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Resumen Ejecutivo del Seminario de Graduación 
Tema: Propuesta de un modelo de requisitos archivísticos para un sistema de gestión 

de documentos electrónicos de archivo (SGDEA) en Costa Rica 

La falta de criterio archivístico en el 

desarrollo de diversas aplicaciones 
informáticas, para la gestión de los 
documentos electrónicos, se dan sin 
seguir un modelo nacional que establezca 
los requisitos mínimos a cumplir para Ja 

gestión de manera normal izada e 
interoperable, resultando documentos que 
no cumplen con su condición de 
autenticidad, integridad, fiabilidad y 
usabilidad. 

La normativa nacional regula la gestión 
de los documentos dispuestos en 
diferentes soportes para Ja administración 
dentro del sistema nacional de archivos, y 
regula el uso de documentos electrónicos 
firmados digitalmente por la 
administración pública, pero su alcance es 
limitado en cuanto a la gestión de 
documentos electrónicos de archivo de 
manera sistematizada. 

La rectoría del Sistema Nacional de 
Archivos y la formación académica no 
han proporcionado los mecanismos y 
herramientas que le permitan a los 
archivistas y al personal involucrado 
sistematizar y normalizar la gestión de los 
documentos electrónicos. Por tanto, 

¿cuáles son los requisitos archivisticos 
para un sistema de gestión de 
documentos electrónicos de archivo? 

La identificación de los requisitos 
archivísticos propuestos en la presente 

investigación implicó un análisis 
comparativo entre las normas y modelos 
internacionales seleccionados que tratan 
sobre sistemas de gestión de documentos 
electrónicos de archivos (SGDEA), 
logrando proponer un modelo de 
requisitos archivísticos adaptado a la 

realidad costarricense que contemple la 
captura, clasificación, descripción, acceso 
y seguridad, evaluación, conservación, 
trazabilidad, administración del sistema, y 

metadatos. 

El modelo de requts1tos archivísticos 
establece que la captura en un SGDEA, 
incluye la incorporación y registro de 
documentos en procura de mantener 
durante el tiempo que se requiera su 
contexto administrativo-legal, su relación 
con los demás documentos capturados por 

el sistema y la ejecución de las acciones 
requeridas para su gestión archivística. 

Un SGDEA debe cumplir con una 
clasificación documental por procesos, 
que se relaciona con la administración del 
cuadro de clasificación documental, la 
gestión de expedientes, y la foliación 
electrónica. En la descripción, el modelo 

propone que se permita conocer el 
contexto tanto de la institución productora 
de los documentos como de las series 
documentales, de forma que el sistema 
sea integral al involucrar una fase 
histórica de la gestión documental. 



El acceso y seguridad, se da mediante el 
uso de tablas que determinan las 

categorías de acceso a los documentos, 
los roles y perfiles de usuarios en el 

sistema, contando con un plan de 

continuidad del negocio en caso de fallo. 

La evaluación se dirige a la 
implementación de plazos de 

conservación documental ligados a las 

series documentales, con el fin de que los 

plazos permitan la selección para 

transferir o eliminar los documentos 

gestionados en el sistema. Con respecto a 

la trazabilidad, se da en dos niveles 

mínimos: a nivel de sistema y a nivel 

documental, permitiendo evidenciar y 

auditar las acciones o mov1m1entos 

realizados. A su vez se establece la 

implementación de estrategias y 

mecanismos de conservac1on que 

garanticen la permanencia de los atributos 

de los documentos en el SGDEA a lo 

largo del tiempo. 

El modelo aporta dos apartados de 

requisitos sobre: la administración del 

sistema, con el fin de que los procesos 

que conforman el SGDEA funcionen 

conforme a los objetivos establecidos; y 

sobre la gestión de metadatos que 

permitan la obtención de documentos 
ligados a su contexto. 

Al proponerse el modelo de requisitos 
archivísticos para un SGDEA a nivel 
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nacional, la presente investigación 
recomienda la gestión de un proyecto 

institucional sobre el diseño e 
implementación de un SGDEA sugiriendo 

una integración de diversos enfoques: 

administración de proyectos, el 
archivístico conforme a normas 

internacionales, y el informático. 

Las instituciones que deseen implementar 

un SGDEA deben contar con la normativa 

interna e instrumentos en materia de 

gestión documental necesarios que sirvan 

de insumo suficiente para el diseño del 

sistema, deben complementar los 

requisitos archivísticos dados por el 

modelo propuesto con aquellos producto 

del contexto de la institución, y deben 

implementar de forma integrada y 

completa los procesos de la gestión 

documental en el sistema. 

Finalmente, un sistema de gestión de 

documentos electrónicos de archivo que 

cumpla con los requisitos archivísticos es 

garante de la obtención de documentos 

auténticos, íntegros, fiables y usables 

durante el tiempo necesario; y de 

documentos que le permitan a las 

instituciones facilitar la transparencia 

administrativa, la rendición de cuentas, la 

toma de decisiones, el libre acceso a la 

información, el resguardo de los derechos 

de los ciudadanos, y la mejora del 

servicio al usuario. 
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INTRODUCCIÓN 

El creciente uso del documento electrónico genera la implementación de soluciones 

informáticas que pretenden gestionar los documentos de las instituciones, pero que en la 

práctica sólo gestionan documentos digitalizados o documentos electrónicos sin firma 

digital y no implementan los procesos de la gestión documental. 

Ante este panorama, las instituciones públicas en el país carecen de un marco referencial 

que permita guiarlos en la gestión de los documentos electrónicos: la normativa que regula 

el documento electrónico, la rectoría del Sistema Nacional de Archivos, y la formación 

archivística dada por la Universidad de Costa Rica, no han brindado las herramientas 

necesarias para enfrentar la gestión del documento electrónico. 

Esta investigación presenta los requisitos archivísticos que deben cumplir los involucrados 

en el diseño y desarrollo de sistemas de gestión de documentos electrónicos de archivo y 

que buscan generar esos documentos como auténticos, íntegros, fiables y usables en 

respaldo del actuar institucional y en cumplimiento de su contexto legal y administrativo. 

La investigación se estructura en los siguientes cinco capítulos: 

1. Objeto y Metodología de la investigación: 

Detalla la justificación, problema, objetivos, alcance y limitaciones, metodología y fuentes 

de la investigación. 

2. Marco Teórico: 

Presenta los conceptos teóricos que fundamentan la investigación. 

3. Análisis comparativo de las normas y modelos sobre gestión de documentos 

electrónicos de archivo. 
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Explica el análisis realizado a los procesos de la gestión documental establecidos por las 

normas y modelos sobre sistemas de gestión de documentos seleccionados, que permiten 

establecer los requisitos archivísticos para un SGDEA. 

4. Propuesta de modelo de requisitos archivísticos para un Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos de Archivo. 

Presenta un modelo aplicable a nivel nacional que establece los requisitos archivísticos para 

un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo, con su alcance, objetivo, 

limitaciones, políticas, responsabilidades, y los requisitos archivísticos para los procesos de 

la gestión documental que componen el Sistema de Gestión. 

5. Recomendaciones para la gestión de un proyecto institucional para el diseño e 

implementación de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo. 

Recomienda la metodología a seguir para la gestión de un proyecto institucional que busca 

el diseño y desarrollo de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo, 

desarrollando las fases de un proyecto de esta naturaleza asociadas con las etapas de un 

Sistema de Gestión y la metodología para el diseño y desarrollo de un Sistema de Gestión 

de Documentos. 
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CAPÍTULO I 

EL OBJETO Y METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 
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1. TEMA DE INVESTIGACIÓN 

1.1 TÍTULO DEL TEMA DE INVESTIGACIÓN 

El terna de investigación de este seminario se titula: 

"Propuesta de un Modelo de Requisitos Archivísticos para un Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) en Costa Rica" 

1.2 JUSTIFICACIÓN 

La presente investigación surge con el propósito de contribuir con la normalización de 1 

diseño, desarrollo e implementación de un SGDEA, utilizando corno insumo un modelo de 

requisitos archivísticos, que les permita a las instituciones la producción y uso de los 

documentos electrónicos de forrna normalizada. Su justificación se determina de acuerdo a 

tres eventos: 

l. Compromisos de gobernanza y gobernabilidad 

El país ha adquirido un compromiso internacional mediante la Carta Iberoamericana del 

Gobierno Electrónico, aprobada en la IX Conferencia Iberoamericana de Ministros de 

Administración Pública y Reforrna del Estado realizada en Chile en el 2007, donde se 

establece que los participantes: 

"Estamos firmemente comprometidos a reducir la brecha digital y convertir la Sociedad de 

la información y el Conocimiento en una oportunidad para todos, especialmente mediante 

la inclusión de aquellos que corren peligro de quedar rezagados. 

En estas condiciones la información y el conocimiento constituyen factores esenciales de la 

productividad y el desarrollo humano, por ello es necesaria la concentración de esfuerzos 

para evitar la profandización de las desigualdades, facilitar la inclusión y fortalecer la 

cohesión social "1 

1 CLAD. Carta Iberoamericana de Gobierno Electrónico, 2007, pág. 3 
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El compromiso hace referencia específicamente al acceso de la población a los medios 

digitales, además de la legitimación del documento digital como instrumento 

administrativo, de forma que se debe recurrir a la interoperabilidad para proveer servicios 

por medio de sistemas de gestión de documentos electrónicos de archivo eficientes que 

contribuyan a la gestión transparente de las instituciones públicas, para la promoción de la 

competitividad y la productividad del Sector Público, además de mejorar la relación de las 

instituciones públicas con el ciudadano. 

Por otro lado, con el avance de las Tecnologías de Información y Comunicación (TIC), la 

apertura del gobierno electrónico y la creciente necesidad de facilitar documentos por 

medios electrónicos, el usuario adquiere una mayor conciencia sobre sus necesidades, 

exigiendo más y mejores servicios, lo que acelera el desarrollo económico y social. Esto 

conlleva a un mayor compromiso sobre los servicios que prestan los archivos en un 

contexto de gobernanza y gobernabilidad. 

La gobernanza implica un mayor uso de TIC para mejorar el suministro de información de 

los usuarios, estimulando de esta manera la participación ciudadana en el proceso de toma 

de decisiones. La gobernanza analiza al Estado, su relación con otros actores públicos y 

privados garantizando: una administración transparente y eficaz, rendición de cuentas, la 

estabilidad política y control de la corrupción. 

Por su parte la gobernabílidad implica un cambio en la forma en que los ciudadanos se 

relacionan con el gobierno, y este con ellos. La gobernabilidad permite un gobierno 

eficiente, porque logra que cumpla con los objetivos; y estable, porque se da la ausencia de 

conflictos sociales y políticos. 

De esta forma, el establecimiento de un Modelo de Requisitos Archivísticos para un 

SGDEA a nivel nacional, es prioridad para lograr una debida gestión documental dentro de 

la Administración Pública, permitiendo la transparencia administrativa, la reducción de 

recursos relacionados con papel y tiempo, la relación y almacenamiento de los documentos 

de acuerdo a los procesos y los flujos de trabajo de las instituciones conformando 
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expedientes únicos, facilita la búsqueda y el acceso a los documentos, el control en la 

producción de documentos y la conservación de los documentos a largo plazo. 

2. Papel de los Archivos y archivistas 

Los archivos deben tener una participación más activa de acuerdo al contexto de 

gobernanza y gobernabilidad con la finalidad de alcanzar una adecuada gestión documental, 

de forma que se facilita el acceso a los usuarios a los documentos mediante el diseño e 

implementación de un SGDEA. 

Para el lo el profesional en Archivística debe dictaminar medidas para la regulación de la 

producción de documentos desde su concepción hasta su eliminación o conservación, 

además de su acceso y uso de acuerdo a la naturaleza del documento, permitiendo que los 

archivos sean garantes de la transparencia para la toma de decisiones administrativas que 

permitan optimizar sus gestiones y la protección de los derechos de los ciudadanos, siendo 

un valor agregado a la administración y cumpliendo con la labor social de los archivos que 

es ofrecer información, transparencia y testimonio de prueba de las instituciones públicas a 

las personas que soliciten documentos. 

3. Tecnologías de Información y comunicación 

El desarrollo e implementación de las TIC en el país ha iniciado un proceso de avance en 

cuanto al desarrollo de la gestión del documento electrónico en las instituciones públicas. 

Costa Rica incursiona en el tema del documento electrónico, a partir del artículo 368 del 

Código Procesal Civil (Ley Nº 7130 del 16 de octubre del 1989), sin embargo, la 

normalización de la producción de documento electrónico se da a partir de la publicación 

de la "Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administración de los documentos 

producidos por medios automáticos", de la Dirección General del Archivo Nacional 

publicada en la Gaceta el 11 de noviembre del 2004, que se inicia la normalización de la 

producción de documentos electrónicos. 
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Con la publicación de la "Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos 

Electrónicos" en el año 2005 es que se conceptualiza el documento electrónico firmado 

digitalmente. Sin embargo, a pesar de la aparición de esta ley, las instituciones nacionales 

(públicas y privadas) que habían implementado el documento electrónico firmado 

digitalmente (aplicaciones propias de firma digital) al término del 2012 eran 35 y cada una 

utilizando diferentes formatos. 

De esta forma, fue necesario la emisión de una política que permitiera la estandarización 

sobre el uso del documento electrónico y la firma digital, para agosto del 2012 se somete a 

consulta la "Política de los formatos oficiales para los documentos electrónicos firmados 

digitalmente", establecida por el Ministerio de Ciencia, Tecnología y Telecomunicaciones 

(MICITT). 

Con la legislación dispuesta anteriormente, se pretende normalizar el uso del documento 

electrónico, sin embargo, las instituciones tienen diferentes formas de llevar a cabo la 

implementación del documento electrónico, ya que utilizan diversos sistemas operativos, 

software y aplicaciones informáticas. Además, debido a que no hay criterios estandarizados 

sobre la creación, producción, almacenamiento, organización y conservación a largo plazo; 

se hace necesario un modelo de requisitos archivísticos que facilite el diseño e 

implementación de un SGDEA. 

El modelo de requisitos archivísticos para un SGDEA facilitaría la administración de los 

documentos electrónicos de archivo tanto internos como externos a las instituciones, 

permitiendo el acceso a la información archivística a los usuarios y el intercambio de 

documentos entre las diferentes instituciones del sector público. 

La temática de la presente investigación es innovadora, resultando un proyecto factible, 

debido a que la normativa nacional sobre la gestión del documento electrónico de archivo 

establece de manera general el "qué" se debe hacer, sin embargo, las herramientas que le 

permitan al usuario hacer uso del documento electrónico de forma controlada son limitadas, 

el cómo se gestionan los documentos electrónicos queda a decisión de cada institución, 
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obstaculizando el cumplimiento de los compromisos país adquiridos en el ámbito 

internacional sobre gobierno electrónico e interoperabilidad, y dificultando la gestión de 

documentos electrónicos auténticos, íntegros, fiables y usables que respalden el quehacer 

institucional durante el tiempo que se requiera. 

De esta manera, la presenta investigación propone un modelo de requisitos archivísticos 

para un SGDEA que permita: 

Cumplir con lo establecido por la legislación nacional, es decir, regular la gestión de 

documentos electrónicos y cubrir las necesidades de la administración pública del país. 

La interoperabilidad de los sistemas de información no solo a nivel institucional, si no a 

nivel de las relaciones entre todos los que conforman el aparato estatal. 

La aplicación de una propuesta de este Modelo de Requisitos Archivísticos para un 

SGDEA por parte de la Administración Pública, estandarice los procesos de la gestión 

documental asegurando la obtención de documentos de calidad que respalden el 

quehacer institucional durante el tiempo que se requiera. 

Mejorar la relación social a nivel internacional estableciendo las bases democráticas a 

nivel nacional, considerando lo planteado en la legislación y lo adquirido en los 

compromisos exteriores. Costa Rica debe corresponder a esas responsabilidades y se 

deben retomar como tema importante para el desarrollo de la Administración Pública en 

el ámbito de la adecuada gestión de los documentos electrónicos. 

Garantizar la democratización de la información, el resguardo los derechos de los 

ciudadanos y el cumplimiento de la función social del archivo. 

Esta propuesta de Modelo de Requisitos Archivísticos para un SGDEA, permitirá definir 

respuesta a los cuestionam ientos alrededor del qué se debe gestionar de forma sistematizada 

de los documentos electrónicos de archivo en las instituciones de la Administración Pública 

de Costa Rica, ya que establece los requisitos técnicos indispensables para el diseño de un 

SGDEA. 
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1.3 DELIMITACIÓN ESPACIO-TEMPORAL 

1.3.l. DELIMITACIÓN ESPACIAL 

La investigación se delimita en Costa Rica, específicamente en el Sistema Nacional de 

Archivos; debido a que mediante la normalización del diseño e implementación de un 

SGDEA conforme a un modelo de requisitos archivísticos, le permite a las instituciones, 

facilitar la transparencia administrativa, la toma de decisiones y la disponibilidad de los 

documentos. 

1.3.2. DELIMITACIÓN TEMPORAL 

El desarrollo temporal de la investigación, tiene su inicio en el año 2005 y finaliza en el 

2012, se considera este periodo de tiempo, debido a que la "Ley 8454 de Certificados, 

Firmas Digitales y Documentos Electrónicos" publicada en el Diario Oficial La Gaceta Nº 

197 del 13-I0-2005 y su Reglamento dado por Decreto Nº 33018-MICITT publicado en el 

Diario Oficial La Gaceta Nº 77 del 21-04-2006, se constituye como la base normativa 

costarricense que conceptualiza y permite la implementación del documento electrónico en 

el país. Mientras que la emisión a consulta pública de la "Política de Formatos Oficiales de 

los Documentos Electrónicos Firmados Digitalmente" por parte de la Dirección de 

Certificadores de Firma Digital del MICITT, en el 2012, da inicio al proceso de 

normalización de los formatos de firma digital a nivel nacional, lo cual contribuye con la 

normalización en materia de producción de documentos electrónicos. 

2. PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 

A continuación, se presentan los aspectos considerados los problemas de la investigación, 

los cuales se relacionan con el desarrollo acelerado de las TIC, normativa relacionada con 

el documento electrónico y su entorno, el impacto de la Rectoría del Sistema Nacional de 

Archivos, y la formación de profesionales en Archivística con un perfil que no profundiza 

la gestión de documentos electrónicos. 
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Lo anterior, en un contexto nacional que carece de un marco referencial o guía sobre los 

requisitos archivísticos que se requieren cumplir para contar con un SGDEA. 

l. Desarrollo de las Tecnologías de Información y Comunicación 

El acelerado y continuo desarrollo de las TIC ha implicado que el país introduzca el uso de 

estas tecnologías en busca de mejorar y agilizar la prestación de los servicios que brinda 

como Estado. Con ello, ha puesto en marcha el gobierno electrónico en procura de 

aprovechar al máximo los recursos que le permitan un intercambio de información 

adecuado y oportuno entre las entidades estatales. 

En este contexto de intercambio de información e interoperabilidad, el documento 

electrónico se constituye como un elemento necesario y el desarrollo de sistemas que 

gestionen esos documentos también. 

Sin embargo, los desarrolladores de soluciones informáticas que pretenden gestionar los 

documentos de las instituciones no involucran la identificación de los requisitos 

archivísticos, los cuales son los que permitirían gestionar los documentos en todos sus 

procesos; estas soluciones informáticas están abarcando únicamente la captura e indización 

de documentos digitalizados (reproducciones de los documentos), documentos sin firma 

digital y en formatos no estándar, que no se constituyen como documentos de archivo 

auténticos, íntegros, fiables y usables. 

Así, el alcance de estas soluciones informáticas presentan resultados que no satisfacen las 

necesidades administrativas, archivísticas, legales y de los usuarios en las instituciones. 

Parte de los requisitos que deberían cumplir las soluciones informáticas es lo referente a la 

interoperabilidad de los sistemas, mediante el intercambio y uso de los documentos e 

información archivística que contienen por parte del aparato estatal, ya que, según lo 

estipulado en la "Ley 8220 sobre Protección al Ciudadano de Exceso de Requisitos y 

Trámites Administrativos" y su Reglamento, las entidades de la Administración Pública 



1 1 

que requieran datos e información emitidos por otras, deberán coordinar su obtención entre 

ellos para no solicitarla al administrado. 

La Directriz sobre la Promoción de un Modelo de Interoperabilidad en el Sector Público 

pretende lograr que los sistemas interoperen y hacer más ágil la gestión de diferentes 

trámites administrativos, sin embargo, a la fecha los sistemas existentes en las instituciones 

funcionan de forma aislada, desconectada, y con criterios técnicos diferentes, lo cual 

impide la comunicación entre sistemas. 

De esta manera, en nuestro país es necesario contar con sistemas que gestionen documentos 

electrónicos de archivo conforme a requisitos que respondan a un modelo nacional y que 

impulsen un gobierno electrónico que cumpla con las necesidades administrativas, legales, 

tecnológicas y de los usuarios. 

2. Normativa 

El impacto del desarrollo de las TIC ha generado la emisión de normativa para regular el 

ambiente electrónico en el que se administran los documentos, de manera que se ha 

presentado normativa básica que indica en términos muy generales, aspectos que se deben 

cumplir, pero que no es suficientemente específica para establecer los requisitos necesarios 

para un SGDEA. 

La "Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos", establece aspectos para el tratamiento de 

los documentos en soportes como el papel, audiovisual, gráfico y electrónico, desde una 

perspectiva tradicional ser emitida en el año 1990, muy lejana a la concepción que se da del 

documento electrónico a partir del 2005 con la "Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales 

y Documentos Electrónicos". 

La Ley 8454 y su Reglamento establecen que cualquier manifestación con carácter 

representativo o declarativo, expresada o transmitida por un medio electrónico o 

informático, se tendrá por jurídicamente equivalente (equivalencia funcional) a los 
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documentos que se otorguen, residan o transmitan por medios físicos, además de que les 

otorga a ambos la misma fuerza probatoria y de seguridad. La equivalencia funcional es lo 

que propicia la aplicación y uso del documento electrónico de la misma forma que el físico, 

implicando la necesidad de brindar un tratamiento archivístico a los documentos 

electrónicos como parte del sistema de gestión documental. 

Por su parte, la "Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administración de los 

documentos producidos por medios automáticos" publicada por la Dirección General del 

Archivo Nacional y su Junta Administrativa en enero del 2008, hace mención a la 

responsabilidad que tienen los archivistas costarricenses en el establecimiento de políticas y 

de procedimientos institucionales para la producción, organización, utilización y 

conservación de los documentos en soporte electrónico; pero sin brindar una guía de cómo 

se deben realizar esas actividades. 

Igualmente, el Decreto para la "Promoción del Modelo de lnteroperabilidad en el Sector 

Público," está relacionada con los documentos electrónicos, ya que emite principios, 

políticas, estándares y lineamientos generales en materia de lnteroperabilidad en el sector 

público. 

Finalmente, la "Política de Formatos Oficiales de los Documentos Electrónicos Firmados 

Digitalmente" emitida por la Dirección de Certificadores de Firma Digital, define las 

características y estándares que conforman los formatos oficiales de documentos 

electrónicos firmados digitalmente. Por ello, establece cuáles serán los formatos oficiales 

más no cómo implementarlos; dejando a la libre su uso, provocando que la 

interoperabilidad entre las instituciones se vea afectada. 

Es notable la participación de diferentes entes en aspectos relacionados con el documento 

electrónico, su equivalencia electrónica, su administración, la definición de formatos 

oficiales, sin embargo, no ha sido suficiente para lograr un desarrollo que responda a una 

gestión documental normalizada y sistematizada, ya que lo publicado hasta la fecha no 
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dispone del alcance necesario para que los profesionales en Archivística y las 

administraciones estatales enfrenten la gestión del documento electrónico. 

3. Rectoría del Sistema Nacional de Archivos 

La Rectoría del Sistema Nacional de Archivos, en relación al documento electrónico y su 

administración, ha emitido únicamente la "Directriz con las regulaciones técnicas sobre la 

administración de los documentos producidos por medios automáticos" mencionada en el 

apartado anterior como parte de la normativa existente. 

Esta directriz establece las responsabilidades para que los archivistas institucionales 

establezcan las políticas y los procedimientos institucionales para la creación, organización, 

utilización y conservación de los documentos en soporte electrónico, y que serán de 

acatamiento obligatorio. Dicha responsabilidad implica necesariamente establecer el qué y 

cómo gestionar los documentos electrónicos, es decir, el análisis y diseño, el desarrollo, la 

implementación, la mejora y la actualización del sistema o forma de trabajo que permita esa 

gestión. Por ende, la decisión queda a criterio de los responsables en cada institución. 

Los hechos anteriores evidencian un esfuerzo dentro del campo archivístico nacional para 

normar la gestión del documento electrónico, sin embargo, queda pendiente una ampliación 

sobre los requisitos para lograr una adecuada gestión de documentos electrónicos 

4. Formación académica 

En el Inrorme Final sobre el Proceso de Auto-evaluación de la Sección de Archivística 

presentado en el año 2011, se concluye que el perfil profesional y académico del archivista 

costarricense no reúne los elementos formativos necesarios e idóneos para la gestión de los 

documentos electrónicos debido a que las TIC no han sito contempladas como un eje 

transversal en el proceso formativo archivístico. 
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Es por ello, que en el citado informe se recomienda elaborar un nuevo perfil del archivista y 

los objetivos de la Carrera, a partir del criterio de los docentes, estudiantes activos, 

egresados, grupos organizados y empleadores. 

En consecuencia, se considera apropiado, realizar una estudio y análisis de Modelos de 

Requisitos Archivísticos para Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

implementados en otros países, y adaptarlo a la realidad nacional mediante la definición y 

propuesta de un Modelo propio, que permitiría definir el "qué" se debe hacer para gestionar 

los documentos electrónicos de archivo a través del cumplimiento e implementación de 

esos requerimientos en un sistema. 

La definición de los requisitos archivísticos estructurados en un modelo para la 

Administración Pública de Costa Rica, establecería la base técnica necesaria que demanda 

una institución para diseñar un sistema que gestione sus documentos de archivo, de una 

forma normalizada que respalde las funciones y actividades que le han sido dadas por ley. 

El Modelo se constituiría en el "qué" se debe hacer para gestionar los documentos 

electrónicos de archivo en el país, a través del cumplimiento de los requisitos archivísticos 

producto de esta investigación, del cumplimiento de la normativa nacional y la adaptación 

de determinada normativa internacional. 

Se evidencia que la definición de los requisitos archivísticos bajo parámetros adaptados a 

nuestra realidad nacional, le permitiría a las instituciones contar con el modelo que requiere 

la sistematización de la gestión documental. Sin embargo, se debe aclarar que la manera en 

la que cada institución implemente el modelo, es decir el cómo, dependerá de los recursos y 

elementos propios de cada institución. No obstante, la presente investigación recomienda la 

gestión de un proyecto a nivel institucional para el diseño y desarrollo de un SGDEA. 
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3. OBJETIVOS 

3.1. OBJETIVO GENERAL 

Analizar de manera comparativa una muestra de Modelos de Requisitos Archivísticos y 

Normas Internacionales relacionados con Sistemas de Gestión de Documentos 

Electrónicos, para identificar requisitos y procesos de la gestión documental comunes que 

permitan proponer un Modelo de Requisitos Archivísticos para un SGDEA aplicable en la 

Administración Pública de Costa Rica. 

3.1.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Identificar los requisitos mínimos funcionales de un SGDEA a partir del análisis de 

modelos y normas seleccionados, con el fin de identificar los requisitos que se 

acoplen a la realidad archivística nacional. 

Identificar los requisitos mínimos no funcionales de un SGDEA a partir del análisis 

de modelos y normas seleccionados, con el fin de identificar los requisitos que se 

acoplen a la realidad archivística nacional 

3.2. OBJETIVO GENERAL 

Proponer un Modelo de Requisitos Archivísticos para un Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos de Archivo aplicable por parte de la Administración Pública de 

Costa Rica, como marco referencial para garantizar el diseño e implementación de un 

SGDEA normalizado que gestione documentos auténticos, íntegros, fiables y usables. 

3.1.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Definir un modelo de requisitos archivísticos para un SGDEA que responda a la 

realidad archivística nacional. 
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Recomendar las consideraciones básicas para la gestión de un proyecto institucional 

que busque el diseño y desarrollo de un SGDEA conforme a la propuesta de modelo 

de requisitos presentada. 

4. ALCANCES Y LIMITACIONES 

4.1. ALCANCES 

El alcance de esta investigación abarca la Administración Pública de Costa Rica, 

específicamente los archivos del Sistema Nacional de Archivos (SNA), igualmente cubre a 

la Dirección General del Archivo Nacional, ya que el proyecto persigue la definición y 

estandarización de requisitos archivísticos para el diseño y desarrollo de los sistemas de 

gestión de documentos electrónicos de archivo en las instituciones públicas y de otra 

naturaleza adscritas al SNA. 

En consecuencia, la investigación beneficia a los encargados de los archivos centrales o 

institucionales, gestores documentales, gestores de información, informáticos encargados 

del desarrollo e implementación de software o aplicaciones informáticas sobre gestión de 

documentos, proveedores de software, personal de oficina, administradores y usuarios en 

general. 

Al establecerse y aplicarse los requisitos archivísticos de un SGDEA, se garantiza la 

autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad del documento, así como la estandarización 

de la gestión de los documentos, desde su producción y uso hasta su conservación a largo 

plazo. 

Así, los involucrados en el SGDEA, mediante el modelo propuesto en la investigación 

obtienen un parámetro sobre los requisitos archivísticos que se deben cumplir para lograr 

una sistematización de la gestión documental. 
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4.2. LIMITACIONES 

A continuación se determinan las limitaciones para esta investigación, entre ellas se 

encuentran, el recurrir a experiencias de realidades externas a nuestro país las cuales 

contrastan con la realidad nacional incipiente en el tema de normalización y uso del 

documento electrónico de archivo y de la implementación de sistemas para gestionarlos. 

Otra limitante consiste en que el tema de investigación no ha sido abordado a nivel 

nacional, lo que dificulta conocer el estado actual sobre el diseño y desarrollo de sistemas 

de gestión de documentos electrónicos de archivo que cumplan con requisitos archivísticos. 

La investigación también se ve limitada por el desinterés, resistencia, y desconocimiento en 

cuanto a la gestión del documento electrónico de los profesionales en Archivística 

provocado por la formación académica que recibieron esos profesionales basada en un 

enfoque histórico y en el documento en soporte tradicional, y que también ha impedido que 

esos profesionales participen más activamente en los proyectos institucionales sobre 

sistemas de gestión de documentos electrónicos de archivo. 

5. ESTADO DE LA CUESTIÓN 

Para comprender la evolución sobre la conceptualización, composición y uso de los 

SGDEA, se explican en este apartado los acontecimientos que dieron origen a los sistemas 

de gestión de documentos electrónicos de archivo, para lo que es necesario dar respuesta a 

las siguientes interrogantes: ¿Qué se ha hecho?, ¿Cómo se ha hecho?, ¿Existen 

ambigüedades?, ¿Cuáles son los principales enfoques?, ¿Existen vacíos? ¿Cuáles son los 

nuevos retos a enfrentar? 

De esta forrna, se resuelven a continuación en dos secciones: el primero enfocado en el 

ámbito internacional, y el segundo a nivel nacional. 
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5.1. ÁMBITO INTERNACIONAL 

Este apartado presenta tres iniciativas que son pilares para comprender la aplicación de la 

gestión de los documentos electrónicos en el ambiente electrónico, de forma que se expone 

la evolución desde la gestión de documentos tradicionales. 

!Je acuerdo al tipo de iniciativa y según sea el caso de estudio, se compone de un enfoque 

sistémico y/o de un enfoque desde la unidad documental, con la finalidad de apreciar las 

diferentes formas para determinar dicha evolución. 

A. Iniciativa norteamericana y australiana 

Estas iniciativas se encuentran relacionadas, ya que las propuestas norteamericanas 

contribuyen al desarrollo de las propuestas australianas, esto en el caso del enfoque a nivel 

de sistema. 

En 1993, un grupo de archivistas de la Universidad de Pittsburgh (UP), integrado por 

Richard Cox, James Williams, David Bearman y con la colaboración de la Society of 

American Archivists (SAA), inicia un proyecto que busca darle continuidad a la 

preocupación plateada por la National Historical Pub/ications and Records Commission 

(NHPRC), en cuanto a la definición de los requisitos para los documentos electrónicos. 

La investigación de este grupo concluye en 1996 con la elaboración del documento 

"Functional Requirements Jor Evidence in Recordkeeping", también conocido como el 

proyecto de Pittsburgh; el cual propuso los requisitos funcionales para la gestión de 

documentos electrónicos con la finalidad de satisfacer las necesidades legales y 

administrativas para el diseño e implementación de sistemas electrónicos de información. 

Los resultados generados por la citada investigación son los siguientes: 

- "recordkeepingfunctiona/ requirements (defining records), 



production rules to support the requirements (making the functional requirements 

unambiguous, precise, economical, provable, and expandab/e and lranslatable into a 

software algorithm). 

- metadata specifications for recordkeeping (providing a software independent record or 

a metodata encapsu/ated object, potentially eliminating the need for costly and 

complicated migration strategies) 

- ond the literary ivarrant rejlecting the professional and societal endorsement o/ the 

concept ofthe recordkeepingfanctional requirenients. " 1 
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Con ello, el proyecto Pittsburg busca la satisfacción de las necesidades legales y 

administrativas en una institución, para el diseño e implementación de un SGDEA, de 

forma que plantea el cambio de políticas y culturas institucionales, así como el uso de las 

tecnologías para el desarrollo de los sistemas para la gestión de los documentos 

electrónicos. 

La investigación realizada por la UP, contribuye con el desarrollo de la propuesta 

australiana, ya que la Universidad de Monash organiza una serie de jornadas sobre la 

gestión de documentos, donde David Bearman expone los resultados de las investigaciones 

realizadas en la UP. 

A raíz de lo expuesto por Bearman y la influencia del Proyecto Pittbusrgh en la 

Universidad de Monash, el Archivo Nacional de Australia (NAA por sus siglas en inglés) 

toma interés y plantea el recordkeeping basado en un modelo de record continuum, que 

afirma que la gestión de documentos es un proceso continuo y dinámico desde su origen y 

que evoluciona según las necesidades de la organización, además tiene como finalidad: 

crear evidencia, identificar evidencia, documentar la actividad, mantener evidencia y 

posibilitar el uso. 

Esa filosofía es propuesta por Frank Upward, que determina planteamientos sobre la 

gestión de documentos bajo un enfoque integral, de acuerdo a cuatro dimensiones: 

dimensión acontecimiento, dimensión documental, dimensión de riesgo y dimensión social. 

2 Cox, R.J Eleclronic Systems and Records Management in the /nformation Age: An lntroduction, 1997, pág. 
2. 
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Como consecuencia se genera la metodología Designigng and lmplementing 

Recordkeeping Systems (D IRKS), cuya finalidad es la mejora de las prácticas para el 

mantenimiento de los documentos, asimismo, se detalla en el manual: 

"The D!RKS methodology is an 8-step melhodo/ogy to be used Jor the design or redesign of 

systems lhat create, capture and maintain records. 

This dra.fi manual seeks to expand on the methodology and explain holv it can be used to 

design and imp/ement best practice systems to ensure organizational efficiency and 

accountability. 'Systems' examined in this manual include the software and hardware 

components, but a/so policies, procedures, recordkeeping tools and strategies, and 

people. "3 

Esta estructura metodológica, permite fortalecer el establecimiento de requisitos 

archivísticos para los SGDEA; por lo que, se dan los primeros pasos para la interacción de 

la gestión de documentos tradicionales y electrónicos, para su uso de forma mediata o a 

largo plazo. 

En 1996 el NAA, publica la norma AS-4390 que recomienda una metodología para el 

diseño de un sistema de gestión de documentos que incluye un control sobre la creación, 

indización y uso del documento, permitiendo, la captura, evaluación y conservación de los 

documentos, según lo establecido por la metodología DIRKS. 

Debido a la experiencia del NAA y bajo su asesoría, la International Standards 

Organiza/ion (ISO), en conjunto con la Comisión Electrotécnica Internacional (CE!) 

muestra interés en desarrollar una norma de buenas prácticas para la gestión documental, 

surgiendo la ISO 15489 Informa/ion and Documenta/ion. Record Management en el 2001. 

La citada norma persigue una adecuada gestión de documentos de archivo en la 

instituciones o empresas, para que estos permanezcan auténticos, íntegros, fiables y usables 

durante su vigencia administrativa. Además, permite que la institución pueda diseñar, crear, 

3 Archivo Nacional de Australia. Manual Dirks, 2003, pág., 1 
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utilizar y conservar los documentos de archivo que necesita, de acuerdo a las características 

de fiabilidad, conformidad y exhaustividad por medio del sistema. 

La norma ISO 15489, se divide en dos partes, la primera parte expone los elementos que 

componen la gestión de documentos y los alcances, mientras que la segunda parte señala 

una metodología de implementación de un sistema de gestión documental. De acuerdo a las 

necesidades de la institución y de su contexto, se debe incluir la legislación y otros 

requisitos para la conformidad legal de forma que se diseña e implementa un SGDEA 

basado en buenas prácticas. 

Por otro lado, se crean normas ISO y modelos que inciden sobre aspectos de gestión, 

conocidas como Management System Standard (MSS), que proponen una metodología para 

gestionar las organizaciones, mediante ciclos de mejora continua basados en objetivos y 

procedimientos para la medición de resultados, de forma que se puedan aplicar medidas 

correctivas cuando se producen no conformidades. 

Algunos ejemplos de casos exitosos de normas ISO bajo la metodología MSS son la serie 

9000 (Sistema de gestión de calidad), la serie 14000 (sistema de gestión medioambiental) y 

la serie 27000 (Sistema de gestión de seguridad de la información). 

Con respecto a las normas de gestión de documentos, la ISO 15489 se rige por un criterio 

de buenas prácticas, conforme al avance de las investigaciones en el campo y el desarrollo 

de la normalización en el ámbito digital, surgen técnicas y soluciones que dan respuesta a 

las nuevas condiciones del entorno de la normalización, como complemento a las buenas 

prácticas determinadas por la norma ISO 15489. En la ilustración 1 se muestran las normas 

que surgen para solventar y/o complementar la normalización de los procesos de la gestión 

documental. 



Ilustración 1 Relaciones de normas y procesos de la gestión documental 

ISO 12033 

X.511!1. XICMS ----, 

IYC 2821. 21122. 
TIFF. ~ 'ZllUO.. 

ISO 216 

ISO 12037 

ISO 121'2 

RECOROS 

GUIO 

ISO 15801. 1266.i 

Mt!tldm: 
OC. ISMll IS02J081. 
639.278&.~. 8601 
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foentc : MoReq 2. página 227 

Dchido al interés por agrupar las normas para la gestión de documentos, la lSO inicia un 

proceso para ali near las normas con la metodología MSS, resultando la serie de normas ISO 

30300, Sistema de gestión para los documentos. de fhnna que es posihle integrar todos los 

sistemas de gestión existentes en las instituciones. 

En Ja implantación de los M SS existe un componente de gestión de documentos. El propio 

s istema de gestión se basa en la existencia de una política y objetivos documentados y de 

unos procedimientos que describen los distintos procesos incluidos en el sis tema de gestión. 

A l mismo tiempo. los procesos de trabajo deben generar evidencias que permitan 

comprobar que se han realizado según los procedimientos definidos4
. 

Para normalizar la gestión documcn1al y alinearla con la metodología MSS. surge la seri e 

de normas fSO 30300. Para el 201 1, se publicaron las normas ISO 30300 Información y 

documentación. Sistemas de gestión para /os documentos. Fundamentos y vocabulario y la 

¡: .. ;o 30301 Información y documentación. Sistemas de gestión para los documentos. 

Requisitos. Esta es una fami lia de normas para la gestión de documentos, compuesto por un 

4 
Bustclo Rucsta, C. Serie ISO 30300: Si~temu de gestión pura los documentos. 2011 , pág. 1 
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conjunto de elementos interrelacionados cuya finalidad es el establecimiento de políticas, 

objetivos y procesos en relación con los documentos. En este sentido, determinan de 

manera específica como auditar un SGD que integre todos los procesos de la Gestión 

Documental, así como una mejora contínua por medio de la medición de resultados. 

El Consejo Internacional de Archivos (CIA), en el 2004 desarrolla un conjunto de 

requisitos funcionales para el diseño e implementación de un SGDEA, en el documento 

denominado "Principios y Requisitos funcionales de los documentos electrónicos de 

archivo en la administración"; para normalizar la producción y conservación de los 

documentos según el contexto de las instituciones de acuerdo a las normas jurídicas y a la 

norma IS0-15489. 

Los requisítos funcionales propuestos por el !CA, cumplen con la demanda nacional de los 

países que les permite adaptabilidad con los parámetros internacionales. Este proyecto se 

divide en tres módulos, para el desarrollo de los SGDEA: 

Visión general y declaración de principios. 

- Lineamientos y requisitos funcionales para los sistemas de gestión de los documentos 

electrónicos. 

- Directrices y requisitos funcionales de los documentos en sistemas de negocio. 

A raíz del amplio impacto y apoyo recibido para la creación del proyecto, el ICA, prepara 

la propuesta para el establecimiento del proyecto como norma ISO y adopta el 

procedimiento de vía rápida mediante el Comité Técnico ISO!fC 46 Información y 

documentación y Subcomité SC 11, Gestión de documentos, en paralelo con su aprobación 

por los estados miembros de ISO. 

Una vez analizado y aprobado el proyecto de norma propuesto por el ICA, la ISO emite la 

norma IS0-16175 Principies and Funcliona/ Requirements for Records in E/ectronic Office 

Environments (201 O), que: 



"Provides internationally agreed principies and fanctiona/ requirements for software used 

to e reate and manage digital information in office environments ". 5 
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La norma se divide en tres partes: la primera establece los principios acerca de la Gestión 

de Documentos Electrónicos de Archivo (GDEA), la segunda se enfoca en el 

establecimiento de requisitos funcionales para la GDEA y la tercera parte establece los 

requisitos funcionales para la gestión de información en sistemas administrativos. 

Las normas ISO 16175, permiten el establecimiento de un sistema de gestión de 

documentos basado en la mejora continua, a partir del diseño e implementación de un 

SGDEA, por medio de requisitos específicos que cumplen con los elementos necesarios 

para ser efectivos en la organización, de acuerdo a las buenas prácticas de la ISO 15489. 

En Estados Unidos, en 1997, surge una iniciativa bajo el enfoque diplomático, esto debido 

a las preocupaciones del Departamento de Defensa de Estados Unidos (DoD por sus siglas 

en inglés), por el uso del documento electrónico en los departamentos federales. Para ello, 

el Department of Defense Records Management Program, del DoD, busca asesoría del 

Archivo Nacional de Estados Unidos (NARA por sus siglas en inglés) para evaluar los 

requisitos para la gestión de documento y solventar la preocupación del DoD. 

Producto de la alianza entre ambas instancias, surge un primer proyecto conocido como la 

DoD 5015.2-STD, únicamente utilizada por el Departamento de Defensa, un año después 

continúan las investigaciones para fortalecer el modelo y se aplica para establecer los 

requisitos de las actas federales de todas las Agencias Federales. 

La revisión de ese primer proyecto y el apoyo brindado por el NARA, incorpora los 

requisitos para el Records Management Application (RMA) para la gestión de documentos 

y en el 2002 se publica de forma oficial el DoD 5015.2-STD, donde: 

"// sets forth mandatory base/ine fanctiona/ requirements for Records Management 

Application (RMA) software used by the DoD Components in the implementa/ion of their 

5 
Archivo Nacional de Australia, /SO 16175, http://www.naa.gov.au/ 



records management programs; defines required systern interfaces and search criteria to be 

supported by the RMAs; and describes the minimum records management requirements that 

must be met, based on current National Archives and Records A dministration (NARA) 

regulations. " 6 
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Para poder ejecutar la gestión de documentos, este estándar abarca cuatro puntos 

principales: Información general, los requisitos obligatorios, requisitos no obligatorios y 

gestión de documentos clasificados; con ello es posible el diseño e implementación de un 

SGDEA. 

A pesar de que este estándar es específico para Estados Unidos, no obstante, es una norma, 

que podría contribuir con el desarrollo de iniciativas en lberoamérica. 

B. Iniciativa Europea 

En el ámbito europeo, el desarrollo de requisitos para los SGDEA, lo establece la Comisión 

Europea por medio de Données Lisible par Machine (DLM Forum), creado en 1994, 

apoyado por los archivos de la Unión Europea; que trabaja en conjunto con el Grupo de 

Archivos Europeos. 

Esta comisión, busca organizar un grupo multidisciplinario para la resolución de la 

problemática en cuanto a la gestión, almacenamiento, conservación y recuperación de los 

documentos electrónicos, tomando en cuenta a las administraciones públicas, los servicios 

nacionales de archivo y representantes de la industria electrónica. 

La primera conferencia del DLM Forum, se realiza en Bruselas, cuyo tema principal es el 

establecimiento de requisitos funcionales para documentos electrónicos y sistemas de 

gestión de documentos electrónicos de archivo en la administración pública y privada. 

El trabajo realizado a partir de la conferencia en Bruselas, permite el establecimiento del 

Model Requirements for the management of electronic records (MoReq), publicado en el 

6 Assistant Secretary of Defense for command, control, communications and intelligence. Design criteria 
standardfor electronic records management software applications. DoD 50/ 5.2STD, 2002, pág. 2 
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año 2001. Lo que genera una afinación en el enfoque para el DLM Fórum y decide 

cambiar el significado de sus siglas por "Document Lifecyc/e Management" debido a la 

especialización de las investigaciones con respecto de la gestión de documentos. 

La especificación MoReq, cuenta con requisitos funcionales y no funcionales, para asegurar 

la eficacia del SGDEA, asimismo, se aplica a entidades públicas y privadas, donde es 

necesario conocer el contexto de la organización antes de su aplicación. 

Además, permite a las organizaciones satisfacer sus necesidades relacionadas tanto con la 

gestión de documentos tradicionales como electrónicos, de manera que posee un enfoque 

pragmático, comprendiendo la incorporación de requisitos técnicos de gestión de 

documentos, flujos de información, tecnología y el desarrollo de metadatos. 

El paso del tiempo, el avance tecnológico, y el creciente interés fuera de Europa por este 

modelo, provocan que la Comisión Europea, vuelva a estudiar la MoReq y la actualice, 

propiciando el surgimiento de MoReq2 en el año 2008 que apunta a: 

"[ ... } addresses lhe impacts uf lhal lechno/ogical change. lt a/so takes accounl o/ new 

slandards and bes/ practice lhat have been deve/oped over lhe /ast severa/ years. 

Accordingly, il is written asan evo/utiona1y update ofthe original MuReq" 7 

La nueva versión de MorReq, establece una pauta para la incorporación de la 

interoperabilidad entre sistemas, así como la apertura del modelo a países fuera de la Unión 

Europea, de forma que el estándar es posible de utilizar en otras latitudes de acuerdo a su 

contexto y de acuerdo a la metodología del record keeping. 

Una vez que se publica la segunda versión de esta especificación, se inician estudios para 

su mejora, para el 201 O, se publica MoReq 201 O, cuyo propósito es: 

7 
DLM Forum. Model Requirements for lhe management o/ e/ectronic records update and extension, 2008. 

Moreql, 2008, pág. 1 



"The purpose of this document is lo describe the minimum funclionality required of a 

A1oReq20/0® compliant records system, to define common processes, such as exporl 

and disposa/, and to estab/ish and slandardise on an underlying informa/ion model that 

includes entily types, data structures, metadata element definilions and function 

definitions. Where they are fu//y implemented, these will re/iably support and underpin 

records system interoperability, including the successfu/ transfer and migra/ion of 

records in mid /ifecyc/e, betlveen diflerent/y implemented but compliant solutions from 

the same and different suppliers. " 11 

27 

MoReq2010, permite la normalización sobre el entorno digital, mediante un enfoque 

modular, de forma que es el primer modelo en enfocarse en la construcción de SGDEA, 

resuelve necesidades específicas como la interoperabilidad, la gestión de accesos y 

usuarios. 

Proyecto UBC- InterPARES 

La iniciativa biijo un enfoque diplomático en Europa, lo dictamina la School of Library, 

Archiva! and lnformation Studies de la Universidad de British Columbia, quien inicia un 

proyecto basado en la unidad documental, pues busca la conservación de documentos 

electrónicos auténticos de valor permanente, éste a cargo de: Luciana Duranti, Terry 

Eastwood y Heather MacNeil en 1994. 

El proyecto se extiende hasta 1997, valorando como parte de su metodología, la 

autenticidad, valoración, selección y conservación, además del desarrollo de políticas para 

el adecuado tratamiento del documento electrónico. Esto da como resultado, The 

preserva/ion of Integrity of Electronic Records, también conocido como el proyecto UBC. 

El proyecto UBC, recibe colaboración del Departamento de Defensa de forma paralela, ya 

que el departamento se encontraba en investigaciones del proyecto DoD 5015.2-STD que 

establece estándares para la creación de documentos electrónicos confiables, además de 

mantener su autenticidad en su etapa administrativa e intermedia; lo que le permite a ambas 

8DLM Forum. Moreq20/0, 2010, pág. 12 
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investigaciones ampliar la visión acerca de la creación y mantenimiento de los documentos 

electrónicos. 

Una vez que se concluye el proyecto UBC, se da la posibilidad de trabajar con colegas de 

otros ámbitos acerca del documento electrónico, surge The Internationa/ Research on 

Permanent Authentic Records in Electronic Systems (InterPARES), que agrupa países 

europeos, así como Canadá, este proyecto a cargo de la Dra. Luciana Duranti. 

Este planeamiento continúa lo establecido en la UBC, promoviendo el establecimiento de 

requisitos de los documentos electrónicos y busca enfatizar el desarrollo de SGDEA a 

partir de la unidad documental, pues su principal objetivo es el desarrollo de programas 

para la conservación permanente de los documentos electrónicos (estrategia para asegurar 

la autenticidad, valoración, preservación de los documentos electrónicos). 

InterPARES se divide en tres etapas: 

InterPARES !: se centra principalmente en el establecimiento de teorías y métodos para 

la preservación de la autenticidad de los documentos electrónicos que ya no eran 

requeridos pues su propósito ya se había cumplido, los resultados de este proyecto se 

reflejan en el documento: Hallazgos del Proyecto lnterPARES. 

InterPARES JI: en esta etapa, el objetivo es el desarrollo y articulación de conceptos, 

principios, criterios y métodos que puedan garantizar la creación y el mantenimiento de 

documentos íntegros y confiables a largo plazo, se enfatiza el estudio de la manipulación 

de los documentos electrónicos y su compatibilidad en diferentes sistemas, así como su 

obsolescencia y la fragilidad de los medios que se deben utilizar para la manipulación 

del documento. Producto de esta investigación se publica la obra: InterPARES 2: Los 

registros experimentales, interactivos y dinámicos. 

InterPARES !JI: En esta etapa se enfatiza el esfuerzo de colaboración internacional para 

la investigación de documentos permanentes y auténticos en sistemas electrónicos, 
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dirigido a las organizaciones, públicas o privadas y los programas de archivos digitales. 

Resultado de ello, se publica "Elaboraciones Teóricas para la Administración de 

Archivos: Implementación de la Teoría de la Preservación de Registros Auténticos en 

Organizaciones Pequeñas y Medianas con Archivos" 

Con el desarrollo de esta normativa, se logra contar a nivel europeo con requisitos que 

permitan un adecuado tratamiento de los documentos electrónicos. 

C. Iniciativa Iberoamericana 

España, ha desarrollado normativa para Ja gestión de documentos electrónicos, siguiendo 

las pautas internacionales (normas ISO) y adaptándolas al contexto del país, de forma que 

se aparta del trabajo realizado por el DLM Fórum. 

Instancias como la Asociación Española de Normalización y Certificación (AENOR), 

facilitan el desarrollo normativo de España ya que ha traducido estándares internacionales 

como la ISO 15489 y las normas ISO relacionadas con el documento electrónico', de forma 

que ha permitido mejorar la calidad en las instituciones y servicios españoles. 

Por otro lado, las municipalidades españolas son entes organizados para mantener la 

normalización del documentos electrónico en España, organiza una serie de mesas 

redondas entre el 2002 y 2005, en Alicante, Valladolid, Pamplona, A Coruña y 

Granada, cuyo objetivo principal es estudiar los cambios tecnológicos y cómo 

afectan a los documentos, principalmente los municipales. 

Lo anterior, determina la necesidad de conservar los documentos electrónicos a largo plazo, 

se valoran los cambios en las TIC y, por lo tanto, se revalora la formación del archivista en 

materia de gestión de documentos electrónicos de archivo. 

9 AENOR, sobre las normas, 20!0 http://www.aenor.es 
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Para ello, las mesas redondas se enfocan en el estudio del marco legal español, los avances 

logrados por las comunidades adelantadas en gestión de documentos electrónicos y la 

normativa internacional, para lo que: 

Se elabora un repertorio bibliográfico sobre gestión de documentos electrónicos, la 

preservación de documentos, acceso y uso. 

Se redacta un vocabulario especializado para normalizar terminología. 

Se crea un modelo de análisis para el estudio de los procesos electrónicos y el 

estudio de normas y programas creados por el Ministerio de Administración para la 

creación y seguridad del documento. 

Producto de estas mesas redondas, se genera el texto "Requisitos archivísticos en la 

implantación de la administración electrónica de las entidades locales", el cual es: 

.. un conjunto de materiales elaborados sobre las normas legales y técnicas que son 

de obligada aplicación para establecer Jos estándares archivísticos de la gestión 

electrónica " 111
. 

Y cuyo objetivo es estudiar las necesidades, identificar los requisitos y plantear las posibles 

soluciones en materia de gestión de documentos electrónicos en las Administraciones 

Locales. 11 

El citado texto facilita la identificación de normas y legislación para la normalización de la 

producción de documentos electrónicos, además de establecer los requisitos archivísticos 

para el diseño e implementación de un SGDEA en las instituciones, basados en la ISO 

15489 y MoReq ( 1 y 2). 

España presenta antecedentes importantes en cuanto a legislación, manuales y guías sobre 

gestión documental electrónica, tal es el caso de las Normas Técnicas de Jnteroperabilidad 

y el Esquema para la elaboración de una Política de Gestión documental, que están basadas 

10Mesa de trabajo de Archivos de Administración local. Requisitos archivísticos en la implementación de la 
administración electrónica de las entidades /ocales, 2012, pág., 16. 
11 Ibídem, pág. 22 
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en las leyes españolas, lo que permiten un soporte a la producción documental en el ámbito 

electrónico, esto debido a las labores realizadas por el Ministerio de Hacienda y las 

Administraciones Públicas, bajo la orientación de la Dirección para el Impulso de la 

Administración Electrónica. 

En el caso de Portugal, desde el Arquivos Nacionais se presenta un modelo de requisitos 

para el año 2002, ante la necesidad de solucionar nuevos problemas de producción y 

gestión de documentos de archivo dados por la implementación de las TIC, y tomando en 

cuenta la garantía de la fiabilidad, autenticidad y acceso a la información en los sistemas de 

gestión de documentos para los documentos y su evaluación. Sin embargo, la presentación 

de un Modelo de requisitos para la gestión de los documentos electrónicos en Portugal, no 

implica un mayor aporte al desarrollo de modelos de requisitos para un SGDEA, sino que el 

Archivo Nacional realiza una traducción del MoReq. No obstante, como complemento y 

principal aporte al listado de requisitos, se presenta un cuestionario para evaluar los 

sistemas ya existentes en las instituciones de dicho pais. 

Brasil, por su parte emite en el 2011 el Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados 

de Gestao Arquivística de Documentos desde el Arquivo Nacionais de Brasil, con la 

finalidad de garantizar la preservación de los documentos digitales. 

Cuba, con la implementación de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, 

considera necesario identificar los requisitos de los documentos, para el diseño e 

implementación de un sistema que conserve los documentos elaborados por las 

instituciones del país. 

Como respuesta, surge una propuesta elaborada por Mayra Marta Mena Mungica, 

estudiante de Ciencias de la Información, en su tesis doctoral. Para el año 2006, conocida 

como "Requisitos funcionales para la gestión de documentos archivísticos electrónicos en 

la administración central del estado cubano", la que analiza cómo la naturaleza y 

funcionalidad del documento archivístico y sus características en el ambiente electrónico 

condicionan su gestión; determinando así el estudio del impacto de las herramientas 
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gerenciales y de las TIC sobre los modelos organizacionales y sobre la producción de 

documentos. 

La propuesta detennina: 

'' ... las condiciones que el sistema jurídico y el estado de informatiza,·ión de la sociedad 

cubana imponen a los sistemas de gestión de documentación archivística y se presenta la 

propuesta de un conjunto de requisitos funcionales archivisticos básicos que tienen por 

objeto servir de orientación y guía para el diseño de sistemas de gestión e/e,·trónica, con 

capacidades para la creación y el mantenimiento de documentos archivísticos veraces en 

los sistemas electrónicos de la Administración Central del Estado cubano. ''
12 

U na vez descrito el desarrollo de nonnas y modelos de requisitos, sus productos y sus 

aplicaciones, es importante destacar que existen dos enfoques para el establecimiento de los 

requisitos para un SGDEA: 

El primero se enfoca en definir los requisitos documentales y posterionnente definir 

los requisitos del sistema, se puede determinar que se desarrolló de lo particular a lo 

general, tal es el caso de: INTERPARES, la propuesta del Departamento de Defensa 

y el modelo Cubano. 

Mientras que el segundo enfoque determina la definición de los requisitos del 

sistema de acuerdo a los procesos de la gestión documental, tal es el caso del 

Proyecto Pittsburg, el NAA, ISO, !CA y DLM Forum. Por lo que, se puede definir 

que va de lo general a lo particular, pues involucra el establecimiento de requisitos a 

nivel del sistema de gestión de documentos electrónicos. 

Se destaca que tanto el enfoque sistémico como el enfoque diplomático son 

complementarios, para el establecimiento de un modelo de requisitos archivísticos para un 

SGDEA, se deben valorar y aplicar ambas, lo que permite el establecimiento de un SGDEA 

integral. 

12 Mena Mungica, M.M .Requisitos funcionales para la gestión de documentos archivísticos electrónicos en 
la administración central del estado cubano, 2006. Pág. 1 O 
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5.2. ÁMBITO NACIONAL 

Antes de que se oficializara el uso del documento electrónico conforme a una ley, algunas 

instituciones públicas como el Banco Central de Costa Rica, la Superintendencia de 

Pensiones, la Superintendencia General de Valores, la Superintendencia General de 

Entidades Financieras, el Poder Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones, la Contraloría 

General de la República, y el Ministerio de Hacienda, ya utilizaban el documento 

electrónico de acuerdo al Sistema Financiero Nacional, iniciaron con aplicaciones de firma 

digital para los documentos electrónicos. 

No obstante, a la fecha no se cuenta con un estándar nacional que presente los requisitos 

archivísticos para un sistema que gestione los documentos electrónicos de archivo con el 

fin de mantenerlos confiables, íntegros, auténticos y usables durante el tiempo que 

requieren las instituciones. 

Además, existía falta de conocimiento en la definición del concepto de documento 

electrónico contra el concepto de documento digitalizado, enfocándose en el ideal de una 

oficina cero papeles. 

El Poder Ejecutivo por su parte trata el tema de la firma digital como proyecto de ley en el 

2002 y para el 2005, luego de debates, modificaciones y consultas, se da la aprobación de la 

"Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos". Esta ley da 

validez jurídica a los documentos firmados de manera digital. 

En relación con los requisitos que debe cumplir la firma digital, la "Ley 8454 de 

Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos" en su artículo 23 establece que: 

"La Dirección de ('ertificadores de Firma Digital, perteneciente al Ministerio de ("iencia y 

Tecnología, será el órgano administrador y supervisor del Sistema de Certificación" 
13 

13 Asamblea Legislativa de la República de Costa Rica. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos 
Electrónicos, 2005. 
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De esta manera, se responsabiliza a la Dirección de Certificadores de Firma Digital, 

dependencia del Ministerio de Ciencia, Tecnología y Telecomunicaciones (MICITT), de 

establecer aspectos que estén relacionados con la firma digital. Es por esta razón, que para 

el año 2006, por decreto del MlCITT, se publica el reglamento a la Ley 8454, que amplía lo 

expuesto en la ley y menciona la jerarquía nacional de certificadores registrados. 

Este reglamento regula la materia relacionada a la emisión de certificados digitales, 

indicando requisitos y responsabilidades que deberán cumplir los certificadores. 

Aunado a esto, en el año 2011, la investigación realizada por un grupo de estudiantes del 

Programa de Maestría en Computación del Instituto Tecnológico de Costa Rica, entre los 

que se encuentra el Ingeniero Alexander Barquero Elizondo, actual Director de la Dirección 

de Certificadores de Firma Digital del MlCITT, busca estandarizar los formatos del 

documento electrónico firmado digitalmente. Como parte de la estandarización propuesta, 

se escogen formatos de firma digital que sean interoperables y puedan ser utilizados a largo 

plazo sin importar los cambios tecnológicos del entorno. 

Como producto de esa investigación, surge la "Propuesta para estandarizar el formato de 

los documentos electrónicos firmados digitalmente en Costa Rica". Para el año 2012, el 

MICITI analiza esta propuesta y elabora la "Política de Formatos Oficiales de los 

Documentos Electrónicos Firmados Digitalmente" que pone en consulta pública en agosto 

de 2012. 

En la propuesta se establecen los lineamientos que deberán cumplir las entidades públicas y 

privadas que deseen proveer o consumir servicios en Internet con firma digital. Estos 

formatos son: CAdES-X-L, PAdES L TV, y XAdES-X-L. Sus siglas ES-X-L y L TV indican 

que garantizan firmas electrónicas longevas. 

En el caso de CAdES -X-L, (definido como CMS Advanced Electronic Signatures) se 

establecen perfiles específicos para la sintaxis de mensajes criptográficos conocidos 
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también como CMS que cumple con la función de proteger de manera criptográfica los 

mensajes. 

En el caso de PAdES, (definido como PDF Advanced Electronic Signatures) se determina 

como el estándar para firmar electrónicamente documentos en formato PDF y el caso 

específico del perfil PAdES Long Term (PAdES LTV) define dos estructuras que permiten 

prorrogar la validez de las firmas por tiempo indefinido. 

Por su parte, XAdES (definido como XML Advanced Electronic Signatures), se basa en el 

diseño en XML y al tener la extensión X-L, implica la validez de las firmas a largo plazo. 

Así, todo lo tratado en los párrafos anteriores expone la necesidad de la utilización de la 

firma digital y documento electrónico, así como de tener claro sus definiciones y las 

implicaciones del proceso de gestión documental, que obliga a los archivistas a replantear 

la teoría archivística y su práctica. 

Con la aprobación de la "Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos 

Electrónicos", se dan algunos requisitos archivisticos que son de acatamiento obligatorio 

para las instituciones públicas, por ejemplo en los procesos de creación y conservación de 

los documentos electrónicos de archivo. Además, indica que para gestionar adecuadamente 

los documentos en las instituciones se tomará en cuenta lo que establezca la "Ley 7202 del 

Sistema Nacional de Archivos" y lo que dicte la Dirección General del Archivo Nacional. 14 

La "Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos" establece que la Junta Administrativa del 

Archivo Nacional es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos y entre sus funciones 

se encuentran: 

"e) Establecer las políticas archivísticas del país y recomendar estrategias para un 

adecuado desarrollo del Sistema Nacional de Archivos . 

./)Formular recomendaciones técnicas sobre la producción y la gestión de documentos. 

14 Asamblea Legislativa de la República de Costa Rica. /,ey de Certificados, Firmas Digitales y Documentos 
Electrónicos. Art. 6, 2005. 



h) Formular recomendaciones técnicas sobre la administración de documentos producidos 

por medios automáticos "15 
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Asociado a estas funciones en el año 2008, el Archivo Nacional vela por la conservación de 

documentos en cualquier soporte. Aquellos producidos en medios automáticos al ser más 

inestables y vulnerables, requieren técnicas especializadas de conservación, aspecto que se 

toma en cuenta para emitir la Directriz con las regulaciones técnicas sobre la 

administración de los documentos producidos por medios automáticos, en la que se 

establecen regulaciones sobre la administración de los documentos producidos por medios 

electrónicos en materia de gestión, conservación y aspectos informáticos. 16 

Los hechos detallados anteriormente demuestran una realidad costarricense que se 

encamina hacia el Gobierno Electrónico y el uso del documento electrónico de archivo, 

pero cuyos esfuerzos aislados no se alinean a falta de un Modelo de Requisitos 

Archivísticos que responda a nuestro contexto nacional. 

6. METODOLOGÍA 

6.1. TIPO DE INVESTIGACIÓN 

Este proyecto es una investigación aplicada, debido a que propone un modelo a nivel 

nacional conforme a los conocimientos teóricos de la Archivística para solucionar el 

problema antes descrito. Según su alcance, es un proyecto factible debido a que elabora y 

desarrolla una propuesta de un modelo de requisitos archivísticos para un Sistema de 

Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo. 

El tipo de investigación es descriptiva, ya que detalla los requisitos archivísticos para los 

procesos de la gestión documental, mediante el análisis comparativo de las normas y 

modelos sobre requisitos. 

15 Dirección del Archivo Nacional. Ley del Sistema Nacional de Archivos, 1990, pág. 3. 
16 Dirección del Archivo Nacional. Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administración de Jos 
documentos producidos por medios automáticos, 2008, pág. 1. 
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6.2. ENFOQUE 

La presente investigación posee un enfoque cualitativo, debido a que analiza modelos de 

requisitos archivísticos internacionales, se propone un modelo aplicable a la realidad 

archivística nacional. 

Se realiza un análisis documental, para ello, se elaboran cuadros comparativos de los 

modelos y las normas sobre SGDEA: 

Cuadro Comparativo de Normas y Modelos sobre los Requisitos Archivísticos en el 

Ámbito Internacional para la definición de un SGDEA en el Ámbito Nacional. 

Cuadro Comparativo de Procesos de Gestión Documental. 

Cuadro comparativo para el establecimiento de un proyecto para el diseño e 

implementación de un SGDEA 

En esta investigación no se requerirán aspectos metodológicos del enfoque cuantitativo, 

porque su principal insumo corresponde a las experiencias internacionales recurriendo al 

análisis de fuentes. 

6.3. MODALIDAD DE GRADUACIÓN 

Esta investigación se enmarca en la modalidad de seminario, debido a que establece una 

solución al problema científico planteado, mediante la aplicación de las teorías y métodos 

de investigación propios del análisis documental. 

6.4. POBLACIÓN 

Para esta investigación se revisaron los modelos internacionales de requisitos archivísticos 

para un SGDEA, implementados por Estados Unidos, Canadá, Australia, España, Cuba, 

Brasil y Portugal. 
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6.5. MUESTRA 

La muestra seleccionada incluye los modelos implementados cuyos requisitos poseen un 

enfoque de sistema y que toman en cuenta normativa relacionada como la ISO 15489; por 

tanto el Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

(MoReq) y el Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestiio Arquivística 

de Documentos Brasileño (e-ARQ Brasil), son parte de la muestra de esta investigación. 

En cuanto a las normas sobre sistemas de gestión de documentos se seleccionaron las 

normas ISO 15489e ISO 30300 y 30301, las cuales responden al enfoque sistémico y no de 

enfoque diplomático. 

7. LAS FUENTES DE INVESTIGACIÓN 

Para el desarrollo de esta investigación se utilizan las fuentes bibliográficas y 

documentales, tanto primarias como secundarias: 

• Fuentes documentales pnmarias: normas y modelos internacionales sobre requisitos 

referentes a SGDEA, legislación nacional sobre el documento electrónico, gobierno 

electrónico y sistemas de información. 

• Fuentes bibliográficas primarias: artículos científicos sobre el análisis de las normas y 

modelos referentes a SGDEA. 

• Fuentes bibliográficas secundarias: bases de datos de texto completo como EBSCO del 

SIBDI, y Dialnet. 

• Obras de referencia: diccionarios especializados en Archivística. 

• Recursos Electrónicos: Internet. 
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La mayoría de las fuentes requeridas para su consu Ita están disponibles únicamente en 

recursos electrónicos como bases de datos o buscadores de Internet, debido a la temática de 

investigación, que ha sido desarrollada en países como Australia, Estados Unidos de 

América, Canadá, España, Cuba, Brasil y Portugal. 
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CAPÍTULOII 

MARCO TEÓRICO 
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En esta sección se describe la teoría relacionada con el concepto de Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos de Archivo y los Requisitos Archivísticos que se requieren para 

su diseño e implementación, ello enmarcado en el Sistema Nacional de Archivos de la 

Administración Pública de Costa Rica. 

l. DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

Las fuentes documentales reflejo de las relaciones y actividades del hombre y de la 

sociedad, o testimonios, son instrumento fehaciente, que da fe de un hecho y que prueba o 

justifica la certeza. Se identifican con los documentos administrativos de cualquier índole. 

El concepto de documento de archivo incluso puede ser dividido en dos clases: de 

naturaleza exclusivamente jurídica, que generan derechos y obligaciones, y de naturaleza 

administrativa, que a pesar de no tener naturaleza jurídica son documentos testimoniales, 

auténticos, objetivos y, por tanto, verídicos o fehacientes. 

En el documento de archivo es esencial su relación con la entidad productora, así como las 

demás circunstancias que condicionan sus caracteres externos e internos, su finalidad y el 

medio por el cual ha llegado al archivo. Por esto, tan sólo considerando a los documentos 

de archivo ligados a los demás documentos que forman el conjunto documental es como 

tiene sentido científico archivístico. El documento único, aislado, sin conocimiento de su 

procedencia orgánica, carece de este sentido. De aquí se derivan los principios 

fundamentales que diferencian a la Archivística de las demás Ciencias de la 

Documentación: el orden original de los documentos, el sentido del archivo como conjunto 

orgánico de documentos y nunca como colección documental, y el principio de 

procedencia. 17 

17 Fuster Ruiz, F. Archivística, Archivo, Documento de Archivo, Necesidad de Clarificar los conceptos, 1999, 
págs. 103-120. 
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2. DOCUMENTO TRADICIONAL Y DOCUMENTO ELECTRÓNICO. 

El documento es el objeto de estudio de la ciencia archivística, es el motor de esta 

investigación y de otras en el campo archivístico, y el Consejo Internacional de Archivos lo 

define como: 

"Información registrada producida o recibida durante /u iniciación, desarrollo o 

terminación de una actividad personal o institucional y que incluye contenido, contexto 

y estructura suficientes para servir como testimonio de esa actividad Este amplio 

concepto cubre todos los tipos diferentes de documentos producidos en un sistema 

ofimático. los documentos pueden adoptar varias formas y representaciones. " 18 

En el documento tradicional el soporte es físico y su contenido se representa mediante 

caracteres, ilustraciones, entre otros. El soporte y el contenido se mantienen unidos, y la 

distribución es la parte integral del documento. Los metadatos del contexto y de la 

estructura en un documento tradicional son inseparables. Su conservación depende de la 

maximización de las condiciones óptimas para conservar los soportes. Además, el principio 

de procedencia y orden original son importantes a la hora de relacionarlos con una entidad, 

donde: 

"El documento ... no puede estar nunca aislado, fuera del fondo orgánico y de su 

serie documenta/ de procedencia, y tan sólo tiene valor testimonial probatorio e 

incluso verazmente informativo dentro de este contexto." 19 

En contraparte se encuentra el documento electrónico. Su soporte es digital, como por 

ejemplo discos duros, ópticos, servidores, entre otros. Se componen de símbolos binarios 

que deben descifrarse y el contenido puede separarse del soporte. No hay evidencia de su 

estructura física y se requiere de una estructura lógica; ya sea un software o hardware para 

dar fe de dicha estructura. Pueden ser estáticos o dinámicos, donde los metadatos 

administrativos, funcionales y técnicos deben ser conservados para su posterior 

18 Consejo Internacional de Archivos. Documentos Electrónicos: Manual para Archiveros, 2005, pág., 19. 
19 

F. Fuster Ruiz. Archivística, Archivo, Documento de Archivo, Necesidad de Clarificar los conceptos, 1999, 
pág. 109. 
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identificación, acceso y preservación, para cumplir con el principio de procedencia y orden 

original como lo cumplen los documentos tradicionales. 

Con respecto al documento electrónico en Costa Rica, la "Ley 8454 de Certificados, 

Firmas Digitales y Documentos Electrónicos" permite la creación e implementación de la 

figura "documento electrónico". 

La ley mencionada en el párrafo anterior autoriza la utilización del documento electrónico 

al asociarlo con la firma digital permitiéndole verificar su integridad, así como identificar 

en forma unívoca y vincular jurídicamente al autor con el documento electrónico, esto del 

mismo modo que un documento en papel firmado en forma manuscrita. 

De esta forma, según la "Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos 

Electrónicos" se entenderá por documento electrónico: 

··cualquier n1anifestación con carácter representativo o declarativo, expresada o 

transmitida por un medio electrónico o informático. "20 

El documento electrónico, debe contar con la firma digital para cumplir con su 

autenticidad. Según la legislación costarricense, la firma digital será reconocida con 

equivalencia funcional, lo cual quiere decir que cualquier manifestación con carácter 

representativo o declarativo, expresada o transmitida por un medio electrónico o 

informático, se tendrá por jurídicamente equivalente a los documentos que se otorguen, 

residan o transmitan por medios fisicos. Por tanto, los documentos electrónicos se 

calificarán como públicos o privados, y se les reconocerá fuerza probatoria en las mismas 

condiciones que a los documentos fisicos. 

Entonces, por firma digital en el contexto costarricense, como elemento esencial que 

garantiza la integridad de los documentos de archivo, se entiende como: 

20 Asamblea Legislativa de la República de Costa Rica, Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas 
Digitales y Documentos Electrónicos Nº 33018-MICIT, 2005, pág. 3. 



"[El] conjunto de datos atijunto o lógicamente asociado a un documento 

electrónico, que permita verificar su integridad, así como identificar en forma 

univoca y vincular juridican1ente al autor con el documento. "11 

Esa finna digital debe ser certificada con el fin de garantizar su validez, siendo ésta: 

''lfnafirma digital que haya sido emitida al amparo de un certificado digital válido 

y vigente, expedido por un certificador registrado. ,,n 

44 

Para efectos de esta investigación, se hará referencia de la finna digital certificada ya que 

para la Administración Pública garantiza la presunción de autoría legal (no repudio). Según 

lo establece la ley, todo documento público electrónico deberá llevar una finna digital 

certificada, para garantizar la legalidad de los actores del proceso administrativo 

correspondiente. 

Así, al ser la firma digital el elemento mediante el cual un documento archivístico 

electrónico es íntegro, es que podemos hablar de documento electrónico firmado 

digitalmente, siendo éste: 

" ... aquel documento electrónico, cualesquiera que sean su contenido, contexto y 

estructura, que tiene lógicamente asociada una firma digital. En otras palabras, es 

un objeto conceptual que contiene tanto el documento electrónico como una firma 

digital, sin importar que estos dos elementos puedan encontrarse representados por 

conjuntos de datos diferentes. "13 

Existen diferentes tipos de formatos en los que está establecida la firma digital, los cuales 

se entenderán como: 

"una especificación donde se define la estructura y codificación de un documento 

firmado digitalmente "1
.¡ 

21 Ibídem., pág., 3. 
22 Ibídem., pág., 3. 
23 Dirección de Certificadores de Firma Digital del Ministerio de Ciencia y Tecnología de la República de 
Costa Rica, Política de Formatos Oficiales de los Documentos Electrónicos Firmados Digitalmente, 2012, 
pág., 2 
24 Ibídem., pág., 3. 



Estos formatos establecidos, deberán ser fonnatos avanzados, los cuales: 

" ... son todos aquel/os formatos de firma digital que definen de manera 

estandarizada los atributos suficientes para garantizar la verificación de la validez 

del documento en el tiempo, que estén auspiciados por alguna entidad internacional 

reconocida y que sus especificaciones técnicas sean de acceso público". 25 
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Además, es esencial para ese documento finnado digitalmente que se incorpore el sellado 

de tiempo como parte de su validación, donde el sellado de tiempo permite relacionar un 

conjunto de datos con un tiempo concreto, estableciendo así evidencia de que el dato 

existía antes de ese tiempo, también se conocen con el nombre de estampas de tiempo.26 

Normalización del documen/o electrónico 

Con la aparición del documento electrónico, el concepto de documento se torna complejo. 

La separación entre el contenido y el soporte, donde el original y la copia toman 

significados diferentes, la importancia de contenido, contexto y estructura permite que se 

pueda abarcar el documento como memoria, información y evidencia de cualquier 

actividad, sin dejar de lado la responsabilidad social con la que se encuentra ligado. 

Mediante la normalización de estos elementos se puede dar paso a otro elemento de suma 

importancia como lo es la interoperabilidad, que permita el intercambio de procesos y 

datos, y el uso de estándares para conseguir fonnatos únicos y sistemas abiertos que dejen 

de lado la dependencia del fabricante. 

Ante este nuevo reto-oportunidad, es que se desarrollan normas que buscan la 

estandarización, en pro del acceso y conservación de la información. Cabe mencionar los 

esfuerzos del Consejo Internacional de Archivos, a través del Comité de Buenas Prácticas y 

Nonnas (ICNCBPS). 

25 Ibfdem., pág., 5. 
26 Ibídem., pág., 2. 



"la actividad normalizadora desarrollada por el Comité hasta el momento tiene en 

cuenta la complementariedad entre las diferentes normas. Asi, contamos con normas 

para describir los documentos -JSAD(G)2-, para describir y dar información de 

contexto sobre los productores de documentos -JSAAR(CPF)2- , para identificar y 

describir la función de la que es reflejo el documento -/SDF- y por último otra 

norma que permite informar sobre las instituciones de archivo, o dónde encontrar 

los recursos archivisticos -IS/AH-. 

Otras áreas de trabajo del Comité de Buenas Prácticas y Normas inciden en la 

terminología (como el proyecto Archipaedia), la evaluación, la conservación y los 

documentos electrónicos." 27 
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Corno se puede observar, surge la necesidad de normalizar la gestión de documentos en los 

países con el fin de aumentar la productividad en las organizaciones, es precisamente la 

Norma ISO 15489 (Information and Docurnentation / Records Managernent), el resultado 

que se suma a ese esfuerzo, una guía para la gestión de documentos de archivo de una 

organización, sea cual sea su soporte. 

Dicha guía contiene los principios generales de la gestión de documentos de archivo, 

determina la selección de los documentos de archivo que deben integrarse en el sistema, 

establece la definición de plazos de conservación, registro, y sistemas de clasificación. 

Además, se fija el almacenamiento y mantenimiento de documentos, junto al seguimiento 

de las operaciones y la aplicación del destino final. Esta es la Norma Internacional IS0-

15489 elaborada por ISO TC 46 Inforrnation and Docurnentation/ Records Managernent. 

Por otro lado, existen una serie de conceptos relacionados, definidos por la Norma ISO 

15489, en su afán de clarificar los elementos que integra un Sistema de Gestión 

Documental: 

Metadatos (rnetadata): Datos que describen e 1 contexto, el contenido y la estructura de 

los documentos y su gestión a lo largo del tiempo. 

27 
F. Llansó San Juan, El Camino a Ítaca. El papel de la normalización en el periplo profesional del archivero 

para la construcción de su identidad, 2008, pág. 19. 
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Registro (registration): Acto por el que se adjudica a un documento un identificador 

único en el momento de su entrada en el sistema. 

Trazabilidad (tracking): Creación, incorporación y conservación de información sobre 

el movimiento y el uso de documentos. 

3. METADA TOS DE LOS DOCUMENTOS 

Para que los documentos tanto electrónicos como fisicos sean auténticos, confiables e 

íntegros requieren que su contexto, contenido y estructura se mantengan durante el tiempo 

que requieran, y que estén disponibles de forma oportuna. 

La definición y descripción de metadatos permiten la recuperación y permanencia de las 

características de los documentos. Existen varias definiciones de metadato, donde la más 

común pero que no denota su sentido real es "datos sobre datos", por ende, se requiere 

entender por metadato lo dispuesto por la Norma Internacional IS0-15489-1: 

"datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos de 

archivo y s11 gestión a lo largo del tiempo. "28 

Adicional al término citado anteriormente, en España el término metadato lo define el Real 

Decreto 4/201 O sobre Esquema Nacional de lnteroperabilidad en el ámbito de la 

Administración Electrónica, y además que identifica el metadato para la gestión 

documental, de esta forma: 

·'Dato que define y describe otros datos. Existen diferentes tipos de metadatos según 

su aplicación: 

Metadato de gestión de documentos: Información estructurada o semiestructurada 

que hace posible la creación, gestión y uso de documentos a lo largo del tiempo en 

el contexto de su creación. Los metadatos de gestión de documentos sirven para 

identificar, autenticar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las 

28 Asociación Española de Nonnalización. Op. Cit, s.f, pág., 91. 



personas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan, mantienen y 

utilizan. "29 
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Por su parte, el Vocabulario sobre Documentos Electrónicos y Administración Electrónica 

de la Mesa de Trabajo de Archivos de Administración Local del Ayuntamiento de San 

Sebastián de los Reyes de España, presenta la siguiente definición: 

"Datos presentes o asociados en cualquier documento electrónico que describen el 

contexto, estructura, contenido, calidad, condición y otras características esencia/es 

de los datos, y permiten su localización, inteligibilidad y uso. "3º 

Como se puede observar todas estas definiciones de metadatos vistas con anterioridad 

tienen en común que definen a los metadatos como herramientas para identificar el orden 

original y procedencia de los documentos, haciendo que su conjunto total de metadatos 

identifiquen el contexto donde se creó, lo cual es primordial para su acceso, utilización y 

localización dentro de un sistema. 

4. GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

La gestión de documentos regula las prácticas efectuadas por cualquier persona que use 

documentos en el ejercicio de sus actividades. Incluye el establecimiento de políticas y 

norrnas; la asignación de responsabilidades y competencias; el establecimiento y 

promulgación de directrices y procedimientos; el diseño, implementación y administración 

de sistemas especializados de gestión de documentos, entre otros procesos. Cabe destacar 

que la gestión de documentos actual viene de paradigmas planteados con anterioridad: 

Ciclo de Vida de los Documentos: éste se desarrolló en Estados Unidos a partir de 1934 

debido al denso volumen de actividades que debían ser documentadas en esta época. Así, 

se desarrollaron técnicas y procedimientos que buscaban organizar de una forma idónea los 

29 Ministerio de la Presidencia de España, Real Decreto 412010, Esquema Nacional de lnleroperabi/idad en el 
ámbito de la Administración Electrónica, 2010, pág., 81. 
30 

Mesa de Trabajo de Archivos de Administración Local del Ayuntamiento de San Sebastián de los Reyes, 
Vocabulario sobre Documentos Electrónicos y Administración Electrónica, 2008, pág. 9 
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documentos necesarios en la conducción de actividades y asuntos de las instituciones, 

estableciendo etapas de vida separadas para la gestión de los documentos, dando como 

resultado una selección de los documentos de conservación perpetua, denominándose a 

esta actividad: Records Management. 

El Records Management se ocuparía de intervenir en la producción documental, diseño de 

políticas de simplificación y racionalización de papeleo, con naturaleza archivística, 

utilizando instrumentos como el cuadro de clasificación, calendario de conservación, 

instrumentos de descripción y listas de remisión. 

Archivística integrada: surge en el XII Congreso Internacional de Archivos de l 992, con la 

necesidad de tratar los documentos desde el origen del proceso administrativo hasta su 

conservación definitiva, uniendo: el ciclo de vida, el análisis de las necesidades de las 

organizaciones, calendarios de conservación, el diseño racional documental, protección de 

documentos esenciales, organización y el tratamiento documental, así como su eliminación 

o transferencia a los archivos históricos para su conservación definitiva. 

Records Continuum: surge en la comunidad archivística australiana en 1996 y 1997. 

Establece que no existen etapas separadas en la vida de los documentos, sino que son 

continuos, la gestión de los documentos debe ser contemplada como un proceso continuo. 

Es un modelo que unifica la Archivística y la gestión de documentos. Por tanto, la 

separación entre el documento como prueba y el documento como memoria, desaparece. 

La continuidad se da en la capacidad de los documentos de ser instrumentos de gobernanza 

y responsabilidad, memoria, identidad y proporcionar fuentes de información relacionada 

con sus cualidades probatorias, su transaccionalidad y contextualidad. Así, los documentos 

no pueden ser vistos como prueba o como memoria, ya que son ambos. 

Se recalcan 4 ejes tomando en cuenta la Archivística Integrada: identitario, probatorio, 

transaccional y archivístico. Estos comprenden temas principales archivísticos, y cada eje 

presenta cuatro coordenadas que pueden ser unidas dimensionalmente. Es un modelo 
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continuo, construido en la doble dimensión de espacio y de tiempo, no se distinguen las 

partes aquí separadas a efectos explicativos, sino que sus elementos pasan de unas a otras. 

Este modelo se compone por la combinación de cuatro ejes en cuatro dimensiones: 

1) El eje archivístico: documento, la serie, el fondo y el archivo. 

2) El eje probatorio: prueba que el documento proporciona y su papel en la memoria 

corporativa y colectiva. 

3) El eje transaccional: refleja y enfatiza los documentos como registro de actividades 

realizadas en la conducción de los asuntos, y sus vínculos con los documentos. 

4) El eje identitario: procedencia estructural, de las autoridades y responsabilidades con 

las que los archivos son hechos y usados. Cómo el archivo debe estar unido al creador 

de los documentos, y cómo reflejan las autoridades y las responsabilidades que 

sustentan un acto. 

Las 4 dimensiones en las que se desenvuelve son respectivamente la creación, captura, 

organización y pluralización (memoria y acceso). La base de los cuatro ejes es que los 

documentos se crean, se reúnen, se organizan y se hacen accesibles. 

Gestión de documentos según Norma ISO 15489 

La gestión de documentos es fundamental para obtener los resultados que persiguen las 

organizaciones, y aquí es donde entra en escena la Norma ISO 15489 para la gestión de 

documentos, producto del análisis que busca la calidad total mediante el establecimiento de 

sistemas institucionales de gestión documental. 

La Norma en mención establece que la gestión de documentos o gestión documental, es: 

"Área de gestión responsable de un control eficaz y sistemático de la creación, la 

recepción, el mantenimiento, el uso y la disposición de documentos, incluidos los 



procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la información y 

prueba de las actividades_v operaciones de la organización ·· 31 

La gestión documental pennite obtener diversos beneficios que desembocan en una 

importante estrategia organizativa que: 

''Regula las prácticas efectuadas tanto por los responsah/es de su gestión corno por 

cualquier otra persona que cree o use documentos en el ejercicio de sus 

actividades. "32 

La gestión de documentos en una organización incluye: 

el establecimiento de políticas y normas; 

la asignación de responsabilidades y competencias; 

el establecimiento y promulgación de procedimientos y directrices; 

la prestación de una serie de servicios relacionados con su gestión y uso; 
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el diseño, la implementación y la administración de sistemas especializados de gestión 

de documentos; y 

la integración de la gestión de documentos en los sistemas y los procesos de la 

organización. 

La gestión documental genera información como recurso de valor y que da valor a las 

organizaciones. Así, la adopción de un criterio sistemático para la gestión de documentos 

resulta esencial para las organizaciones y la sociedad, a fin de proteger y conservar los 

documentos como evidencia de sus actos. 

5. PROGRAMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

Durante la realización de las actividades propias de cada organización se crean documentos 

de archivo, los cuales apoyan la continuidad de dichas actividades, cumplen con el entorno 

nonnativo y facilitan la necesaria rendición de cuentas. Es importante por ende que las 

31 Asociación Española de Nonnalizacíón, Información y Documentación. Gestión de Documentos. Proyecto 
UNE-ISO 15489-1 Parte/: Generalidades, 2005, pág., 25. 
32 Ibídem., pág., 25. 
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instituciones generen y mantengan documentos de archivo auténticos, fiables y utilizables, 

protegiendo la integridad de los documentos, mediante el establecimiento de un exhaustivo 

programa o plan de gestión de documentos de archivo en el que: 

• se determinen los documentos de archivo que deberían ser creados en cada proceso 

de negocio y la información que es necesario incluir en dichos documentos; 

• se decida la forma y la estructura en que se deberían crear e incorporar al sistema 

los documentos de archivo, y las tecnologías que tienen que usarse; 

• se determinen los metadatos que deberían crearse junto al documento de archivo y 

a lo largo de los procesos relacionados con el mismo, y cómo se vincularán y 

gestionarán dichos metadatos a lo largo del tiempo; 

• se determinen los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de 

archivo durante los procesos de negocio o por otros posibles usuarios y los plazos 

de conservación necesarios para cumplirlos; 

• se decida cómo organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan 

los requisitos necesarios para su uso; 

• se evalúen los riesgos que se derivarían de la ausencia de documentos de archivo 

que testimonien las actividades realizadas; 

• se preserven los documentos de archivo y se permita su acceso a lo largo del 

tiempo, con el objetivo de satisfacer las necesidades de la organización y las 

expectativas de la sociedad; 

• se cumplan los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la 

política de la organización; 

• se garantice que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro; 

• se garantice que los documentos de archivo sólo se conservan durante el periodo 

de tiempo necesario o requerido; y 

• se identifiquen y evalúen las oportunidades para mejorar la eficacia, eficiencia o 

calidad de los procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una 

mejor creación o gestión de los documentos de are hivo. 33 

33 Ibídem .. pág., 96. 
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Las normas indican la creación y captura de documentos de archivo, deben incluirse en los 

procedimientos que rigen todos los procesos de negocio en los que se requiere una 

evidencia de la actividad. 

Los planes para asegurar la continuidad del negocio y las medidas de emergencia, como 

parte del análisis de riesgos, deben garantizar la identificación, protección y recuperación 

de los documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de la organización. 

6. SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

Un sistema es el conjunto de elementos independientes que se relacionan entre sí y con el 

medio que los rodea que al ser procesados tienen una finalidad, producto o servicio, que en 

una organización apoyaría las actividades administrativas y técnicas para la consecución de 

sus objetivos y metas. 

Siendo así, la sistematización de la gestión de documentos, es concebida como: 

" ... aquel sistema de información que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los 

documentos a fo largo del tiempo. "34 

Entre las características más representativas de estos sistemas residen en que garantizan la 

autenticidad, integridad y fiabilidad de los documentos, gestionando documentos de 

archivo, con las siguientes características: 

Fiabilidad 

Cualquier sistema de gestión de documentos debe ser capaz de funcionar de modo regular 

y continuo mediante procedimientos fiables. 

Un sistema de gestión de documentos debe: 

34 Ibídem, pág., 27. 



54 

incorporar de forma rutinaria todos los documentos ligados a las actividades de la 

organización que se contemplan en el sistema; 

organizar los documentos de modo que reflejen los procesos de negocio de su creador; 

proteger los documentos frente a una modificación o disponibilidad no autorizadas; 

funcionar de forma habitual como la fuente primaria de información de los actos que 

representa; 

proporcionar un acceso inmediato a todos los documentos pertinentes y a sus 

metadatos. 

La fiabilidad del sistema se debe documentar mediante la creación y el mantenimiento de 

documentos relativos a su funcionamiento. Estos documentos deben demostrar que el 

sistema satisface los criterios enumerados más arriba. 

Además, un sistema de gestión de documentos debe responder a los cambios operados en 

las necesidades de la organización, pero las modificaciones que se produzcan en el sistema 

no deben repercutir en las características de los documentos en el sistema. Asimismo, 

cuando se transfieran documentos de un sistema de gestión de documentos a otro, la 

transferencia se realiza de manera que no afecte negativamente a las características de los 

documentos. 

Integridad 

Los sistemas de gestión de documentos deben aplicar medidas para controlar el acceso, la 

identificación del usuario, la destrucción autorizada y la seguridad, con la finalidad de 

evitar el acceso, la destrucción, la modificación o la eliminación de documentos sin 

autorización. Estas medidas de control pueden formar parte del sistema de gestión de 

documentos o ser externas al mismo. 

Si se trata de documentos electrónicos, la organización puede necesitar probar que la 

actualización, el mantenimiento habitual o cualquier fallo de funcionamiento del sistema 

no afectan su integridad. 
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Conformidad 

Un sistema de gestión de documentos debe cumplir todos los requisitos derivados de las 

actividades propias de la organización, de su marco reglamentario y de las expectativas de 

la sociedad. Las personas que crean los documentos deben tener conocimiento de cómo 

afectan estos requisitos a las acciones que realizan. 

La conformidad del sistema de gestión de documentos con estos requisitos se debe evaluar 

periódicamente, conservando los resultados de dichas evaluaciones con fines testimoniales. 

Exhaustividad 

Un sistema de gestión de documentos debe gestionar los documentos procedentes de todas 

las actividades de la organización o de la sección de la misma de la que forme parte. 

Carácter sistemático 

Los documentos se deben crear, conservar y gestionar sistemáticamente. La creación y el 

mantenimiento de documentos debe ser sistematizada, mediante el diseño y el 

funcionamiento tanto de sistemas de gestión de documentos como de otros sistemas de 

gestión institucionales. 

Un sistema de gestión de documentos debe disponer de políticas adecuadamente 

documentadas, de asignación de responsabilidades y de metodologías formalizadas para su 

gestión. 

7. SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

Cuando se trabaja con documentos en otro soporte como el digital (diferente del 

digitalizado) o el electrónico, su concepto varía y su tratamiento archivístico requiere de 

otras técnicas aplicadas en este contexto que tiene sus diferencias con el documento 

tradicional. 
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De esta manera, un sistema de gestión de documentos electrónicos (SGDE) se diferencia de 

un Sistema de Gestión para Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) siendo éste 

último en el que la presente investigación se enfoca. Para ello, se deben diferenciar para 

esclarecer los conceptos:" 

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos: 

Permite la modificación de documentos y que existan varias versiones de estos. 

Permite que los documentos sean borrados por sus propietarios. 

Se pueden incluir algunos controles de conservación. 

Se puede contar con una estructura de almacenamiento de documentos cuyo control se 

podría encargar a los usuarios. 

Tiene por objetivo esencial facilitar el uso cotidiano de los documentos en el desarrollo 

de las actividades de la organización. 

Sistema de Gestión para Documentos Electrónicos de Archivo: 

Impide que se modifiquen los documentos de archivo. 

Impide que los documentos de archivo sean borrados, excepto en ciertas circunstancias 

sujetas a un control muy estricto. 

Debe incluir controles de conservación muy rigurosos. 

Debe contar con una estructura de gestión de documentos de archivo muy rigurosa (el 

cuadro de clasificación) de cuyo mantenimiento se encarga el administrador. 

Puede facilitar el trabajo cotidiano, pero también tiene como objetivo ofrecer un 

depósito seguro para los documentos de archivo, significativos en relación a las 

actividades de la organización, además: 

"Un SGDEA suele estar eslrechamenle integrado en un sistema de gestión de 

documentos electrónicos. En términos técnicos, un SGDEA gestiona documentos de 

35 Comisión Europea y Ministerio de Cultura. España. Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos 
Eleclrónicos de Archivo. Especificación MoReq. 2001, págs., 74-75 



archivo, mientras que un SGDE se ocupa de documentos (que no son documentos de 

archivo). "36 
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Adicional a lo anterior, todo sistema de gestión documental debería incluir los siguientes 

procesos": 

Incorporación Documental: proceso mediante el cual se decide cuáles documentos serán 

incluidos en los sistemas tanto producidos como recibidos. 

Registro Documental: consiste en dejar constancia de la creación o incorporación de un 

documento en un sistema de gestión de documentos. Se trata de incorporar una breve 

información descriptiva sobre el documento al registrarlo, y de asignarle un identificador 

único. Es una manera de formalizar la incorporación de un documento en un sistema de 

gestión de documentos. 

Clasificación y Codificación: mediante el uso de sistemas de clasificación basados en las 

diferentes actividades de la organización, el proceso consta de las siguientes etapas: 

a) identificar la operación o actividad que el documento atestigua; 

b) ubicar la operación o actividad en el sistema de clasificación; 

c) examinar las clases de nivel superior a las que la operación o actividad está vinculada, 

para garantizar que la clasificación es la apropiada; 

d) confrontar la clasificación de la actividad con la estructura de la organización, para 

garantizar que es la apropiada a la unidad de la organización a la cual pertenece el 

documento; y 

e) asignar al documento el nivel de clasificación acorde con las necesidades de la 

organización. 

Categorías de Acceso y Seguridad: se refiere al establecimiento de derechos y restricciones 

de acceso mediante una tabla de acceso y seguridad documental. 

36 Ibídem. pág., 13 
37 Asociación Española de Nonnalización. Op. Cit., págs., 112-125. 
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Disposición: Valoración, Selección y Eliminación Documental: incluye la periodización de 

las eliminaciones documentales, las transferencias al archivo central y la conservación 

permanente de ciertos tipos documentos. 

Almacenamiento (Conservación): se trata de establecer el valor de los documentos ya sea 

permanente o según sus otros valores legales, administrativos, informativos, se determina 

su transferencia o su eliminación calendarizada. 

Uso y Trazabilidad: el uso de un documento implica operaciones que pueden ser 

registradas en el sistema de gestión de documentos como metadatos. El uso de los 

documentos puede afectar a sus condiciones de acceso y disposición. 

Documentación del Sistema: son las referencias completas y precisas de todas las 

operaciones que se desarrollan en relación con un documento concreto. Por ejemplo, 

documentar el diseño de una plantilla para un documento específico, la elaboración de un 

cuadro de clasificación, de una tabla de plazos si existe una plantilla para elaborar cartas. 

Repertorio de series documentales. 

8. INTEROPERABILIDAD 

Interoperabilidad radica en la capacidad de un sistema de información de comunicarse y 

compartir datos, información, documentos u otros archivos digitales con una mínima o nula 

pérdida de su valor y funcionalidad, con uno o varios sistemas de información. Usualmente 

estos sistemas son heterogéneos y distribuidos geográficamente distantes. Esa conexión se 

puede dar mediante conexiones libres, automáticas y transparentes, sin dejar de utilizar en 

ningún momento la interfaz del sistema propio. 
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Para que la interoperabilidad tenga un carácter universal debe estar basada en estándares 

abiertos, donde una solución informática debe estar asociada principalmente a las 

necesidades de intercambiar (exportar), integrar (importar) y buscar (recuperar). 38 

La interoperabilidad entre sistemas tiene múltiples beneficios, al estar los sistemas de 

información entrelazados permiten acceso a sus datos e información entre sí, ahorrando 

tiempo y otros recursos tanto a ciudadanos como a las instituciones. Además, permite 

mayor alcance de otros sistemas sin importar la distancia geográfica, y, al tener un mayor 

acceso a la información, se brindan servicios con más calidad, basados en sistemas de 

información robustos, intercomunicados entre sí. 

En Costa Rica se cuenta con una normativa para la Promoción del Modelo de 

Interoperabilidad en el Sector Público (Decreto Ejecutivo No. 35776 -PLAN-G-J publicado 

en la Gaceta No. 41 del O 1/03/201 O). Este Decreto busca promover, regular e implementar 

el modelo de interoperabilidad del Gobierno de la República, para la construcción de un 

Estado eficiente, transparente y participativo, prestando un mejor servicio a los ciudadanos 

mediante el aprovechamiento de las TIC. 

Esta promoción del Modelo de lnteroperabilidad en el Sector Público Costarricense surge a 

raíz de los siguientes acontecimientos: 

a) Compromisos adoptados por el país en la primera y segunda fases de la Cumbre 

Mundial sobre la Sociedad de la Información, celebradas en Ginebra en diciembre del 

2003 y en Túnez en noviembre del 2005; 

b) aprobación del Plan de Acción sobre la Sociedad de la Información de América Latina y 

el Caribe ELAC 201 O en el contexto de la Segunda Conferencia Ministerial sobre la 

Sociedad de la Información de América Latina y el Caribe celebrada en San Salvador, 

donde destaca la meta 38 que se refiere a la promoción de la interoperabilidad de 

sistemas de gobierno electrónico en América Latina y el Caribe; 

38Felipe Gómez, F. Universidad de la Salle, Colombia. lnteroperabi/idad en los Sistemas de Información 
Documenta/. 2007, págs., 28-29 
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c) compromiso de las instituciones públicas en participar dentro del esquema de 

lnteroperabilidad del Estado Costarricense, así como en conformar el Equipo 

Interinstitucional de Interoperabilidad; 

d) necesidad del cumplimiento de normativa nacional como la "Ley de Protección al 

Ciudadano de Exceso de Requisitos y Trámites", la "Ley de Protección al Ciudadano de 

Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos", la "Ley de Certificados, Firmas 

Digitales y Documentos Electrónicos"; y 

e) funcionamiento de la Secretaría Técnica de Gobierno Digital en cuanto a ejecutar la 

adecuada coordinación y articulación de la Interoperabilidad en la Administración 

Pública. 

En nuestro país, la lnteroperabilidad se propone como un medio para la construcción de un 

Estado más eficiente, más transparente y participativo, y que preste mejores servicios a los 

ciudadanos, mediante el mejor aprovechamiento de las Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones. Así, corresponderá a la habilidad de interactuar, cooperar y transferir 

datos de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas sin importar su 

origen o proveedor, fijando las normas, las políticas y los estándares necesarios para la 

consecución de esos objetivos. 

La interoperabilidad se implementará mediante un Modelo de Interoperabilidad del 

Gobierno (e-mig) el cual corresponde a un conjunto de políticas, estándares y 

especificaciones técnicas que reglamentan a nivel nacional la utilización de la TIC en la 

lnteroperabilidad de Servicios de Gobierno Electrónico, estableciendo las condiciones de 

interacción entre las instituciones de Gobierno. Asimismo, está a cargo del Equipo 

lnterinstitucional de lnteroperabilidad adjunto a la Secretaría Técnica de Gobierno Digital. 
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9. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

Es un instrumento archivístico que permite conocer las series documentales producidas y 

recibidas por una institución y a las cuales se les establece una vigencia administrativa

legal. En Costa Rica se compone por nueve columnas, las cuales son: 

a) Número de orden: Es el número consecutivo que se asigna a cada serie 

documental, en el orden en que se anote de 1 al infinito. 

b) Serie documental: hace referencia al nombre de la serie documental las cuales 

son conjuntos de documentos homogéneos, repetitivos, porque tienen en común 

algún elemento. Generalmente el elemento común es el tipo documental o los tipos 

documentales que la conforman, aunque también una serie puede ser definida por 

una función o actividad. 

c) O/C: se anota si el tipo documental que posee la oficina en cuestión es original o 

copia. Si tiene el documento original se anota O. Si tiene copias se anota C. Si 

tiene ambos se anota: O y C. 

d) ¿Cuáles oficinas tienen original o copia?: Según lo indicado en la columna O/C, 

se debe indicar los nombres de otras oficinas que tienen original o copia del tipo 

documental en cuestión señalándose cuál oficina tiene el original y cual tiene 

copia. 

e) Contenido: en esta columna se define el contenido de la serie documental, es 

decir, se resume el contenido o temática de cada serie documental, destacando los 

principales asuntos de cada uno. 

1) Soporte: en este espacio se indica el soporte en el que se conservan los 

documentos, por ejemplo: papel, microfilm, electrónico. 

g) Vigencia: columna utilizada para establecer las vigencias determinadas para cada 

serie documental en el archivo de gestión y en el Archivo Central. 

h) Cantidad: se indica el espacio físico o lógico que ocupan los documentos según 

su soporte. 

i) Fechas extremas: en esta columna se indica el periodo en el que se valoran las 

series documentales. 
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10. METADATOS DEL SISTEMA 

Si los meta datos para los documentos de archivo buscan garantizar su autenticidad, 

integridad, fiabilidad y usabilidad mediante la descripción del contexto, contenido y 

estructura de los documentos; los metadatos para la gestión de los documentos buscan 

identificar, autenticar y contextualizar tanto los documentos como los agentes, procesos y 

sistemas que los crean, mantienen y utilizan, y las políticas que los rigen. 

Para los documentos electrónicos de archivo se requiere de una gestión de metadatos como 

funciones incorporadas a un sistema que los gestione, apoyando los procesos de trabajo y 

los procesos de la gestión de documentos. 

Los metadatos que se pueden administrar en un Sistema de Gestión para Documentos 

Electrónicos de Archivo son los referentes a la administración electrónica, a la 

conservación (acceso, migración, transferencias), a la descripción de los recursos de 

información, a la localización de los recursos de información, y a la gestión de derechos de 

la propiedad intelectual. 

Específicamente, para el sistema de gestión de documentos que plantea la norma ISO 

15489 se requieren gestionar metadatos referentes al documento; a las políticas, 

procedimientos y regulaciones, a los agentes, a los procesos institucionales, y a los procesos 

de la gestión documental. 39 

Finalmente, la gestión de metadatos facilita la interoperabilidad siendo requisito para que 

los sistemas de información puedan interactuar y un esquema de metadatos pueda perfilarse 

para la gestión de riesgos en las instituciones.40 

39 Asociación Española de Normalización, Información y Documentación. Procesos de Gestión de 
Documentos. Melada/os para la gestión de documentos. Proyecto UNE-ISO 13081 Parte l: Principios, julio 
2008, pág .. 15. 
40 Asociación Española de Normalización, Información y Documentación. Procesos de Gestión de 
Documentos. Metadatos para la gestión de documentos. Proyecto UNE-ISO 13081 Parle l: Elementos de 
implementación y conceptuales, julio 2008, pág .. 9. 
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CAPÍTULO III 

ANÁLISIS COMPARATIVO DE LAS NORMAS Y MODELOS 
SOBRE SISTEMAS DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO 
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A continuación, se presenta un análisis que permite conocer lo estipulado en las normas y 

modelos de Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA): 

Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (MoReq) 

que abarca sus versiones del 2001 y 2010, e-ARQ Brasil (Modelo Brasileño) del 2011, 

Norma IS0-15489 Información y Documentación. Gestión de Documentos. 

Generalidades del 2005 y Norma IS0-15489 II. Información y Documentación. Gestión de 

Documentos. Directrices del 2006; y la Norma UNE-IS0-30301 Información y 

documentación. Sistemas de Gestión para los documentos del 2011. 

Este análisis abarca la comparación de los requisitos (funcionales y no funcionales) 

establecidos en las normas y modelos estudiados, lo que permite la definición de los 

requisitos que debe contener el Modelo de Requisitos Archivísticos de un SGDEA, para la 

Administración Pública de Costa Rica. 

El desarrollo de este capítulo comprende: el análisis comparativo de normas y modelos (las 

diferencias entre sus objetivos y alcances); la comparación de los requisitos establecidos en 

las normas y modelos (funcionales y no funcionales), y la definición del listado de 

requisitos seleccionados para el desarrollo de la propuesta del Modelo de Requisitos 

Archivísticos para un SGDEA a nivel nacional. 
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l. ANÁLISIS COMPARATIVO DE LAS NORMAS Y MODELOS 

Para una mejor comprensión del alcance de las normas y modelos, es necesario definir el 

alcance de una norma y el de un modelo: 

La norma, según el contexto de la presente investigación, corresponde al conjunto 

de criterios que permiten la aplicación de buenas prácticas, mediante la 

estandarización de las actividades. 

Un modelo, es un esquema teórico-práctico que surge por la necesidad de adaptar 

las normas a un determinado contexto. De manera que, las normas determinan el 

qué hacer mientras que los modelos establecen el cómo hacerlo. 

Una vez claras las definiciones de normas y modelos, es necesario analizar los principales 

elementos que componen las normas y modelos utilizados para su mejor comprensión, 

comparación y análisis. (Anexo 1) 

Así, como resultado inferimos que las versiones de MoReq analizadas y el modelo 

brasileño toman como base lo establecido en la norma IS0-15489 para el desarrollo de un 

SGDEA. La norma IS0-30301 por su parte, complementa y certifica a la norma IS0-

15489. 

La norma ISO-! 5489 regula la gestión de documentos, en todos los formatos o soportes, 

creados o recibidos por cualquier organización pública o privada en el ejercicio de sus 

actividades o por cualquier individuo responsable de crear y mantener documentos de 

archivo; regulando la asignación de las responsabilidades de las organizaciones respecto a 

los documentos de archivo y las políticas, procedimientos, sistemas y procesos relacionados 

con esos documentos. 

La norma ISO-15489 no incluye la gestión de los documentos históricos ya que se enfoca 

en los documentos cuando se encuentran en una fase de gestión y no en una histórica. 
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Adicionalmente, la normativa nacional establece otros requisitos legales, administrativos y 

de usuario que deberán ser identificados, analizados e integrados a los establecidos por el 

Modelo propuesto en esta investigación. Las instituciones que pretendan aplicar esta norma 

deben consultar los requisitos y directrices de las normas, legislación y reglamentos que son 

de aplicación bajo su respectivo ordenamiento jurídico. 

La serie de normas IS0-30300 se compone actualmente de la 30300 sobre fundamentos y 

vocabulario, y la 30301 sobre requisitos. Específicamente, la norma IS0-30301 destaca el 

esquema de implementación de un sistema de gestión para los documentos de archivo 

basado en seis fases, que se orientan hacia la mejora continua, el liderazgo, la planificación, 

el apoyo, la operación, la evaluación; y la importancia de la gestión de documentos en las 

organizaciones. 

Además, se vincula con normas ya existentes, como la IS0-15489. Es clara la relación 

entre estas normas al establecer que es de suma importancia optar por estrategias concretas 

para convencer a la alta dirección, y las administraciones públicas en cuanto a la 

conveniencia de implementar un sistema de gestión documentos de archivo; y ahora con la 

opción de certificarse por medio de la Norma IS0-30301. 

Es preciso destacar las similitudes y diferencias entre las versiones de MoReq41
, donde 

MoReql, no describe objetivos, pero se puede determinar una coincidencia con la norma 

IS0-15489, ya que de forma implícita el modelo tiene una incidencia en el desarrollo o 

evaluación de un SGDEA, debe regular la gestión de documentos (para instituciones 

públicas o privadas, en caso del modelo para el contexto europeo) tal y como lo determina 

la norma. 

41 
El ténnino MoReq es utilizado cuando ambas versiones poseen coincidencias. igualmente, si es requerido, 

se utiliza la frase "las versiones de MoReq", que abarcan únicamente la primer edición del modelo y su 
tercera emisión. En caso de que sea preciso exponer particularidades de cada uno de los modelos, estos se 
exponen indicando su versión, es decir MoReq 1 o MoReq 201 O. 
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MoReq 1 incluye, además, los requisitos (funcionales y no funcionales) para la gestión de 

documentos en cualquier soporte, formato, creado o recibido, por parte de cualquier 

individuo responsable de uso de los documentos en el SGDEA. 

La primera versión de este modelo, abarca requisitos estándares para varios países de 

Europa, no puede aportar requisitos específicos que coincidan con el contexto de otros 

países. Cada país debe tomar en cuenta sus tradiciones archivísticas y normativas en 

materia de gestión de documentos de archivo. 

Por otro lado, MoReq 2010, es una especificación más práctica y flexible, que determina 

los elementos esenciales que un sistema de gestión de documentos electrónicos (EDRMS 

por sus siglas en inglés) debe tener para garantizar que los documentos electrónicos se 

gestionen adecuadamente, posean acceso en todo momento y se conserven según el plazo 

determinado. 

Al igual que MoReq 1, no presenta objetivos, pero mantiene relaciones con estándares 

internacionales como la norma lS0-15489 y la norma IS0-23081, lo que facilita su 

complemento y aplicación. 

Esta nueva versión, deja el esquema de modelo de requisitos planteado por su predecesora 

y determina requisitos modulares, que permiten una aplicación especializada en diferentes 

ámbitos, asi cada institución que aplique sus planteamientos puede incorporar en sus 

políticas de gestión de documentos, las partes de la especificación que les sean relevantes y 

aplicables, según su contexto y sus necesidades específicas. 

Otro elemento particular de este modelo es la interoperabilidad, ya que enfatiza su 

aplicación para garantizar la conservación y la preservación de los documentos a largo 

plazo. 

Por su parte, el Modelo de Brasil se elaboró para orientar la implementación de la gestión 

de documentos y proporcionar las especificaciones técnicas para el desarrollo de un sistema 
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infonnático para la gestión archivística de los documentos. Los requisitos definidos son los 

necesarios para desarrollar un sistema o para evaluar uno existente, sea en ámbito público o 

privado, con documentos electrónicos o convencionales. 

Este modelo presenta los requisitos mínimos para el desarrollo de un sistema, se hace 

necesario tener presente las exigencias y regulaciones propias dentro de las que se enmarca 

la organización. 

De esta fonna, se detennina lo siguiente: 

MoReq y la nonna IS0-15489, son los pilares para el desarrollo de un modelo de 

requisitos para un SGDEA, ya que es necesario combinar la visión archivistica con una 

visión infonnática/administrativa. 

Los modelos y nonnas analizados hacen referencia a que pueden utilizarse en el ámbito 

público y privado que deseen desarrollar un SGDEA. Además, establecen las 

responsabilidades de los profesionales que deben ser parte del equipo de trabajo que se 

encargaría de desarrollar el sistema. 

Los modelos y nonnas analizados detenninan los requisitos mínimos de un SGDEA, es 

necesario establecer específicamente un modelo que se ajuste a las necesidades 

archivísticas a nivel nacional. 

Las Nonnas ISO y MoReq son estándares que deben aplicarse tomando en cuenta el 

contexto de cada país, cada requisito debe ser analizado, interpretado y modificado 

antes de su aplicación. 

La nonna IS0-30301 en el Anexo A (nonnativo) establece sobre procesos y controles 

de la gestión que se deben implementar (Tabla A. I ), estructura y denomina los procesos 

de la gestión documental descritos por la nonna IS0-15489 bajo un esquema de 

propósitos para su diseño: la creación y el control de los documentos. 

Las organizaciones que implementan la nonna IS0-15489, poseen ventaja al cubrir 

completamente la fase operativa que establece la nonna IS0-30301, de fonna que 

únicamente requerirían cumplir con las etapas de planificación, soporte, evaluación, 

mejora y liderazgo de cualquier SGDEA. 
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2. IDENTIFICACIÓN REQUISITOS FUNCIONALES Y NO FUNCIONALES 

Para el desarrollo de este apartado, es necesario aclarar la existencia de requisitos 

funcionales y no funcionales, estos establecidos en MoReq 1, se consideran sus alcances. 

MoReq 1, determina como requisitos funcionales: la clasificación, el acceso, la seguridad, 

la conservación, la eliminación o transferencia, la captura, los aspectos relacionados con la 

búsqueda y recuperación de los documentos. Mientras que, los requisitos no funcionales 

están relacionados con: la facilidad de uso, rendimiento, escalabilidad y disponibilidad del 

sistema, conservación a largo plazo y regulaciones normativas que se debería tomar en 

cuenta al implementar un SGDEA. 

Con ello, se determina que los requisitos funcionales son los que se refieren a los procesos 

de la gestión documental, mientras que los requisitos no funcionales se refieren a las 

necesidades que permiten que los procesos de gestión documental operen. 

Para el propósito de esta investigación no se hará diferenciación entre los requisitos 

funcionales o no funcionales, sino que se hablará de requisitos archivísticos, que incluyen 

ambos tipos de requisitos, esto debido a que los requisitos tienen igual incidencia en el 

desarrollo de un SG D EA. 

Para determinar los requisitos archivísticos que se van a incluir en la propuesta de modelo 

de requisitos archivísticos para un SGDEA, se analizan las definiciones, objetivos y/o 

alcance, aspectos relacionados y observaciones de los diferentes procesos de la gestión 

documental (Anexo 2). 
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3. RESULTADOS DEL ANÁLISIS DE NORMAS Y MODELOS SOBRE 

GESTIÓN DE DOCUMENTOS Y SUS REQUISITOS ARCHIVÍSTICOS 

A continuación se presenta el análisis realizado a los procesos de Gestión Documental 

contenidos en la Normas y Modelos utilizados. 

3.1. Incorporación 

Según la norma IS0-15489 (partes 1 y 2) este proceso tiene como finalidad establecer una 

relación entre el documento de archivo, su productor y el contexto en que se originó; situar 

el documento de archivo y sus relaciones en el sistema de gestión; y asociarlo a otros 

documentos de archivo. 

La norma JS0-15489 y la norma JS0-30300 denominan este proceso como Incorporación, 

mientras que MoReq y el Modelo Brasileño lo identifican como Captura. 

La norma IS0-15489 y las normas 30300 no indican una definición precisa sobre el 

proceso de Incorporación. Mientras que, MoReq 1 indica que la Captura consiste en una 

incorporación de documentos al SGDEA, por medio del registro. Para el momento del 

registro, se debe conocer la clasificación, los metadatos a incluir y el plazo de 

almacenamiento de un documento de archivo en el sistema. 

La norma JS0-30301 indica que el proceso de incorporación de los documentos en un 

SGDEA se constituye como un propósito para la creación de los documentos como parte de 

un diseño de los procesos de la gestión documental. 

Por tanto, los objetivos de la captura como proceso de un SGDEA son determinar qué 

documentos, cuándo y cómo deben ser creados y capturados en cada proceso institucional; 

y determinar la información sobre el contenido, contexto y control que deben incluirse en 

los documentos. 
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El mismo propósito del proceso de Incorporación de la norma ISO-! 5489 lo busca el 

proceso de Captura mencionado en el Modelo Brasileño al abarcar acciones sobre registro, 

clasificación, indización, establecimiento de las restricciones de acceso, y disponibilidad. 

El Modelo Brasileño indica que un SGDEA puede capturar varios objetos electrónicos: 

Captura de documentos individuales producidos fuera del SGDEA. 

Captura de documentos producidos en un flujo de trabajo como parte del SGDEA o 

en otros sistemas asociados a éste, y 

Captura de documentos simples y documentos compuestos (expedientes). 

El Modelo Brasileño establece como otros medios de captura: los mensajes electrónicos de 

las redes informáticas (correos electrónicos), los formatos y estructuras de los documentos 

por capturarse, y la estructura de los procedimientos de gestión; los cuales deben analizarse 

y definirse como parte del proceso de captura. 

En esta investigación se utiliza el concepto de Captura, tal y como lo denomina MoReq 1 y 

el Modelo Brasileño, el cual incluiría las acciones referentes a incorporar y registrar los 

documentos en un SGDEA y en donde intervienen otras acciones referentes a la 

clasificación, acceso, y evaluación documental. 

3.2. Registro 

La norma ISO-! 5489 es la que específicamente se refiere al proceso de registro de forma 

separada del proceso de incorporación. MoReq l y el Modelo Brasileño se refieren al 

proceso de registro como una etapa del proceso de captura. 

El objetivo del registro presentado tanto por la norma lS0-15489 como por el Modelo de 

Brasil consiste en la asignación de un identificador único dentro del SGDEA dando 

testimonio de que el documento forma parte del Sistema. 
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Por su parte el Modelo de Brasil complementa la definición de este proceso de registro al 

establecer que el registro implica la asignación de metadatos que se derivan de otros 

procesos como la clasificación, el acceso y la evaluación documental. 

Con respecto a los metadatos del registro, la norma lS0-15489 en su segunda parte y el 

Modelo de Brasil, establecen un listado de los metadatos obligatorios y los que serán 

optativos. 

Así, en esta investigación el proceso de registro será la acción principal del proceso de 

Captura, e implicará la asignación de datos básicos de registro como la definición de un 

identificador único, y metadatos propios del documento que se relacionan directamente con 

la serie documental de acuerdo a los procesos de la clasificación (con base en un cuadro de 

clasificación institucional establecido), evaluación documental (plazos de conservación), y 

de las condiciones de acceso. 

3.3. Clasificación 

La Clasificación es vista por la norma IS0-15489, como una identificación sistemática y de 

ordenación de las actividades de la organización, siendo estas actividades las que 

determinan la estructura y relación de los documentos de archivo. 

Además, determina que los documentos y sus respectivos metadatos reflejan fielmente las 

funciones o actividades que los originaron, se indica que los sistemas de clasificación 

deberían ser resultado del análisis de dichas funciones o actividades. 

Por otra parte, la norma IS0-15489 evidencia la importancia de disponer de un 

identificador del organismo productor de los documentos que contemple el estudio de la 

institución en aspectos referentes a: historia administrativa, normativa, funcionamiento 

(funciones y acciones) y los elementos desde un punto operativo (fases, trámites y actos); 

siendo posible: 
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Establecer los vínculos entre documentos de archivo simples que en su conjunto seriado 

representan la continuidad de una actividad o proceso institucional. 

Identificar los documentos de acuerdo a los procesos que los generan. 

Contribuir para la recuperación de todos los documentos relacionados con una función 

o una actividad concretas. 

Identificar las competencias y responsabilidades de los productores, gestores, custodios 

y usuarios y asignarles los respectivos perfiles y roles. 

Permitir la distribución de los documentos para la realización de las tareas oportunas. 

Permitir el establecimiento de plazos y medidas de conservación y evaluación 

apropiadas. 

Para la norma lS0-15489 la clasificación es el proceso medular de la gestión documental, 

facilitando la descripción, el control, las relaciones y la asignación del tipo de evaluación Y 

de las condiciones de acceso. 

La clasificación, para la norma IS0-15489 se ve complementada con la creación Y 

disposición de tesauros y con la aplicación de un proceso de indización automatizada. 

Por otro lado, la ISO 15489 incluye de forma implícita el proceso de descripción como 

parte de la clasificación, no obstante es necesario determinar la relación de ambos procesos 

y el establecimiento de requisitos para cada uno de ellos por separado; pues se amplía la 

recuperación de documentos, categorías y soportes. 

En el caso del Modelo de Brasil y MoReq, la clasificación está estrechamente relacionada 

con las condiciones de acceso a los documentos conforme a lo establecido por la legislación 

vigente, de modo que la clasificación de los documentos estaría condicionada a los niveles 

de acceso asignados a los documentos. 

Los objetivos establecidos por estos modelos de Brasil y MoReq están en la misma línea 

presentada por la norma IS0-15489 con respecto a establecer las relaciones entre los 
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documentos, asegurar que estos sean identificados a lo largo del tiempo, facilitar la 

recuperación y mantener como conjunto un grupo de expedientes. 

Tanto las normas como modelos aquí analizados, establecen el uso de la clasificación 

funcional, no obstante, en nuestra propuesta de modelo de requisitos archivísticos se 

concluye que se debe optar por la clasificación por procesos al permitir el análisis y 

determinación de los procesos que son producto de cada función logrando conocer con 

exactitud la génesis, el flujo y las relaciones entre Jos documentos. 

De esta forma, la clasificación por procesos identifica y evidencia las relaciones entre las 

funciones, los procesos y los productores de los documentos para lo que será fundamental 

un Mapa de Procesos Institucionales oficial. 

3.4. Acceso 

En MoReq 1, el Modelo Brasileño y la norma IS0-15489 coinciden en que este proceso 

determina el derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar información, en donde 

se menciona una herramienta de suma importancia que es Ja tabla de acceso, la cual 

identifica con claridad las responsabilidades, los perfiles de usuario, sus metadatos y los 

usuarios que tienen acceso a grupos concretos de documentos clasificados, que pueden 

definirse y capturarse en el sistema de gestión de documentos. 

Los administradores se deben basar en la legislación y normativa en materia de 

información, protección de datos, archivos y del sector de actividad correspondiente, para 

tomar las decisiones de derecho de acceso, 

Debido a su naturaleza, el acceso está directamente relacionado con la seguridad siendo que 

las categorías de acceso permiten definir Jos niveles de seguridad, aspectos que deberían 

estar dados de previo a Ja operación del SGDEA. 
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3.5. Seguridad 

MoReq, el Modelo Brasileño y la nonna IS0-15489 coinciden en el uso de ciertos medios 

de seguridad para los documentos, tales como: copias de seguridad, recuperación de 

documentos esenciales, recuperación de los documentos en plazos oportunos, las pistas de 

auditoría, los niveles de seguridad y las tablas de acceso y seguridad. 

No obstante, el Modelo Brasileño complementa los elementos de seguridad a utilizar en un 

SGDEA establecidos en la nonna ISO-! 5489 y MoReq. 

El Modelo Brasileño establece que la seguridad debe ir implícita en todos los procesos de 

un SGDEA, por su relación directa con la usabilidad del documento, su almacenamiento, 

trazabilidad y su acceso. 

MoReq 1 por su parte, es un modelo clave para el desarrollo de este proceso de seguridad 

de los documentos de archivo, pues establece los requisitos que se deben tomar en cuenta 

para la protección de la infonnación contenida en los documentos conforme a los pennisos 

otorgados a los diferentes usuarios de la institución. 

La nonna IS0-30301 por su parte, establece las condiciones a seguir para mantener la 

seguridad tanto de los documentos como del Sistema, velando por la fiabilidad, integridad, 

confonnidad, exhaustividad, carácter sistemático. 

Para efectos de esta investigación, el acceso y la seguridad de los documentos se 

establecerán de fonna complementaria ya que uno depende del otro. 

3.6. Disposición 

El nombre para este proceso varía en las nonnas y modelos sobre sistemas de gestión de 

documentos aquí analizados, sin embargo, engloba características similares estableciendo 
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requisitos para la vigencia temporal y la eliminación de documentos, así como para su 

transferencia. 

La norma IS0-15489 presenta este proceso de disposición como la serie de procesos 

asociados con la aplicación de decisiones de transferencia, destrucción o conservación de 

documentos de archivo, diferenciando esta conceptualización del proceso de conservación 

el cual contempla las operaciones realizadas para garantizar la permanencia intelectual y 

técnica de documentos de archivo auténticos a lo largo del tiempo. 

MoReq por su parte, establece para la disposición documental los requisitos referentes a la 

conservación, transferencia, exportación y destrucción de documentos, similar a lo 

estipulado en la disposición de la norma IS0-15489. 

El Modelo Brasileño, recopila lo estipulado en la norma IS0-15489 y en MoReq, 

denominando al proceso de disposición como evaluación y asignación, al establecer 

requisitos relacionados a la asignación de los plazos de los documentos, así como la 

elaboración de la tablas de plazos de conservación de documentos, su aplicación, la 

transferencia de los documentos, la eliminación y qué hacer con los documentos híbridos y 

tradicionales que se capturen en el sistema. 

Así, este proceso de disposición se presenta de forma similar entre las normas y modelos 

analizados, ya que definen los elementos para garantizar la permanencia de los documentos 

conforme a los plazos o vigencias asignados, y transferencia o eliminación de los 

documentos que se encuentran el Sistema. 

Por tanto, la disposición como proceso de un SGDEA debe diferenciarse del de 

conservación ya que el primero corresponde a la asignación de las vigencias documentales 

según el valor documental lo cual permite la definición de su permanencia en el tiempo, y 

el segundo radica en la asignación de los mecanismos para garantizar la autenticidad, 

integridad y usabilidad de los documentos durante ese tiempo que requieren permanecer. 
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Así, cuando se habla de conservación de los documentos desde el punto de vista de la 

disposición se refiere al plazo o vigencia que requiere permanecer el documento. 

Por tanto, las características presentadas sobre disposición en las normas y modelos 

analizados corresponden propiamente al proceso conocido en nuestro país como valoración, 

selección y eliminación documental, considerándose oportuno presentar en nuestra 

propuesta de modelo de requisitos archivísticos con el nombre de Evaluación conforme a lo 

convenido por el FIED (Foro Internacional de Evaluación Documental), utilizado dentro 

del contexto de América Latina, asegurándonos de utilizar un lenguaje normalizado y 

reconocido internacionalmente. 

3.7. Almacenamiento 

El enfoque dado para este proceso de almacenamiento visto en las normas y modelos sobre 

sistemas de gestión de documentos aquí analizados, tiene varios enfoques. Específicamente, 

ninguna de las normas y modelos utilizados establecen una definición precisa sobre 

almacenamiento, no obstante, podría inferirse. 

La norma lS0-15489 lo denomina Almacenamiento y manipulación y hace referencia al 

almacenamiento en soportes y formatos que garanticen su disponibilidad, fiabilidad, 

autenticidad y conservación, recalcando que cuando se trate de documentos de 

conservación permanente, la calidad de preservación debe ser mayor que los documentos 

que se conserven de manera temporal. 

MoReq 1 contiene un apartado denominado Conservación a largo plazo y obsolescencia de 

la tecnología, en el que incluye información relacionada a la degradación de los soportes, la 

obsolescencia del hardware y de los formatos. 

El Modelo Brasileño, al igual que la norma IS0-15489 establece la disponibilidad, 

fiabilidad, autenticidad y conservación en dos apartados denominados Almacenamiento y 

Preservación, dirigidos a garantizar que los documentos de archivo estén accesibles y 
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usables dentro del sistema y que no sean alteradas sus características de autenticidad, 

integridad y fiabilidad a lo largo del tiempo. 

También refiere a las copias de seguridad, a la durabilidad, la capacidad de almacenamiento 

de los dispositivos a utilizar y la efectividad de almacenamiento. 

Sobre los sistemas electrónicos en dicho modelo, se enfatiza el uso de un software y 

hardware que permitan la legibilidad de los documentos, y una compatibilidad entre las 

versiones y la migración. 

Por su parte, la norma IS0-30301 presenta este proceso de almacenamiento como el que 

permite mantener la usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo. 

Este proceso tiene una relación determinante con el proceso de Captura debido a que la 

decisión de incorporar un documento al sistema implica la intención de almacenarlo. 

De esta forma, se considera oportuno que el término a utilizar en la propuesta de modelo de 

requisitos archivísticos a proponer sea Conservación, puesto que implicaría las operaciones 

realizadas para garantizar la permanencia intelectual y técnica de documentos de archivo 

auténticos a lo largo del tiempo. 

3.8. Uso y Trazabilidad 

El concepto Uso y trazabilidad es presentado por la norma IS0-15489, haciendo referencia 

a la trazabilidad de las acciones relacionadas con el acceso al documento y la ubicación, 

que permite dar seguimiento a sus movimientos, garantizando su localización. Se destaca la 

importancia de establecer límites temporales para la ejecución de acciones y garantizar que 

los documentos sean localizables siempre que sea necesario. 

En el caso de MoReq 1 y el Modelo Brasileño, no se utiliza el concepto Trazabilidad, en su 

lugar el concepto utilizado es "Pistas de auditoría". En MoReq, las pistas de auditoría 

forman parte del apartado controles y seguridad y es un registro de las acciones realizadas 
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por usuarios o administradores en el SGDEA. Mientras que en el Modelo de Brasil, la pista 

de auditoría es parte de Ja seguridad del sistema, donde se relaciona con los controles de 

acceso y las copias de seguridad. 

En la Norma-30301, las acciones relacionadas a la Trazabilidad, se conocen como historial 

de eventos donde se deben determinar los metadatos a registrarse relacionados con este 

historial. 

Según el análisis realizado, se determina que la conceptualización de pistas de auditoría y 

del historial de eventos, tienen un similar alcance y objetivo con respecto a lo establecido 

por la norma 1 S0-15489. 

Para la presente investigación se utilizará el concepto de Trazabilidad que incluye Jo 

establecido en las pistas de auditoría y lo determinado en el historial de eventos para todos 

los procesos del sistema. 

3.9. Funciones Administrativas del SGDEA 

Únicamente MoReq y el Modelo Brasileño hacen referencia a este proceso, y lo proponen 

como aquel que permite una administración del sistema de gestión de documentos de 

archivo al aceptar que el administrador modifique el número de usuarios, aumente las 

exigencias en cuanto a capacidad de almacenamiento, proceda a la recuperación tras un 

fallo del sistema, efectué un seguimiento de los errores de éste, y disocie datos de los 

documentos de archivo. 

Este proceso debe establecer las condiciones de administración, mantenimiento, e 

identificación de las herramientas de gestión de documentos. Además de documentar las 

decisiones de implementación. Establece el acceso a las herramientas de gestión de 

documentos, asegurando su disponibilidad, garantizando la efectividad e integridad junto a 

la administración de los cambios. 
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Para efectos de esta investigación, este proceso definiría los requisitos referentes a las 

funciones administrativas con base en lo que se incluye en el Modelo Brasileño y el MoReq 

pero siendo su denominación como Administración del SGDEA. 

Si el SGDEA cumple con los requisitos a cabalidad, no existe la necesidad de un 

administrador que borre o modifique los documentos, debido a las consecuencias 

negativas que podrían presentarse, como la 

pérdida de información. Aunque los modelos analizados anteriormente así 

lo establezcan, estas acciones deben ser retiradas del perfil del administrador 

en el presente modelo. 

Una vez determinado el análisis de las normas y modelos sobre Sistemas de Gestión de 

Documentos indicados en esta investigación, se evidencia que los procesos de la gestión 

documental se relacionan entre sí como un único proceso, pues si bien es cierto, los 

requisitos archivísticos de esta investigación se presentan de forma lineal para una mejor 

comprensión; corresponde a la gestión documental un proceso donde todos sus elementos 

se complementan para lograr los objetivos esperados. 

Por ejemplo, la siguiente ilustración demuestra las relaciones de los procesos de la gestión 

documental42
: 

42 Bennúdez, MT. Relaciones de los procesos S. SGDE. 2012 
Se aclara que la imagen representa la relación de los procesos, no obstante, su nomenclatura debe ser 
remplazada por la propuesta en la parte final de este capítulo, según el análisis previamente elaborado, sin 
embargo el contenido de los requisitos no varía. 
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Finalmente, el análisis y comparación de lo establecido por las normas y modelos sobre 

Sistemas de Gestión de Documentos seleccionados para efectos de esta investigación, 

permitió la selección de los requisitos archivísticos a proponer en el Modelo de Requisitos 

Archivísticos para un SGDEA a nivel nacional. 
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CAPÍTULO IV 

PROPUESTA DE MODELO DE REQUISITOS 
ARCHIVÍSTICOS PARA UN SISTEMA DE GESTIÓN DE 

DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO EN COSTA 
RICA 
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INTRODUCCIÓN 

La gestión de documentos sustentada en un SGDEA es una necesidad inminente en las 

instituciones, ya que en un contexto de gobierno electrónico requieren ser transparentes, 

tomar decisiones basadas en información archivística auténtica e íntegra, garantizar y 

facilitar el acceso libre y oportuno a los documentos, contar con los medios que le permitan 

continuar con sus actividades en caso de catástrofe, y resguardar los derechos de los 

ciudadanos conforme al servicio público que brindan. 

El presente Modelo de Requisitos Archivísticos para un Sistema de Gestión para 

Documentos Electrónicos de Archivo propone un conjunto de requisitos archivísticos que 

responden a los procesos de la gestión de documentos electrónicos que componen un 

sistema gestión, de forma que las instituciones a nivel nacional lo puedan implementar de 

acuerdo con su contexto administrativo y legal. 

OBJETIVO 

Establecer un modelo de requisitos archivísticos para el diseño y desarrollo de un SGDEA. 

ALCANCE 

El presente Modelo de Requisitos Archivísticos para un SGDEA, está dirigido a: 

Instituciones públicas del Sistema Nacional de Archivos (SNA), 

Jerarcas, 

archivistas, 

informáticos, 

responsables de SGDEA, 

administradores, 

cualquier otra persona que gestione documentos como parte de sus competencias en las 

instituciones, 

usuarios, 



proveedores y desarrolladores de los SGDEA, 

instituciones académicas. 

LIMITACIONES 
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El presente Modelo de Requisitos Archivísticos para un SGDEA tiene como limitación la 

exclusión de documentos producidos en soporte papel, de manera que las instituciones 

deberán implementar las acciones respectivas para su gestión. 

Otra limitación es que el presente modelo establece los requisitos esenciales para que las 

instituciones que deseen diseñar y desarrollar un SGDEA cuenten con el marco referencial 

suficiente, sin embargo, requieren identificar e implementar los requisitos que respondan a 

las necesidades propias de la institución a partir de su contexto administrativo, legal, y 

tecnológico específico. 

POLÍTICAS E IMPLEMENTACIÓN 

Como parte de la implementación del presente Modelo, las instituciones deberían contar 

con los siguientes insumos: 

• identificador de la institución; 

• políticas y procedimientos institucionales para la gestión documental; 

• inventario de sistemas de gestión y de información existentes en la institución; 

• listados de normas vinculantes a la institución que generen requisitos sobre la 

gestión de documentos; 

• documentación que describa las actividades y procesos de la institución; 

• documentación sobre gestión de riesgos; 

• mapa de los procesos de la institución que muestre los puntos en los que se 

producen o se reciben los documentos a consecuencia de las actividades de la 

institución; 



88 

• cuadro de clasificación de la institución que muestre las funciones, actividades y 

operaciones; 

• vocabularios controlados; 

• categorías de acceso documental (perfil y rol de usuarios); 

• plazos de conservación documental; 

• esquema de rnetadatos para documento, actor, acción, regulación y relaciones; 

• estrategias de preservación; 

• programas de formación de usuarios en gestión documental; 

RESPONSABILIDADES 

Es necesario que la institución defina y asigne las responsabilidades a los involucrados en 

la gestión de documentos con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del 

Sistema de Gestión de los Documentos Electrónicos de Archivo. Las siguientes son las 

responsabilidades básicas: 

1. Jerarcas de la institución: son responsables de apoyar la aplicación de la normativa de 

gestión de documentos, brindando los recursos necesarios a los niveles inferiores y 

fomentando el cumplimiento en toda la institución. 

2. Archivistas: responsables de la gestión de documentos de archivo en la institución, del 

diseño, implementación, y administración de la normativa relacionada a la gestión de 

documentos de archivo; así de corno apoyar la formación de usuarios en materia de 

gestión de documentos. 

3. Los administradores de sistemas de información: responsables de garantizar la 

integridad y usabilidad de los documentos de archivo que se generen en los sistemas. 

4. Informáticos: responsables de garantizar la legibilidad de los documentos y su 

seguridad, además de dar mantenimiento al software del SGDEA para su integridad y 

usabilidad. 
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5. Todo el personal que produce, recibe y mantiene documentos de la institución: 

responsable de aplicar las políticas, procedimientos y normas establecidas sobre 

gestión documental. 

PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

El presente modelo de requisitos desarrolla los procesos de la gestión documental de 

manera lineal, sin embargo, en la implementación y ejecución del SGDEA, varios procesos 

pueden operar de forma simultánea. 

Los documentos producidos y recibidos por las instituciones serán gestionados en el 

SGDEA a partir de su captura considerándolos como documentos de archivo y 

registrándolos para que formen parte del Sistema, no obstante, previo a ello los documentos 

se encontrarán en un proceso de producción en diferentes flujos de trabajo y distintas 

plataformas informáticas. 

De esta forma, el SGDEA iniciará su gestión a partir de la captura de los documentos 

producidos en los diferentes flujos de trabajo, sean producidos por usuarios internos o por 

usuarios externos de conformidad con los procesos institucionales. 

Flujo de Trabajo y Flujo de Documentos 

La institución debe poseer los flujos de trabajo y los flujos documentales bien definidos 

previamente a la implementación del modelo de requisitos aquí propuesto, ya que la 

definición de ambos flujos, permite definir el proceso de tramitación de los documentos, 

además de facilitar la asignación de acciones y control del estado del documento, 

facilitando la gestión de los documentos. 

El flujo de trabajo le permite al SGDEA facilitarle al usuario el seguimiento de los 

procesos, actividades y operaciones que se realizan en la institución para el cumplimiento 
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de sus objetivos; mientras que el flujo de los documentos contribuye a determinar el estado 

del documento, su movimiento de acuerdo a los procesos y usabilidad dentro del SGDEA 

por parte del usuario. 

Los flujos de trabajo y los flujos documentales permiten la resolución de los trámites y 

procedimientos en la institución, se considera el uso de herramientas de notificación para 

los usuarios en el momento que posean documentos por tramitar con el fin de cumplir con 

los tiempos establecidos. 

Además, la relación proceso, tarea, documento y usuario, permite generar los vínculos 

necesarios (proceso anterior y posterior) para la recuperación de información sobre la 

tramitación de los documentos. 

Por tanto, el SGDEA deberá ser capaz de admitir diferentes flujos de trabajo (ya sea un 

trámite sencillo o un trámite complejo), para Jo que las instituciones deben determinar 

cuáles son los flujos de trabajo que interactuarán con el Sistema, garantizando la 

comunicación e interoperabilidad entre las plataformas informáticas existentes con el 

propósito de gestionar todos los documentos a través del SGDEA. 
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1. CAPTURA 

El proceso de captura determina que un documento se considera como documento de 

archivo43 y que forma parte del SGDEA, logrando evidenciar durante el tiempo que se 

requiera la relación con su productor y el contexto en que se originó, y su asocie con los 

demás documentos de archivo que integran el sistema. 

La captura se constituirá de dos etapas: 

1. Incorporación: corresponde a la fase de la identificación de si un documento es de 

archivo y si debe formar parte del SGDEA, lo cual se basa el análisis del contexto 

interno y externo de la institución, su relación o relaciones con dicho entorno, la 

identificación de las funciones y actividades de la institución, la identificación de los 

requisitos administrativos, legales, técnicos y tecnológicos de los documentos y las 

necesidades de los usuarios. 

2. Registro: corresponde a la fase de verificación del cumplimiento de los requisitos 

documentales establecidos en la fase de incorporación, formalizando la existencia del 

documento de archivo mediante la asignación de los datos respectivos sobre registro. 

El Registro involucra acciones que sobre la asignación de un identificador único al 

documento dentro del SGDEA, y su relación con su código de clasificación, sus 

condiciones de acceso, su plazo de conservación y los mecanismos requeridos para su 

conservación digital. 

Según la Norma ISO 15489, ejemplos de los documentos que no deberían ser capturados 

por el SGDEA serían: 

43 
Información creada, recibida, y conservada como evidencia y como activo por una organiz.ación o 

individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales. (Asociación Española de 
Normalización (Diciembre, 2011) Norma Internacional ISO 10300: Información y Documentación. Sistemas 
de Gestión para los Documentos. Fundamentos y Vocabulario) 
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Los documentos que no registren una obligación o responsabilidad para la 

institución. 

Los documentos que no contengan información relacionada con las funciones de la 

institución. 

Los documentos que no cumplan con las características de autenticidad, integridad, 

fiabilidad y usabilidad. 

El SGDEA debe garantizar que cuando se captura un documento es porque: 

El documento fija actividades propias de la institución. 

El documento implica acción o responsabilidad. 

El documento registra una decisión o un proceso de toma de decisiones. 

El documento cumple con las características de autenticidad, integridad, fiabilidad y 

usabilidad. 

Esta sección abarcará los requisitos archivísticos para los procesos de un SGDEA referentes 

a la incorporación ( 1.1 ), y el registro ( 1.2). 

1.1.lncorporación 

Ref. Requisito 

1.1.1. El SGDEA debe incorporar todos los documentos producto de las funciones de la 

institución, sean producidos o recibidos. 

Nota: 

Será el usuario autorizado o mecanismos automáticos del sistema quienes 

verifiquen el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos, tecnológicos y de las 

necesidades de los usuarios de cada documento previamente establecidos por la 

institución con el fin de considerarlo como uno de archivo y asi proceder con su 

registro para que forme parte del SGDEA. 
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Según la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos No. 

8454 del 30. 08.2005 el SGDEA no gestionará electrónicamente aquellos 

documentos de archivo que sean producto de: 

• Los actos o negocios en los que, por mandato legal, la fijación física resulte 

consustancial. 

• Las disposiciones por causa de muerte. 

• Los actos y convenios relativos al Derecho de familia. 

• Los actos persona/ísimos en general. 

• Los documentos persona/ísimos según Ley son los referentes a matrimonios, 

divorcios y testamentos. 

Las identificación de cuáles son las series documentales que deberán mantenerse 

en soporte físico será producto del análisis de las funciones referentes a los actos 

anteriormente descritos que realice cada institución. 

1.2.Registro 

El Registro dentro del proceso de captura consiste en fonnalizar la existencia del 

documento de archivo en el SGDEA, esto porque cumple con los requisitos documentales y 

las necesidades de los usuarios. 

El registro de documentos debe efectuarse tanto para aquellos documentos que hayan sido 

generados por autores internos de la institución como para aquellos que se generen por 

autores externos, cuya producción documental podría estar facilitada y regulada mediante 

alguna aplicación infonnática independiente al sistema o que fonna parte de él. 

El registro deberá implementarse desde una pieza documental hasta una unidad compuesta 

(expediente). 
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Como parte del proceso de registro en el SGDEA, intervienen otras acciones específicas 

referentes a la relación con su clasificación, acceso y evaluación. 

La clasificación en la etapa de registro de los documentos en el SGDEA consiste en la 

asignación de un código con base en el Cuadro de Clasificación Documental, que permita 

reflejar una estructura y relación lógicas en que se producen los documentos como 

respuesta a las funciones y procesos institucionales. (Ver proceso de clasificación) 

El acceso implica el establecimiento de las restricciones o categorías de acceso al 

documento capturado, garantizando que el documento sea visualizado por los usuarios 

autorizados durante el tiempo que sea establecido. (Ver proceso de acceso) 

Finalmente, la evaluación en esta etapa de registro consiste asigna el plazo de conservación 

del documento capturado. (Ver proceso de evaluación) 

Ref. Requisito 

1.2.1. El SGDEA debe registrar documentos generados por otros sistemas internos y 

externos a la institución que producen documentos. 

1.2.2. El SGDEA deberá registrar los documentos durante el horario establecido por la 

institución, permitiendo establecer diferentes horarios conforme a los requisitos 

establecidos. 

1.2.3. El SGDEA debe registrar los documentos sin limitar su cantidad y frecuencia de 

ingreso, es decir, debe capturar desde una pieza documental hasta un expediente 

completo. 

1.2.4. El SGDEA debe dar por capturado un documento de archivo hasta que es 

registrado. 
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1.2.5. El SGDEA debe permitir establecer la relación entre los documentos de archivo 

registrados cuando correspondan a un mismo procedimiento o trámite 

institucional. 

1.2.6. El SGDEA debe registrar únicamente documentos electrónicos firmados 

digitalmente según los siguientes formatos avanzados (estructura y codificación de 

un documento firmado digitalmente): 

• CAdES-X-L (CMS Advanced Electronic Signature): para documentos con 

información codificada en binario; 

• pAdES Long Term (PAdES LTV)(PDF Advanced Electronic Signature): para 

documentos en formatos PDF y sus formatos extendidos; y 

• xAdES X-L (XML Advanced Electronic Signature): para documentos en 

formatos XML. 

Nota: 

Lo anterior se determina según la Política de Formatos Oficiales de los 

Documentos Electrónicos Firmados Digitalmente del 2013 emitida por la 

Dirección de Certificadores de Firma Digital del Ministerio de Ciencia, 

Tecnología y Telecomunicaciones. 

1.2.7. El SGDEA debe facilitar el registro de los documentos de archivo mediante una 

interfaz amigable con el usuario autorizado, la cual formará parte integral del 

sistema. 

1.2.8. El SGDEA debe basar el establecimiento de la fecha y hora oficial en la que se 

registra un documento con el sello de tiempo emitido por la Autoridad de 

Estampado de tiempo a nivel nacional. En caso de fallo en la conexión con la 

Autoridad de Estampado de Tiempo, la institución debe implementar un 

mecanismo institucional seguro para asignar la fecha y hora de registro oficial. 
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1.2.9. El SGDEA debe proporcionar asistencia automatizada para el registro de 

documentos, extrayendo y asignando automáticamente los datos respectivos al 

registro. 

1.2.10. El SGDEA debe permitir que los usuarios autorizados, de acuerdo con el rol que 

se les asigna, continúen y completen el registro de los documentos. 

1.2.11. El SGDEA debe alertar a los usuarios que intenten registrar documentos ya 

registrados previamente. 

1.2.12. El SGDEA debe ser capaz de asignarle un identificador único (numérico o 

alfanumérico) a cada documento de archivo al momento de su registro en el 

sistema, el cual lo identificará unívocamente desde ese momento hasta su destino 

final dentro del SGDEA. 

1.2.13. El SGDEA deber ser capaz de generar y asignar de manera automática el 

identificador único de cada documento en el SGDEA con base en los datos 

automáticos y manuales asignados durante el registro. 

Nota: 

Dicho identificador puede ser numérico o alfanumérico, y puede constituirse por 

los siguientes datos que son parte del registro documental en el Sistema: 

• Siglas de la institución y de la oficina; 

• tipo documental; 

• consecutivo; y 

• año de creación. 

1.2.14. El sistema debe asignar automáticamente un número identificador de control a los 

documentos recibidos, que puede incluir los datos consignados como parte del 

registro del documento. 
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1.2.15. El SGDEA debe evitar en todo momento el cambio o modificación del 

identificador único de cada documento registrado en el Sistema. 

1.2.16. El SGDEA puede solicitar como parte del registro 44 de los documentos los 

siguientes datos básicos, los cuales pueden ser automáticos y otros ingresados de 

forma manual: 

Tabla 1 Datos Registro de Documentos 
-

Automáticos Manuales 

Aplicación de software y la versión que se 
utilizó para la creación o incorporación del Alcance y Contenido (resumen del asunto) 
documento 
Asiento de foliación 

Autor del documento 

Categoría de acceso 

Código de Clasificación 
Fecha y hora de aprobación 

Fecha y hora de creaciónn 

Fecha y hora de despacho o salida 

Fecha y hora de recepción 

Fecha y hora del registro 
Formato 

Identificador único 

Remitente: persona o institución 

Destinatario: persona o institución 

Plazo de conservación (en oficina y archivo 
central) 

Sistema desde el que se incorporó el 
documento 
Título del documento~11 

Trámite ( lectura, respuesta o archivo) 

• ver ejemplos en tablas de metadatos de cada proceso de gestión documental. 

Fuente: Elaboración propia. 

44 Los datos del registro son aplicados de acuerdo al tipo de documento que se recibe o se envía, de igual 
manera de acuerdo a si este es digitalizado o producido en el SGDEA. 
45 Solo aplica para los documentos producidos en el SGDEA. Los documentos digitalizados no poseen fecha 
de creación. 
46 Se refiere al nombre del documento; ejemplo: Plan Anual Operativo, este se extrae del cuadro de 
clasificación. 



98 

Además de los anteriores, se pueden determinar otros datos sobre el contexto y la 

estructura de los documentos que resulten útiles para los fines de la gestión. 

1.2.17. El SGDEA debe relacionar un mismo documento de archivo a distintas series 

documentales, en caso de estar establecido así en el Cuadro de Clasificación 

Institucional, sin que haya una duplicación del mismo. En la etapa de registro 

deberán asignarse los metadatos correspondientes que evidencien esa relación. 

1.2.18. El SGDEA debe asociar el código de clasificación de la unidad documental al 

documento cuando es registrado, con base en el Cuadro de Clasificación 

Institucional vigente. 

1.2.19. El SGDEA debe asociar la condición de acceso de la sene documental al 

documento cuando es registrado, con base en el Tabla de Acceso y Seguridad 

establecida por la institución, asignando los perfiles de usuario que tienen acceso 

al documento. 

1.2.20. El SGDEA debe asociar el plazo de conservación de la serie documental al 

documento cuando es registrado, con base en la Tabla de Plazos de Conservación 

de Documentos vigente en la institución. 

1.2.21. El SGDEA debe ser capaz de insertar automáticamente datos en la etapa de 

registro. Dichos metadatos deben ser sobre su contexto, contenido y estructura. 

1.2.22. El SGDEA debe implementar los términos normalizados establecidos por un 

tesauro o vocabulario controlado para apoyar la asignación de los datos sobre 

registro. 

1.2.23. El SGDEA debe garantizar que los datos asociados a un documento de archivo 

únicamente pueden ser introducidos por los usuarios autorizados, quedando este 

acto debidamente registrado en la bitácora de trazabilidad. 
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1.2.24. El SGDEA debe consignar la fecha y la hora d e registro conforme a un sello de 

tiempo autorizado. 

1.2.25. El SGDEA debe garantizar una visualización amigable con e l usuario de los datos 

sobre e l registro asignados al documento. 

1.2.26. Los metadatos obl igatorios de la registro com o parte de un SGDEA deben ser los 

s iguientes: 

Tabla 2 Metadatos de Registro 

Descripción / 
de Esquema 

Metadato Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
Valores 

de w;o 

Texto libre o 

valores Aprobación de 
Resumen del 

Alcance y extraídos las Políticas de 
contenido o 1 Texto Documento 

Contenido automáticame Gestión 
asunto. 

nte de un Documental. 

tesau ro. 

Formato: 

letras y 

números de 

los s iguientes 

Identificador 
componentes 

único del Alfan 
separados por 

un guion: DGAN-SAE-
Código único documento 1 uméri Documento 

Siglas de la OF-0 1-2014 
dentro del co 

institución 
SGDEA 

y 

de la oficina -

Tipo 

documental -
Consecutivo -

Año de 



Metadato 

Fecha y hora 

de creación 

Formato 

Título 

Autor de la 

aprobación 

Responsable 

de la 

recepción 

Descripción / 

Condiciones 

de uso 

Día, mes, 

año, y hora, 

minutos, 

segundos de 

creación del 

documento 

Estructura en 

que se 

almacenan 

los datos del 

Repetible Tipo 

Fecha 

Texto 

Esquema 

Valores 

creación. 

Formato: 

de 

AAAAMMD 

DT 

HH:MM:SS 

<ISO 8601> 

Valor extraído 

de la lista de 

formatos de 

doct1mentos 

Ejemplos 

20140602Tl9:2 

0:00 

*Las fechas se 

almacenan erf 

UTC-6 

.pdf 
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Entidad 

Documento 

Documento 

documento. electrónicos 

Nombre 

formal y 

autorizado 

del 

documento 

(compuesto o 

simple) 

según su 

clasificación 

archivística. 

Nombre del 

autor que 

aprobó o 

rechazó la 

creación del 

documento. 

Nombre del 

autor que 

recibe el 

Alfan 

uméri 

co 

Texto 

Texto 

Valor extraído 
• Expediente de 

del Cuadro de 
Personal. Documento 

Clasificación 

Documental 

Valor extraído 

de los usuarios 

•Oficio. 

autorizados a Alonso Cedeño 

realizar Mol ina 

acciones en el 

SGDEA. 

Valor extraído Nancy 

de los usuarios Granados 

autorizados a Peraza 

Actor 

Actor 
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Descripción / 
Esquema de 

Melada/o e ondicio11es Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
Valores 

de uso 
~ 

documento. realizar 

acciones en el 

SGDEA. 

Nombre del Valor extraído 

autor que de los usuarios 
Responsable 

envía el autorizados a Gabriela 
del despacho 1 Texto Actor 

documento a real izar Guevara Acón 
o salida 

su acciones en el 

destinatario. SGDEA. 

Nombre del Valor extraído 

autor que de Jos usuarios 

Responsable registra el autorizados 
Nancy 

a 

' Texto Granados Actor 
del registro documento real izar 

Peraza 
como parte acciones en el 

del SGDEA. SGDEA. 

Identificador Formato 

único del establecido 

trámite de por la 
Alfan 

Código del registro de Institución 
1 uméri 01-2014 Acción 

registro un para su 
co 

documento funcionamien-

como parte to en el 

del SGDEA SGDEA. 

T ipo de 

trámite que 

requiere el •Lectura 
Estado de 

documento: 1 Texto • Respuesta Respuesta. Acción 
Trámite 

Lectura, • Archivo 

Respuesta, 

Archivo. 

Fecha y hora Día, mes, 1 Fecha Formato: 20140602T1 9:2 Acción -
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-

Descripción I ! 

Metadato 
Esquema de 

Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
Yalores 

de uso 

de recepción año, y hora, AAAAMMD 0:00 

minutos, D T 

segundos de HH:MM:SS 

recibido de <ISO 8601> 

un 

documento. 

Día, mes, 

año, y hora, 

minutos. Fonnato: 

segundos del AAAAMMD 
Fecha y hora 20140602T l9:2 

registro de 1 Fecha D T Acción 
del registro 0:00 

un HH:MM:SS 

documento <ISO 8601> 

como parte 

del SGDEA. 

Día, mes, 

año, y hora, 
Fonnato: 

minutos, 
AAAAMMD 

Fecha y hora segundos de 20 140602T l9:2 
1 Fecha D T Acción 

de despacho envío de un 0:00 
HH:MM:SS 

documento a 
<ISO 8601> 

su 

destinatario. 

Nombre del 
Sistema 

sistema 
informático Alfan Sistema 

desde donde 
Acción donde se 1-0 uméri NIA Institucional 

produjo el 
se produjo el 

Financiero co 
documento 

documento 
registrado. 

.. - - .. 
Fuente: Elaboraczon propia. 



Rcprcscntaciún gráfica 

•• 
' 

llustraciún ~ Proct.·so de l~c~istro 

·, 

B documento está 
registrado y forma 
~del SGDEA. 
Tiene asil!!L1do.s 
mi datos sobre el 
contatn e inicia 
sugestión en el 
sis~ 

Fuemc: r:lt1hnraci1ín pr11pi<1 . 
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2. CLJ\SJFrCACIÓN 

Para que el SOD I ~;\ pueda ;idmitir In clasificac ión documental. se n.:quiac c!>tohlcccr los 

nivclc.s de clasilicación organ izados de forma lógica basados en métodos de anál isb de 

run1;ioncs y procesos. faci litando 13 organizaci()n y vinculac ión de kis documento!:{. asl 

comn su acceso, rct:upcración y uso de los d()Cllmentos según las competencias dd pi.:rsonal 

involm:rado. 

Como resultado de dkho amilisis. sllrgc el cuadro Je tlasificadún ch1cumental. im;tnnncnto 

que permite la visuali7.ación Je las funciones, actividades. operaciones. scric.s tlocumc1Hnlcs 

y unidades documentales J e l:i i11stituciú11 de acuerdo a !>US rel:~ciones según los ni vdcs de 

das í ticación. 

El cuadro de clasifa:ación dchc ser: a) l'stablt:. ya que debe pcrdurar en el tiempo t.k forma 

4ue soporte los cambios que afecten la estructura de la institución: b) llcxiok. pues debe 

admitir actualizac iorn:s Je m::1wrc.Jo a Jos camb.ios que se c.kn en Ja institm: ión: e) simpk, 

porque debt: contener las subdivisiones necesarias para ev itar el exceso dejerarquizm:ión; y 

d) únieQ, pues debe contener los documentos que recibe y envía In instituciún. 

l.a da!;iticación c..:s el e.Je eentrn l c.Jd SGDE/\, ya que Jcfine la ubicación Je las senes 

c.Jncumentalcs y lo:-; documentos tkntro Jd sistema, los Jowmcntos siempre' c.h:bcn estar 

asm:iados con un nivel del cuadro de chisilicación. 

Se rcc.:omicnda una estructura y niveles Je cJasili.cación por p1·oces(Js. ya que ohcdccc a los 

mús allos estándares de ca l iJac.J propticstos cn las ISO 9000, de manera que los documentos 

se clasifican Je acuerdo al proceso que los genera, uc.Jcmüs dc..: los llujos Je trabajo 

utilizados por la organización; sin embargo. el archivista de la institución Jebe valorar que 

ti pu úc cuadro de clasiticación es el que se ajw;ta a sus necesidades institucionales. 

Para d desarrollo del cuadro de clasi ficación. se deben tornar rn Ct1cnta las siguientes 

ac li vic.Jadcs: 
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1. s() lic..:itar apoyo a la administración (cn:ut: iún de lJll equipo intcrJ isciplinarj¡)), 

l .a ri;spun:rnhi lidmJ de clahornción y apl irnclón tic un cuadro de d as ili1.:ación le corresponde 

111 archivista Jt= la institución. sin embargo. es necesario que.: é~tc c:-.tablczca rdacioncs 

cstrn tégicas t!un la auministr~1ción. como con ingenieros industriales. ya que pueden brindar 

un gnin aporte en cuanto a la identi ficación de fun ciones y prot:csos <lcntro de la institución. 

así como una propuc~tn de mejora. Esto permite el cstabh.:1.:imiento de prn1.:csos 

cs t:indurizaJos que generan series documcnlall:s. misma.e; que se agru pan en niveles según 

e l i:undro de clasi licac.:ión. 

2. Rcali;rar un aná lisis de procesos. 

Para rea li'lar este an<lli sis. se dchc idc111 ificar como mínimo los s iguientes elementos 

n.: lm:ionados con la institución: 

a) Ohjcl1 ~0:; y cstratcgius. fum:iont=s que facilitan la con:;ccut:1 tHl tic las estrategias ) 

n~jctivos. 

h) l\cti vidm.lt:s que foci lit:in el cumplimiento <.k las funciones. 

e) Procesos rcaliz:.1dus purn lle var a cabo las activ iuaucs com:spondicntcs. 

<l ) 1 >ucumcntos ex isten les ¡;n la in:-;titución. 

3. Desurro llar el cuadro clusiticaci6n de acucrc.lo al ánálisis de pn)ccsos rcn li zado. 

4. Corroborar t i proceso que gcm:rn el documento de ucuerdo u In práctica )' tu 

normativa para garantizar la correcta clahoración del Cuadm Je Clasilicación. 

El pmccc;o para la dahoración del cuadro de clasificación, se ilustra en el s iguiente 

lh~iograma: 
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Ilustración 4 Diagrama del Flujo de Elaboración del Cuadro de Clasificación 

Máxima autoridad Archivista Equipo Interdisciplinario 

Designa equipo Identifica al 
intcrdisciplinario Organismo 

Productor 

,¡. 

Realiza ~+0 Análisis de -
procesos 

Valida los 

procesos -

Identifica 
. Series 

documental e 
e 

<$>~--· ' 
Cuadro de 

clasificación 

Sí CA 
~ 

Implementa 1 Evalúa y -->@ 1 

Fuente: Elaboración propia. 
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TabJa 3 Simbología del F lujograma del proceso de elaboración del Cuadro de 

Clasificación 

Símbolo Significado Símbolo Significado 

Flujo obligatorio de la 

; secuencia, es decir, "[la ~ Decisión. 

entidad] debe". 
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Conector dentro de página. 
Flujo de procedimientos 

____ .,.. o Enlaza dos pasos no 
alternativos de la secuencia, es 

consecutivos. Se presentan por 
decir " [la entidad] podría". 

orden alfabético. 

1 Procedimiento o actividad. D Documento de archivo. 

La definición del cuadro de clasificación, se determina de acuerdo a factores como 

responsabilidades, naturaleza de las actividades y complejidad de la institución. Los niveles 

de clasificación para la agrupación de los documentos son: 

Tabla 4 Niveles de Clasificación por Funciones 

Niveles de clasificación 

Categorías 

Clases 

Subclases 

Divisiones 

Sin embargo, estos niveles pueden variar según el enfoque con el que se realice el cuadro 

de clasificación (funciones o procesos). El enfoque propuesto para este Modelo es basado 

en procesos, es posible la vinculación de los documentos con su contexto de creación y 

trámite, de forma que se identifican las series y unidades documentales (simples o 

compuestas) de acuerdo con la descomposición de las actividades de la institución. 
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Los niveles de clasificación por procesos son los siguientes: 

Tabla 5 Niveles de clasificación por Procesos 

Niveles de clasificación. 
Enfoque por Procesos 

Macro Proceso 

Procesos 

Subprocesos 

Actividades 

Operaciones/tareas 

Una vez defin idos los niveles de clasificación, es posible estructurar el cuadro bajo Ja 

siguiente estructura lógica: 

a) La institución posee macro procesos: estratégicos, esenciales (clave para su 

funcionamiento) y de apoyo. 

b) Cada macro proceso se compone de procesos 

c) Cada proceso se puede componer de subprocesos 

d) Cada subproceso se compone de actividades 

e) Cada actividad genera operaciones 

Sin embargo, corresponde a la naturaleza de la institución la definición de los niveles de 

clasificación, no en todos los casos se utilizan los cinco niveles de clasificación, tal y como 

se demuestra en la siguiente ilustración: 



109 

Ilustración 5 Ni\'dcs t.h! Clasilicaciún 

[ Cuadro ele Clasi ficac ión 1 

r= Muero proceso =:J Macrl proceso ] 

~- "~J":º -=~ ~ '~~ --=: 
[___ Subproceso _J l_ Subproceso _] 

e Act~ad 1 

_____ ·_ra,.._1-·e_a =i 

[ Macro proceso 

l
=---=i __ _ 

Proceso 

1 
Q ubpr<)CeSO 

¡---A- Jvidad 

l· 11ente: l•]uhorud ,i11 propia. 

Una vi:·¿ de fin idos los niveles de d asiticaciún, es pos ible la interacción de las series 

documentales y documentos, con otros pr<.lcesos de la gestión documental, fa¡;i litando la 

definición de los p lazos de conservación documental, las calegorias de acceso. niveles de 

seguridnd y medidas de preservación, de acuerdo con d proceso que genera los doeu1m:ntos 

de archivos. 

St.:guido, se presen ta un ejemplo del esquema de elaborac ión del cuadro de clasifirnción, 

utilizando com() hase el macropron:so de Gestión Financiera materia regulada a nivel 

nacional por la Ley de Administración Financiera de In Repúb lica y Presupuestos Públicos 

No. 8131 y el Manual de Nonnas Técnicas sobre Presupuesto de la Contraloría General de 

la República. Este ejemplo no abarca el nivel de operaciones yn que cada instituc ióil debe 

determ inar In cant idad de niveles qut.: se utilizarán en el cuadro de clasificación. 
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Tabla 6 Esquema Análisis de Procesos para la definición del Cuadro de Clasificación 

-

Macro 
Proceso Subproceso Actividad 

Serie Unidad 
proceso documental Documental 

Gestión 
Financiera 

Gestión 
l 

Presupuestaria 

Análisis del 
marco jurídico 

institucional 
Análisis del 

marco estratégico 
Análisis del 

entorno 
V al oración de Proyecto de 

riesgos 
Determinar Los 

presupuesto o 
Proyecto de 

requerimientos de Variación 
contenido Presupuestaria 

presupuestario del 
año. 

Análisis de los 
resultados de Ja 
ejecución y la Expediente 

Formulación evaluación física de 
de y financiera de la Presupuesto 

Presupuesto gestión de los Anual 
periodos 

anteriores 
Planificación de 
largo y mediano 

plazo 
Análisis de las 
estimaciones 
financieras 
Análisis del 

marco normativo 
y técnico atinente. 

Análisis de 
estimación de 

costos 
Programación de 
la ejecución física 

y financiera 
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Macm 
Proceso SubproceS(> Actividad 

Serie Unidad 
proceso ! dt1cume1Ztal Documenta/ 

Análisis de los 
requerimientos de 
bienes y servicios 

Definición de 
escenarios 

presupuestarios. 
Definición de los 
parámetros para 

medir los 
resultados y la 
rendición de 

cuentas. 
Presupuesto 

Aprobación Anual aprobado 
interna por la 

Expediente 
Institución 
Oficio de 

Aprobación de 
comunicado 

presupuestaria Presupuesto 
sobre la 

Aprobación Anual 
aprobación 

externa parcial, total o 
de no 

aorobación. 

Modificación Modificación 
presupuestaria presupuestaria 

Expediente 
Liquidaciones Ejecución de 

presupuestaria Liquidaciones Presupuesto presupuestarias 

presupuestarias Anual Informes de 
ejecución 

presunu estari a 

Control previo, Expediente Informe de 
Control de concomitante y de control.del 

Presupuesto posterior del Presupuesto 
presupuesto 

presupuesto Anual 

Expediente 
Informe de 

Evaluación evaluación 
Evaluación de 

periódica de los 
de periódica del 

Presupuesto controles. 
Presupuesto control del 

Anual presupuesto. 
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Mt1t:r(I Serie U11idad 
Proceso Subproceso Actividad 

1loc11me11tal Documental proceso -

Informes 
Evaluación semestrales 

semestral del acumulativos de 
presupuesto evaluación del 

presupuesto 

Fuente: Elaborac1ón propw. 

Conforme al cuadro anterior para el análisis del macro proceso de Gestión Financiera y su 

subproceso sobre Gestión Presupuestaria, se ejemplifica a continuación el Cuadro de 

Clasificación por Procesos sobre Gestión Presupuestaria. 

En el cuadro de clasificación se asigna un código a nivel de macroproceso, proceso, 

subproceso, serie y unidad documental; y la estructura representada se basa en el siguiente 

orden: 

Macro proceso 

Proceso 

Subproceso 

Serie documental 

Unidad documental 

En este caso en particular sobre el proceso de Gestión Presupuestaria, únicamente se 

identifica la serie documental "Expedientes de Presupuestos Anuales", por lo que, su 

código no hereda la codificación de los subprocesos. En caso de que de alguno o de todos 

los subprocesos se obtengan series documentales diferentes, dichas series sí heredarían el 

código del subproceso. 



Cuadro de Clasificación por Procesos: Proceso de Gestión Presupuestaria 

GF Gestión Financiera 

GFGP Gestión Presupuestaria 

GFGPFP Formulación de Presupuesto 

GFGPAP Aprobación presupuestaria 

GFGPEP Ejecución presupuestaria 

GFGPCP Control de Presupuesto 

GFGPEP Evaluación de Presupuesto 

GFGPO 1 Expedientes de Presupuestos Anuales 
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GFGPOl-1 Presupuesto Anual aprobado por la Institución 

GFGPO 1-2 Oficio de comunicado sobre la aprobación parcial, 

total o de no aprobación. 

GFGPO 1-3 Modificación presupuestaria 

GFGPO 1-4 Liquidaciones presupuestarias 

GFGPOl-5 Informes de ejecución presupuestaria 

GFGPOl-6 Informe de control del presupuesto 

GFGPOl-7 Informe de evaluación periódica del control del 

presupuesto. 

GFGPOl-8 Informes semestrales acumulativos de evaluación 

del presupuesto 

En el cuadro de clasificación, se incluyen únicamente los documentos que corresponden al 

expediente, los documentos de trabajo o borradores no se incluyen; ya que si bien es cierto 

son producto de los procesos, no corresponden a un documento final, tal es el caso del 

proyecto de presupuesto, es un documento que es elaborado para que sea aprobado o 

rechazado y según la decisión que se tome, este documento deja de ser borrador y se 

convierte en el presupuesto anual de la institución 
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Los requisitos archivísticos relacionados con el proceso de clasificación documental 

incluyen: (2.1) Configuración y administración del Cuadro de Clasificación, (2.2) 

Administración de Expedientes, y (2.3) Foliación Electrónica. 

2.1. Configuración y administración del Cuadro de Clasificación 

Ref. Requisitos 

2.1.1 El SGDEA debe permitir la gestión del cuadro de clasificación de la institución a 

los usuarios autorizados. 

2.1.2 El SGDEA debe permitir las siguientes actividades de gestión sobre los niveles de 

clasificación: 

• Mover contenidos (procesos, subprocesos, series) de un nivel de clasificación a 

otro. 

• Actualización de los niveles conforme a cambios del cuadro de clasificación. 

• Creación de niveles de clasificación dentro de otros niveles. 

2.1.3 El SGDEA no debe limitar el número de niveles en el cuadro de clasificación, 

puede permitir corno mínimo 5 niveles de clasificación. 

2.1.4 El SGDEA debe permitir la herencia de valores y rnetadatos de los distintos niveles 

de clasificación. 

2.1.5 El SGDEA debe permitir la configuración de los niveles de clasificación para que 

los departamentos de la institución utilicen únicamente las secciones del cuadro de 

clasificación que les compete. 

2.1.6 El SGDEA debe permitir la relación de documentos con distintos niveles de 

clasificación, así corno la creación de referencias. 
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2.1.7 El SGDEA debe pennitir crear referencias cruzadas entre los expedientes 

relacionados entre sí y su contenido. 

2.1.8 El SGDEA debería permitir a los usuarios autorizados ingresar los motivos de 

reclasificación de documentos. 

2.1.9 El SGDEA debe mantener un historial sobre la ubicación de los documentos en todo 

momento, incluso cuando son reclasificados, debe guardar la infonnación sobre la 

ubicación previa y posterior del documento. 

2.1.10 El SGDEA debe pennitir a usuarios autorizados modificar el título y metadatos de 

cualquier categoría contenida en un nivel del cuadro de clasificación. 

2.1.11 El SGDEA puede pennitir a un usuario autorizado eliminar un nivel o categoría de 

agrupación que no contenga documentos. 

2.2. Administración de Expedientes 

Ref. Requisitos 

2.2.1 El SGDEA debe pennitir la creación de expedientes de acuerdo a la serie 

documental que establezca el cuadro de clasificación. 

2.2.2 El SGDEA debe mantener en todo momento la integridad del expediente con 

independencia de: 

• Las actividades de mantenimiento. 

• Las acciones del usuario. 

• El fallo de los componentes del sistema. 
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2.2.3 El SGDEA debe permitir la inclusión de los datos de clasificación en el registro 

cuando se da la apertura de un nuevo expediente. 

2.2.4 El SGDEA debe admitir los siguientes metadatos de clasificación: 

• Código de clasificación 

• Fecha de clasificación de los documentos 

• Fecha de apertura y clasificación del expediente 

2.2.5 EL SGDEA no debe restringir el número de expedientes que se pueden crear dentro 

del sistema. 

2.2.6 El SGDEA puede permitir la creación y el mantenimiento automático de una lista o 

inventario de expedientes. 

2.2.7 El SGDEA puede permitir activar expedientes inactivos siempre y cuando se 

justifique. 

Nota: 

Se puede aplicar a expedientes de personal donde es posible que la persona finalice 

un periodo y luego reinicie labores para la institución, por lo que el expediente 

debe abrirse nuevamente. 

2.2.8 El SGDEA debe admitir los títulos contenidos en las clases y niveles del cuadro, 

donde se asigne el código de clasificación y el título a cada expediente. 

2.2.9 EL SGDEA debe contener un mecanismo de denominación de expedientes que 

incluya nombres o fechas 

2.2.1 O El SGDEA debe permitir la apertura de expedientes en cualquier nivel del cuadro. 

2.2.11 El SGDEA debe dar por cerrado o inactivo un expediente, cuando se ingrese el 

último documento del mismo según lo estipulado en el cuadro de clasificación. 
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2.2.12 El SGDEA debe emitir alerta cuando un usuario intente agregar documentos a un 

expediente inactivo o cerrado. 

2.3. Foliación electrónica 

La foliación se refiere al proceso de asignación de un número de asiento consecutivo a cada 

documento que conforma un expediente con el fin de controlar su agregación en el mismo, 

para asegurar un orden lógico de documentos dentro del expediente. 

Ref. Requisitos 

2.3.1. El SGDEA debe asignar un número de asiento automáticamente a cada documento 

que es registrado y agregado a un expediente. 

2.3.2. El SGDEA debe admitir el número de asiento como metadato del documento, 

cuando este es agregado al expediente. 

2.3.3. El SGDEA debe crear automáticamente un índice de consecutivos de asientos que 

contenga el expediente 

2.3.4. El SGDEA debería admitir los siguientes metadatos para la creación del índice de 

asientos: 

• Identificador único del documento. 

• Título del documento. 

• Número de asiento. 

• Número de páginas del documento. 
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Ta bla 7 Índice electrónico 

Expediente de Formulación de P resupuesto 

Identificador Único 
Título del 

Número de asiento Número de páginas 
documento 

SINAC-DF- PAO- Plan Anual 
OJ 01-20 

01-14 Operativo 

SJNAC-DF- PP-01- Programa de 
02 0 1-03 

14 Presupuesto 

SINAC-DF- PPA- Proyecto de 
03 0 1-55 

01-14 Presupuesto Anual 

.. Fuente: Elaborac1011 propia. 

2.3.5. El SGDEA debe permitir continuar con la fo liación de los documentos dentro de un 

expediente que se encuentra inactivo y este haya sido activado. 

2.3.6. El SGDEA debe generar un corte en la foliación de un expediente reactivado, de 

forma que solo se puede modificar la foliación de los nuevos documentos que se 

agregan al expediente, la fo liación de los documentos previamente agregados no se 

debe modificar. 

Los metadatos obligatorios del proceso de clasificación como parte de un SGDEA deben 

ser los s iguientes: 

Tabla 8 Metadatos de Clasificación 

Descripción / 
Esquema de 

Metadato Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
Valores 

de uso 

Identificador Formato: 

Código de del Alfanum letras y 
·1 GFGPFPOl-1 Documento 

Clasificación documento érico números: 

dentro del Siglas de los 
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Descripción/ 
Esquema de 

J\.1etadato Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
Valores 

de uso 

cuadro de niveles de 

el asificación clasificación y 

número de 

orden 

Nombre de 

la serie 
•Expediente 

Valor extraído de 
documental o 

Alfanum del Cuadro de Presupuesto 
Título de UD l:N Documento 

érico Clasificación •Proyecto de 
documento 

Documental Presupuesto 
según su 

Anual 
clasificación 

Día, mes, 
Fonnato: 20140602T19: 

Fecha y hora 
año, y hora, 

AAAAMMD 20:00 
minutos, 

de apertura 1 Fecha DT *Las fechas se Documento 
segundos de 

del expediente HH:MM:SS almacenan en 
creación del 

<ISO 8601> UTC-6 
documento 

Día, mes, 
Formato: 

año, y hora, 
Fecha y hora AAAAMMD 

minutos, 20140602Tl 9: 
de cierre del 1 Fecha D T Acción 

segundos de 20:00 
expediente HH:MM:SS 

cierre de un 
<ISO 8601> 

expediente. 
., 

Fuente: Elaboracwn propra. 
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3. DESCRIPCIÓN 

El proceso de descripción pennite la identificación de los procesos institucionales para 

conocer las relaciones entre las funciones, procesos, actividades, productores y 

documentos; y por otro lado, permite la identificación y explicación del contexto y 

contenido de los documentos de archivo con la finalidad de garantizar su usabi lidad. 

En los medios electrónicos, es requerido que las fichas descriptivas se completen desde la 

gestión administrativa del documento, por medio de la adhesión de los metadatos en los 

diferentes procesos de la gestión documental. 

Los requisitos archivísticos relacionados con el proceso de descripción documental 

incluyen: (3.1) Generalidades e (3.2) Indización y vocabularios controlados. 

3.1. Generalidades 

Ref. Requisitos 

l. 

3.1. l. E l SGDEA debe pennitir realizar la descripción multinivel (Fondo, subfondo, 

series y unidades documentales) según lo determina la norma ISAD-G. 

3.1.2. El SGDEA debe pennitir la descripción multinivel de documentos de acuerdo a 

las áreas de descripción: 

Tabla 9 Áreas de Descripción 

Área Descripción Elementos de descripción 

Código de referencia 

Título 
Área de Información esencial para identificar 

Fechas 
identificación a la unidad de descripción 

Nivel de descripción 

Volumen y soporte de la 
unidad de descripción 



2. Área 

contexto 

3. Área 

contenido 

estructura 

Área 

1 condiciones 

acceso y uso 

5. A rea 

docu mcntación 

asociada 

e.Je Información acerca del origen y 

custodia de la unidad de descripción 
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1 Nombre de los productores 

Historia institucional / Reseña 

biográfica 

Historia archivística 

Forma de ingreso 

Alcance y contenido 

de Información sobre el tema principal Valoración, 

y de los documentos y la organización eliminación 

selección y 

de 

de 

de la unidad de descripción 

Información acerca de la 

disponibilidad de la unidad de 

descripción 

Nuevos ingresos 

Organización 

Condiciones de acceso 

Condiciones de reproducción 

Lengua/escritura(s) de los 

documentos 

Características fisicas 

requisitos técnicos 

Instrumentos de descripción 

Existencia y localización de 

los documentos originales 

de Información acerca de los materiales Existencia y localización de 

que tengan una relación importante copias 

con la unidad de descripción Unidades de descripción 

relacionadas 

J Nota de publicaciones 



6. Área de notas 

7. Área de control 

de descripción 

In formación especializada que no se Notas 

puede acomodar en ninguna de las 

otras áreas. 

Nota del archivista 
Información sobre cómo, cuándo y 

por quién se ha preparado la 1 Regla s o normas 

descripción archivística Fecha de la descripción 
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Fuente: Elaboración propia. 

3. 1.3. El SGDEA debe soportar la estructura planteada por la norma EAD47
, (Encoded 

Archiva/ Descriplion Standard, por sus siglas en inglés), o cualquier norma de 

descripción archivística para medios electrónicos. 

3.1.4. El SGDEA debe permitir la distribución y comunicación de los instrumentos de 

descripción por medio de plataformas informáticas dispuestas en la web. 

3.1.5. El SGDEA debe emplear herramientas para buscar, recuperar, mostrar y navegar 

por los instrumentos descriptivos. 

3. 1.6. El SGDEA debe permitir la descripción de documentos de archivo, textuales, 

gráficos y sonoros. 

3. 1.7. El SGDEA debe permitir la independencia del módulo de descripción. 

3.1.8. El SGDEA a partir de la descripción archivística debe permitir la creación de 

bases de datos colectivas a nivel nacional donde se permita compartir los 

diferentes datos sobre los documentos de archivo. 

41 
Se determina el uso del estándar EAO, debído a que es una estructura de dalos normalizada. que reproduce 

en medios eleclrónicos los instrumentos descriptivos utilizados en la Archivlstica, permitiendo la 
representación de la vinculación entre los diferentes niveles de descripción archivlslica. 
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3.1.9. El SGDEA debe permitir la descripción de procesos de acuerdo a la Norma 

Internacional para la Descripción de Funciones (ISDF), que garantiza la 

descripción completa del proceso que genera el documento (describe las 

funciones, procesos y actividades que ejecuta la institución), tal y como lo 

demuestra el siguiente ejemplo: 

Tabla 10 Ejemplo de identificador de procesos 

l. Identificación del Proceso 

l. l. Tipo: Proceso 

l. 2. Nombre del 
Gestión Presupuestaria 

proceso: 

1. 3. Otras 

formas del 
GP 

Nombre y 

Abreviaturas: 

1. 4. Código del 
CR-SINAC-GFGP 

proceso: 

2. Contexto del proceso 

2. l. Fechas 
1998-2014 

extremas: 

Proceso institucional de apoyo a la gestión que se compone de los 

subprocesos de Fonnulación de presupuesto, Ejecución de presupuesto y 

control y evaluación de presupuesto. Este proceso se ejecuta desde 1998 

cuando se crea la Institución. 
2. 2. 

Descripción del 
Su principal objetivo consiste en formular y controlar el presupuesto, 

garantizar que los recursos financieros estén disponibles para la emisión 
proceso: 

de los pagos correspondientes, y asegurar que las transacciones se 

procesen oportunamente con el fin de generar los estados financieros. 

Además de la construcción del presupuesto anual de la institución, para 

lo que se debe fonnular y aprobar por programas, actividades y 
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proyectos de presupuesto completos. Es la expresión financiera del plan 

operativo anual institucional, los recursos por utilizar, las facilidades 

materiales, la identificación de la unidad ejecutora responsable del 

programa y la determinación de los mecanismos para alcanzar los 

objetivos y las metas. 

Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos 
2. 4 . 

Legislación 
Públicos No. 8131 , Manual de Normas Técnicas sobre Presupuesto de 

la Contraloría General de la República, Normativa Institucional 

3. Relaciones 

Primera Relación 

3. l. l. 

Identificación 

de la función Formulación de Presupuesto 

relacionada: 

3. l. 2. T ipo: Subproceso 

3. l. 3. 

Categoría de la 
Jerárquica 

Relación: 

3. l . 4 

Descripción de 
Se refiere al subproceso que contiene las actividades y operaciones para 

el planteamiento, revisión y aprobación del presupuesto institucional. 
la Relación: 

Segunda Relación 

3. l. l. 

ldenti ficación 

de la func ió n Ejecución de Presupuesto 

relacionada: 

3. l . 2. Tipo: Subproceso 

3. l. 3. 

Categoría de la 
Jerárquica 

Relación: 
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3. l. 4 
Se refiere al subproceso que contiene las actividades y operaciones para 

Descripción de 
la ejecución del presupuesto institucional, incluye el cálculo de 

estadísticas de gastos, requerimientos de información de gastos y 
la Relación: 

redacción de informes de gastos. 

Tercera Relación 

3. l. l. 

Identificación de 

la función Control de Presupuesto 

relacionada: 

3. l. 2. Tipo: Subproceso 

3. l. 3. Categoría 

de la Relación: Jerárquica 

3. 1.4 
En este subproceso, la institución es responsable de elaborar informes 

Descripción de la 
para controlar los gastos institucionales, además suministrar 

información para la elaboración de informes de gestión, resultados y 
Relación: 

rendición de cuentas. 

Cuarta Relación 

3. l. l. 

Identificación de 

la función Evaluación de Presupuesto 

relacionada: 

3. 1. 2. Tipo: Subproceso 

3. 1. 3. Categoría 

de la Relación: Jerárquica 

3. l. 4 En este subproceso, la institución es responsable de e laborar in formes 

Descripción de la para asegurar la transparencia en los gastos institucionales, además de 

Relación: presentar informes de gestión, resultados y rendición de cuentas. 

Fuente: Elaboración propia. 
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3.2. lndización y vocabularios controlados 

Un medio que facilita la descripción documental y contribuye a completar la clasificación 

es el uso de lenguajes controlados, como los tesauros e índices, destinados a explicitar las 

definiciones y el uso específicos de los términos en las instituciones. 

Ref. Requisito 

3.2.1. El SGDEA debería permitir el uso de lenguajes controlados mediante tesauros 

institucionales para identificar una serie documental. 

3.2.2. El SGDEA debe permitir el uso de un sistema de recuperación de texto libre, 

mediante la búsqueda en su contenido, por medio de descriptores o texto 

completo. Se debe tomar en cuenta las materias de búsqueda de acuerdo a las 

necesidades de los usuarios. 
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4. ACCESO Y SEGURIDAD 

El acceso y la seguridad se refieren al proceso donde se garantiza que los documentos serán 

usables únicamente por usuarios permitidos dentro del SGDEA. mediante los mecanismos 

necesarios que controlen ese acceso y que garanticen la integridad de los documentos. 

Esta sección abarcará los requisitos archivísticos para los procesos de un SGDEA referentes 

a Acceso (4.1), y la Seguridad (4.2). 

4.1. Acceso 

El acceso en el SGDEA se puede definir como los permisos que se dan para disponer de los 

documentos mediante perfiles y roles de usuario. Este proceso se desarrolla mediante la 

aplicación de una Tabla de Acceso. Esta tabla permite la identificación de los derechos de 

acceso y restricciones aplicables a los documentos. 

La tabla comprende una categorización de acceso según el marco jurídico-administrativo de 

la institución o empresa con el objetivo de proteger la información personal y la intimidad; 

secretos de estado, los derechos de propiedad intelectual, el secreto comercial, el secreto 

bancario y la seguridad pública. 

El desarrollo de una tabla de acceso debe recurrir al análisis del marco normativo de la 

organización, de su actividad y de la evaluación de riesgos para: 

• Identificar los derechos y restricciones legalmente reconocidos en materia de acceso a 

los documentos y a la información de la institución; 

• Identificar las áreas de riesgo de violación de la intimidad y de la confidencialidad 

bancaria, comercial y personal; 

• Clasificar las áreas de riesgo de violación de la seguridad de acuerdo con la 

probabilidad de que suceda y con la evaluación de los daños; 
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• Identificar los niveles de restricción adecuados, desde las áreas de mayor riesgo a las 

de menor riesgo; 

• Asignar categorías de acceso mediante restricción a las diferentes series documentales 

de acuerdo con la clasificación de los riesgos; y 

• Asociar las restricciones a instrumentos, como los cuadros de clasificación que se usan 

para describir los documentos. De este modo, las advertencias y restricciones pueden 

mostrarse automáticamente al incorporar y registrar documentos en el SGDEA. 

En el momento del registro de los documentos en el SGDEA, se les debe asignar las 

categorías de acceso según los perfiles y roles determinados para los usuarios en función de 

las competencias que ejecute. 

El acceso se condiciona de acuerdo a la normativa vigente y tomando en cuenta la 

necesidad de información que manifiesten los usuarios. Las instituciones deben disponer de 

directrices formales que regulen a quién se le permite el acceso a los documentos de 

archivo y en qué circunstancias, estableciendo una serie de principios generales sobre los 

derechos, condiciones y restricciones de acceso que deben aplicarse en el funcionamiento 

del SGDEA. 

El SGDEA debe asociar al perfil del usuario ciertos atributos que determinarán las 

funciones, los campos de metadatos, los documentos de archivo y los expedientes a los que 

el usuario tendrá acceso. 

Las categorías de acceso cambian según la institución, no obstante tienen que acoplarse a la 

normativa nacional vigente. La Ley Nº 7202 del Sistema Nacional de Archivos distingue 

dos tipos de acceso: libre, y restringido por secreto de estado. Y la Ley General de Policía 

Nº 7410 menciona los documentos confidenciales, que mediante decreto pueden declararse 

secretos de estado. Los secretos de estado dejan de serlo después de transcurridos 30 años. 

De esta forma, existen dos categorías de acceso básicas en el país: 
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• Acceso Libre, para todos los documentos de la gestión pública; y 

• Acceso Restringido, para los documentos confidenciales, que usualmente tienen 

información sensible, como personal y de la intimidad; secretos de estado, los 

derechos de propiedad intelectual, el secreto comercial, el secreto bancario y la 

seguridad pública. 

A nivel práctico, las principales categorías de acceso se categorizan en: 

• Lectura, donde el usuario sólo puede ver el documento 

• Escritura donde el usuario aparte de verlo, y 

Las categorías de acceso mencionadas anteriormente van ligadas con la continuidad del 

documento durante su gestión, variando según el usuario. Por ejemplo, cuando el 

do cu mento está en estado borrador, puede ser modificado, y cuando se encuentre en estado 

de conservación permanente solamente puede leerse. 

Estas categorías varían según los perfiles y procesos de cada institución donde pueden 

surgir muchas categorías de acceso diferentes, que ayudan a determinar los atributos de los 

perfiles de toda la organización. 

Perfiles y roles 

Un perfil es el conjunto de accesos autorizados que se le dan a determinados grupos de 

usuarios dentro del SGDEA. Cada perfil se diferencia de otros por los roles que le 

corresponden. Los roles de cada uno se dividen en las funciones simples o acciones que 

deben cumplir para que el SGDEA funcione, y pueden ser los mismos roles para perfiles 

diferentes, así como una persona puede tener más de un perfil. 

Por ejemplo, el perfil de usuario externo tiene el rol de consulta, el cual es también un rol 

que posee un usuario interno, un administrador, un archivista o alguien encargado de 

recepción. 
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Tabla 11 Perfil de Usuarios 

PERFIL ROLES ACCIONES 

Búsqueda 

Usuario Externo Consultar Visualización de información 

Descarga e impresión 

Fuente: Elaboración propia. 

Los perfiles se deben definir según Jos roles de todos Jos colaboradores de Ja institución, 

estos se diferenciarán unos de otros por sus diferentes atributos, los que servirán para: 

• Vetar el acceso al SGDEA cuando no se aplique un mecanismo de autenticación 

aceptado atribuido al perfil del usuario; 

• Restringir el acceso del usuario a ciertos expedientes o unidades de documentos; 

• Restringir el acceso del usuario según Ja habi litación de seguridad de su perfil; 

• Restringir el acceso del usuario a ciertas funciones, como Ja lectura, la actualización y 

la eliminación de determinados campos de metadatos; 

• Denegar el acceso después de una fecha concreta; 

• Asignar el usuario a uno o varios grupos de usuarios según las competencias que le 

correspondan a los usuarios. 

Se sugieren Jos siguientes ejemplos de roles (pueden existir muchos más según los procesos 

de cada institución), para poder establecer los perfiles y sus condiciones de acceso en el 

SGDEA: 

Tabla 12 Roles 

ROLES 

Administración del Sistema 

Gestión de roles y perfiles en el SGDEA 

Mecanismos de Seguridad 

Gestión de tablas de plazos y cuadro de 

clasificación 
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ROLES 

Producir 

Aprobar 

Despachar 

Recibir 

Consultar 

Modificar 
- -

Registrar 

Delegar documentos a otra persona 

F11eme: Elaboración propia. 

Estos roles no son exclusivos de cada perfil, puede presentarse un mismo rol en varios 

perfiles, según las necesidades de la institución. 

Tabla de Acceso 

Para elaborar la tabla de acceso y seguridad, se debe: 

• Identificar la operación o actividad que el documento atestigua; 

• Identificar la unidad de la organización a la que pertenece el documento; 

• Verificar las categorías de acceso as ignadas para determinar s i la actividad y e l área de 

la organización han sido identificadas como áreas de riesgo o restricciones por 

imperativo legal; 

• Asignar al documento una categoría de acceso o restricción y especificar los 

mecanismos de control apropiados para su manipulación; 

• Registrar en el sistema de gestión de documentos la categoría de acceso del documento 

para establecer, si es necesario, medidas de control adicionales. 

Asimismo, la tabla de acceso debe contener la serie documental, su función, y su ciclo de 

vida con el fin de saber que actores se involucran en las diferentes etapas, lo que pe rmite la 

asignación de las categorías de acceso. Ejemplo de tabla de acceso: 
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Tabla 13 Tabla de Acceso 

Serie 
Finalidad 

Normativa Ciclo de Categoría 

Documental aplicada Vida 
Actores 

de Acceso 

Grupo de Todos 
1 os Usuarios de 

Lectura, 
la Oficina de 
Recursos 

escritura, 

Humanos 
borrado 

Funcionario 

Archivo propietario del Lectura 

de expediente 
Resguardar la Gestión 
evidencia de la Grupo de 

gestión del personal Usuarios de 
que implica acciones Estatuto Unidad Lectura, 

Expediente 
de personal, carrera Orgánico de Administrativa escritura 

de personal 
personal, evaluación la donde labora el 

UCR 
del desempeño y Univers idad 

funcionario correspondencia de Costa 
producto de Rica 

Grupo de 
felicitaciones, 
amonestaciones entre l Jsuarios de 

otros. Archivo Unidad 
Lectura 

Central Administrativa 

donde labora el 
funcionario 

Archivo 

Archivo Universitario 
Lectura 

Histórico Rafael Obregón 

Loría 

Fuente: Elaboración propia. 

Ref. Requisito 

4.1. l. El SGDEA debe garantizar el acceso durante todo el ciclo de vida del 

documento. 

1 
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-L 1.2. 1-:1 SGDE/\ debe faci litar el acceso y la recuperaciú11 d1.: los dm:umcntos 

mediante pcrri les de acceso cstableciJos en la tabla de ac1.:cso. 

-t .1.3. El SGDE/\ debe cumplir con la legislación espedlica sobre c.:I acceso. la 

privacidad. la seguridad, el acceso libre a la infonna1.:ión ) los archivos. 

4. 1.4 . El SUDl·:J\ debe aplicar las rntcgorias de acceso según d ciclo de vida Jcl 

documento. 

4.1.5. El SCiDE/\ debe asociar diferentes perfiles de usumiu a diversas senes 

documenta les. 

-l . 1.6. ~I SGDEt\ debe permitir que varias categorías de acceso puedan pertenecer a un 

pcrli 1 de usu:uio con hase en la scrit.: do1.:umental. 

4. 1.7. En caso de 4ue un usuario solicite acceso a un documl·nto restringido. el 

SGDEA debe mostrar solo los metadatos perti nentes según la categoría de 

acceso estabkcida. por ejemplo: 

• Rcconoc.:i mienlo <le la existenc ia del expediente.: o documento de archivo (esto 

cs. visua lización del número del expediente o del documento de archivo). pero 

sin revdar ningún meta<lato. 

• Ocultación de toda informac ión sobre e l documento de archivo y de cualquier 

otra indicación que pueda sugerir su existencia . 

.t. J.8. Si un usuario ll eva a cabo una búsqueda. el SCiDF.A nunca debe incluir en los 

resultados documentos de archivo que se c111.:uentrcn rc$tringidos para ese 

usuario según su perfil de acceso. 

4. 1.9. Los metndatos obligatorios del proceso de acceso como parte de un SGDEA 

deben ser los s iguientes: 
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Tabla 14 Metadatos de Acceso 

.Jvfetadato 
Descripción I 

Repetible Tipo 
Esquema de 

Ejemplo Entidad 
Condiciones de uso Valores 

Lectura 
Valor extraído de Actor 

Acceso l:N A 1 fanumérico N/A Escritura 
la Tabla de Acceso Documento 

Borrado 

Fuente: Elaboración propia. 

4.2. Seguridad 

La seguridad en el SGDEA se traduce en el conjunto de mecanismos que permiten el 

acceso y la conservación del documento por el tiempo que sea necesario. 

Plan de Continuidad de Negocio 

Como parte de la seguridad del sistema es necesario contar con un Plan de Continuidad de 

Negocio, que es una estrategia institucional, políticas, procedimientos o sistemas 

establecidos que garantizan que después de un fallo, se puede levantar el sistema y las 

actividades institucionales en un tiempo determinado, donde este lapso depende de la 

criti cidad del sistema que se está levantando. 

Un SGDEA es un sistema de índole estratégico puesto que una institución no puede trabajar 

sin producir y usar sus documentos. Usualmente el tiempo para levantado del sistema debe 

abarcar un lapso de un día como máximo. Si el s istema cayó hoy, este plan debe levantar y 

restaurar el sistema al estado en que se encontraba hace un día. 

El impacto de los riesgos, es información que la institución debe tener, con el fin de que 

con esos impactos establezcan los mecanismos de seguridad que usará, además de la 

periodicidad de los respaldos y el tamaño del lapso de recuperación de su información. Por 

lo que, deben contar con herramientas que les permitan medir el impacto de cada riesgo con 

el fin de no perder la mencionada continuidad del negocio. 
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Mecanismos de Seguridad 

Los SGDEA deben contar con mecanismos de seguridad, (como parte de un Plan de 

Continuidad de Negocio), de forma que sea posible recuperar rápidamente cualquier 

documento de archivo perdido debido a un fallo del sistema, un accidente, un fallo en la 

seguridad, entre otros. Esto se puede realizar mediante diversos procedimientos, como 

respaldos, deltas, (un delta solo guarda los cambios que se le hacen al documento, no todo 

el documento), respaldos calendarizados etc. 

Como guía para aplicar estos mecanismos se pueden tomar como referencia normas ya 

existentes que abarcan el tema de la seguridad de los sistemas, tales como: 

• Familia de Normas ISO/IEC 27000: es una familia de normas de seguridad publicados 

por la Organización Internacional para la Estandarización (ISO) y la Comisión 

Electrotécnica Internacional (IEC), entre las que se encuentran las ISO/IEC 27001, 

27002, 27003, etc. Contienen las mejores prácticas recomendadas en seguridad de la 

información para desarrollar, implementar y mantener especificaciones para los 

sistemas de gestión de la seguridad de la información. 

• Normas Técnicas de la Contraloría General de la República (COBIT/ITIL): permiten 

contar con un marco de referencia para organizar todas las operaciones, de manera tal 

que los procesos estén controlados y se lleven acorde a reglas y procedimientos. 

Ref. Requisito 

4.2. 1. El SGDEA debe implementar mecanismos de seguridad. 

4.2.2. La institución debe analizar los riesgos producto de cada proceso de la gestión 

de documentos dentro del SGDEA con el fin de establecer una estrategia de 

mitigación de riesgos o recuperación temprana de los documentos almacenados 
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en el Sistema en caso de desastre permitiendo proporcionar la continuidad del 

negocio. 

4.2.3. Deben existir rutinas de respaldos, que se definirán de acuerdo con las 

necesidades de la institución, pudiendo optarse por sistemas de Alta 

Disponibilidad o Sitios Alternos. 

4.2.4. Debe establecerse un protocolo para restaurar el sistema a partir de los 

mecanismos de respaldo, manteniendo la plena integridad de la información. 

4.2.5. Debe existir un sistema de auditoría proactiva que sea capaz de alertar a los 

responsables sobre la posibilidad de que se haya realizado una recuperación 

incompleta o un cambio no autorizado en los datos en custodia. La notificación 

tendría lugar de forma inmediata por las vías y a las personas que establezca el 

protocolo de gestión de riesgos. 

4.2.6. El SGDEA debe poseer mecanismos para que la institución de acuerdo a sus 

necesidades operativas pueda establecer que categorías de acceso desean sobre 

sus documentos, lo cual también va de acuerdo con los perfiles que se hayan 

establecido, también debe estar hospedado en una plataforma suficientemente 

segura como para evitar accesos desautorizados desde los distintos 

componentes. 

Por ejemplo, que exista un perfil A que tenga potestad de lectura y modificación 

sobre una serie documental y un perfil B que solo tenga la potestad de consulta. 

El sistema debe permitir este tipo de categorías entorno a la serie documental. 

4.2.7. El SGDEA debe permitir que se cumpla con la normativa nacional vigente que 

se establezca para los formatos oficiales de firma digital, así como el sellado de 

tiempo. 
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4.2.8. El SGDEA debe verificar la validez de una firma digital antes de cada ingreso 

de documentos en el sistema. 

4.2.9. Cuando los usuarios del SGDEA intenten ingresar a expedientes, o documentos 

de archivo sin la autorización debida, debe existir la posibilidad de dejar 

constancia de tales intentos en la bitácora de trazabilidad. 

4.2.10. El SGDEA debe exigir que el usuario con capacidad de editar o ingresar 

documentos esté identificado y autenticado mediante firma digital antes de que 

comience cualquier operación en el sistema, y establecer los tiempos en que la 

sesión se cierre automáticamente después de cierto lapso de inactividad, de 

acuerdo a las necesidades de la institución, en todo momento el certificado 

cargado en memoria deberá estar cifrado y protegido por las credenciales del 

usuario, las cuales serán requeridas al usar el certificado, el objeto se destruye al 

cerrar la sesión. 

4.2.11. El SGDEA debe reservar a los administradores la capacidad exclusiva de 

gestionar perfiles de usuarios un usuario no puede cambiar sus propios permisos 

aunque sea administrador. 

4.2.12. El SGDEA debe garantizar la integridad de los documentos de archivo durante 

todo su ciclo de vida. 

4.2.13. El SGDEA debe proteger a los documentos de archivo contra modificaciones no 

autorizadas. 

4.2.14. El SGDEA debe tener mecanismos de auto-protección con capacidad para 

verificar la integridad de programa y de datos de control como medida de 

protección inicial. 
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4.2. l 5. El SGDEA debe aplicar mecanismos que reduzcan las posibilidades de errores, 

defectos y discontinuidades en el funcionamiento del s istema, con el fin de 

evitar pérdida o daños a los documentos. 

Por ejemplo: Chequeos de integridad general, para encontrar inconsistencias en el 

sistema. 

4.2.16. El SGDEA debe pennitir la continuidad operativa ante un fallo o interrupción 

mediante un plan de continuidad de l negocio. 

4.2.17. El SGDEA debe operar en un estado de funcionamiento seguro, e interrumpir 

completamente la interacción con los usuarios cuando se den cualquiera de los 

siguientes errores: 

• Fracaso de la comunicación entre el cl iente y el servidor. 

• Pérdida de la integridad del control de acceso a la información. 

• Imposibilidad de registro en las bitácoras. 

4.2.18. El SGDEA debe pennitir al administrador definir el límite de reintentos de 

ingreso al sistema. Cuando se alcanza este valor, el acceso debe ser bloqueado. 

4.2. 19. Los metadatos obligatorios del proceso de seguridad como parte de un SGDEA 

deben ser los s iguientes: 

Tabla 15 Metadatos de Seguridad 

Descripción 
Esquema 

Metadato Repetible Tipo de Ejemplo Entidad 
Condiciones de uso 

Valores 

Conjunto de datos 
Firma 

Firma adjunto o 
I Digital Actor 

Digital lógicamente 
Avanzada 

asociado a un 
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' Esquema 
Descripción I 

Metadato Repetible Tipo de Ejemplo Entidad 
Condiciones de uso 

Valores 

documento 

electrónico, que 

permita verificar su 

integridad, así 

como identificar en 

forma unívoca y 

vincular 

jurídicamente al 

autor con el 

documento. 

Jdentificac Código único 
Número 

ión de identificador de 1 Numérico 303950786 Actor 
de Cedula 

Usuario usuario 

Fuente: Elaborac1ón propia. 
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' Esquema 
Descripción I 

Metadato Repetible Tipo de Ejemplo Entidad 
Condiciones de uso 

Valores 

documento 

electrónico, que 

permita verificar su 

integridad, así 

como identificar en 

forma unívoca y 

vincular 

jurídicamente al 

autor con el 

documento. 

Jdentificac Código único 
Número 

ión de identificador de 1 Numérico 303950786 Actor 
de Cedula 

Usuario usuario 

Fuente: Elaborac1ón propia. 
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S. TRAZABILIDAD 

La trazahilidad representa un mecanismo de seguridad dentro del SGDEJ\ porque permite 

tt:ner conocimiento de todas las acciones y movimien tos realizados al sistema, la serie 

documental. expedirntc o a la unidad documental. quién la::; realizó y cuándo. mediante el 

establecimiento de accesos a los usuarios. 

En el presente modelo de requisitos archiv ísticos se cstnhlccen dos niveles hüsico.s de 

tr;,izahiliJad: 

1- J'mwhilidwl del ,\'0Dl:.A: es una bitácora dt.: las acciones realizadas al sistema. que 

afecta el funcionam iento del sistema propiamente. Tal es el caso de una modilicación 

realizada en el cuadro de clasificación o modificación de los derechos de acceso de un 

usua rio. 

2- Ji·uzahilidad del clocumcnto: es una hitúcora de las acciones realizadas a los 

documentos producidos en relación con las funciones de la institución. las acti vidades 

dt.:I !lujo documental y el trúmite que dt.:hen seguir los dot.:umentos. Permite tener 

conocimiento de las acciones realizadas al docum<.:nto dt.:sdc d momento de su 

t.:rcación. es decir. en la trazabi lidad del documento se poJrú idcntifit.:ar. quien lo creó. 

la fecha en la que se creó. se capturó. la evaluación y ubicación del documento en un 

momento determinado_ 

Esta sección aharcarü los requisitos archivísticos para los procesos de un SGDEA referentes 

a Generalidades (5.1 ). Trazabil idad del Sistema (5.2) y la Trazahil idad del documento (5.3). 
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J./. Gc•11eralitl11tles 

Ucf. ltcc¡ uisito 

5.1.1. El SGDE/\ debe asegurar que los datos en la bit{11.:ora de tra:t.abilidad están 

disponibles para su inspección y auditoría. a fin e.le que cualquier evento pueda ser 

identi li cado y que la información sea clara y comprcnsihk. 

5. 1.2. El SGDJ:!\ pueck permitir a un usuario autorizado. c.:on ligurar el instrumento <le la 

hitücora <le trazahilidad de forma que pueda sclct.:cionar las ac1.:ioncs que se 

consigmmin <le fonna automática. 

5. 1.3. El SGOE!\ dt:bt: poseer mc:canismos para llevar•• cabo búsqu1.:das de acciones t:n la 

hit<icora de: trazahi li<lad. 

5. 1.-t. El SCiDEA debe pennitir identi li1.:ar las acciones de trazahilidad y acceder a todos 

los datos relacionados con ellas. 

5. 1.5. El S(IDE/\ c.khe mantener una bitácora de los intentos no autorizados de u11 usuario 

de a1.:1.:cckr a un documento o expediente. 

5. 1.6. El SGOEA debe impedir que los usuarios no au to rízadtis realicen mo<liticaciones a 

la bitücora de trazabilida<l. 

5. 1.7. El SGDE/\ debe permitir sólo a los usuarios autorizados la consulta de las bitácoras 

<le tra.1.ahil idad. mediante lectura o generación de informes. 
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5.2. Trazabilidad del Sistema 

Ref. Requisito 

5.2.1. El s istema debe mantener una bitácora automatizada e inalterable, que registre y 

almacene datos sobre todas las acciones realizadas en el documento. 

Tabla 16 Bitácora de eventos y acciones del Sistema 

Visualización de la Bitácora de eventos y acciones 

Responsable Unidad a la que Acción Detalle de la 
Fecha/Hora 

de la acción pertenece realizada acción 

Ana Actualización 
2014/04/30, 

Zeledón Archivo Central del cuadro de 
(cambio 

15:30:59 realizado) 
Vega clasificación 

Fuente: Elaboración propia. 

5.2.2. El sistema debe permitir consignar en la bitácora todas las modificaciones 

realizadas en los parámetros administrativos. Ejemplo: Si el administrador 

modifica los derechos de acceso de un usuario. 

5.2.3. El SGDEA debe registrar las irregularidades sobre el funcionamiento del 

sistema mediante las bitácoras. Ejemplo: tiempos donde se ha perdido conexión 

con la red. 

5.3. Trazabilidad del Documento 

Ref. Requisito 

5.3. l. El SGDEA debe mantener una bitácora de las acciones relacionadas con el 

documento durante su ciclo de vida y en caso de requerirse, un tiempo posterior 

definido a criterio de la institución. 
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5.3.2. El sistema debe mantener una bitácora inalterable sobre todas las acciones 

realizadas en el documento. 

Tabla 17 Bitácora de eventos y acciones del documento 

Visualización de la Bitácora de eventos y acciones 
Fecha/Hora Acción realizada Responsable de la Acción 

acción 

2014/0 l/24, Eliminación Nancy Granados Peraza Aplicación de la tabla de 
11 :32:59 plazos 

Fuente: Elaboración propia. 

5.3.3. El SGDEA debe registrar las modificaciones de los metadatos de los 

documentos en las bitácoras. 

5.3.4. El SGDEA debe presentar informes sobre las acciones que afectan los 

documentos de archivo, en orden cronológico y organizado por: 

• Documento de archivo 

• Usuario 

• Tipo de acción u operación. 

5.3.5. Los metadatos obligatorios del proceso de trazabilidad como parte de un 

SGDEA deben ser los siguientes: 

Tabla 18 Meta datos de Trazabilidad 

Descripción / 
Esquema de Metadato Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 

de uso Valores 

Día, mes, 
Fonnato: 

año, y hora, 
AAAAMMD 20140728Tl 9: 

1 

Fecha y hora minutos, Documen 
1 Fecha o T 20:00 

de Ja acción segundos de to 
HH:MM:SS 

la acción del 
<ISO 8601> 

documento 
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Descripción / 
Esquema de 

/vletadato Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
de uso 

Valores 

Valor extraído 
Nombre del 

Cadena de los usuarios 
autor que 

Autor de la de autorizados a 
realizó la l Alonso Cedefio Actor 

acción caracte- realizar 
acción en el 

res acciones en el 
documento. 

SGDEA. 

Nombre de la 

unidad u 
Cadena Valor extraído 

oficina a la 
Unidad de de la unidad u Archivo 

que 1 Actor 
instituciona l caracte- oficina en el Central 

pertenece el 
res SGDEA. 

autor de la 

acción 

• Producido 

Detalla la • Registrado 
Cadena 

acción • Despachado 
Acción de Eliminación 

realizada en l:N • Recibido Acción 
realizada caracte- documental 

el • Modificado 
res 

documento. • Evaluado 

•Eliminado 

Fuente: Elaboración propia. 
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ll. EVA LUACIÓN 

l.a evaluación ck los dotumento.s como parte <.k un SGDE/\ incluye las etapas de 

valoración. selección y climinución. 

Ilustración 6 Etapas de la F:va luaciún 

TRANSFERIR 

VALORACIÓN SELECCIÓN 
ELIMINAR 

/· 111! 11fl•: l:luhur11cián propia 

1·.n Cosla Rica. lus inslancius responsahlcs de la va lon1ción drn:umcntaJ son: lu Cumisiún 

Nacional c.k Selección ~ Eliminación tk Documentos. en<.:arg.adn de determinar el 'ulor 

eicntifico cullural de los documentos <le las instituciones 4uc pertenecen al Sistemu 

Nucionnl de Archivos (SN/\). y los C'omitcs lns1itucio11ules e.le Selección y U iminación <le 

Documentos encargados <le e\·aluar y determinar la ,·igem:iu uúm inistrati rn y legal de los 

c.locumenlos. 

l.us instituciones pertenccicnte.s al SN/\ deben elaborar la Tabla de Plazos <le C'onscrvaciún 

de Documentos pura establecer que se cunservarú. se trunslcrirú o climinarú. Lu Tabla tlchc 

lcncr In nprohaciún del Comité lnstitm:íonul <le Sckcción y IJiminación de Dm:umcntos y 

<le la Comisión <le Selección y El iminación de Oocumentos. 

l.a ·¡ abla <le Plu1.os c.l~ Conservación es un instrumento en el que constan Lodos los tipos 

documentales producidos o recibidos en una ofi cim.1 o instilllción. en el cual se unotan todas 

sus curnctcristicas y se lija ti valor administrativo y legal. 
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Además, se debe tener presente el cumplimiento de la normativa relacionada. Se 

recomienda a las instituciones privadas la utilización de estas Tablas de plazos de 

Conservación de Documentos. 

Ref. Requisitos 

6.1. El SGDEA debe permitir la aplicación de los plazos de conservación para las 

series documentales establecidas en la tabla de plazos de conservación 

documental. 

6.2. El SGDEA debe de permitir al usuario autorizado actualizar y modificar las 

vigencias de las series documentales en caso de que sea requerido. Esta 

modificación debe aplicar a todos los documentos relacionados con la serie. 

6.3. El SGDEA debe permitir a partir de la aplicación de los plazos de conservación: 

• Eliminación documental. 

• Transferencias documentales. 

6.4. El SGDEA debe aplicar los plazos de conservación de los documentos de acuerdo 

al transcurso del tiempo establecido en la Tabla de Plazos de Conservación 

Documental a partir del cierre del expediente. 

6.5. El SGDEA debe evitar que se elimine una serie documental o cualquier parte de su 

contenido, sin haber cumplido el proceso establecido. 

6.6. El SGDEA debe comprobar de forma automática el plazo de conservación de un 

documento que se encuentre asociado con más de una serie y que para cada una de 

las series tienen distintos plazos, en estos casos se aplicará el plazo de 

conservación más amplio. Con ello, el SGDEA debe asegurarse de conservar el 
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documento durante el periodo establecido en la tabla de plazos para cada proceso 

sin afectar series relacionadas a un mismo documento. 

6.7. El SGDEA debe rastrear de forma automática el plazo de conservación asignado a 

las series documentales. 

6.8. El SGDEA debe notificar al usuario cuáles unidades documentales han agotado el 

plazo de conservación antes de llevar a cabo las acciones de transferencia o 

eliminación, una vez confirmada la notificación, el sistema debe ejecutar la tarea 

determinada. 

6.9. El SGDEA debe permitir la selección documental de las unidades documentales 

que serán conservadas como una muestra. 

6.1 O. El SGDEA debe registrar y almacenar en la bitácora de trazabilidad todas las 

eliminaciones realizadas a una serie. 

6.11. El proceso de selección y eliminación puede ser automático, manual o mixto. 

6.12. En caso de que el SGDEA sea manual48
, debe admitir la capacidad necesaria para 

interactuar con un instrumento de flujo de tareas que soporte el proceso de 

valoración, selección, transferencia o eliminación de los documentos, rastreando: 

• El progreso de transferencia que podría estar pendiente o en curso, o 

• Los documentos de archivo pendientes de destino final como resultado de 

una transferencia o eliminación. 

6.13. El SGDEA debe incluir un proceso de transferencia de documentos de archivo a 

otro sistema o a una organización externa. 

48 
Se utiliza el término manual como referencia a que el usuario debe realizar el proceso de evaluación el 

mismo, es decir debe seleccionar en sistema las series documentales que se deben transferir o eliminar, sin 
que el SGDEA lo ejecute automáticamente. 
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6.14. El SGDEA debe conservar todos los expedientes electrónicos que se hayan 

transferido, al menos hasta que se reciba la confirmación de que el proceso de 

transferencia ha concluido satisfactoriamente. 

6.15. El SGDEA debe ser capaz de transferir los documentos: 

• Sin degradar el contenido ni la estructura de sus documentos u objetos 

electrónicos relacionados. 

• Conservando todos los vínculos entre el documento y sus metadatos. 

• Respetando los formatos definidos en los estándares de interoperabilidad. 

6.16. El SGDEA debe presentar un informe en el que se detalle cualquier fallo que se 

haya producido durante la transferencia o eliminación. El informe deberá indicar 

cuáles de los registros que estaba previsto transferir han generado errores durante 

la operación, así como especificar qué expedientes o documentos de archivo no se 

han transferido o eliminado satisfactoriamente. 

6.17. El SGDEA debe generar una lista de remisión para las transferencias o un acta de 

eliminación para las unidades documentales eliminadas. 

6.18. Cuando el SGDEA realice la eliminación documental, debe actualizar su respaldo, 

de manera que se garantice que los documentos queden eliminados por completo y 

no se puedan restaurar con instrumentos especializados de recuperación de datos, 

aunado a ello, se deben eliminar las copias de seguridad así como los respaldos de 

seguridad que puedan existir del documento. 

6.19. Los metadatos obligatorios del proceso de evaluación como parte de un SGDEA 

deben ser los siguientes: 
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Tabla 19 Metadatos de Evaluación 

Descripción/ 
Esquema de 

Metadato Condiciones Repetible Tipo Entidad 
Valores 

de uso 
1 

Título del 
Valor 

documento 
extraído del 

Serie según el Cadena de 
l Cuadro de Documento 

documental Cuadro de caracteres 
Clasificación 

Clasificación 
Documental. 

Documental 

Cantidad de 

tiempo que se 
Formato: 

Vigencia de 
requerirá 

Cadena de cantidad de 
conservar los 1 Documento 

conservación caracteres años de 
documentos de 

conservación. 
la serie 

documental 

Día, mes, año, 

y hora, Formato: 
Fecha y hora 

minutos, AAAAMMDD 
de la l Fecha Acción 

segundos de la THH:MM:SS 
eliminación 

eliminación <ISO 8601> 

del documento 
·' Fuente: Elaboracwn propza. 
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7. CONSERVACIÓN 

Se define Conservación al proceso de la gestión documental relacionado con las estrategias 

y mecanismos que garantizarán la permanencia intelectual y técnica de documentos de 

archivo auténticos a lo largo del tiempo. 

La conservación de los documentos electrónicos de archivo supone la selección y puesta en 

práctica de una Política que permita garantizar la inalterabilidad de la autenticidad e 

integridad de los documentos. Así, las estrategias de conservación deben abarcar las 

siguientes acciones: 

• Colaborar con los productores (creadores y receptores) de los documentos para que 

apliquen normas que prolonguen la vida efectiva de los medios de acceso y 

reduzcan la variedad de problemas desconocidos que deben ser tratados; 

• Implementar una evaluación documental ya que no es necesario preservarlo todo; 

• Disponer de la infraestructura tecnológica requerida para la preservación de los 

documentos; 

• Implementar un esquema de metadatos que facilite el acceso a los documentos 

además de su integridad; 

• Proteger la integridad y autenticidad de la información contenida en el SGDEA; 

• Elegir los medios apropiados para garantizar el acceso a la información; y 

• Gestionar la política de preservación para que alcancen los objetivos institucionales 

de continuidad del negocio de manera económica, eficiente y eficaz. 

Por consiguiente, para preservar los documentos electrónicos en un SGDEA, se requiere 

que cada institución defina e implemente decisiones sobre: 

• La sostenibilidad tecnológica y los aspectos económicos que esto conlleva (Ej.: 

costo del sistema, costo de mantenimiento y soporte); 

• Las responsabilidades institucionales que se asumirán y los equipos 

interdisciplinarios de trabajo (Ej.: equipos de trabajo técnico y administrativo para 
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la administración del SGDEA, funciones para cada uno de ellos y demás 

involucrados en el Sistema); 

• Los aspectos legales que darían validez a los mecanismos de preservación utilizados 

en el Sistema (Ej.: revisión programada para la verificación del cumplimiento de los 

requisitos legales, para la integración de requisitos nuevos, para la eliminación de 

requisitos anteriores.); 

• Los aspectos técnicos referentes a los mecanismos de preservación a utilizar y las 

implicaciones de la evolución tecnológica. 

Independientemente de las decisiones que tomen las instituciones sobre la conservación de 

los documentos electrónicos de archivo, el tema debería enfocarse en los mecanismos 

utilizados durante el proceso de Captura de los documentos en el SGDEA, es decir, cuando 

el documento es incorporado, registrado y objeto de una conservación o preservación en el 

tiempo. 

Ref. Requisitos 

7.1. El SGDEA debe contar con un Repositorio Electrónico de Archivo para la 

conservación de los documentos electrónicos durante el tiempo que requiera la 

institución. 

7.2. Los dispositivos o mecanismos de almacenamiento que serán utilizados por el 

SGDEA deberán funcionar adecuadamente durante al menos el plazo de conservación 

estipulado para los documentos de archivo. 

7.3. El SGDEA debe tener suficiente capacidad de almacenamiento para los documentos y 

los mecanismos de seguridad utilizados. 

7.4. El SGDEA debe ofrecer al administrador facilidades para monitorear la capacidad de 

almacenamiento. 
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7.5. El SGDEA debe informar automáticamente al administrador y a los responsables 

asignados cuando los mecanismos de almacenamiento alcancen niveles críticos de 

ocupación. 

7.6. El SGDEA debe tener prevista la posibilidad de expansión en la capacidad de los 

mecanismos de almacenamiento. 

7.7. El SGDEA debe mantener estadísticas sobre la tasa de crecimiento para informar al 

administrador sobre el pronóstico del agotamiento de la capacidad de los mecanismos 

de almacenamiento. 

7.8. La escogencia o actualización de los dispositivos o mecanismos de almacenamiento 

deben realizarse conforme a los avances tecnológicos. 

7.9. El SGDEA debe contar con funciones que permitan comparar automáticamente, a 

intervalos regulares, los respaldos generados dentro de los mecanismos de seguridad, 

para recuperar la última versión respaldada del sistema. 

7.10. El SGDEA debe permitir la transferencia en masa de los documentos de archivo, con 

sus metadatos y pistas de auditoría, a otros sistemas acordes con las normas o reglas 

vigentes. 

7.11. El SGDEA debe permitir actualizaciones sin alterar la integridad y autenticidad de los 

documentos de archivo. 

7.12. El SGDEA debería utilizar normas que gocen de aceptación general y con 

especificaciones abiertas y de dominio público en materia de codificación, 

almacenamiento y estructuras de bases de datos. 
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7.13. Cuando el SGDEA utilice sistemas propietarios de codificación, almacenamiento o 

bases de datos, éstos deben estar bien documentados y el administrador debe poder 

accesar a tal documentación para solicitar las actualizaciones necesarias. 

7.14. El SGDEA debe utilizar dispositivos o mecanismos de almacenamiento seguros y 

confiables. 

7.15. Las actividades de actualización de la plataforma tienen que realizarse de manera 

preventiva siempre que se haga predecible la obsolescencia de la tecnología utilizada. 

7.16. El SGDEA debe incluir las siguientes características de los formatos de documentos 

electrónicos de archivo que permiten su longevidad: 

• Usar algoritmos criptográficos robustos; 

• Cumplir con el principio de neutralidad tecnológica: estándar abierto, de fácil uso en 

escenarios multiplataforma, y que no esté sujeto a un determinado producto 

licenciado; 

• Poseer una adecuada documentación técnica; 

• Permitir la incorporación de múltiples firmas en el documento.; 

• Implementar los principios de un mecanismo de firma confiable: efectúa un 

mecanismo de validación que asegura la autenticidad del documento firmado, 

implementa un mecanismo de validación que asegura la integridad del documento 

firmado, y permite la ubicación fehaciente del documento firmado en el tiempo. 

• Permitir la preservación y validación de la firma digital en el tiempo. 

7.17. El SGDEA debe poseer funciones que permitan mantener la integridad de los 

documentos de archivo con firmas digitales. 

7.18. El SGDEA debe almacenar junto con el documento de archivo: 

• La firma o las firmas digitales asociadas a tal documento de archivo; 
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• El certificado o los certificados digitales que validen la finna; 

• Cualquier refrendo de verificación añadido por la autoridad certificadora, de tal forma 

que pueda recuperarse con el documento de archivo. 

7. 19. El SGDEA debe implementar mecanismos de Restampado de Tiempo conforme a los 

formatos avanzados de documentos electrónicos finnados digitalmente, cada cierto 

periodo de tiempo definido por la Institución, y cada vez que estos sean transferidos 

al Archivo Central. 

7.20. El SGDEA debe utilizar mecani smos de protección contra modificaciones no 

autorizadas, previniendo y garantizando la integridad de la información del sistema. 

7.2 1. El SGDEA debe verificar periódicamente la integridad de la información almacenada. 

7.22. El SGDEA debe util izar mecanismos de rec uperación de información en caso de 

fallo. 

7 .23. El SGDEA debe implementar los mecanismos de preservación para los documentos 

de archivo considerados de vigencia pennanente en la Institución. 

7.24. Los metadatos obligatorios del proceso de conservac ión como parte de un SGDEA 

deben ser los siguientes: 

Tabla 20 M eta datos d e Conservación 

Descripción / 
Esquema 

Metadato Condiciones Repetible Tipo Ejemplos Entidad 
de Valores 

de uso 

Nombre del Valor 
Autor que 

autor que extraído de A lonso 
ej ecuta el 

ejecuta algún 1 Texto los usuarios Cedeño Actor 
m ecanismo 

mecanismo autorizados Molina 
de seguridad 

de seguridad a realizar 
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Descripción/ 
1 Esquema 

Metadato Condiciones Repetible .1 Tipo Ejemplos Entidad 
de Valores 

de uso 
~ 

en el acciones en 
SGDEA. el SGDEA. 

Cantidad de 

espacio 

disponible en 

Capacidad 
la plataf9rma 

100.000.0 

de bytes 
tecnológica 

l Numérico Bytes 00.000.00 Acción 
donde se 

disponibles 
almacenan 

O bytes 

los 

documentos 

del SGDEA. 
-

Cantidad de 

Cantidad de bytes 1.000. 

bytes almacenados l Numérico Bytes 000.000.0 Acción 

almacenados en el 00 bytes 

SGDEA. 

Día, mes, 

año, y hora, 

minutos, 20140602 
Fecha y hora 

segundos Formato: Tl9:20:00 
de ejecución 

cuando se AAAAMMDD *Las 
de) 1 Fecha T Acción 

ejecuta algún fechas se 
mecanismo HH:MM:SS 

mecanismo <ISO 8601> almacenan 
de seguridad 

de seguridad en UTC-6 

en el 

SGDEA. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Implementación 
delos 

mecanismos de 
preservación. 

Control de l 
funcionamiento 

de los 
mecanismos de 
preservación. 

Obtención de 
documentos 
auténticos. 

íntegros. fiables y 
usables durante 
el t iempo que se 

requiera. 



8. ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA. 

El SGDEA al ser parte de una institución se ve expuesto a sufrir cambios en casos en que 

las organizaciones también cambien. Los instrumentos de apoyo y mantenimiento de los 

SGDEA permiten enfrentar esta posibilidad. 

La administración del SGDEA debe establecer las condiciones de mantenimiento e 

identificación de las herramientas de gestión de documentos. Establecerá el acceso a las 

herramientas de gestión de documentos, asegurando su disponibilidad, garantizando la 

efectividad e integridad junto a la administración de los cambios. 

Asimismo, se requiere incluir los elementos que permitan la funcionalidad adecuada del 

Sistema, los cuales no se abarcan en los otros procesos de la gestión documental, como 

aspectos técnicos que permiten la interacción, manejo, control, cambios, retroalimentación 

del Sistema, procurando su buen funcionamiento conforme se utiliza. 

Esta sección abarcará los requisitos archivísticos para los procesos de un SGDEA referentes 

a Generalidades (8.1 ), Rendimiento y escalabilidad (8.2), Requisitos de carácter normativo 

y legislativo (8.3) e Informes (8.4). 

Ref. Requisitos 

8.1. Generalidades 

8.1.1. El SGDEA debe cumplir con la normativa vigente en cuanto a producción, uso, 

conservación, acceso y seguridad. 

8.1.2. El SGDEA debe permitir que los usuarios autorizados, de forma controlada, 

recuperen, visual icen y reconfiguren parámetros del sistema y opciones 

escogidas en el momento de la configuración. 
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8.1.3. El SGDEA debe ser capaz de recuperar los documentos de archivo y los 

metadatos tal y como eran en un momento determinado, mediante los 

mecanismos de seguridad combinados con las bitácoras. 

8.1.4. El SGDEA debe permitir al usuario autorizado restringir el acceso a personas no 

autorizadas. 

8.1.5. El SGDEA debe permitir que los usuarios autorizados realicen cambios en el 

cuadro de clasificación con una correcta y completa manipulación de todos los 

metadatos y de la bitácora, de forma que sea posible realizar los siguientes tipos 

de modificaciones en la organización del cuadro: 

a. la división de un proceso de la institución en dos; 

b. la combinación de dos procesos de la institución en una solo; 

c. la creación o supresión de procesos debido a cambios en las funciones de la 

institución; 

Cuando se realiza algún cambio de este tipo, los expedientes cerrados han de 

mantenerse en ese estado y conservar las referencias al cuadro de clasificación 

previo al cambio. Por su parte, en el caso de los expedientes abiertos se puede 

optar por una de estas dos posibilidades: 

d. cerrarlos, de forma que conserven las referencias al cuadro de clasificación 

previo al cambio y se constituyan referencias cruzadas a un nuevo 

expediente del cuadro de clasificación modificado; o bien 

e. remitirlos al cuadro de clasificación modificado, pero manteniendo todas las 

referencias al cuadro de clasificación previo al cambio (Heredar las 

referencias anteriores). 

8.1.6. El SGDEA debe brindar a los usuarios autorizados el poder modificar categorías 

de seguridad de todos los documentos de archivo de un expediente en una sola 

operación. El SGDEA debe avisar de la reducción del nivel de seguridad de 
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cualquier documento de archivo y esperar confirmación antes de concluir la 

operación con el fin de reducir el grado de protección de los documentos de 

archivo a medida que disminuye su confidencialidad. 

8.1. 7. El SGDEA debe implementar estándares de interoperabilidad definidos por los 

entes competentes, que le permita interactuar con otros sistemas externos 

relacionados (por ejemplo: otros SGDEA, sistemas financieros, entre otros). 

Además el SGDEA debe ser capaz de procesar en tiempo real transacciones 

generadas por otros sistemas de aplicaciones externos. 

8.1.8. El SGDEA debe estar estrechamente vinculado al sistema de correo electrónico 

de la institución, de forma que los usuarios puedan enviar documentos 

electrónicos de archivo y expedientes electrónicos por canales electrónicos sin 

necesidad de salir del SGDEA 

8.1.9. El SGDEA debe proporcionar asistencia en línea al usuario en todo momento, y 

esta ayuda debe ser sensible al contexto. 

8.1.1 O. Todos los mensajes de error del SGDEA deben ser significativos, de forma que 

los usuarios a los que están destinados puedan tomar las medidas adecuadas. Lo 

más conveniente sería que cada mensaje de error incluyese un texto descriptivo 

y una indicación de las acciones que el usuario podría realizar para subsanar 

dicho error. 

8.1.11. Siempre que los usuarios intercambien expedientes y documentos de archivo, 

conviene que el SGDEA envíe, en lugar de copias, referencias a tales elementos. 

8.1.12. El SGDEA debería permitir a los usuarios definir referencias cruzadas entre 

documentos de archivo que se encuentren en el mismo expediente o en 

expedientes distintos. Con ello se simplificaría la navegación entre documentos 

de archivo. 
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8.1.13. El SGDEA debe incluir una función de ayuda sobre el uso del cuadro de 

clasificación. 

8.1.14. La interfaz de usuario del SGDEA debe ser adecuada a usuarios con necesidades 

especiales, esto es, ha de ser compatible con el software especializado que se 

pueda utilizar y con las directrices pertinentes sobre interfaz de usuario. 

8.1.15. El SGDEA debe ofrecer al usuario final y al administrador en todo momento 

funciones de uso fácil e intuitivo. 

8.1.16. El SGDEA debe indicar la cantidad de versiones que existen de un documento 

al momento de presentar los resultados de búsquedas de documentos, con el fin 

de facilitarle al usuario la elección de la versión que desea visualizar. 

8.2. Rendimiento y escalabilidad 

8.2.1. El SGDEA debe ofrecer tiempos de respuesta adecuados (según los parámetros 

de cada institución) para la realización de las funciones habituales en 

condiciones normales. 

8.2.2. El SGDEA debe ser capaz de realizar una búsqueda sencilla en el menor tiempo 

posible para optimizar la gestión en las instituciones. 

8.2.3. Debe resultar posible la expansión controlada de usuarios del SGDEA sin que 

afecte la continuidad y la eficacia del servicio. 

8.2.4. El SGDEA debe ser escalable y no presentar ninguna característica que impida 

su uso en instituciones con muchas o pocas funciones, con muchos o pocos 

usuarios. 
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8.2.5. El SGDEA debe estar en línea y a disponibilidad de los usuarios 24 horas al día, 

7 días a la semana. 

8.2.6. La infraestructura del SGDEA debe proporcionar el uso de mecanismos para 

garantizar el máximo rendimiento, fiabilidad y la continuidad del negocio. 

8.2.7. El SGDEA debe permitir mecanismos de navegación y búsqueda en cualquier 

estructura de información 

8.2.8. El SGDEA debe predecir los términos de búsqueda. 

8.3. Requisitos de carácter normativo y legislativo 

8.3.1. El SGDEA debe cumplir las normas jurídicas y de fuerza probatoria de los 

documentos electrónicos de archivo aplicables en cada caso. 

8.3.2. El SGDEA ha de atenerse a la legislación aplicable en materia de gestión de 

documentos de archivo. 

8.3.3. El SGDEA no debe incluir ninguna característica incompatible con la 

legislación en materia de protección de datos o de acceso a la información. 

8.3.4. El SGDEA debe cumplir los requisitos normativos de carácter nacional 

aplicables a la industria, la función empresarial o el sector público. 

8.4. Informes 

8.4.1. El SGDEA debe disponer de herramientas que proporcionen al administrador 

estadísticas sobre distintos aspectos de la actividad en el cuadro de clasificación, 

incluido el número de expedientes activos, expedientes inactivos, documentos 

creados o eliminados en un período determinado. 
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8.4.2. El SGDEA debe incluir instrumentos de elaboración de informes a los que 

puedan recurrir los usuarios autorizados. Como mínimo, deben incluir la 

capacidad generar los siguientes informes: 

Tabla 21 Informes del Sistema de Gestión para Documentos Electrónicos de Archivo 

Captura 

El número de expedientes y documentos de archivo. 

Las estadísticas de las operaciones relativas a expedientes, y documentos de archivo. 

Cantidad de documentos registrados en el Sistema en un determinado periodo. 

Clasificación 

Documentos clasificados en uno o varios procesos. 

Documentos clasificados en un proceso y relacionados con otras series documentales o 

documentos. 

Documentos clasificados por unidad administrativa o proceso. 

Cantidad de documentos clasificados anualmente. 

El uso del cuadro de clasificación. 

Acceso y Seguridad 

Las actividades realizadas por cada usuario. 

Trazahilidad 

Cantidad de documentos tramitados según procesos del SGDEA en periodos 

determinados. 

Evaluación 

Cantidad de documentos eliminados. 

Cantidad de documentos transferidos. 

Preservación 

Cantidad de documentos de conservación permanente de la institución. 

Administración del Sistema 

Informes de fallos del sistema. 
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INFORMESDELSGDEA-~ 
~ -

Cantidad de usuarios del SGDEA registrados, según búsqueda por contexto. 

Fuente: Elaboración propia_ 

8.4.3. El SGDEA debe permitir que los usuarios autorizados realicen consultas y 

generen informes basados en las bitácoras. Como mínimo, tales informes han de 

poder basarse en la selección de: 

• Series documentales o expedientes 

• Documentos de archivo. 

• Usuarios. 

• Intervalos de tiempo. 

• Categorías de acceso. 

• Grupos de usuarios. 

• Otros metadatos. 

8.4.4. El SGDEA debe incluir instrumentos que permitan seleccionar y exportar los 

datos de los informes. 

8.4.5. El SGDEA debe permitir que los usuarios autorizados soliciten la elaboración y 

el envío automatizado de informes periódicos y de informes contra demanda. 

8.4.6. El SGDEA debe incluir documentación que refleje y ayude en su desarrollo. 
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9. MET ADATOS 

Los metadatos, se refieren a información estructurada o semi-estructutada, que permite la 

creación y gestión de los documentos en el SGDEA. 

Se considera un apartado con requisitos mínimos de metadatos para la configuración de un 

esquema de metadatos; los metadatos se pueden incluir en cualquier proceso de gestión 

documental, en cualquier momento del ciclo de vida del documento, se deben 

interrelacionar y mantener según la vigencia del documento en el Sistema. 

Ref. Requisito 

9.1.El SGDEA debe utilizar metadatos para admitir y permitir el uso de los documentos 

capturados. 

9.2.El SGDEA debe incluir recursos que permitan aplicar validaciones, herencias y 

valores por defecto en la captura de los metadatos. 

9.3.El SGDEA no debe imponer limitación al número de metadatos permitidos para 

cada entidad. 

9.4.El SGDEA debe reconocer cuando un metadato incide en la gestión de las entidades 

dentro del Sistema. 

Ejemplo: metadatos de acceso, ya que determinan la potestad de los usuarios para 

hacer uso de un expediente o documentos. 

9.5.El SGDEA puede admitir como mínimo los siguientes formatos de elementos de 

metadatos y sus combinaciones: Alfabético, Alfanumérico, Numérico, Caracteres 

no Alfanuméricos y Caracteres Especiales. 
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9.6.EI SGDEA debe definir los metadatos de entidades como documentos de acuerdo a 

su procedencia, es decir se heredan los metadatos de acuerdo a los niveles y 

jerarquías de clasificación. 

9.7. El SGDEA debe permitir la adición de metadatos de forma automática a los 

documentos en el momento de su captura. Además de permitir la definición de datos 

de manera automática. 

9.8. El SGDEA debe permitir, cuando sea necesario, obtener los valores de los metadatos 

a partir de tablas de referencia como la de acceso, de clasificación, de plazos de 

conservación, de modo que se relacionen los datos entre las entidades. 

9.9. El SGDEA debe permitir la validación de los metadatos cuando son ingresados por 

los usuarios o son importados. La validación debe emplear los siguientes 

mecanismos: 

• Formato del contenido del elemento. 

• Validación frente a una lista de valores mantenida por el administrador. 

• Referencia a un cuadro de clasificación válido. 

9.10. El SGDEA debe configurarse de forma que cualquier elemento de metadatos se 

pueda utilizar como campo en una búsqueda, reconociendo los valores que el usuario 

ingresa. 

9.11. El SGDEA debe limitar el permiso para modificar los metadatos de los documentos a 

los usuarios autorizados. 

9.12. El SGDEA debe permitir la actualización del esquema de metadatos y sus 

modificaciones en las bitácoras. 
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9.13. El SGDEA debe ser capaz de impedir cualquier modificación de los metadatos 

generados directamente por otras aplicaciones o sistemas. Ejemplo: los datos de la 

transmisión del correo electrónico, tesauros. 
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10. GLOSARIO 

10.1. Disposición final: Tercera etapa de la evaluación en la cual se ejecutan los 

procedimientos de eliminación o transferencia para su conservación permanente. 

10.2. Eliminación: Operación que consiste en la destrucción autorizada e irreversible de 

los documentos que han perdido sus valores. 

10.3. Entidad: Cualquier cosa abstracta o concreta que existe incluyendo asociaciones 

entre estas, son utilizadas en un SGDEA: Documento, actor, relación, actividad y 

legislación. 

10.4. Esquema de metadatos: Es una herramienta que muestra las relaciones entre los 

elementos de metadatos, facilitando la interoperabilidad, además de contribuir con el 

mantenimiento de los documentos a largo plazo 

10.5. Mecanismos de denominación: Herramientas que le permiten al usuario la 

asignación de una entidad en el Sistema. 

10.6. Repositorio Electrónico de Archivo: infraestructura tecnológica donde operan los 

mecanismos de conservación y seguridad requeridos para la disposición de documentos 

auténticos, íntegros, fiables y usables durante el plazo necesario. 

1O.7. Restampado de Tiempo: procedimiento para la aplicación de un nuevo sello de 

tiempo sobre los documentos de archivo. 

10.8. Selección documental: Segunda etapa de la evaluación en la que se separan las 

series documentales a conservar de las que se deben eliminar. 
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10.9. Sello de Tiempo o Estampado de Tiempo: mecanismo en línea que permite 

demostrar que una serie de datos han existido y no han sido alterados desde un instante 

específico en el tiempo. 

10.1 O. Transferencia documental: Procedimiento por el que una unidad administrativa, 

archivo o institución transfiere formalmente a un archivo el deber de custodia sobre un 

conjunto determinado de documentos. 

10.1 J. Trazabilidad: Información acerca de las transacciones u otras actividades que han 

afectado o cambiado entidades (por ejemplo: Elementos de metadatos), mantenida en 

detalle suficiente para permitir la reconstrucción de una actividad previa. 

10.12. Usuarios Autorizados: Personal de la institución que cuenta con los permisos 

requeridos para la ejecución de acciones y tareas dentro del Sistema. 

10.13. Valoración de documentos: Primera etapa de la evaluación en la cual se 

determinan los valores primarios y secundarios de las series documentales. 
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11. NORMAS Y MODELOS DE REFERENCIA 

El modelo utiliza las siguientes normas y modelos como referencia: 

• ISO 15489 Información y Documentación. Gestión de Documentos. 

• ISO 16175 Información y documentación. Principios y requisitos funcionales para 

documentos en entornos de oficina electrónica 

• ISO 23081 Información y documentación. Procesos de gestión de documentos. 

Metadatos para la gestión de documentos. 

• ISO 27000 Seguridad de la Información. 

• ISO 30300 Información y documentación. Sistema de gestión para los documentos. 

Fundamentos y vocabulario. 

• ISO 30301 Información y documentación. Sistema de gestión para los documentos. 

Requisitos. 

• ISO 8601 Elementos de datos y formatos intercambiables. Intercambio de 

Información. Representación de fechas y horas. 

• Prácticas "Biblioteca de Infraestructura de Tecnologías de Información" (ITIL), en 

inglés: lnformation Technology lnfrastructure Library. 

• Guia de buenas prácticas "Objetivos de Control para Información y Tecnologías 

Relacionadas (COBIT). 

• Legislación nacional respectiva a gestión de documentos electrónicos. 

• Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 

(MoReq). 

• Modelo de Requisitos para Sistemas informatizados de Gestao Arquivisitica de 

Documentos (e-ARQ Brasil). 

• Norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD (G). 

• Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a 

Instituciones, Personas y Familias (ISAAR-CPF), en inglés: lntemational Standard 

Archiva( Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and Families, publicada 

por el Consejo Internacional de Archivos (CIA) en I 996. 

• Norma Internacional para la descripción de Funciones (ISDF), publicada por el 

Consejo Internacional de Archivos (CIA) en 2007 
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CAPÍTULO V 

RECOMENDACIONES PARA LA GESTIÓN DE UN 
PROYECTO INSTITUCIONAL DE UN SISTEMA DE 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE 

ARCHIVO 
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Un proyecto para el diseño e implementación de un SGDEA debe alinearse con los 

objetivos institucionales con el fin de obtener documentos auténticos, íntegros, fiables y 

disponibles. 

En este capítulo se presenta una guía y recomendaciones sobre las principales etapas de un 

proyecto para el diseño e implementación de un SGDEA, basadas en actividades 

administrativas como la Guía de los Fundamentos para la Dirección de Proyectos (Guía del 

PMBOK); actividades archivísticas basadas en las Normas ISO 15489 y la Norma ISO 

30301; y actividades informáticas basadas en la metodología para el desarrollo de 

soluciones informáticas. 

Esta es una propuesta general, no obstante cada institución debe valorar su contexto y 

necesidades para el desarrollo e implementación de un SGDEA utilizando como base la 

metodología propuesta en este capítulo. 
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El\FOQlJES METODOLÚ<acos PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO 

L Actividades administnsti\'as (PMBOK) 

Se n:licn; a las actiYidadl's que realiza la dirección a<l mini strati \'a del proyecto. PM BOK 

idcnti lica un suhconjunto de fundanwntos pura la dírcctiún <le proyectos. cstahkcc el 

dcsarrnl lo de nn proyecto tk aeuer<lo a c:irn.:o fas~s: 

Jlustraciún 8 Fases de la (;estiún de Proyectos 

lmu.1e11~n 

F11em ,·· E!uborudu o ¡1arlir de la (iníu de los F1111tl11111t•m11.,· ¡iar(I /11 />ir('cárin de l'n ~n1,·111.' r< iuío del 

/'¡\f/U )/.:). {J11 i1Jfll ('¡ /icí1Í1J. / >úJ,:ill/I _, 

1. Fase tk init:iaciún:. <ld ine L'I proycell) o nuc\ a fase de prnycdos C:'<istcntcs. 

2. l·asc de olan jfirnciún: permite organ izar d desarrollo <.kl proyecto .<>egú n sus 

ohjctirns. 

J. h1sc de c1t:cucj('1 n: procesos rcali:r.ados de acuerdo al plan del proyecto. 

4 . Fase de Control v scg uimh;ntq; permite rastrear. n:visar y rcgulaJ el progreso del 

proyecto. además de s u dcscmpd\o para Ja iuentí lícacíón <le cambios. 

5. Fase de cierre: los procesos para finali zar formalm1.:111e d proyecto. 

11. Acti,·idadcs archivísticas 

Se refiere a las act ividades propias de lü gcsliún um:umcntal requ~ridas para el di seño e 

implementación para un S(i[)l-:A. basado en la Norma ISO 15489, lo wal <.:ontcmpla t111Ll 

metodología de ocho clapas: 
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llus trnción 9 Oist'ño" implemt'ntación de Sistcm~1s de llocumentos (l>ll~KS) 

-1 .. b¡q A : 
In vo;1lga1:kY1 
llfClln1I0111" 

•lllll"8: 
Au.1llii3 lle Ju 

3'.1l•ldad•!!I 
tic ta 

IYp!lltxkln 

t'.bpm O: 
Enluacl6n 

de''"' 
:<i~~"t_ll;IS 

c~1~1cn1 ... -s 

V,...pii e:: 
hk.,,Mllka.:11\n 

de lus 
~·i~lt-.< 

1-)apet-:: 
ht.nlll k~·1ni1 

t1o.•1¡i,. 
.. ~o~q:m 

póY3 \"Ulllt>llr 
k).< ~'\jUl!lk"' 

1-!!•p»fo': 
1 )Í!d)o de uu 

.. ~"-ltfl\:4® 

e<l-'llMn11'l 
clol'Umcn~is 

G
•p.11: ~ cvi•l11n 

stcrlnr ll 13 

lfllem.:n· 
IOll.ión 

t.:bp¡;C;: 
hnplrni..'11· 

1ad<l11 11\: un 
~l<~nw tic 
11'-'."1i<l111k• 

1k~·urr~·rM1"' 

Fu<·ntl.!. ISO 15489 piig. 96 

Para clCctos de la gestión del proyecto sobre el <lisci1o e implcmcntación de un S< iDEA . Las 

actividades de las empns A, íl. C. D y E de In metodología DIRKS mencionada 

nntcrionncntc, <lebcrán ~er desarrolladas de previo en lu i nslilm:ión. con el fi n <le que al 

tratar.:;c el proyecto propiamente se ini cie ali neado con lu cwpa F referente al diseño de un 

sistemo de gestión de uucumcntos. 

Así, prev io " la gestión dd proyecto. se debe rán rculizar las nc1ividndcs archi visti cas 

referentes a la investigación prc liminur. el análisis de actividades insLilucionalcs. lo 

identificación de requisitos, la evaluación de los sistemas existentes, y la identificación de 

cstrntcgias para cumplir los requisitos identi ficados. con el !in de contar con las políticas, 

normas, requisitos del contexto institucional , instrumentos (cuadro de clasi ficación, tablas 

de plazos de conservación tic documentos, tablas de acceso y seguridad). y diugnóstico 

archivisticos 4ue permitan sustentar y modelar el diseño e implementación de un SCIDEA . 

A partir de esta información. los responsables de la iniciación del proyecto cene.luyen lo 

viabilidad y riesgos; y la necesidad de rea lizar otro tipo de estud ios confonnc al contexto 

institucional que permitan identificar llllevos requerimientos. 
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l .a Norma ISO 3UJO 1 pn:scnta la c.structuru tic u11 Sistema lli: ( iestiún en <lomk la fa'ic 

npcrnti va corrcsponJ e a In <lcsarrollatlo por la fSO 15489. tle rurma <.¡uc esta norma permite 

CSlahleccr. implcmcnt~t r. mantener )" mcjtlr'<lr Ul1 .sistema tic gestión r¡¡ ra tlocu1111.:11 lt1s. 

1.11. Actividades informáticas.J'l 

Se: rdicre a las activiJadc.s que contríhuyen con el desarro llo <le 1::1 solución ínform:it ica 

para el SGl>tA. d <.:u:il puctlc estar hosndo en las siguientes mel c,d<.>logia'i: 

( ºaseada. 

2. Espiral. 

~. Ági lcs50: Prm:cso Unilicado de lbc.:ionul {IUJP). l'rugranwci1'l11 éXlrema (X P) y la 

mctodologi~1 para Ji rccc iún de Lrahajo (SCIUJM) 

En las metodologías planteadas anteriormente. se tlclincn dilc rcntcs tases tic ac uerdo con la 

teoría de la que son pmdacto. no ohstanlc. confom1c a la comp<•rnc iún de las mctutlulogías. 

es po.sibl~ definir un listado de etapas en comlin . los cuales son: 

1. Planificacion : ..-e determinan l:1s labores: tlclinición del alcance del pr(1) ccto. 

objetivos. cl;.ihoracit'm tle estudio tic viahi lidacJ. análi sis <.k ric.sgos. csti macilin de 

recursos (humano y cconómiw) y clabor<iciún tic cronogramas. 

2. ~s: se rc.:al i1.<1 el levantamiento de los rcqu~rimicntos IUncitllHllcs ) no 

funcionales. así <.:orno el modelado de datos y procesos. 

Diseño: se diseña el Sistema, así corno su inte rfaz, para dio se eonceptualizan casos 

de uso. 

4. l ~_s:ución : e l sistema es tlcsarro llado por los profesionales en el área info rrrnilica, 

como analistas y programadores. 

'\. !_1uebas: se phmlcan ambícnlcs J e pruehus y el plan pi loto Jcl sistema, de los 

productos y cntrcgablcs del sistema. 

"' L11s actividades iufonnáJii.:us <lebcn ser definidas por la inscitución para el dcs:m ol}('I del softwafc, ya que la 
mclodolngia a util izar se l'Sl:ll!,:C <le acuerdo nu1 el c11 foc¡uc que se le quiera hrin<lar al proyecto. 
50 

L;tc; mctodologias 1igilc!; ~tm las más recomendadas en función de seguridad y rapiJCl 
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(). Jmplc.;,1m:ntm.:ión: se instala d sistema en la institución una n:1 que este ha pasado 

las pruehas. adcrrnís se desarrolla un programa de capw.:itw . .: iún dt.: los usuarios. 

7. Mejora continua: se verifica d cumplimiento de los n.:quisitos del sistema y la 

cjccuciún de planes de mejora. 

Con hase en lo acti,·idndcs explicadas sohrc los cnfoqm:s metodolúgico. se propone que 

rara d diseño e implementación de un S<IDEA se dche gestionar un proyecto que integre 

los enfoques informütico, d de sistemas de gestiún y según las buenas prácticas 

determinadas por la ISO 15489. todo esto con l(Hmc a las siguientes rdat:ioncs de c:..ida una 

de sus etapas: 

llustraciún 10 Rclaciún de cnfo'-1ues 1>ua el desarrollo del flr0)1ccto 

Et&pu panb 
impltsnmacióD de UD 

proyecto ~t) 

llliciaaon 

l'ludcación 

Coa1111ly 
~o 

P!anificación 

1 

Ekqu deun 
Sistema de Oesti6D 

(JS030301) 

üderazgo 

Plani.flcaaon y 
soporte 

~ 
(lSOU489) 

Evabáónymepa 

f} Diltiio de wi --de 
plb6nde docummoa 

requiitos 

h)h\wónpostmar.ala 
~ 

/-11e11/e: Uahoración prupia. 
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La ilustración 1 O demuestra el proceso de cada enfoque mencionado anteriormente, según 

su lectura vertical, mientras que su lectura horizontal abarca las que se deberían contemplar 

para cada etapa del proyecto, procurando incluir una visión informática, y la 

implementación de la estructura de un Sistema de Gestión y de la metodología para el 

diseño e implementación de un sistema de gestión de documentos. 

IV. Propuesta de etapas parn un proyecto sobre el diseño e implementación de 

un SGDEA en las instituciones 

De acuerdo al análisis de los enfoques en apartados anteriores, a continuación se presenta 

una propuesta sobre las etapas para la gestión de un proyecto sobre el diseño e 

implementación de un SGDEA. 

A. Iniciación 

Esta etapa debe ser liderada por un equipo interdisciplinario conformado por las áreas de 

administración, archivística, legal y tecnologías de información; quienes deben tener claro 

el problema, alcance y objetivos del proyecto para presentar ante la alta dirección la 

necesidad y beneficios en la implementación un SGDEA, con el fin de adquirir el 

compromiso institucional que apoye el proyecto. Para ello se debe desarrollar un 

anteproyecto que permita adquirir el compromiso de las jerarquías de la institución. 

El compromiso de la alta dirección implica el establecimiento de políticas de gestión de 

documentos, la definición de responsabilidades y competencias de quiénes participarán en 

el diseño e implementación del proyecto y las responsabilidades de los involucrados en la 

gestión documental; además de la comunicación y posicionamiento del proyecto sobre la 

importancia y la necesidad de participación proactiva para lograr una implementación 

exitosa. 
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B. Planificación 

La planificación enfatiza el inicio del proyecto y se mantiene a lo largo de sus etapas, 

obteniendo un plan de ejecución que podría incluir: 

Justificación, 

Alcances, 

Definición de los entregables, 

Gestión el tiempo, 

Gestión de los costos, 

Gestión de la calidad, 

Gestión del recurso humano (o outsourcing), 

Establecimiento de requisitos, 

Establecimiento de posibles riesgos. 

En caso de que la institución decida contratar la adquisición del proyecto (modelo de 

outsourcing), en esta etapa se debe elaborar el cartel de licitación y llevar a cabo todo el 

proceso de contratación. 

En esta etapa se debe implementar el Modelo de Requisitos Archivísticos de un SGDEA 

propuesto en la presente investigación, e integrarlo con otros requisitos del Sistema que 

sean propios del contexto institucional como el tecnológico, el legal, y el social. Aunado a 

ello, se deben incluir los requisitos documentales. 

Además, se diseña el sistema a detalle, la institución debe tener conocimiento de los 

documentos que se gestionarán, establecer las interfaces, es decir cómo lo visualizará el 

usuario el producto, y la plataforma que se utilizará; para ello se deben elaborar casos de 

uso con los escenarios y posibles riesgos. 

Una vez elaborado el diseño del SGDEA, se procede a su programación informática 

(ejecución), cada institución debe determinar el modo de desarrollo, sin embargo, se 
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recomienda que la implementación se dé por etapas51
, igualmente, se debe desarrollar un 

ambiente de pruebas para controlar la calidad del sistema que se ejecuta. 

C. Implementación 

Para la implementación del SGDEA, se debe elaborar un plan de operación52
, que 

determina cómo se va a implementar la solución informática, debe incluir capacitación de 

los usuarios. 

La implementación se inicia con un plan piloto, el cual se desprenderán mejoras que se 

deben aplicar al sistema antes de realizar la instalación a nivel institucional. Finalmente, el 

sistema se implementa en toda la institución. 

D. Medición de resultados 

En esta etapa se debe realizar una revisión posterior a la implementación del SGDEA, que 

permita medir la eficacia del sistema y el cumplimiento de los objetivos del sistema. 

Cada institución debe definir los instrumentos con que medirá los resultados de la 

implementación del sistema, para lo que podrán tomar en cuenta, metodologías para la 

auditoría de sistemas, normativa internacional como la ISO 30301 y normativa nacional 

como la dictada por Contraloría General de la República. 

E. Control y seguimiento: 

El control y seguimiento se orienta a controlar cualquier desviación o variación que se 

presente a lo largo de todo el proyecto, desde su inicio hasta su cierre, permitiendo dar 

visibilidad del estado del proyecto y sus áreas de atención crítica. Proporciona información 

51 Las etapas del desarrollo del Sistema son definidas por la institución, se recomienda el uso de las 
metodologías ágiles descritas previamente. 
52 El plan de operación incluye: periodos de implementación, procesos institucionales involucrados, usuarios 
involucrados, plan de capacitación, periodos del plan piloto. 
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relevante (problemas, riesgos o situaciones específicas) entre las fases del proyecto, con el 

objeto de que se adopten las acciones preventivas y correctivas, para minimizar su impacto 

y se cumplan los objetivos propuestos. 

Con esta etapa se finaliza la implementación del sistema, sin embargo, se debe realizar una 

última fase referente a la revisión posterior a su implementación. Para esto, se requiere 

determinar los instrumentos que se utilizarán para evaluar y aplicar mejoras 

correspondientes. 

Una vez que finaliza esta etapa, se procede al cierre del proyecto, ya que este es finito y 

cumple los objetivos propuestos; el sistema por su parte debe evaluarse constantemente, de 

acuerdo a lo establecido para su mejora continua. 
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CONCLUSIONES 

Los requisitos archivísticos presentados para un SGDEA inciden sobre documentos cuyo 

diseño, creación y producción es electrónico, por lo que, las instituciones deberán 

implementar las políticas y procedimientos necesarios para la gestión de documentos de 

archivo en soporte fisico. 

La captura como proceso de la gestión documental define a un documento como uno de 

archivo al garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos, tecnológicos y de 

usuario y al formalizar que dicho documento forma parte del SGDEA. 

El SGDEA deberá interoperar o al menos consumir e intercambiar información con los 

diversos sistemas de gestión existentes en la institución y con los que tenga relación a nivel 

nacional con el fin de capturar todos los documentos de archivo. 

La captura se sustenta de acciones propias de otros procesos de la gestión documental como 

la clasificación, el acceso y la evaluación, desde que el documento es capturado se debe 

establecer la relación con su clasificación, sus condiciones de acceso y seguridad, y su 

plazo de conservación según el ciclo vital de los documentos. 

A partir de la clasificación por procesos, se conoce el contexto y flujo de Jos documentos a 

través de los procesos, actividades y operaciones que lo generan, facilitando la organización 

del trabajo para el cumplimiento de los objetivos y estrategias de la institución. 

Para asegurar la correcta clasificación de los documentos en el SGDEA, es requiere la 

implementación de un cuadro de clasificación por procesos, ya que obedece a las buenas 

prácticas establecidas en la serie de normas ISO 9000, además de permitir flexibilidad, 

cambio e innovación en el manejo de los documentos. 

La descripción documental, permite Ja identificación, descripción del contexto y el 

contenido del documento, para gestionar su explicación y localización. La descripción es 
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paralela al proceso de clasificación documental, ya que al realizar un análisis de las 

funciones y de las acciones se requiere la descripción de las funciones y los procesos 

institucionales. 

La descripción será complementada con el uso de vocabularios controlados, tesauros e 

índices. 

La gestión de los metadatos será esencial en todos los procesos de la gestión documental, 

para garantizar la integridad del contexto y contenido de los documentos. 

En el acceso se rige por el marco normativo a nivel nacional e institucional con el fin de no 

atentar contra los derechos constitucionales de los ciudadanos. 

Al no existir un consenso sobre el uso de los términos perfiles y roles por parte de 

informáticos y archivistas, en esta investigación se definen sus conceptos para la 

determinación de las acciones referentes al acceso a los documentos. 

En la tabla de acceso se requiere mencionar la normativa que se está aplicando, con el fin 

de que aporte una referencia específica que explique la restricción de acceso que se otorga 

al documento en cuestión. 

En la seguridad del SGDEA, el plan de continuidad del negocio es el que responde ante 

cualquier fallo o pérdida de información, para que no suceda o si se da el inconveniente de 

que pase, que el Sistema pueda restaurarse. Debe abarcar todos los mecanismos de 

seguridad pertinentes para cumplir este objetivo. 

Para la seguridad del SGDEA se requiere implementar requisitos estipulados en normas 

específicas como la familia de Normas ISO 27000 u otras que determine la institución, con 

el fin de garantizar la continuidad del Sistema, además de la actualización constante 

conforme a los avances tecnológicos. 
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La seguridad del sistema debe ser visualizada e implantada como un sistema paralelo al 

SGDEA que le permita garantizar la integridad del mismo, su funcionalidad y la obtención 

de documentos auténticos, íntegros, fiables y usables. 

La trazabilidad permite conocer las acciones de los documentos y del Sistema para 

garantizar la evidencia en los procesos de auditorías. 

La evaluación permite conocer los plazos de transferencias y eliminaciones de los 

documentos permitiendo implementar los tipos de estrategias y mecanismos de 

preservación durante el tiempo que se requiera. 

La preservación debe dirigirse a la definición e implementación de las estrategias y 

mecanismos institucionales suficientes que garanticen los principios de autenticidad, 

fiabilidad, integridad y usabilidad de los documentos de archivo. 

La definición e implementación de las estrategias y mecanismos institucionales para la 

preservación de los documentos de archivo debe consensuar los criterios archivístico, 

informático y administrativo. Además, garantizarán la integridad del contexto de los 

documentos y su disponibilidad durante el tiempo que se requiera. 

Las estrategias y mecanismos institucionales para la preservación de los documentos de 

archivo deben estar dados desde la captura. 

El medio material por el cual se implementarán las estrategias y mecanismos institucionales 

para la preservación de los documentos será el repositorio de documentos electrónicos de 

archivo. 

La escogencia de los mecanismos de almacenamiento deberá actualizarse según los avances 

tecnológicos con el fin de garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de 

los documentos de archivo. 
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Es recomendable que el diseño e implementación de una SGDEA se realice a través de la 

gestión de un proyecto institucional, que incluya los enfoques metodológicos de la gestión 

de tecnologías de información, de sistemas de gestión, de sistemas de gestión documental y 

sobre la administración de proyectos. 

A partir de la presente investigación se logró integrar normas y modelos aplicados en 

diferentes latitudes tomando en cuenta el contexto nacional, sin embargo, cada institución 

deberá tomar en cuenta su contexto propio al establecer el modelo necesario para la 

institución. 

Finalmente, a partir de la problemática bajo la cual se inicia esta investigación, se concluye 

que tomando el modelo propuesto, se puede iniciar con la normalización del listado de los 

requisitos mínimos para un SGDEA. 
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almacenamiento Evita encasillarse desarrollo de 
de los como un modelo de arquitecturas distintas 
documentos. lo "'talla única'' para a las tradicionales. 
que varía en 
tercera 
evaluación. 
Se modifica 
concepto 
modelo 
requisitos 

su 

el 
de 
de 

por 

implantar una pues facilita el 
solución de gestión desarrollo de sistemas 
de documentos. sencillos o complejos. 
busca la flexibilidad 
y ajuste a cualquier 
contexto de acuerdo 
a los m6dulos de 

requisitos requisitos. 
modulares, que se Además define, un 
ajustan a las coniunto de 

funciones 
administrativas y 
otras 
funcionalidades). 
el capítulo 11 los 

1 requisitos no 
funcionales y 
requisitos para 
los metadatos en 
el capítulo 12. 

Se compone de 
cinco estructuras Se basa en la evaluación de MoReq 
modulares, un 

y MoReq2, asi como normas modelo de 
internacionales de gestión de 
documentos como la ISO 15489. 

servicio. 
verificación > 
certificación del 
sistema. 
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ISO 15489 l 

necesidades de la 
institución. 

servicios centrales 
que se ajustan a 

1 
diferentes sistemas 
de gestión de 
documentos 
electrónicos de 
archivo. 

Proyecto de 
Norma Española 
(PNE) aprobado 
por el Comité 1 
Técnico de . . . Esta parte de la 
Normahzac1on s·o Norma ISO 15489 
número 
(CTN50) de regula la gestión de 

AENOR 1 
. documentos de las 

re auvo 
a Documentación organizaciones que 
(Proyecto UNE- los han producido, 
ISO 15489_1). La ya sean públicas o 
Norma ISO privadas, para 

15489-1 ha sido 
preparada por el 
Comité técnico 
lSO/TC 46, 

dientes externos e 
internos. 
Se recomienda la 
aplicación de todos 
los elementos 

Esta parte de la 
1 Norma ISO 15489: 
- se aplica a la gestión 
de documentos, en 
todos los formatos o 
soportes, creados o 
recibidos por 
cualquier organización 
pública o privada en el 
ejercicio de sus 
actividades o por 
cualquier individuo 
responsable de crear y 
mantener documentos 
de 
archivo; 

Information and 
documentation, 
Subcomíttee SC 
11, 
Archives/records 
mana.gement. 

- regula la asignación 
de las 

expuestos en esta responsabilidades de 
parte de la Norma las 
ISO l 5489 organizaciones 

La Norma ISO 
15489, bajo el 
titulo general de 
información y 
documentación. 
Gestión de 
documentos de 
archivos, se 

para respecto a los 
garantizar que se documentos de 
crean, incorporan y archivo y las políticas, gestionan los 
documentos procedjmientos, 
de archivo sistemas y procesos 

adecuados. relacionados 
con estos documentos; 
- regula la gestión de 
documentos de 
archivo como apoyo 1 
de un sistema de 

No incluye la 
gestión de los 
documentos 
históricos en 
el seno de las 
instituciones 
archivlsticas. 

Esta parte de la Norma ISO 15489 
se desarrolló en respuesta al 
consenso expresado por los paises 
miembros de ISO para normalizar 
las mejores prácticas 
internacionales en materia de 
gestión de documentos de archivo, 
utilizando la Norma australiana AS 
4390, Records Management, como 
punto de partida. Además, las otras 
normas cuyas disposiciones se 
integran como parte de la Norma 
ISO 15489 son: ISO 5127 - 2, 
Documentación e información -
Vocabulario; ISO 9001, Sistemas 
de gestión de la calidad -
Requisitos; e ISO 1400 l, Sistemas 
de gestión medioambiental -
Especificaciones y directrices para 
su utilización. 

Se ~structura en 1 
l l capítuJos o 
apartados (Ver: 
Anexo A: Tablas 
de referencia 
para comparar la 
ISO 15489-1 con 
las Directrices 
que la 
acompañan 
(lSOffR 15489-
2)). 
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ISO 15489 11 

compone de las 
siguientes partes; 
- Parte l ; 
Generalidades. 
- Parte 2: 
Directrices 
[Informe técnico). 

Proyecto de 
Norma Española 
(PNE) aprobado 
por el Comité 
Técnico de 
Normalización 
número 50 

1 (CTN50) de 
AENOR relativo 

Esta parte de la 
Norma lSO 15489 
facilita una serie de 
directrices que 
complementan 
a la ISO 15489-1 . 
Tanto la Non11a ISO 
15489-l como esta 
parte de la Nom1a 

calidad .que cumpla 
con la 1'orma ISO 
9001 e ISO 14001 ; y 
- regula el diseño y la 
implementación de un 
sistema de gestión de 
documentos de 
archivo. 
Esta parte 
Norma ISO 

de la 
15489 

está destinada a su uso 
por: 
- los directivos de las 
organizaciones; 
- los profesionales de 
la gestión de 
documentos de 
archivo, de la 
información y de sus 
tecnologías; 
- el resto de los 
empleados de las 
organizaciones; y 
- cualquier persona 
que tenga la 
responsabilidad de 
crear y mantener 
documentos de 
archivo. 
En estíl parte sobre el 
Informe Técnico 
ISOITR 15489-2 
(Directrices) se 
describen los 
procedimientos que 
permiten desarrollar 
una gestión de 
documentos acorde 

No incluye la Se estructura en 6 
gestión de los capítulos o 
documentos apartados ( \' er; 
históricos en Anexo A; Tablas 
el seno de las de referencia 
instituciones. para comparar la 
Las Normas. ISO 15489-1 con 
legislación : 1 las Directrices 
reJ.tlamentos que la 



a Documentación. se con los principios } nacionaJes 
La Norma aplican a los 1 elementos expuestos l pueden exigir 
ISO/TR 15489-2 Documentos. en en Ja primer pane de otros factores 
fue preparada por cualquier formato o la Norma ISO 15489. 

1
) requisitos 

el Comité sopone. creados o Esta parte de la para su 
Técnico ISOITC recibidos por una l\orma ISO 15489 es conformidad 
46, lnformation y organización, una guia de legalque esta 

I documentation, pública o privada. implementación de la parte de ISO 
Subcomité SC 11. en el curso de sus Norma ISO 15489-1 no pu.:de 
Archives/Records actividades. Asi para su uso por pane proveer. 
Management. pues. en esta parte de los profesionales de Aquellos que 

de la ISO 15489, n la gestión de pretendan 
menos que se documentos ) de aplicar esta 
indique lo contrario. aquellas personas norma 
los sistemas pueden encargadas de deberían 
ser considerados gestionar documentos consultar los 
como sistemas en en sus respectivas requisitos y 
papel manuales o organizaciones. directrices de 
electrónicos, y un Asimismo, presenta las normas, 
documento puede una metodología que legislación y 
estar en papel. facilitara la reglamentos 
microficha o implementación de la que son de 
formato electrónico. l\orma 1 SO 15489-1 

1 

aplicación 
en todas las bajo su 
organizaciones que respectivo 
necesiten gestionar ordenamiento 

1 

sus documentos. jurldico. 
Proporciona una 
visión general de los 
procesos y factores 
que las organizaciones 
que 
desean cumplir con In 
ISO 15489-1 deberían 
tener en cuenta. 
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acompañan 
(ISOITR 15489-
2)). 
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• l · · .1 1 rgania1cwn t e 
Norma o · · ' . . . ,, · u ;1 cspec1 ll'acmn \111bito 1k .11mtrs ul' a ' 'ormas ·'e rcff.'rcncia 

1 
'ti · · , Anlerct.lcnlcs OhJCll\ os utiliLación esperificacwn 

Modelo elaborado 
por la Cámara 
Técnica de 
Documentos 

Orientar 
implanta;;ao 
gestaoarquivistica 

a 
da 

Electrónicos. 
U1iliza11 de documenlos Se indica que es un 

la arquivísticosdigitais modelo para 
introducción para e naodigitais: desarrollar o evaluar 
presentar algunas Fornecer un sistema. Se puede 
definiciones, especifica~oes apliznr a sistemas que 
enire ellas: técnicas e producen y man1ienen 
documento de funcionais. além de documentos digitales Modelo Brasil arcli"ivo. 

metadados. para pero puede estar 
documento orientar a aquisi~ao compuesto por 
digital. e/ou a documentos digitales 
documento digital especifica~ao e 0 convensionales. Es 
de archivo. desenvolvimiento aplicable en sectores 
SIGAD. Sistema de sistemas publicas o privados. 
de información informatizados de 
entre otras. Y gestaoarquivisticn 
es1ablece algunas de documentos. 
consideraciones a 
tener en cuenta. 

a) Sobre espec1fica~no de requ1s1tos 
de seguran~a funcional: 
• ISO 15408 - Conlmoncriteria 
2 .. \ .. 2005 
b) Sobre gestiio de documentos: 

AS ISO 15489-1 y 2 
el Sobre preserva~llo : 

ISO l ·H2 I Reference 
modelforan open 

Como una archivalinformationsystem (OAIS), 
limitación se 

2003 
presenta que d) Sobre mctadados: 
se establece • ISO 23 08 l -I _ tnforma1ion and 
los requisitos documentatiol1 Records 
mínimos que managementprocesses 
11ecesita una \lletadatafor records - Part 
organización • ISO 15836 _ Dublin corre 
para meradaraelemenl set, 2003 
desarrollar un Resoluciones del Consejo 
sistema. Cada Modelos de requisitos para 
organización sistemas informatizados de 
tiene oestiioarquívistica de documentos 
exigencias Y ~ DOD SO 15.2-STD. 2002 
regulaciones MoReq. 2002 
diferentes que • Requirementsforelectronic 
deben ser records managememsystems: 
tomadas en Functionalrequirements, 
cuenta al UnitedKingdom, 2002 
desarrollar el 4.4 Padroes. modelos e esquemas 
sis1ema_ de me1adados 

• e-GovernmentMetadata Standard 
- e-GMS, UnitedKingdom. v. 3.0, 
2004 

Metainforma4'iio para 
1 nteroperabi lidade de Portugal -
MIP, Lisboa, 2006 

.\loReq 2, 2007 
Padrao de Metadados do 1 

Presenta el 
contenido de las 
dos panes que 
componen el 
modelo y 
presenta las 
siglas u1ilizadas 
en el modelo. 
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Norma o 
Antecedentes Objetivos Ambito de Límites de la 

~ormas de referencia 
Organización de 

Modelo utilización especificaciún la especificación 
GovemoEletrónico - e-PMG, 
Brasil (minuta) . PREMIS Data 
DictionaryforPreservationMetadata 
- version 2 
Orientaciones para gestión y 
preservación de documentos 
digitales. 



Definición 

Objetivo y/o 
alcance 
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ANEX02 

Tabla 23 Cuadro Comparativo de Procesos de Gestión Documental 
i 

, ~ \. ,.. . ~.~· t, ~:i·~ -'l;..f)~· '1, ,,,;.,.:1~~-(r1 

Incorporación al 
SGDEA. Incluye 
registro, clasificación, 
adición de metadatos y 
almacenamiento de un 
documento de archivo 
en un sistema que 
gestiona documentos de 
archivo. 

Presentar los requisitos 
del proceso de captura, 

No indica. 

l. Ct1pru rn 

Proceso que consiste en 
determinar si un documento 
debería crearse y conservarse. Se 
incluyen tanto los documentos 
creados por la organización 
como los que ésta recibe. Se trata 
de decidir qué documentos se 
incorporan, lo que, a su vez, 
supone decidir quién puede tener 
acceso a dichos documentos y, 
en general, cuánto tiempo tienen 
que conservarse. 

tomando en cuenta las Identificar los documentos que 
diversas maneras en que Establecer una relación deberían crearse para administrar 
un documento y gestionar cada actividad; 

entre el documento de electrónico de archivo Identificar las áreas de la 
archivo, su productor y el 

puede ser capturaddoe contexto en organización en que se 
(canales que se incorporan Jos documentos 

originó; comunicación, como 
redes de área local, 
redes de área extensa, 
correo electrónico, fax y 
correo postal que se 
escaneará, frecuencias 
de llegada y volumen 
variables), sus di versos 
autores, o su 

Situar el documento de correspondientes a cada 
actividad; archivo y sus relaciones 

en el sistema de gestión 
Asociarlo a otros 
documentos de archivo. 

[dentificar todas las operaciones 
que forman parte de cada etapa; 
Determinar el momento 
adecuado de incorporación del 
documento. 

No indica. 

Determinar qué 
documentos, cuándo y 
cómo deben ser creados y 
capturados en cada proceso 
de negocio. 
Determinar la información 
sobre el contenido, contexto 
y control (metadatos) que 
deben incluirse en los 
documentos. 
Determinar tecnologías 
apropiadas para crear y 
capturar documentos. 

1 

' ~ 

A captura consiste em 
declarar um documento 
como um documento 
arq uí vístico, incorporando-o 
ao sistema de gestao 
arquivistica por meio das 
seguintes ai¡:oes: 
• registro; 
• classificai;ao; 
• indexai¡:ao; 
• atribuii¡:ao de restriryao de 
acesso; 
• arquivamento. 

Identificar el documento 
como un documento de 
archivo; 
Demostrar la relación 
orgánica de los documentos 
de archivo. 



Aspectos 
relacionados 

Observaciones 

simplicidad o 
complejidad. 

Importación de grandes 
volúmenes de 
documentos de archivo 
desde otros sistemas; 
Consideraciones 
relacionadas con 
determinados tipos de 
documentos. 

Determinación de los 
documentos que deberían 
incorporarse al sistema de 
gestión de documentos de 
archivo: análisis del 
entorno normativo, de las 
necesidades de gestión y 
rendición de cuentas y del 
riesgo que supondría que 
no se incorporasen al 
mismo. 
El concepto utilizado es 
"Incorporación" 
definiéndose este como 
determinación de los 

Detem1inar la necesidad de 
infonnación. 
Determinar los requisitos. 
Crear documentos fiables. Registro 

Clasificación 
Determinar los documentos que Determínar los métodos de Indización 
deberían incorporarse al sistema captura. Establecimiento 
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de de gestión de documentos. Identificar la información restricciones de 
descriptiva y de contexto. 
fdentificar los momentos de Disposición. 
captura. 
Seleccionar la tecnología. 

las 
acceso 

documentos de archivo El concepto utilizado t!S 

La captura incluye el registro 
corno una de sus etapas. Los 
objetivos son los mismos que 
la IS0-15489, la importancia 
radica en determinar Jos 
documentos que son de 
archivo y lograr evidenciar 
las relaciones entre ellos. 

que deberían incorporarse. "Incorporación". 
Se establece que este 
proceso puede ser 
realizado mediante la 
asignación de metadatos 

1. Regi.str11 



Definición 

Objetivo y/o 
alcance 

Aspectos 
relacionados 

Observaciones 
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Acto por el que se 
atribuye a lUl documento 
de archivo un 

Acto por el que se identificador único al 
adjudica a un introducirlo en un 
documento de archivo sistema. Consiste en la 
un identificador único introducción de una breve 

Consiste en dejar constancia de 
la creación o incorporación de un 
documento en un sistema de 
gestión de documentos. en el momento de su 

entrada en el sistema. 
(lSO 15489) 

No indica 

No indica 

El proceso del Registro 
es parte de la Captura y 
por lo tanto no contiene 
requisitos específicos. 

información descriptiva o 
de metadatos sobre el 
documento de archivo y la 
asignación de un 
identificador único dentro 
del sistema. 
Dar testimonio de la 
creación o incorporación 
de un documento en un 
sistema de gestión de Se trata de incorporar una breve 
documentos de archivo; lo información descriptiva sobre el 
cual, como ventaja documento al registrarlo, y de 
adicional, facilita su asignarle un identificador único. 
recuperación. El registro 
formali za la incorporación 
del documento al sistema. 

No indica No indica 

lndica que se puede incluir la 
clasificación, la asignación del 
tipo de disposición y las 
condiciones de acceso. 

3. Clwijic:uciri11 

Acto por el que se adjudica 
a un documento de archivo 
un identificador único en el 
momento de su entrada en 
el sistema (ISO 15489) 

Determinar que 

Consiste em formalizar a 
captura do documento dentro 
do sistema de gesta.o 
arquivística por meio da 
atribui9ao de um número 
identificador e de uma 
descriyao informativa. 

información de control Demostrar que el documento 
(metadatos) debe crearse en fue producido o recibido y 
los procesos de gestiión de capturado por el sistema de 
documentos y como se gestión de documento de 
vinculara con los archivo, así como facilitar su 
documentos y gestionará a recuperación. 
largo del tiempo 

Registrar No indica. 

Se establece que se utilizará El proceso del Registro es 
lo indicado en la ISO parte de la Captura y por lo 

30300. tanto no contiene requisitos 
específicos. 
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Definición 

Objetivo y/o 
alcance 

Identificación 
estructuración 
sistemáticas de 
actividades de 
organizaciones y/o 
los documentos 

y 

las 
las 
de 
de 

Identificación sistemática 
y organización de las 
actividades de una 
organización y/o de los 

archivo en categorías, documentos en categorías, 
organizadas de forma que se representan en un 
lógica de acuerdo con sistema de clasificación 
convenciones, métodos de acuerdo con 
y normas de convenciones lógicamente 
procedimientos y estructuradas, métodos y 
representadas en un reglas. 
cuadro de clasificación. 
(lSO 15489) 

Permiten la correcta 
asociación, agrupación, 
denominación, protección, 
concesión de permisos de 
uso y recuperación, 
disposición e 
identificación de 

Definir el modo en que documentos esenciales. 
los documentos Establecer vinculas entre 
electrónicos de archivo 
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Proceso de identificación de una 
o varias categorías dentro de las 
actividades de la organización y 
de los documentos que generan, 
así como de agrupación de los 
mismos. si procede, en 
expedientes o series para faci litar 
la descripción, control, relaciones 
y asignación del tipo de 
disposición y de las condiciones 
de acceso. 

No indica 

1- Análise e identifica9ao do 
conteúdo de documentos, 
sele9ao da categoría de 
assuntc sob a qual sejam 
recuperados. podendo-se-lhes 
atribuir códigos. 

2- Atribui9ao a documentes 
ou as informa9oes neles 
contidas de graus de sigilo, 
conforme legisla9ilo 
especifica. Também chamada 
"classifica9ilo de seguran9a". 

Establecer la relación 

se organizarán en 
expedientes, así como 
las relaciones entre 
dichos expedientes. 

documentos de archivo 
No indica 

individuales que reunidos 

Decidir en qué forma y 
estructura se deben crear y 
capturar los documentos. 

orgánica de los documentos 
de archivo; 
Asegurar que los documentos 
de archivo seam identificados 
a lo largo del tiempo; 
Permitir la recuperación de 
todos los documentos 
relaciónados 
determinada 

a una 
proporcionan una 
representación continua 
de la actividad; 
Ayudar a la recuperación 
de todos los documentos 
relacionados con una 
función o una actividad 
concretas; 
Definir niveles de 

fünción o 
acrividad; 
Permitir la evaluación de un 
grupo de documentos 
asociados para que sean 
transferidos o eliminados 
como tal. 



Aspectos 
relacionados 

Observaciones 

Definición 

No indica 

seguridad y acceso 
adecuados para conjuntos 
de documentos; 
Establecer plazos y 
medidas de conservación 
y disposición apropiados. 

Clasificación 
actividades 
organización. 

de 
de 

las 
la 

Sistemas de clasificación 
Vocabularios controlados; 
lndización; 
Atribución de números y 
códigos. 

Determinar el acceso a Derecho, modo y medios 

Identificar 
actividad 
atestigua; 

la 
que 

operación o 
el documento 

Ubicar la operación o actividad 
en el sistema de clasificación; 
Confrontar la clasificación de la 
actividad con Ja estructura de la 
organización; 
Asignar al documento el nivel de 
clasificación acorde con las 
necesidades de la or anización. 
Incluye vocabularios controlados 
y la indización. 

determinados de localizar, usar o No indica 
documentos de archivo recu erar información. 

No indica 

No indica 
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Identificar la acción o 
actividad registrada en / para 
el documento; 
Localizar la acción o 
actividad del plan de 
clasificación; 
Aplicar las normas de 
clasificación en el 
documento. 

Direito, oportunidade ou 
meios de encontrar, recuperar 
e usar a informa ao. 



Objetivo y/o 
alcance 

Aspectos 
relacionados 

Observaciones 

y expedientes. 

Garantizar; 
Que los documentos se 
dividan en categorías 
según su nivel de acceso 

Limitar o permitir el Que los documentos se 
acceso a detem1inados entregan a las personas 
documentos de archivo autorizadas a verlos; 
y expedientes en Que documentos 
función del usuario o encriptados puedan verse 
del grupo de usuarios. cuando sea necesario; 

Que los procesos y 
operaciones sean 
realizados por quienes 
estén autorizados 

Incluir y apl icar controles 

Verificar las categorías de acceso 
y seguridad asignadas para 
deteffilinar si la actividad y el 
área de Ja organización han sido 
identificadas como áreas de 
riesgo, o se les han atribuido 
consideraciones de seguridad o 
restricciones por imperativo Establecer 
legal; condiciones 
Asignar al documento un nivel documentos 
adecuado de acceso o restricción tiempo. 
y especificar los mecanismos de 
control apropiados para su 
manipulación; 
Registrar en el sistema de gestión 
de documentos la categoría de 
acceso o de seguridad del 
documento. 

las reglas y 
para el uso de 
a lo largo del 
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Restricción del acceso a los 
documentos; 
Visualización de 
documentos, sólo a los 
usuarios autorizados; 
El uso y la intervención en 
los documentos únicamente 
por usuarios autorizados. 

Identificación y autenticación 
Desarrollar reglas de acceso de usuarios, control de acceso 

No indica 
de 
Mantener 
auditoria. 

acceso. No indica 
pistas de 

1 mplementar reglas de basado en roles de usuario. 
acceso El seguimiento y la 

Parte de los requisitos 
de acceso es llevar una 
pista de auditoria para 
llevar un registro de Jos 
accesos o intentos de 
accesar un documento 
de archivo. 

Las restricciones de 
acceso pueden aplicarse 
para usuarios internos y 
externos. Las restricciones 
se deben imponer durante 
un periodo determinado. 
La necesidad de imponer 
restricciones a la 
accesibilidad uede variar 

Se establece que el acceso a los 
documentos se restringe 
únicamente cuando así lo 
requiere la ley o lo imponen las 
necesid<ldes de la organización. 
Se hace referencia a la tabla de 
acceso y seguridad. 

Limitar las restricciones asignación de permisos de 
acceso. 



Definición 

Objetivo y/o 
alcance 

Aspectos 
relacionados 

Observaciones 

No indica 

No indica 

Acceso, pistas de 
auditoria, copias de 
seguridad y 
recuperación, control de 
movimientos de 
documentos de archivo, 
autenticidad, ni veles de 
se uridad 
Determina los controles 

con el paso del tiempo. 

No indica 

No indica 

No indica 

y la seguridad como un No se incluye una 
proceso de la gestión definición, pero se 
documental, incluyendo describe de forma 
el acceso como parte del implícita en el resto de los 
mismo. La seguridad de procesos de manera que 
los documentos de en los procesos, se 
archivo abarca también encuentran elementos de 
la capacidad de seguridad. 
rote •erlos ante 

5. Seguridad 

No indica 

No indica 

No indica 

Destaca el uso y aplicación de la 
tabla de acceso y seguridad. No 
se incluye una definición, pero se 
describe de forma implícita en el 
resto de los procesos de manera 
que en cada uno, se encuentran 
elementos de seguridad. 
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No indica No indica 

Establecer reglas Y Prevenir la perdida 
condiciones para el uso de de 

información y garantizar la 
los documentos a largo disponibilidad del sistema 
tiem o 

Control de acceso basado en 
Mantener la usabilidad de roles de usuario; 
los documentos a lo largo Control de acceso por grupos; 
del tiempo Clasificación 

No especifican elementos 
de seguridad en la norma, 
se debe tomar en cuenta la 
asignación de roles 
organizativos, 
responsabilidades y 
competencias, además del 
uso de políticas que 
aseguren el funcionamiento 
del sistema 

confidencialidad. 

El modelo no incluye dentro 
de los requisitos el tema de 
la seguridad de la 
información, ya que la 
seguridad es integral y 
sistémica abarca no sólo la 
tecnología, sino también las 
personas, los procesos y la 
legislación. Contempla las 
co ias de seguridad, los 
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cualquier fallo del niveles de confidencialidad, 
sistema mediante la las pistas de auditoría, las 
creación de copias de firmas digitales y las marcas 
seguridad y la de agua digitales 
posibilidad de restaurar 
los documentos de 
archivo a partir de estas. 

6. Dispo~it:iú11 
Serie de procesos 
asociados con la 
aplicación de decisiones 
de transferencia, 
destrucción o 

Definición No indica conservación de No indica No indica No indica 
documentos de archivo, 
que se documentan en los 
calendarios de 
conservación ti otros 
instrumentos 

Determinar el tiempo 
Aplicar decisiones 

Objetivo y/o 
que el SGDEA debe relativas a la conservación 

alcance 
conservar Jos y/o disposición de los No indica No indica No indica 
documentos de archivo 
y su destino. documentos. 



Aspectos 
relacionados 

Observaciones 

Normas 
conservación: 
Revisión; 
Transferencia; 
Exportación; 
Destrucción 

Este modelo 
denomina 

de 

lo 

Conservación, 
eliminación o 
transferencia. Contiene 
un apartado donde se 
establecen las formas 
de conservar y eliminar 
documentos, asimismo, 
en otras funcionalidades 
especifica Ja forma de 
conservación y 
eliminación de los 
documentos 
tradicionales y 
ex edientes mixtos. 

Destrucción 

Determinar la conservación 
documental, establecer los 
calendarios de conservación 
Establecer la 

fisica disposición/eliminación 
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Establece los requisitos para 
la configuración y puesta en 

Conservación permanente· los práctica de la tabla Conservación durante un ' autorizada de 
Destrucción fisica; temporalidad y destino 

mayor periodo de tiempo Transferencia de la custodia o documentos documentos en SIGAD Y 
en la unidad organizativa implementar la disposición, 
Trans'"erenci·a propiedad de los documentos. . 1 d' . . . para la exportación y la 

1, autonzar a 1spos1c1on, eliminación de los 

No indica definición del proceso, 
sin embargo. contiene un 
apartado denominado Calendario 
de conservación y disposición. 
Enfatiza el uso del calendario de 
conservación. 

7. 1llm11c1mamien1" 

transferir, trasladar, documentos de ese sistema. 
destruir, mantener 
información sobre los 
documentos destruidos. 

No indica definición del No indica definición del 
proceso, sin embargo, el proceso, sin embargo, se 

denomina Evaluación. apartado se Evaluación y 
asignación. 



Definición 

O~jetivo y/o 
alcance 

Aspectos 
relacionados 

No indica 

Disminuir los riesgos de 
pérdida de información 
por: 
La degradación de los 
soportes 
La obsolescencia del 
hardware 
La obsolescencia de los 
formatos 

No indica 

No indica No indica No indica 

medios y 
Garantizar un Prever 
almacenamiento en 

eficaces 
efectivos para mantener, 

soportes y formatos que 
permitan su 
disponibilidad, fiabilidad, 
autenticidad y 
conservación durante el 
periodo de tiempo que sea 

manipular y almacenar los Control. 
documentos antes de su creación Mantener la usabilidad de 
y reevaluar las condiciones de los documentos a lo largo 
almacenamiento a medida que del tiempo 
los requisitos de los documentos 

necesario. varíen. 

Etapas del diseño e Volumen y tasa de crec11111ento 
implementación de un de Jos documentos. 
sistema de gestión de Uso de los documentos. 
documentos de archivo; Necesidad de seguridad y 
Soporte fisico de confidencialidad de los 

Mantener la usabilidad. almacenamiento y documentos. 
protección; Características fisicas 
Conversión y migración; Requisitos de consulta. 
Almacenamiento y Coste de almacenamiento. 
manipulación. Necesidades de acceso. 

210 

Guarda de documentos 
digitais em dispositivos de 
memo na nao volátil. 
2 Guarda de documentos 

local 

Garantizar la autenticidad y 
el acceso a los documentos 
por el tiempo establecido en 
la tabla de plazos 

Durabilidad 
Capacidad 
Efectividad 
almacenamiento 

de 



Observaciones 

Definición 

La especificación no 
hace referencia directa 
sobre el proceso de 
almacenamiento, se 
extrae lo referente a 
conservac1on a largo A este proceso se Je 
plazo, lo cual es visto denomina 
por la misma como Almacenamiento y 
parte de requisitos no manipulación. Las 
funcionales . El cuestiones relacionadas 
concepto «a largo con su mantenimiento, 
plazo» en este manipulación y 
documento significa almacenamiento surgen a 
"durante un periodo lo largo de toda su 
igual o superior a diez existencia y no 
años". La conservación únicamente cuando pasan 
de los documentos de a ser inactivos. 
archivo implica la de los 
metadatos y de Ja pista 
de auditoría que los 
acompañan durante su 
conservación. 

Información sobre las Se establecen 
definiciones: 

tres 

transacciones u otras 
actividades que hayan 
fluido o modificado 
entidades como, por 
ejemplo, los elementos 
de metadatos y que 
aporta detalles 
suficientes para permitir 
la reconstrucción de la 
actividad anterior. 

Trazabilidad: creación, 
incorporación y 
conservación de 
información sobre el 
movimiento y el uso de 
documentos de archivo. 
Trazabilidad de las 
acciones: proceso de 
controlar e imponer etapas 

lazos en las acciones a 

H. Trawbilldad 

No indica 

Creación, incorporación y 
conservación de 
información sobre el 
movimiento y uso de los 
documentos. 
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El almacenamiento y la 
preservación son temas 
separados. se establecen 
requisitos diferentes a cada 
uno. Indica que se debe 
almacenar los documentos, 
sus metadatos, los 
meta.datos del sistema, las 
pistas de auditoría y las 
copias de seguridad. 

Conjunto de informai;:oes 
registradas que permite o 
rastreamento de interven9oes 
ou tentativas de interven9iío 
no documento arquivístico 
digital ou no sistema 
computacional .. 



Objetivo y/o 
alcance 

Aspectos 
relacionados 

quienes las llevan a cabo 
Trazabilidad de Jos 
documentos: documentar 
el movimiento de los 
documentos para 
arantizar su localización. 

Identificar una acción 
pendiente de ejecución; 
Recuperar un documento; 

Registrar de forma Prevenir la pérdida de 
exhaustiva todas las documentos; 
acciones que atañen a Supervisar el uso en 
cualquier documento de relación con la seguridad 
archivo. Y el mantenimiento de los 

sistemas, y mantener una 
pista de auditoría de las 
operaciones relacionadas 
con los documentos 

No indica No indica 

Registrar cada movimiento 
real izado a los documentos. 
Garantizar que sólo los usuarios 
con los permisos adecuados 
realizan tareas para las que han 
sido autorizadas. 

Identificación de los permisos de 
usuario Identificación de las 
condiciones de acceso y de 
seguridad de los documentos· 
Identificación de los derechos d~ 
acceso de personas ajenas a la 
organización; 
Trazabilidad de los documentos 
para identificar a las personas 
que han tenido 
o tienen la custodia de los 
mismos; 

No indica 
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Proporcionar información 
sobre el cumplimiento de las 
normas y políticas de la 
administración de registros 
de la dependencia o entidad, 
y sirve para: 
• identificar a los autores de 
los documentos de cada 
transacción; 
• evitar la pérdida de los 
documentos; 

monitorear las 
transacciones; 
• garantizar Ja seguridad e 
inte1tridad· 

Determinar el historial de N . . 
eventos o indica 



El concepto utilizado en 
lugar de uso y 
trazabilidad es "Pista de 

Observaciones auditoría". Se indica que 
Ja pista de auditoría se 
puede considerar como 
arte de los metadatos. 

Definición 

Objetivo y/o 
alcance 

Medios que el sistema le 
brinda al administrador, 
que le permitan 
modificar el número de 
usuarios, aumentar las 
exigencias en cuanto a 
capacidad de 
almacenamiento, 
proceder a la 
recuperación trns un No indica 
fallo del sistema y 
efectuar un seguimiento 
de los errores de éste. 
Algunos de estos 
instrumentos puede 
apostarlos el SGDE 
asociado o bien el 
sistema de gestión de 
bases de datos. 

Dar mantenimiento al 
sistema y permitir la No indica 
corrección de errores 

9. Admi11isttudtí11 tle/ Sistem(I 

No indica 

No indica 
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Definición establecida en la El concepto utilizado en lugar 
Norma 30300 de uso y trazabilidad es "Pista 

de auditoría" 

No indica No indica 

Establecer las condiciones 
de administración y 
mantenimiento de las No indica 
aplicaciones de gestión de 
documentos 



Aspectos 
refacíonados 

Gestton de los 
parámetros del sistema; 
Copias de seguridad y a 
la restauración; 
Gestión del sistema y a 
la administración de 
usuarios. 
Requisitos generales 
para la elaboración de 
Informes; modificación, 
borrado y disociación de 
datos de documentos de 
archivo: por lo general No indica 
los expedientes y 
documentos de archivo 
no se deben poder 
modificar ni borrar hasta 
el final de su ciclo de 
vida en el SGDEA. No 
obstante, pueden surgir 
circunstancias 
excepcionales en las que 
resulte necesario hacerlo 
(por ejemplo, a causa de 
un error de un usuario) .. 

No indica 

ldenti ficar las aplicaciones 
de gestión de documentos 
Documentar las decisiones 
de implementación 
Acceder a las aplicaciones 
de gestión de documentos 
Asegurar la disponibilidad 
Garantizar la efectividad 
Garantizar la integridad 
Administrar los cambios 
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No indica 


