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Esta publicacion de AENOR recopila y edita en soporte electronico las prin-
cipales normas UNE-ISO que afectan a la gestion de documentos y evidencias
en soporte electrénico. Los textos normativos incorporados tienen distintas pro-
cedencias siendo resultado de los trabajos de diferentes comités y subcomités
técnicos de ISO a lo largo de los tultimos anos. Es por ello, que se pueden apre-
ciar solapamientos, distintos enfoques y diferente uso de la terminologia y tra-
ducciones entre los distintos documentos. Todos ellos ya habian sido publicados
por AENOR separadamente, ofreciendo la edicion en CD una importante venta-
ja, pues permite acceder a 9 normas por el precio de una.

Sin embargo, y como ya se indica en la introduccién, la publicaciéon en su
conjunto constituye una herramienta de gran utilidad para todas las empresas y
organizaciones embarcadas en la puesta en marcha de proyectos y sistemas de
gestion documental.

En el ambito de las Administraciones Publicas, nos encontramos en un con-
texto promovido por la Ley 11/2007 de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a
los Servicios Publicos, que ha significado el impulso definitivo de la administra-
cioén electrénica consagrando la validez de los documentos, expedientes y archi-
vos electronicos. Ello plantea a los organismos la necesidad de adoptar e implan-
tar modelos de gestion de documentos y evidencias electrénicas, siendo la
adecuada conservacion de dichas evidencias un derecho ciudadano.

En el dmbito de la empresa privada, sus acciones y conocimiento quedan
documentados cada vez mas en soportes electronicos que constituyen la eviden-
cia de su actividad. Tanto las necesidades de cumplimiento legal, como de au-
ditoria, de preservacion del conocimiento o del propio funcionamiento operativo,
obligan a plantearse la gestion de los documentos y evidencias como un com-
ponente estratégico de negocio y con un maximo aprovechamiento de las tec-
nologias de la informacion.

Las normas que sientan las bases de un sistema de gestiéon de documentos
desde una perspectiva integral son las «UNE-ISO 15489-1:2006 Informacion y
documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades» e «UNE-ISO/TR
15489-2:2006 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2:
Directrices». La primera establece el marco general y de definiciones de la gestion
de documentos, mientras que la segunda desciende a los aspectos mas practicos
necesarios para la implantaciéon de un sistema. Ambos textos son referentes a
nivel nacional e internacional desde hace unos afios para los profesionales, or-
ganismos y empresas que estan trabajando en este tipo de proyectos.
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La definicion de un modelo de gestion documental requiere un analisis pre-
vio de la situacion, y esta estrechamente vinculada a los trabajos de anilisis y
redisenio de procesos orientados a la mejora. La metodologia para la realizacién
de esta etapa de un proyecto documental esta recogida en la «UNE-ISO/TR
26122:2008 IN Informacion y documentacion. Andlisis del proceso de trabajo
para la gestion de documentos.» estableciendo los dos enfoques aplicables al
andlisis de los documentos: el andlisis funcional —base del cuadro de clasifica-
cion de los documentos—, y el andlisis secuencial necesario para la identificacién
de los documentos derivados de los procesos y su relaciéon con los mismos.

En los procesos relacionados con la gestion de los documentos y evidencias
electronicas, los metadatos constituyen un elemento esencial para contextualizar
los mismos, garantizar caracteristicas requeridas de integridad, autenticidad, fia-
bilidad, conservacion y trazabilidad y permitir el acceso a lo largo del tiempo.
En este campo actiian los textos normativos: «UNE-ISO 23081-1:2008 Informacion
y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion
de documentos. Parte 1: Principios» y «UNE-ISO/TS 23081-2:2008 Informacion y
documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de
documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales» que aportan
las definiciones, conceptos fundamentos y criterios de implementacién para de-
finir el esquema de metadatos mas adecuado a un proyecto de gestiéon de docu-
mentos. Por otro lado, se incluye también en la publicacién el estindar UNE-ISO
15836:2007 Informacion y documentacion. Conjunto de elementos de metadatos
Dublin Core que propone una semdantica para la descripcién de recursos de in-
formacion y estd mas orientada a proyectos de biblioteca digital.

Otro tema de capital importancia en la gestion de documentos y evidencias
electrénicas radica en la adecuada conservacion de los mismos con las debidas
garantias de veracidad, fiabilidad e integridad y autenticidad. Desde el punto de
vista técnico, el texto UNE-ISO/TR 15801:2008 IN Imagen electronica. Informacion
almacenada electronicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad
establece una serie de procedimientos y recomendaciones orientadas a garantizar
dichas caracteristicas. Los criterios para establecer una adecuada estrategia de
conservacion en el marco de las organizaciones se recogen en la norma UNE-ISO/
TR 18492:2008 IN Conservacion a largo plazo de la informacion basada en do-
cumentos. Se adjunta por Ultimo la norma que especifica como se usa el forma-
to de documento portatil (PDF) 1.4 para la conservacion de documentos electrd-
nicos a largo plazo.

Se trata pues de una compilacion de gran utilidad para todos los interesados
en la gestion documental. El manual en CD va acompanado de una guia del
usuario que facilita su utilizacién.

Elisa Garcia-Morales Huidobro
Socia Directora
Inforarea S. L.
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