen de
préstamos administrativos la hora de realizar la valoraciéon y planificacion de los
calendarios de transferencias desde las unidades administrativas al archivo.
Cuantos menos préstamos administrativos se produzcan, se podran realizar las
transferencias de forma mas eficaz.

d. Deberian aplicarse mecanismos de control eficaz de los niveles de acceso vy
seguridad sobre las unidades administrativas, para distinguir qué unidades
administrativas pueden acceder a los diversos documentos custodiados, en
funcién de su nivel de acceso.

6.4. Atencion al publico
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Definicion de Atencidn al Publico:
Servicio que presta una institucion a usuarios externos con el objetivo de satisfacer sus
necesidades mediante las actividades que desempefia.

Descripcion

Se considerara una buena practica que los archivos de las instituciones publicas cuenten con
un servicio de atencidn que actie como intermediario entre los usuarios y los documentos y la
informacion archivistica, tanto de forma presencial como, especialmente, de forma no
presencial.

Una de las principales funciones archivisticas es la de informar a la sociedad sobre el
patrimonio documental que se custodia en sus centros y facilitar su acceso a las personas que
son ajenas a la institucidn, siguiendo los criterios existentes de accesibilidad a dicha
documentacién.

Por este motivo, es necesario que cualquier archivo, sea del tipo que sea, disponga de un
servicio de atencidn al publico, desde el cual se puedan coordinar las actividades que el archivo
debe realizar para:

= La atencidn de consultas de informacidn archivistica.
= Elacceso a los documentos.
= Lareproduccién de documentos.

Recomendaciones

1. La relacién de servicios de atencidén al publico ofertados por el archivo, asi como las
normas y condiciones para acceder y hacer uso de los mismos estara disponible por escrito
y se difundira de la forma mas amplia posible y, especialmente, a través del sitio web
institucional.

2. Larelacidn de servicios se recogerd en forma de carta de servicios, incluyendo una serie de
compromisos de calidad en relacién con la prestacion de dichos servicios, indicadores que
permitan evaluar su cumplimiento, y un mecanismo para canalizar las quejas y sugerencias
de los usuarios. La carta de servicios estara igualmente disponible por escrito y se difundira
de la forma mas amplia posible y, especialmente, a través del sitio web institucional y en la
sala de consulta del archivo.

3. Es apropiado establecer un servicio multicanal de atencidn de consultas de informacién
archivistica: de forma presencial, telefonica, por correspondencia (postal o electrénica) o
mediante servicios basados en la web (servicios de mensajeria instantanea, formularios
asociados a sistemas CRM, etc.):

a. La atencion de consultas de forma diferida (consultas por correspondencia o
formularios web) estard sometida a unos plazos adecuados y claramente
definidos en la carta de servicios.
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b. La atencidn de consultas de forma inmediata (consultas presenciales, telefénicas
o mediante servicios de mensajeria instantanea) se realizara en un horario lo mas
amplio posible y publicamente difundido.

c. Preferiblemente, la gestién de las consultas de informacién archivistica se
realizard de forma centralizada, quedando registrados los siguientes tipos de
datos: datos personales y de contacto del solicitante; datos sobre la consulta
(fecha y forma, archivero responsable, fecha de la respuesta); datos sobre su
objeto (tema o asunto, agrupaciones documentales referidas); y el contenido de
la respuesta emitida a la consulta.

Se estableceran otras vias de interaccion con los usuarios, principalmente a través de
perfiles institucionales en redes sociales.

Se proporcionara el mayor acceso posible por via telematica y directa a copias o versiones
electrdénicas de difusion de los documentos que no estén sujetos a ningun tipo de
restriccion legal o reglamentaria, en forma de objetos digitales disponibles en el sitio web
institucional, preferiblemente a través de sistemas de descripcidn archivistica o cualquier
otro sistema que permita la recuperacion de la informacion mediante procesos de
blsqueda, y la representacién de la misma de forma contextualizada.

El acceso de forma presencial a los documentos se realizard en instalaciones adecuadas,
con los medios apropiados y con la mediaciéon del personal técnico y administrativo
suficiente, previo registro del usuario e informacién al mismo de las normas vigentes.

El archivo ha de disponer de una sala de lectura con un nimero de puestos suficientes
para atender a sus usuarios presenciales potenciales. Se recomienda que dicha sala
cuente, en particular, con los siguientes elementos:

Mesas e iluminacion adecuadas para la lectura de documentos.
Dispositivos para la consulta de documentos originales o copias (atriles, lectores
de microfilm, computadoras...).

c. Puntos de acceso a los sistemas de descripcion archivistica (inventarios e
instrumentos de descripcidn tradicionales en papel, computadoras con acceso a
sistemas de informacion electrénicos).

d. Biblioteca de referencia: enciclopedias y obras de referencia, repertorios de
legislacion.

e. Tomas de corriente suficientes, asociadas a los puestos de lectura, para la
alimentacion de dispositivos electrénicos (computadoras portétiles, tabletas,
teléfonos inteligentes, etc.).

f. Estanterias para depositar las unidades archivisticas, con diferenciacién de los
espacios destinados a aquellas que aun no han sido objeto de consulta o se
reservan durante un plazo convenido, y a aquellas que ya han sido objeto de
consulta y pueden ser devueltas al depdsito de almacenamiento por parte del
personal del archivo.

El acceso a la sala de lectura y a los propios documentos se realizara de conformidad con
unas normas recogidas por escrito y difundidas de la forma mas amplia posible, que se
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daran a conocer al usuario. Ejemplares impresos de estas normas estaran disponibles de
forma visible en lugares estratégicos de la sala.

9. Los usuarios contaran en todo momento con la asistencia de personal técnico que estara
encargado, en particular, de:

a. Proporcionar informacién sobre los servicios ofertados por el archivo, las
condiciones y normas que regulan el acceso y uso adecuados de los documentos,
el manejo de los instrumentos y sistemas de descripcidn, la solicitud de copias y
otros servicios proporcionados por el archivo.

b. Realizar entrevistas de referencia, que permitan al técnico interpretar las
necesidades de informacién del usuario y ofrecerle los recursos necesarios para
satisfacerlos.

c. Gestionar las solicitudes de acceso a los documentos.

Participar en las acciones de formacidn a los usuarios.
e. Recibiry tramitar las quejas y sugerencias referidas al servicio.

10. El archivo contara con el personal y los medios adecuados para proporcionar un servicio de
reproduccidon de documentos, de conformidad con unas normas recogidas por escrito y
difundidas de la forma mds amplia posible.
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CAPITULO 7. ADMINISTRACION ELECTRONICA

7.1. Interoperabilidad.
7.2. Metadatos.
7.3. Digitalizacion de documentos.

En este apartado se desarrollan las buenas practicas relacionadas con los procesos que
determinaran una adecuada gestién en el marco de la administracion electronica.

7.1. Interoperabilidad

Definicion de Interoperabilidad:
Habilidad de los sistemas TIC, y de los procesos de negocio a los que dan soporte, de
intercambiar datos y posibilitar el intercambio de informacion y conocimiento.

Descripcion de la buena practica

Se considerard una buena practica, dentro del ambito de la Administracion Electronica, la
incorporacién del concepto de interoperabilidad, como requisito para que los sistemas de
informacion y los procedimientos soportados compartan datos y posibiliten el intercambio de
informacion y conocimiento entre ellos. Comprende:

= Interoperabilidad Técnica, relacionada con la interconexién de ordenadores a través
del acuerdo sobre los estandares para presentar, recoger, intercambiar, procesar y
transportar datos;

= Interoperabilidad Semantica, que tratara de asegurar que los datos transportados
comparten el mismo significado para sistemas ligados;

= Interoperabilidad Organizacional, que trata de organizar los procesos de negocio y
institucidn interna para un mejor intercambio de datos.

Recomendaciones

1. Lainstitucidn se debe dotar de una politica de interoperabilidad que debe responder a los
siguientes principios basicos: cualidad integral, caracter multidimensional y enfoque de
soluciones multilaterales.

2. Lainteroperabilidad se define como multilateral, por la exigencia de compartir, reutilizar y
colaborar. El grado de cooperacion determinara el nivel de éxito de las iniciativas.

3. La interoperabilidad debe comprender una triple dimensién: organizativa, semantica y
técnica. Ademas existe una cuarta dimensioén, la temporal, que exige a la institucién una
garantia de acceso a la informacidn durante todo el ciclo de vida de los documentos
electrdnicos.

4. Lainteroperabilidad organizativa promueve que las instituciones:
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a. Establezcan y publiquen las condiciones de acceso y utilizacién de los servicios
prestados en su administracién electrénica.

b. Simplifiquen su complejidad organizativa.

c. Actualicen publicamente los procedimientos administrativos que desarrollan y los
servicios que prestan.

d. Publiquen y actualicen su estructura organica, con especial indicaciéon de su
registro y punto de atencién a la persona.

5. La interoperabilidad semantica exige la elaboracién e implementacidon de un modelo de
datos de intercambio, de aplicacion para intercambios de informacion.

6. Lainteroperabilidad técnica exige a las instituciones:

a. La utilizacion de estandares abiertos, asi como el uso complementario de aquellos
estandares de uso general por parte de las personas.

b. Una neutralidad tecnolégica, garantizando la libre eleccién de alternativas por
parte de las personas y evitando cualquier tipo de discriminacién tecnoldgica.

c. La publicacion de wuna relacion de los estdndares abiertos y de los
complementarios admitidos para facilitar la interoperabilidad.

d. Tender a enlazar sus infraestructuras con las de otras instituciones, para facilitar
la interoperabilidad de informacidn y servicios.

7.2. Metadatos

Definicion de Metadatos:
En el dmbito de la gestion de documentos, se entiende por metadatos a los datos que describen
el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

Descripcidon de la buena practica

Se considerara una buena practica, en el marco de la Administracién electrdnica, la adecuada
implementacién de los metadatos como necesaria informacidn contextual de los documentos
y expedientes electrdnicos.

Recomendaciones

1. Las instituciones deben garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus
documentos electrdnicos.

2. Laimplementacién de metadatos en los documentos y expedientes electrénicos debe:

Asegurar el registro en los documentos de la informacién contextual adecuada.
Ayudar a la localizacién y recuperacién de documentos mediante la aplicacién de
vocabularios controlados, esquemas de valores y otros esquemas descriptivos
normalizados.
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Mejorar la difusién de la informacién.

Controlar el acceso a los documentos.

Facultar el acceso o transferencia de documentos entre instituciones.

Posibilitar la ejecucion de las acciones dictaminadas sobre los documentos.
Asegurar la conservacion de los documentos esenciales.

Asegurar la preservacion de la informacion a lo largo del tiempo.

i.  Estandarizar las descripciones.

j. Ayudar a la planificacion de la migracion de datos y otras necesidades de
conservacion.

S@ e a0

k. Proporcionar una referencia para evaluar la calidad de la gestiéon de documentos.

I. Integrar eficazmente la informacién acerca de documentos electrénicos en los
sistemas de control intelectual.

m. Asegurar, al fin y al cabo, la interoperabilidad.

3. Los metadatos de gestiéon de documentos electréonicos deben articularse en esquemas de
metadatos, que respondan a las particularidades y necesidades de gestiéon de cada
institucidén. Se aconseja adaptar un esquema de metadatos ya disefiado para que cada
institucidn cree su perfil de aplicacién.

4. El perfil y el esquema de metadatos deben contemplar tres categorias: metadatos
obligatorios, complementarios y opcionales.

5. Elesquema de metadatos debe definir con precision la descripcion de todos sus elementos
y sub-elementos.

6. Se deberdn incorporar a los gestores documentales aquellos metadatos complementarios
que la institucién identifique necesarios para sus procesos de gestion documental.

7.3. Digitalizacion de Documentos

Definicion de Digitalizacion:

Proceso técnico que se basa en la generacion y posterior tratamiento de una imagen digital a
partir del soporte no digital de un documento original. Quedardn excluidos del concepto de
digitalizacion los documentos generados originalmente en formato digital.

Descripcion de la buena practica

Se considerara una buena practica, en el marco de la gestion documental, que los requisitos
minimos a establecer sobre las imagenes electrénicas resultantes de las digitalizaciones se
definan a través de la normalizacion de los pardametros basicos de dichos procesos,
permitiendo la flexibilidad necesaria para su aplicacion por parte de las diferentes
Administraciones publicas, pero siempre bajo la premisa de obtener imagenes electrénicas
integras y fieles a su documento original.

Recomendaciones
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El proceso de digitalizacion debe estar recogido en un procedimiento formal que se ponga
en conocimiento del personal de la institucidn relacionado con la produccién documental.

El proceso de digitalizacidon debe contemplar la normalizacién de los formatos, los niveles
de calidad, las condiciones técnicas y los metadatos asociados.

Se debe entender que los componentes digitales de un documento electrénico fruto de un
proceso de digitalizacidn son: la imagen electrdnica, los metadatos y la firma electrdnica, si
procede.

La imagen electrdonica obtenida del proceso de digitalizacién debe ser fiel al contenido
original y garantizar su integridad, garantizar la legibilidad de la imagen electrénica
obtenida, respetar las proporciones del documento origen y no afadir caracteres que no
aparecieran en el original.

La externalizacion del servicio de digitalizacion no exime a la institucion de la
responsabilidad de garantizar la integridad del resultado de dicho proceso.

El registro de metadatos en un proceso de digitalizacidon debe incluir no sélo los minimos
obligatorios sino también los complementarios necesarios que reflejen caracteristicas del
mismo proceso de digitalizacion.

Se debe tender, en la medida de lo posible, a la automatizacién en la captura de los
metadatos, siempre que los mecanismos de digitalizacidn permitan su configuracién.

El proceso de digitalizacién debe acompafiarse de un mantenimiento preventivo y
comprobaciones rutinarias que garanticen la calidad de la imagen y de sus metadatos,
desarrollando un programa de control continuo de calidad que verifique la consistencia de
la produccién.

CAPITULO 8. PERFILES Y CAPACITACION DEL PERSONAL CON RELACION A LA GESTION DE
DOCUMENTOS

8.1.Alta direccion.

8.2.Mandos intermedios.

8.3.Técnicos de archivo.

8.4.Plan de Comunicacion.
8.5.Concienciacion del equipo de trabajo.
8.6.Plan de Formacion Continua.

Definicion de Perfil de Puestos de Trabajo:

Método de recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de
estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.
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Descripcion de la buena practica

Las instituciones deben definir las responsabilidades y las competencias de todo el personal
implicado en la Politica de Gestion de Documentos. El objetivo de la definicién de
responsabilidades, competencias y sus interrelaciones es establecer y mantener un adecuado
régimen de gestién de documentos que satisfaga las necesidades de las partes interesadas,
tanto internas como externas. La definicion de responsabilidades y competencias deberan
articularse mediante la aplicacidn de practicas normalizadas o reglas de la institucion.

La institucion deberia establecer un programa de concienciacion y formacién continua en
materia de gestion de documentos. Los programas destinados a la formacién sobre los
requisitos de la gestién de documentos y su aplicacion practica deberan dirigirse a todo el
personal, ya sea interno o externo, que esté encargado de la totalidad o parte de una actividad
o implicado en la creacidn, mantenimiento y control de los documentos que se incorporen a
los sistemas de gestion de documentos.

Recomendaciones

1. Se deben establecer categorias para definir las competencias, responsabilidades vy
funciones de todo el personal implicado en la gestidon de documentos.

2. Es necesario que la direccién ejecutiva de la instituciéon asuma el mas alto nivel de
responsabilidad con el fin de garantizar el éxito del plan de actuacion en el ambito de la
gestién documental mediante la provisidon de recursos a los niveles inferiores, el fomento
del cumplimiento de los procedimientos de gestién de documentos en todos los niveles de
la institucion y la consolidacién de un marco normativo adecuado.

3. Esconveniente que los jefes de las unidades de gestién o de las agrupaciones organizativas
intermedias sean responsables de garantizar que el personal a su cargo genere y mantenga
los documentos de los que es responsable como parte integrante de su trabajo y de
acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas.

4. Es necesario que los gestores, técnicos informaticos y los profesionales de archivos
altamente cualificados asuman la responsabilidad de planificar e implementar a nivel
practico y técnico los procedimientos y procesos necesarios para una correcta gestion de
documentos y establecer las normas técnicas necesarias para la correcta administracion de
la Politica de Gestidn de Documentos.

5. Establecer equipos de trabajo multidisciplinares de los técnicos cualificados para planificar
la Politica de Gestion de Documentos, para lo que hay que involucrar a diferente personal
de la institucion:

a. Con obligaciones especificas en seguridad, disefio y sistemas relacionados con las
tecnologias de la informacién y comunicacidn.

b. Con obligaciones en verificar y sancionar el cumplimiento de las normas.

c. Que crea, recibe y mantiene documentos como parte de su labor diaria, para que
lo haga de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas establecidas.
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6. Es importante garantizar que si el plan de gestién de documentos de la institucion es
llevado a cabo por contratistas externos, éstos deben cumplir las normas establecidas en
las politicas de la institucion y en el marco legal existente.

8.4. Plan de Comunicacion.
8.5. Concienciacion del equipo de trabajo.

Definicion de Plan de Comunicacion:
Instrumento que recoge las politicas, estrategias, recursos, objetivos y acciones de
comunicacion, tanto internas como externas, que se propone realizar una institucion.

Descripcion de la buena practica

Un Plan de Comunicacidn debe garantizar que los procedimientos y beneficios de la gestion de
documentos y archivos se comprendan por toda la institucidon. Debe explicar de manera clara
las directrices en materia de gestion de documentos y situar los procedimientos y procesos en
un contexto que permita a todo el personal entender las razones que la hacen necesaria.

El Plan de Comunicaciéon debe articular procedimientos para que los documentos
fundamentales relativos a la Politica de Gestiéon de Documentos y archivos de la institucion
sean accesibles y lleguen a todos sus integrantes y todos conozcan su importancia y relevancia.

Recomendaciones

1. El Plan de Comunicacién debe ser proactivo y elaborar los instrumentos necesarios para
concienciar e implicar a todo el equipo humano en el cumplimiento de los requisitos de la
gestion de documentos y archivos, en este sentido son utiles las directrices,
recomendaciones, guias de buenas practicas, etc.

2. El Plan de Comunicacidn puede articularse en sinergia con ciertos aspectos del Plan de
Formacion Continua y utilizar el sistema de encuestas en areas de la institucién en las que
se identifique un cumplimiento precario de los procedimientos establecidos.

3. Pueden elaborarse o adoptarse Cédigos Eticos o de Conducta especificos para los técnicos
de archivos y gestion documental dada la relevancia de sus competencias en materia de
gestién y tratamiento archivistico de los documentos dentro de la institucién.

4. El Plan de Comunicacion puede incluir mecanismos para que todos los miembros del
equipo de trabajo retroalimenten la politica de gestion y su implementacién, aspecto
especialmente Util cuando se planifique una revision y evaluacidn de la citada politica.

5. Concienciar en todo momento a los empleados de la institucion y fomentar entre los
mismos el respaldo y consecucidn de la Politica de Gestién de Documentos.

8.6. Plan de Formacion Continua

Descripcion de la buena practica
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Se considerara una buena practica que las instituciones publicas formen a todo el personal de
la institucion que asuma cualquier tipo de responsabilidad en materia de gestion de
documentos, asi como a los usuarios, tanto internos como externos, de los servicios del
archivo.

Recomendaciones

1. La institucién debe determinar el nivel de capacitacion necesario de su personal para el
desempefio de los procesos de gestion de documentos y archivos, estableciendo las
acciones de formacion necesarias para proporcionar dicha capacitacion.

2. Se recomienda la implementacion de un Plan de formacién del personal para la
capacitacién y actualizacion de conocimientos y habilidades en materia de gestidon de
documentos y archivos.

a. El Plan de formacidn debe ser aprobado y gestionado desde los niveles directivos
de la institucion, y dotado de los recursos apropiados.

b. Deberia explicar las politicas en materia de gestion de documentos vy situar los
procedimientos y procesos en un contexto que permita al personal entender las
razones que la hacen necesaria.

3. El Plan de formacion del personal tendra como ambito de aplicacidn a todo el personal de
la institucion que asuma cualquier tipo de responsabilidad en materia de gestion de
documentos. No obstante, contemplara acciones diferenciadas, adecuadas a las
necesidades de grupos concretos o, en determinados casos, a miembros individuales del
personal. En particular, las acciones se dirigiran a:

Personal directivo.
Especialistas en archivos y gestion de documentos.
Personal en general que tenga la responsabilidad de crear o usar documentos.

o o0 T o

Empresas de servicios externos, becarios y voluntarios.

4. Del mismo modo, se recomienda la planificacidon de la formacién de los usuarios de los
servicios del archivo, abarcando tanto a los usuarios internos como a los externos.

a. Correspondera al servicio de atencidn del archivo proporcionar a los usuarios de
una formacién inicial basica sobre el acceso y uso adecuados de los documentos,
asi como sobre el manejo los instrumentos y sistemas de descripcién, la solicitud
de copias y otros servicios proporcionados por el archivo.

b. Dentro de las actividades de difusién del archivo se contemplardn acciones de
concienciacion y formacién en materia de archivos.

5. Las actividades de formacién del personal y de los usuarios habran de incorporar
contenidos de concienciacion sobre la importancia y la relevancia de los archivos publicos
y los procesos de gestion de documentos, las responsabilidades de los actores implicados y
los derechos de las personas al respecto.
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10.

11.

12.

13.

Las instituciones publicas deberan promover campafias de alfabetizacidon informacional
gue permitan mejorar las habilidades de las personas con respecto al acceso a los archivos
y documentos publicos. En particular, lo relativo:

a. Descubrimiento y uso de sistemas de informacién archivistica.
b. Procedimiento de solicitud de acceso a documentos.
c. Uso de lainformacion.

En la medida de lo posible, se pondran a disposicion del publico a través del sitio web
corporativo los materiales formativos adecuados a cada tipo de usuario.

Reflexionar sobre una metodologia de formacién interna y/o externa y los instrumentos
que ésta metodologia debe incluir.

Proporcionar programas de formacidon sobre los requisitos y practicas de la gestion
documental a todos los niveles de la plantilla de la institucién, incluyendo, cuando sea
pertinente, a los contratistas y/o plantilla de otras instituciones implicadas en los procesos.

Utilizar procedimientos de evaluacidon para contrastar los niveles de competencia del
personal frente a los objetivos fijados en el programa de formacion.

Revisar peridédicamente la eficacia y efectividad de los programas de formacidon mediante
informes de resultados para promover los ajustes necesarios y alcanzar una mejora
continua.

Evaluar el nivel de satisfaccion de las personas que hayan participado en las actividades de
formacion, mediante encuestas o entrevistas.

Disefiar mecanismos para que el personal ya formado se beneficie de las mejoras
introducidas en las actividades de formacion.
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