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RESUMEN

La gestion documental es un pilar basico de la transformacion digital. Los procesos documentales estan siendo
crecientemente automatizados, sin embargo, los sistemas no resuelven el problema de fondo y solo permiten —en
algunos casos— solucionar algunos aspectos de la gestion documental. Una implementacion carente de examen
exhaustivo de estos sistemas conlleva gastos innecesarios, problemas de falta de informacion pertinente y adecuada
para el acceso y seguridad de la informacion y deficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a documentos,
entre muchos otros aspectos. Para abordar este desafio hemos disefiado un instrumento de evaluacion de los
sistemas, alineado a los estandares ISO como las normas 15489, 16175, 23081, entre otras relacionadas. Este
instrumento tiene enfoque archivistico y no solo tecnologico, ya que a nuestro juicio es imperativo considerar ambas
miradas para garantizar un SGD robusto, eficiente y confiable. El sistema de gestion documental debe procurar que
los documentos mantengan los elementos esenciales a lo largo de todo el ciclo de vida: fiabilidad, autenticidad,
integridad y disponibilidad. Este articulo muestra el itinerario metodolégico seguido en la elaboracion de este
instrumento de evaluacion de sistemas informatizados de gestion documental.

PALABRAS CLAVE: transformacion digital, politica de gestion de documentos, instrumentos archivisticos, procesos
de gestion documental, documentos electronicos, expedientes digitales
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ABSTRACT

Document Management is a basic pillar of digital transformation. Document processes are increasingly being
automated; however, the systems do not solve the underlying problem and only allow -in some cases- to solve some
aspects of document management. An implementation lacking a thorough review of these systems leads to
unnecessary costs, problems of lack of relevant and adequate information for access and security of information
and deficiencies in the management of requests for access to documents, among many other aspects. To this end,
we have designed a system evaluation tool, aligned with ISO standards such as 15489, 16175, 23081, among other
related standards. This instrument has an archival approach and not only a technological one, which in our opinion
is imperative to ensure a robust, efficient and reliable DMS. The document management system must ensure that
documents maintain the essential elements throughout their life cycle: reliability, authenticity, integrity and
availability. This article shows the methodological itinerary followed in the development of this evaluation tool for
computerized document management systems.

KEYWORDS: digital transformation, document management policy, archival tools, document management
processes, electronic documents, digital records
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INTRODUCCION

La transformacion digital no solo es un cambio en la forma de realizar los tramites para los ciudadanos
y/o los funcionarios publicos, sino también es entender la gestion documental como una pieza clave y es
un eslabon tan o mas importante que la eleccion o disefio de un sistema de gestion documental.

Desde ese marco, iniciamos una investigacion respecto de diferentes componentes funcionales existentes
en los sistemas de gestion documental de algunos organismos publicos, a fin de identificar las fortalezas
y debilidades presentadas mediante la medicion a través de un instrumento de gestion que permite
identificar la existencia o no de requisitos funcionales.

A partir de 2020 se inicid un andlisis de la literatura nacional e internacional respecto de la gestion
documental y las plataformas tecnologicas de apoyo; a partir del 2021 comenzamos el disefio de un
instrumento de medicion de requisitos funcionales de los sistemas de gestion documental, el que ha sido
probado a modo de piloto en tres instituciones publicas y una instituciéon privada. Gracias a esta
cooperacion podemos comenzar a mostrar nuestro trabajo, que aun esta en desarrollo, sin conclusiones.

En la seccidn 4 se explica con més detalle la metodologia aplicada.

Objetivos

 Identificar los procesos documentales implementados digitalmente en las instituciones del Estado
de Chile.

» Conocer cuales son los requisitos funcionales basicos de gestion documental y archivisticos
basales existentes en los sistemas de gestion documental desarrollados en los 6rganos del Estado.

* Proponer una herramienta que permita identificar los requisitos funcionales de un sistema de
gestion documental, basado principalmente en la ISO 16175-2.
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1. TEORIA, ELEMENTOS EMERGENTES Y TRANSFORMACION DIGITAL

1.1. Alcances teoricos en gestion de documentos

El presente articulo nos muestra el proceso de las investigadoras para establecer una herramienta de
evaluacion de sistemas de gestion documental (SGD) y su aplicacion en sistemas existentes en el Estado.
El requisito primordial para un ejercicio de estas caracteristicas es tener una comprension previa de eso
que debe ser automatizado en el sistema que se evaluard; una idea preestablecida de qué es lo que debe
ser configurado. Su capacidad —la del sistema— de recoger eso que hemos establecido, o descubierto, como
los elementos que constituyen ese fenomeno, es lo que definira si se adectia o no a una norma.

A simple vista podemos notar que lo que constituye el objeto del sistema, en este caso, es la gestion
documental; y como hemos planteado, evaluar si un sistema “cumple” o “no cumple” supone entender lo
que la gestion documental es. Es vital mencionar que no siempre se ha entendido el quehacer en relacion
con los registros documentales institucionales como “gestion documental”. Es la mision de este apartado
mostrar como es que este fendmeno se ha tematizado bajo esa denominacion y los desafios que ella
entrafa.

La archivistica, que constituye la disciplina que aborda estas problematicas, ha creado diversos modelos,
transitando en la definicién de su dominio disciplinar desde los documentos historicos de los paises y sus
grandes administraciones; se concibe el documento como algo estatico al que aplicarle herramientas
archivisticas, hasta un enfoque que comprende los documentos como objetos dindmicos e
interrelacionados, en los que el contexto de su creacion y uso en el quehacer del productor y la ciudadania
son los elementos centrales.

A continuacion, se muestra un cuadro sindptico de los modelos archivisticos hasta el siglo XX; como
podemos ver, solo cerca de la segunda mitad del siglo XX se tematiza el fendmeno como “gestion
documental”.
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Cuadro 1. Modelos de gestion documental hasta el siglo XX

Modelo Periodizacion
Modelo Records Siglo XX
management
(Gestion de
documentos)
(estadounidense)
Modelo Quebec Siglo XX
(canadiense)
Modelo Siglo XVI
Registratur
(aleman)

Siglo XX
Modelo Records Siglo XX
Management
(britanico)
Modelo Siglos XIX'y
Préarchivage XX
(francés)

Aporte

Permitio que los archivos tuvieran
actuacidn transversal.

Eficiencia administrativa

Ciclo de vida

Programas de atencion continuada
Control en la gestién

Nueva especializacion del
administrador de registro

Conservacion, la disposiciény la
consulta

Origen del Registratur, los métodos
administrativos cambian

Se reforman los procedimientos
concernientes a la creacion, la
conservacion y la clasificacion

Buscan accesibilizar la informacion
Cuadro de clasificacion adaptable a la
estructura de las instituciones

Sir Hilary Jenkinson cred en el Public
Record Office una seccién llamada el
Limbo.

Se cred la Seccion de los Archivos
Contemporaneos, encargada de la
organizacion y el inventario de los
archivos transferidos,
correspondiendo con las nuevas
estructuras de los ministerios

En 1984 se instauro la obligatoriedad
del respeto a los fondos

Se gestioné todos los archivos de
cardcter publico del pais

Enfasis en las transferencias, la
clasificacién y la conservacion
Manuel d’archivistique (determind
los roles del prearchivo)

Pilares de asentamiento

1889 Ley de autorizacidn de destruccién de
documentos regulada

1949 Creacién de la comisidon Hoover, para
conservar grandes volUmenes
documentales

1950 Ley de documentos Federales

Afios 80 creacién del NARA

Aios 60 Desarrollo del modelo: College de
Sainte-Anne-de-la-Pocatiére

1975 El Ministerio de Relaciones
Internacionales empezé a desarrollar los
lineamientos para la gestion documental
1983 Creacién de la Ley de Archivo

1936 Gemeinsane Geschaftsordnung der
Reichsministerien Allgemeiner Teil
(Reglamento conjunto de los ministerios del
Reich)

1952 Se cred la comisién Grigg

1954 Los intereses histéricos estaban
protegidos bajo tres condiciones: primero,
se revisarian los documentos mas recientes;
segundo, se definieron las necesidades del
servicio, y tercero, se establecieron
procedimientos especiales para los
particulares instance papers.

1958 Ley de Archivos

1897 Se cred la Direccion de Archivos

1921 Se cred un nuevo reglamento para los
archivos departamentales

1936 Se dictamind que ninglin documento
procedente de la administracion publica
debia ser destruido sin previa autorizacién
de la Direccion de Archivos

1970 Manuel d’achivistique

1979 Se proclamd la Ley de Archivos

Fuente: Hilda Irenia Chura Cuyo, "Teoria y practica de la archivologia integrada: analisis y estudio de caso de archivos de la

administracion publica en Bolivia" (tesis de maestria, Universidad de San Andrés, 2020).
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En 1975, los estadounidenses la definieron como “la planificacion, el control, la direccidn, la organizacion,
la capacitacion, la promocion y otras actividades gerenciales relacionadas con la creacion de documentos,
su mantenimiento y eliminacioén, asi como el manejo de correspondencia, formularios, directrices,
informes, documentos legibles por méquina, microformas, recuperacion de informacion, ficheros, correo,
documentos vitales, equipos y materiales de archivos, eliminacién de documentos y records centers u

1

otras instalaciones de mantenimiento”.

El cuadro 1 nos muestra una variedad de modelos y de politicas de implementacion. A causa de esta
multiplicidad resulta controversial el estatus de ciencia de la archivistica, lo que expresa —siguiendo las
propuestas de Thomas Kuhn, en su libro La estructura de las revoluciones cientificas— una pregunta
acerca de si en esta diversidad se ha logrado consolidar un paradigma.> Quienes han dado una respuesta
afirmativa a esta interrogante indican que se ha tenido dos paradigmas, a saber, el paradigma clasico o
custodial y el post-custodial.

El paradigma custodial posee un enfoque “patrimonialista”, es decir, segin este enfoque se requiere aplicar
técnicas de clasificacion, descripcion y preservacion a los documentos a fin de que sean custodiados para
el uso de historiadores y otros investigadores. Su objeto de estudio primordial es el documento, en su
entidad fisica y su contenido manifiesto. Ribeiro sefala, en su articulo “Era poscustodial: implicaciones
en el campo de la ciencia de la informacion”: “En el marco de ese paradigma vigente, no era, por lo tanto,
de extrafiar que el modelo de formacion fuera histérico-erudito y centrado en cuestiones de custodia y
elaboracion de instrumentos destinados a apoyar el trabajo de los historiadores™. Entre sus conceptos se
encuentra el de las edades, que sefiala que los documentos nacen en los tramites administrativos y pasan
por etapas diferenciadas hasta adquirir un valor historico o ser eliminados; lo que implica una concepcion
dualista entre lo administrativo y lo historico.

Por su parte, el paradigma post-custodial se ha desarrollado con diversos énfasis y denominaciones:
paradigma social, segin Cook; nuevo paradigma, segin Thomassen; paradigma del acceso, para Menne
Haritz; paradigma cientifico-informacional, segin Ribeiro; y ha desarrollado corrientes en su interior,
como la de archivos totales o archivistica integrada, de Carole Couture, o la del record continuum, de
Frank Upward. Con todo, en lo esencial este paradigma desplaza el objeto de estudio desde el documento
a la informacidn, y esta ultima entendida como parte de un proceso dindmico, relevando el contexto de
producciéon de los documentos, sus relaciones, usos y las plataformas que los gestionan. Sobre este
desplazamiento del objeto de estudio, Ribeiro nos dice: “Percibir la informacion implica, antes que nada,
conocer el contexto de su produccion, lo que representa un proceso anterior a su registro material en un

! Merizanda Ramirez, "Apuntes sobre los fundamentos cientificos de la archivistica", en La archivistica y la ciencia de la
informacion documental: autonomia e interdependencias, ed. por Miguel Angel Rendon Rojas (México: Universidad
Nacional Autébnoma de México, 2017), 84.

2 Una o mas realizaciones cientificas pasadas, realizaciones que alguna comunidad cientifica particular reconoce, durante cierto
tiempo, como fundamento para su practica posterior. La estructura de las revoluciones cientificas. Thomas Kuhn. (México:
Fondo de Cultura Econdémica, 1971).

3 Fernanda Ribeiro, "Era poscustodial: implicaciones en el campo de la ciencia de la informacion", en La Archivistica y la
ciencia de la informacion documental: autonomia e interdependencias, ed. por Miguel Angel Rendén Rojas (México:
Universidad Nacional Autébnoma de México, 2017), 25.
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soporte fisico. Asimismo, también implica conocer el uso que le fue o es dado a esa informacion; es decir,
quiénes son sus usuarios, con qué fin la usan, coémo la buscan, con qué frecuencia, etc.”*

Como puede apreciarse, el desplazamiento del objeto desde el contenido manifiesto a la red de relaciones
reconfigura las categorias existentes y suma nuevos conceptos. Un caso ejemplar lo constituye la
trayectoria seguida por la disciplina en la elaboracion conceptual sobre el hecho de que los documentos
dan cuenta de diversos propositos: son evidencia de un proceso institucional, son fuente de estudio para
las ciencias sociales e historicas, son parte del patrimonio y memoria de una sociedad. Se transita desde
la teoria de las edades —ya mencionada— hasta la del record continuum, la que alejada de una concepcion
etapista establece la mantenciéon de documentos como un proceso continuo que contempla multiples
contextos espacio-temporales mas alla de las meras necesidades institucionales; pasando por la vision
integrada del ciclo de vida. Esta ultima plantea, sin divorciarse completamente de una concepcion de
etapas o fases, que se debe articular la gestion de los documentos entre las fases, permitiendo traspaso de
informacién entre ellas, y partiendo desde la creacion —que en el paradigma custodial se consideraba
prearchivistica- hasta la disposicion final de los documentos. Esta corriente pone énfasis en las relaciones
entre los documentos y las funciones institucionales o contexto de creacion.

Es la perspectiva de la archivistica integrada la que asumimos en este trabajo. A continuacion, presentamos
los conceptos mas relevantes de esta corriente.

e CICLO VITAL: etapas sucesivas por las que atraviesa un documento desde su creacion o recepcion
hasta su disposicion final.

e PROCESOS DOCUMENTALES: elementos del sistema de gestion documental que permiten la
administracion en todo el ciclo de vida, como creacion, captura, clasificacion e indizacion, control
de acceso, almacenamiento, uso y reutilizacion, migracion o conversion, disposicion.

e VALORACION DOCUMENTAL: accion de analizar el valor de los documentos, primarios y
secundarios, y de decidir sus respectivos plazos de retencion y su destino final, sobre la base de
los valores atribuidos, considerando el contexto de relacion entre el organismo y los documentos .

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: proceso fundamental que permite identificar los documentos que
cada institucidon posee y como se relacionan con sus actividades y funciones.

*1bid, 34.
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1.2. Transformacion digital y gestion documental

Retomando la transicion entre paradigmas en la archivistica, y siguiendo nuevamente los postulados de
Kuhn, se puede establecer que el elemento que generd la crisis en el paradigma custodial fue la
modificacion en la realidad misma de los documentos, introducida por la tecnologia digital, en la que la
informacion, el formato y la gestion pueden estar diseminados en distintas plataformas. En palabras de
Ribeiro: “La simbiosis entre informacion y tecnologia digital puso en tela de juicio la nocién estética de
‘documento’ (generalmente identificado como un mensaje registrado en un soporte de papel), y lo propuso
como un concepto operativo y un objeto de estudio, al mismo tiempo que marco la entrada de los archivos,
las bibliotecas y los museos a la era poscustodial”.’

Este nuevo elemento, la tecnologia digital, incorporado en lo mas profundo del fenémeno del que se hace
cargo la archivistica, ha agregado elementos a la gestion documental y reconfigurado el alcance y
desarrollo de las metodologias e instrumentos de implementacion practica. En este punto debemos
mencionar un elemento que resulta ser central en la gestion documental digital: los metadatos. Segln la
ISO 23081-3, ellos son: “Informacion estructurada o semiestructurada, que posibilita la creacion, registro,
clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del tiempo y dentro de un
mismo dominio o entre dominios diferentes... pueden usarse para identificar, autentificar y contextualizar
tanto los documentos como los agentes, procesos y sistemas que los crean, gestionan y mantienen y

utilizan, asi como las politicas que los rigen”.°

Carlota Bustelo nos dice sobre ellos: “en la norma ISO 15489: 2016 se desligan de un proceso concreto
para considerarse la gasolina que mueve el motor de la gestion documental. Todos los procesos

documentales se basan en los metadatos y/o crean metadatos”.’

Los metadatos son, por tanto, los elementos que permiten la digitalizacion de los procesos de gestion
documental; ellos hacen posible la transformacion digital.

(Cual es el alcance de la transformacion digital del Estado en Chile? ;Qué impone a la gestion documental
la ley de Transformacion Digital?

A la primera pregunta podemos indicar que los objetivos de la transformacion digital son los siguientes:
ahorrar tiempo para usuarios y funcionarios del Estado, disminuir los costos de operacion de la
administracion del sector publico, mejorar sustancialmente los niveles de transparencia del Estado, y
aumentar la gestion del conocimiento.® Como puede verse, la transformacion digital del Estado tiene un
alcance mucho mayor que la automatizacion de procesos y la incorporacion de la tecnologia al interior de
las instituciones, pues requiere obtener de esos procesos —ya mejorados— informacion relevante y que se

> Ibid, 29.

¢ UNE ISO 23081-1:2018, Informacién y documentacion: procesos de gestion de documentos (Espafia, 2018), 32.

7 Carlota Bustelo, "La transformacion digital y las normas internacionales para gestionar documentos", Revista Tria, n.° 21
(2017).

8 Ver Gonzalo Blumel y Felipe Larrain, "Transformacion digital del sector publico", presentacion en el Boletin n.° 11.882-06,
Proyecto de ley que modifica la Ley de Bases de los Procedimientos Administrativos, en materia de documentos electronicos.
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haga disponible a la ciudadania; sin embargo, y por el principio de escrituracion, que indica que todas las
actuaciones de la administracion deben quedar por escrito, la gestion documental digital constituye un
elemento basal.

La ley n.° 21180 de Transformacion Digital del Estado y su reglamento impone muchos desafios a la
gestion documental de las instituciones publicas, toda vez que establece que el procedimiento
administrativo debe realizarse por medios electronicos; lo que incluye la generacion digital tanto de los
documentos propios del 6rgano de la administracion, como los antecedentes otorgados por los ciudadanos
o interesados y por otras instituciones publicas relacionadas.

Para ello se han definido seis elementos obligatorios fundamentales, que deben estar coordinados: una
plataforma de comunicacion entre instituciones publicas, una plataforma de notificacién de recepcion de
antecedentes, una plataforma de gestion de documentos electronicos, la firma electronica, el repositorio
documental y el expediente digital. A estos elementos se suma la propuesta de “Norma técnica de
documentos y expedientes”, que establece herramientas obligatorias para dar viabilidad a la gestion
documental propiamente tal: Catdlogo de procedimientos administrativos, Tabla de metadatos
obligatorios, Cuadro de clasificacion documental, Tabla de valoracion, Tabla de retencion, Procedimiento
de eliminacion y transferencia, y Politica de gestion documental.

El Catalogo de procedimientos es un instrumento que recoge los procesos institucionales, sus participantes
y usuarios; el Cuadro de clasificacion documental establece los registros documentales de cada proceso y
su interrelacion en las funciones institucionales. En este punto es esencial mostrar la importancia de la
introduccion en la norma del concepto de expediente digital; pues es el expediente el registro documental
de un proceso real, y su adecuada conformacion es vital para tener completa evidencia del proceso y la
informacidn para su posible mejora. La condicién necesaria para que estos elementos se articulen es que
el Cuadro de clasificacion sea del tipo funcional, pues es el unico que abarca los procesos en su totalidad
y no los mutila en actividades de la organica institucional, como el Cuadro de clasificacion organico.

La Tabla de valoracion y la Tabla de retencion nos indican los valores documentales de los expedientes
tipo, y aportan la vinculacion entre los documentos y los periodos de uso institucional; el Procedimiento
de eliminacion y transferencia nos permite establecer la gestion del ciclo de vida documental al interior
del sistema documental institucional y la conexion con la administracion de la documentacion que resulta
tener relevancia para la identidad de la nacion. Por su parte, la Tabla de metadatos permite obtener la
informacion necesaria para crear los expedientes y gestionarlos digitalmente a lo largo de todo su ciclo
vital.

Por tltimo, la Politica de gestion documental es el elemento unificador y establece los procesos
documentales, su alcance, responsables e instrumentos. Es posible concluir, entonces, que el conjunto de
elementos presentados en la ley y sus reglamentos cumple con los postulados basicos de la gestion
integrada de documentos o de archivos totales.
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1.3. Estandares y gestion documental

Otro elemento modernizador y potenciador de la transformacion digital es la normalizacion. Esta es una
herramienta de racionalizacion y homogenizacion que tiene larga data en la gestion de documentos y
constituye un asunto de interés para la disciplina desde un inicio.

Carlos Oliva Marafién, en su articulo “Fundamentos de las normas de descripcion archivistica y
bibliotecaria”, nos indica:

El interés por la normalizacion no es, sin embargo, algo reciente. Ya Felipe II, en su Instruccion
para el Gobierno del Archivo de Simancas de 1588, al hablar de la realizacion del libro de los
inventarios, afirmaba que “las personas que adelante sucedieren en el dicho cargo de archivero
han de tener particular cuidado de hacer lo mismo cada uno en su tiempo...” En época més
reciente, en la inauguracion del primer Congreso Nacional de Archivos, celebrado en Sevilla en
1963, Antonio Matilla Tascon destacaba la conveniencia de normalizar en los archivos al
aseverar que “los archiveros no pueden ser la excepcion en la actividad de la vida presente, que
exige, en todas las funciones, aparte de una mutua coordinacion, la racionalizacion de los
procesos y la normalizacion de las formas. Con ello se simplifican los métodos, se ahorra trabajo
y tiempo en la ejecucion y se obtienen mayores garantias en los resultados.

Lo que se restringia a un interés por normalizar la descripcion documental se ha ampliado a la
normalizacion de todos los aspectos involucrados en la gestion documental; asi encontramos estandares
internacionales sobre diversos aspectos: descripcion de funciones y productores, implementacion y calidad
de sistemas institucionales de archivos, funcionalidades de sistemas automatizados de gestion documental
y especificaciones sobre sus componentes, metadatos, entre otros.

El Consejo Internacional de Archivos ha elaborado estandares como ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDIAH
e ISDF orientados a la labor de descripcion archivistica; por su parte, los estdndares sobre gestion de
documentos, tanto en el nivel de implementacion institucional como de elementos de gestion, han sido
elaborados por el Comité n.° 46, seccion n.° 11, de la Organizacion Internacional de Estandarizacion
(ISO).'° Son estos tltimos los que estan fuertemente vertebrados desde el enfoque de gestion integral de
los documentos, que entrega herramientas para una gestion documental que pueda ser compartida por
diversas instituciones y que permitan la comunicacion de la informacion que poseen, funcion que para los
organos del Estado resulta un requisito si se tiene por objetivo actuar de modo coordinado y evitar la
sobrecarga al usuario en la presentacion de antecedentes.

La razén por la que las investigadoras hemos elegido herramientas de normalizacion como pieza central
metodologica para el desarrollo del instrumento que se utilizara en los estudios de caso, esta relacionada
con el enfoque en racionalizacion y modernizacion que estas herramientas poseen; incorporando como
otro criterio fundamental una concepcion integral en la gestion de documentos.

? Carlos Oliva Marafién, "Fundamentos de las normas de descripcion archivistica y bibliotecaria", Revista Biblios, n.° 153
(2013): 20.

19 Informacion disponible en https:/www.iso.org/committee/48856.html
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2. REQUISITOS FUNCIONALES VERSUS REQUISITOS TECNOLOGICOS

La ley de Transformacion Digital se publicd en noviembre 2019, y en 2024 deberé estar implementada
completamente en todos los 6rganos de Estado. El factor clave de la transformacion digital es la gestion
documental, ya que estd presente en todas las funciones y actividades que se desarrollan en las
instituciones.

Los sistemas de gestion documental deben integrarse tanto para gestionar los documentos en procesos
administrativos abiertos como los documentos en que los procesos ya han finalizado e incluso cuando su
demanda o uso ha disminuido, pero mantienen un valor historico, tanto para la institucién como para
nuestro pais.

El sistema, a nuestro parecer, debe ser mas bien una solucion funcional que una solucidn tecnologica, es
decir, antes de adquirir un SGD es necesario contar con elementos esenciales ya elaborados en la propia
institucion:

Herramientas de archivisticas y de gestion: Cuadro de clasificacion funcional, Esquema de metadatos,
Tabla de retencion documental, Catdlogo de procedimientos.

Responsabilidades: Identificacion y definicion de responsabilidades en gestion documental, desde la
alta direccion.

Politicas: Politicas de preservacion, Plan de continuidad y Modelo de seguridad y acceso.
Entornos: Sistemas de informacion, bases de datos, integracion de estos, entre otros.

Estos instrumentos ayudaran no solo en la descripcion del contexto en que se producen, sino que definen
las reglas para su creacion, modificacion y borrado, ademés de identificar en qué aplicaciones se han
diseniado, cudl es el sistema de nomenclatura de estos, cudl es el formato y/o codigos con que se han
construido, los responsables, etc.

Cuando nos referimos a archivo digital hay que pensar que no estamos hablando meramente de una
herramienta tecnoldgica o un repositorio digital sino que nos referimos a un sistema que requiere de varios
elementos: politicas, herramientas y recursos, pero sobre todo entender que un sistema debe procurar la
preservacion digital, es decir, no podemos tener un archivo digital o sistema o plataforma tecnologica, si
no tenemos antes una politica, estrategias, responsables o tener preparado herramientas basicas como
Cuadro de clasificacion funcional, Tabla de wvaloracion, Tabla de retencion documental y/o
procedimientos, Plan de continuidad, etc. a esto Gltimo se denomina en este articulo soluciéon funcional,
que es diferente a la soluciéon meramente tecnologica.

A continuacion, un esquema que resume lo sefialado en el parrafo anterior:
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Figura 1. Solucion funcional versus funcion tecnologica

5I51EVMADES
GESTION|

DOCUMENTAUS

Fuente: Elaboracion propia.
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2.1. Procesos documentales

Antes de implementar un sistema de gestion documental es imprescindible haber desarrollado de manera
exhaustiva los procesos documentales que se quieren incluir en el mismo.

Las instituciones mantienen procesos documentales que evidencian y soportan las funciones realizadas
como resultado de sus actividades diarias. Estos procesos son los referidos a la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de los documentos,
tanto fisicos como electronicos. Es lo que ilustra la figura 2:

Figura 2. Procesos de la gestion documental

VALORACION
DOCUMENTAL

PRESERVACION PLANEACION

2 . 4

DISPOSICION PRODUCCION

3 i

GESTION Y
TRAMITE

TRANSFERENCIA

ORGANIZACION

Fuente: AGN Colombia. Fundamentos de preservacion digital a largo plazo.

Los procesos documentales son parte de un sistema de gestion documental; estos elementos se
interrelacionan para normalizar, controlar y coordinar todos los procesos y actividades de la organizacion.

Al implementar un sistema de gestion documental, los procesos documentales y los instrumentos
archivisticos basicos deben estar ya definidos. A continuacidn, algunos de los més relevantes:
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Tabla 1. Correspondencia de procesos e instrumentos

Procesos documentales

Planeacion

Produccién documental

Gestion y tramite

Organizacidén

Disposicion

Definicion

Elaborar los documentos, protocolos o
lineamientos que orientan el desarrollo
de la gestion documental desde el nivel

directivo, involucrando a todos los
niveles de la organizacion

Generacion de documentos realizado
por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones y actividades

Conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucidn, incluidas las
actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso
para consulta de los documentos, el
control y seguimiento de los tramites
hasta la resolucion de los asuntos.
(Archivo General de la Nacién (AGN)
2021)

Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales. Colombia. (AGN 2019)

Decision resultante de la valoraciéon
hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las
tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccidn debe garantizar la
legalidad y la perdurabilidad de la
informacidn

Instrumentos archivisticos

¢ Politica de gestién documental

¢ Plan de riesgo de los procesos de
gestién documental

* Procedimientos de todos los
procesos de gestion documental
divulgados y en constante revisién

¢ Instrumentos de evaluaciény
control

¢ Normalizacién, controlary
documentar las estructuras de los
documentos

¢ Tablas de control de acceso
e Procedimiento de gestion y tramite
¢ Distribucion

¢ Tablas de retenciéon documental

e Cuadro de clasificacion funcional

¢ Inventario producciéon documental
e Terminologia documental

¢ Guias, catalogos, etc.

¢ Procedimiento de seleccién
documental en cualquier etapa del
archivo

¢ Inventario normativo



Transferencia documental

Valoraciéon documental

Preservacion a largo plazo
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Traslado de los documentos del archivo
de gestion al central, y de este al
histérico, de conformidad con las tablas
de retencion y de valoracién
documental vigentes

Proceso mediante el cual se determinan
plazos para la eliminacion, la
transferencia y el acceso a la
documentacién. La valoracion es en
consecuencia la fase del tratamiento
archivistico en la que, después de
analizar los valores de los documentos,
se decide si estos deben transferirse al
archivo historico, o si por el contrario
deben eliminarse o conservarse
parcialmente, en cuyo caso se deben
aplicar técnicas de seleccién

Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion
en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o
almacenamiento. (AGN 2021)

Tablas de retenciéon documental
Inventario documental

Plan de transferencias primarias
Elaborar y mantener actualizado el
procedimiento de la gestion
documental en el AC

Tablas de retencién documental
Tabla de valoracién documental
Procedimientos, etc.

Elaboracion del plan de
preservacion digital
Estrategias de preservacion
documentadas
Tabla de valoracién documental
(TVD)
Tablas de retenciéon documental
(TRD)

Fuente: AGN Colombia.
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Modelo del ciclo vital de los documentos

El ciclo vital de los documentos también puede ser visto desde tres hitos importantes, como la creacion,
conservacion y disposicion, y en cada uno de ellos podemos desarrollar diferentes acciones como
redaccion de los documentos, preparacion, distribucion incorporacion y registros, etc., en la etapa de
CREACION, por ejemplo.

Considerando estos procesos y actividades de gestion documental, debemos contar con un sistema
automatizado que funcione de manera eficaz y eficiente, lo que exige que la institucion cuente con un
grado de madurez en gestion documental basico y desarrolle procesos documentales definidos; es decir,
el primer paso de la automatizacion debe consistir en identificar aquellos procesos documentales criticos
que afectan a la misma institucion. Tal como se muestra en la figura 3, el SGD debe satisfacer varias
necesidades de gestion documental; no solo deberd permitir la captura, la tramitacion o transferencia
secundaria, claro estd que podria ser de manera gradual.

Figura 3. Modelo del ciclo vital de los documentos

CONSERVACION

DISPOSICION

Fuente: AGN Colombia.

Para obtener procesos documentales seguros es necesario elaborar procedimientos, politicas y protocolos
que garanticen y mantengan las caracteristicas esenciales de los documentos, durante todo su ciclo de
vida: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad/acceso de los documentos.

Tal como mencionamos mas arriba, para que los procesos documentales sean seguros, eficientes y que
garanticen y mantengan las caracteristicas esenciales de los documentos, durante todo su ciclo de vida:
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autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad/acceso de los documentos, es necesario elaborar
procedimientos, politicas y protocolos que los sustenten.

Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificacion documental adoptados por cada
institucion y las tablas de retencion documental, desde el primer momento en que se inicia un tramite,
actuacion o procedimiento, hasta la finalizacion de este.

3. PROBLEMAS ABORDADOS EN LA INVESTIGACION

El principal problema que abordamos en esta investigacion fue la inexistencia en Chile de una herramienta
practica y disponible para el Estado que identifique requisitos funcionales y que sea aplicable a la hora de
adquirir un sistema de gestion documental, ya sea mediante la compra o como resultado de un desarrollo
propio. Esto impacta en que frecuentemente se deben realizar mejoras no planificadas a los SGD
adquiridos, lo que, entre otras cosas, implica costos para el Estado, y la dificultad de contar con una gestion
documental realmente moderna que dé soporte a los procesos institucionales.

En el abordaje de ese problema nos dimos a la tarea de elaborar una herramienta de evaluacion de sistemas
de gestion documental. En este apartado mostraremos una vision general del método empleado, en su
acepcion mas cléasica de “camino que seguir”, por lo que presentaremos el itinerario seguido, para luego
ahondar en sus distintas partes.

4. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1. Descripcién general

La primera tarea acometida fue la eleccion de estandares en gestion documental que nos permitiera
encontrar contenidos apropiados para la evaluacion de sistemas; esto significd una revision bibliografica
con el proposito de trabajar con contenidos ya validados por el campo disciplinar. Las normas revisadas
fueron: ISO 15489-2, ISO 23080-2 e ISO 16175-2. Con esto establecimos una serie de requisitos que
podian conformar la herramienta de evaluacion que buscdbamos.

Establecimos dos tipos de requisitos: de caracter general y de gestion documental. Los primeros estan
asociados a elementos basicos de cualquier sistema informatizado, a saber, gestion de usuarios,
reportabilidad, gestion de seguridad del sistema, entre otros. Por su parte, los requisitos de gestion
documental fueron establecidos principalmente segun los contenidos de la ISO 16175-2.

Posteriormente se seleccionaron tres SGD utilizados en instituciones publicas a los cuales se les aplico el
cuestionario a fin de obtener dos tipos de informacion: una que sirviera para hacer el ajuste al instrumento
y otra que sirviera para establecer la completitud de los sistemas. Se realizaron entrevistas estructuradas
en dos servicios publicos con distintas plataformas, y luego se aplico el cuestionario con la informacion
de los documentos técnicos publicos de la plataforma de comunicacién del Estado.
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En el siguiente diagrama se muestra las etapas realizadas (figura 4):

Figura 4. Etapas de la metodologia aplicada

Eleccién de Elaboracion de
Eleccion de Revision elementos cuestionario Eleccion de
estandares ISO 16175 obligatorios || de los casos
de la norma levantamiento

Entrevistas Analisis de
y revision la
documental informacion

1. Eleccidon de estandares

La eleccion de estandares fue guiada por los documentos de Carlota Bustelo (Normativa ISO de gestion
de documentos: Aspectos normalizados. 2021).

Se seleccionaron tres normas ISO: 15489-2, 23080-2 y 16175-2.

La primera de ellas indica una metodologia de implementacion de un sistema institucional de gestion
documental y las funcionalidades que este debe tener para gestionar de modo integral los documentos
institucionales en todo su ciclo de vida.

La segunda establece un conjunto de metadatos para la gestion documental. Primero identifica cinco
elementos involucrados, a saber, los documentos, los usuarios (agentes), la normativa, los procesos
institucionales y las actividades de gestion de documentos; e indica los metadatos que deben ser
gestionados para cada uno de estos elementos y el momento en que deben ser creados, pues concibe los
metadatos como elementos “sedimentarios”, que se van acumulando a lo largo del ciclo de vida
documental.

La tercera de ellas establece 274 requisitos funcionales de un sistema que gestione documentacion
electronica en un entorno de oficina, es decir, documentacion que se encuentra en una fase activa y que
posee plena vigencia administrativa y valores primarios.
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2. Analisis de pertinencia

En el andlisis sobre los elementos que se recogerian para elaborar el instrumento de evaluacion
establecimos los siguientes criterios que este debia cumplir:

- ser aplicable directamente a la gestion automatizada;
- ser aplicable a documentos con vigencia administrativa;
- ser aplicable a agrupaciones documentales.

ISO 15489-2: describe la metodologia de implementacion de un sistema institucional de gestion
documental en el que la informatizacion es un elemento mas, y establece las herramientas archivisticas
basicas y las funcionalidades de este, pero de modo genérico, por lo que solo se utiliz6 como una
orientacion general.

ISO 23080-2: establece un marco para la creacion, uso y gestion de metadatos basada en la ISO 15489-2,
identificando como ambito de aplicabilidad tanto los documentos individuales como las agrupaciones de
documentos, y SGD completos. Estos metadatos refieren a los cinco elementos antes mencionados
(documentos, agentes, normativa, procesos institucionales y procesos de gestion documental) y se afiaden
tanto durante la incorporacion de los documentos al sistema como posteriormente.

Aun cuando los metadatos son fundamentales en cualquier sistema informatizado, los concebimos como
parte del contenido que este sistema debe gestionar, no como funcionalidades, por lo que esta norma solo
podria ser una referencia para nuestro trabajo, pero no uno de sus elementos principales.

ISO 16175-2: establece 274 requisitos funcionales, no todos obligatorios, para la gestion de documentos
electronicos en una organizacion en las funciones de creacion, mantencion, administracion y difusion, de
acuerdo con cuatro principios rectores:

1. Lainformacion electronica tiene que ser gestionada de forma activa y conservada de modo fiable
como evidencia auténtica de la actividad.

2. La informacion de la organizacion tiene que estar vinculada a su contexto mediante el uso de
metadatos.

3. La informacion de la organizacion tiene que ser conservada y debe seguir siendo accesible a los
usuarios autorizados durante el tiempo que sea necesario.

4. Debe ser posible disponer de la informacion de la organizacién de forma controlada, sistematica y
auditable.

Esta norma cumple con los criterios establecidos para escoger elementos apropiados a nuestra herramienta
de evaluacion. A continuacion, expondremos el andlisis realizado a esta norma y la adecuacion de sus
componentes a la herramienta elaborada.
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3. Andlisis de la norma ISO 16175-2

Como ya hemos dicho, la norma ISO 16175-2 postula una serie de requisitos funcionales para un sistema
de gestion documental electronico, establece requisitos para la gestion archivistica de documentos y una
categorizacion de tipos de usuarios. En el ambito de los usuarios y de sus responsabilidades, establece
responsabilidades escalonadas en el sistema y define los siguientes tipos: un usuario general que recibe,
crea y gestiona documentos, un usuario autorizado que posee permisos especiales sobre algunos
documentos, un administrador de documentos (o archivero) que tiene permisos especiales sobre la
configuracion y gestion del contenido del sistema, y, por ultimo, un administrador del sistema que otorga
los permisos a los usuarios y define usuarios autorizados.

Establece, asimismo, cuatro funciones generales del sistema: creaciéon, mantencion, difusion y
administracion de documentos. Cada uno de ellos tiene una especificacion de componentes, los que a su
vez se ven sustentados en requisitos funcionales especificos. Sin embargo, la norma también es bastante
precisa en los elementos que no aborda: aspectos como la preservacion a largo plazo y los requisitos de
diseno (facilidad de uso, escalabilidad y desempeiio, disponibilidad del sistema e interoperabilidad) no
estan contenidas en la norma.

El siguiente cuadro (figura 5) muestra el alcance de la norma; los elementos en gris no estan incluidos.
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Figura 5. Alcances de la norma ISO 161752-2 y elementos propuestos.
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Fuente: Elaboracion propia.

Cada funcion general se compone de diversos elementos, sobre los que se establecen estos requisitos.
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A continuacion, consignaremos los elementos de cada funcion general.

1. La funcion de la creacion de documentos en el sistema informatizado presenta los siguientes
elementos: captura, incorporacion de metadatos, agrupacion de documentos en una vinculacion
estable, apoyo a la importacion/exportacion/interoperabilidad, identificacion mediante
identificadores Unicos, clasificacion mediante cuadro de clasificacion funcional, identificacion de
procesos institucionales mediante cuadros de clasificacion institucional.

2. La funcion de mantenimiento de documentos en el sistema informatizado presenta los siguientes
elementos: controles y seguridad sobre el acceso y la alteracion a los documentos, autenticacion,
cifrado y medidas tecnologicas de proteccion mediante control de claves y firma electronica,
gestion de documentos hibridos mediante metadatos y marcadores que aseguren que los
documentos analogos se gestionaran con las mismas reglas que los documentos electronicos
nativos, retencion y disposicion mediante la implementacion de metadatos administrativos y el
establecimiento de condiciones de destruccion de documentos y sus metadatos asociados.

3. La funcion de difusion en el sistema informatizado presenta los siguientes elementos: busqueda y
recuperacion de documentos o agrupaciones documentales a través de parametros definidos por el

usuario, representacion de un documento en una pantalla de visualizacion o en formato impreso.

4. La funcion de administracion en el sistema informatizado presenta los siguientes elementos:
administracion tanto de usuarios, documentos y metadatos documentales.

En relacion con los requisitos funcionales, estos estan distribuidos en los siguientes elementos (tabla 2):



Tabla 2. Elementos de los requisitos funcionales

Elementos

Captura

Metadatos del momento de captura
Agrupacion documental

Importacién masiva

Formatos de documentos electrénicos
Documentos compuestos

Correo electrénico

Identificacion

Clasificacion

Niveles de clasificacion

Clasificacion de los procesos

Volumenes documentales

Acceso y seguridad

Controles de acceso

Establecimiento de controles de seguridad
Asignacion de niveles de seguridad
Cumplimiento de controles de seguridad
Categorias de seguridad

Metadatos de proceso de gestion de documentos
Trazabilidad de movimiento de documentos
Documentos hibridos

Establecimiento de normas de disposicion autorizadas
Ejecucidn de normas de disposicidon autorizadas
Aplicacion de normas de disposicion autorizadas
Documentacion de acciones de disposicion
Revisidn de la disposicion

Migracion, exportacion y destruccion

Retencidn y disposicidn en entorno hibrido
Busqueda, recuperacion y presentacion
Presentacion: visualizacion de los documentos
Presentacion: impresion

Presentacion: documentos editados
Presentacion: otros

Funciones del administrador

Administracion de metadatos

Informes

Copia de seguridad y recuperacion
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Cantidad de
requisitos

11
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13
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11
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27
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6
Fuente: Elaboracion propia.
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4. Elecciéon de elementos de la norma

Para la elaboracion de la herramienta propuesta debimos realizar un proceso de seleccion de requisitos,
pues la cantidad de estos en la norma es mayor al apropiado para la realizacion de un cuestionario, o la
formulacién de un listado de requisitos en una base técnica de licitacion, u otro instrumento practico de
evaluacion de un SGD, en vistas a su implementacion por parte de una institucion publica en la toma de
decisiones para la mejora del existente o la adquisicion de uno nuevo.

Por esta razon decidimos hacer una primera seleccion considerando solo los elementos obligatorios de la
norma; posteriormente elegimos los elementos segtn los siguientes criterios:

Relacion con instrumentos basicos de gestion documental: se privilegiaron requisitos que considerasen la
implementacion de los instrumentos basicos de gestion documental como cuadro de clasificacion, tabla
de retencion, esquema de metadatos, series documentales y tesauro.

Especificidad: se privilegiaron requisitos que estuvieran relacionados con actividades especificas y
permitieran evaluar en detalle un SGD.

5. Elaboracion del cuestionario

La etapa anterior nos proveyo los elementos de gestion documental para la elaboracion de la herramienta
de evaluacion. En un inicio trabajamos con 216 preguntas de 128 requisitos de gestion de documentos,
agrupados en los siguientes elementos (tabla 3).

Tabla 3. Elementos de los requisitos funcionales

Requisitos Preguntas
Acceso y seguridad 3
Administracién de metadatos
Agrupaciéon documental
Aplicacién de normas de disposicién autorizadas 19
Busqueda, recuperacion y presentacion 20
Captura
Categorias de seguridad
Clasificacion 5
Clasificacion de los procesos 15

Copia de seguridad y recuperacion
Correo electrénico

Cumplimiento de controles de seguridad
Documentos compuestos

N D R P, ow;

Documentos hibridos
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Ejecucion de normas de disposicidn autorizadas
Establecimiento de controles de seguridad
Establecimiento de normas de disposicion autorizadas
Formatos de documentos electronicos

Funciones del administrador

Identificacion

R OO R 0 R R

Importaciéon masiva
Informes 11
Metadatos de proceso de gestion de documentos 31
Metadatos del momento de captura
Migracion, exportacion y destruccién
Niveles de clasificacion

Presentacion: impresion

Retencidon y disposicidon en entorno hibrido
Revision de la disposicion

N O O 00 N 00 o0

Trazabilidad de movimiento de documentos
Volumenes documentales 7

Fuente: Elaboracion propia.

Para la elaboracion de un cuestionario integral debiamos introducir algunos elementos generales sobre la
gestion informatizada; con ello aumentaria la cantidad de preguntas, lo que haria que el cuestionario fuese
muy extenso y dificil de implementar, por lo que debimos acotarlo.

Aplicamos nuevamente los criterios de la primera seleccion, con la intencion de dejar un set de preguntas
que tuviera la capacidad de evaluar de modo integral un SGD, pero que fuese aplicable en una o dos
entrevistas; adicionalmente, se renombraron los tipos de requisitos haciendo referencia al elemento
genérico que seleccionamos desde la ISO 16175-2.

Finalmente, el cuestionario elaborado se compone de 26 tipos de requisitos y 101 preguntas, como se
muestra en la tabla 4.
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Tabla 4. Requisitos funcionales (acotado)

Requisito Preguntas

Clasificacién/Cuadro de clasificacién

~N

Descripcion

[EEY
o

Seguridad y acceso

Administracién

Busqueda, recuperacion y presentacion
Copiado auténtico

Copias de seguridad

Correo electrénico

Creacién de documentos en su contexto
Digitalizacion

Disposicion

Edicién

Estados y versiones

Estandares basicos

Expediente electrénico

Firma electrénica

Flujos de documentos

Gestion documental hibrida

Impresion

indice electrénico

Informes

Interoperabilidad

Migracion, exportacion y destruccién
Retencion y disposicion en entorno hibrido
Tipologia de documentos y plantillas

R =R N OO R, NN DN WP WNd R R ON PR ONDNR N

Visualizacion
Total 101
Fuente: Elaboracion propia.
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Con el proposito de recoger la informacion del modo mas preciso posible, y comprendiendo que los
requisitos pueden tener una gradualidad de cumplimiento, se incorpord la siguiente escala de valoracion
para cada una de las preguntas (tabla 5).

Tabla 5. Escala de valoracion de las preguntas

Desglose valor
No cumple el requisito

No se responde al requisito

Se responde al requisito de manera insatisfactoria
Se cumple el requisito

Se cumple el requisito en forma muy satisfactoria

u b W N - O

Se cumple el requisito en forma ideal

6. Eleccion de casos

Luego de la elaboracion del cuestionario, la siguiente etapa consistio en su implementacion en casos
reales. Esto cumpli6 con dos objetivos: evaluar sistemas de gestion documental que el Estado esté
utilizando y evaluar la aplicabilidad del mismo instrumento elaborado.

Los casos se eligieron de acuerdo con los siguientes criterios:

- Alcance: Identificar los servicios que utilizan actualmente y proyectar el uso y servicios
futuros, se tienen proyectados, de acuerdo a lo indicado en figura 3.

- Enfoque archivistico: que el sistema cuente con un criterio archivistico basico, a saber, la
capacidad de crear agrupaciones documentales.

Los casos elegidos fueron:

DocDigital: este caso fue elegido en virtud de su alcance, pues es la plataforma de comunicacion entre
servicios publicos.

SGDP-Superintendencia de Casinos de Juego (SCJ): este caso fue elegido en virtud de ambos
criterios, toda vez que la plataforma esta siendo implementada en diversos servicios publicos como un
SGD con enfoque en procesos. Esto es fundamental para asegurar un enfoque archivistico adecuado,
pues el principio de orden original —que es uno de los dos principios de la disciplina— indica que los
documentos deben agruparse segun el orden del tramite institucional, es decir, segin los procesos.

Sistema EXEDOC. Direccion del Trabajo: este es el inico caso de los elegidos cuyo sistema es
pagado, desarrollado por una empresa informatica. Fue elegido porque cuenta con la funcionalidad de
generacion de agrupaciones documentales.
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7. Entrevistas y revision bibliografica

La aplicacion del cuestionario debid ser abordada de dos formas distintas: entrevistas presenciales y
revision bibliografica.

En el caso de DocDigital, se utiliz6 la revision bibliografica con la informaciéon publica sobre la

plataforma, que se encuentra en la siguiente URL: https://doc.digital.gob.cl/; adicionalmente, se revisaron
los videos de capacitaciones para su uso, que se encuentran publicados en YouTube.

En el caso de SGDP-Superintendencia de Casinos de Juego (SCJ), se realizaron dos sesiones de entrevistas
con el jefe de la unidad de tecnologia y desarrollo de procesos de la institucion desarrolladora del sistema
y con el coordinador de proyectos de la implementacion de este en otros servicios. Cada reunion durd
aproximadamente dos horas, en las que se pudo apreciar las diversas funcionalidades del sistema, guiadas
por la aplicacion del cuestionario. Posteriormente, se revis6 documentacion provista por ellos para
recopilar mas informacion.

En términos del éxito del cuestionario, podemos indicar que fue aplicado en casi su totalidad y no fue
necesario realizar grandes adecuaciones en los términos; solo se debid explicitar el significado preciso de
las preguntas que hacian referencia a instrumentos archivisticos.

En el caso de sistema EXEDOC-Direccion del Trabajo, se realizd6 una entrevista presencial de
aproximadamente una hora con el jefe de la unidad de gestion documental de la institucion, en la que se
revisaron algunas de las funcionalidades del sistema y se aplico el cuestionario. Desgraciadamente, no
pudo concretarse otra entrevista y el cuestionario fue aplicado aproximadamente en un 25%, por lo que la
revision bibliografica (manuales de usuario, manual de administrador) tuvo un lugar muy importante en
la recoleccion de informacion.

No pudieron identificarse las debilidades en la comprension del cuestionario, ni en la extension de este.

8. Analisis de la informacién: proceso en desarrollo

Actualmente nos encontramos en proceso de andlisis de la informacion levantada. Contamos con la
puntuacion completa de las plataformas SGDP-Superintendencia de Casinos de Juego (SCJ) y EXEDOC-
Direccion del Trabajo; y con puntuacion incompleta de la evaluacion de DocDigital.

Sobre la evaluacion de la plataforma DocDigital, podemos indicar que la mera revision bibliografica hace
muy dificil la implementacion del cuestionario, por lo que no se recomienda usar este método de forma
exclusiva.
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CONCLUSIONES

Los requisitos funcionales basales para un SGD eficiente, eficaz y perdurable en el tiempo se basan en
incorporar requisitos funcionales de cardcter archivisticos y de gestion documental, lo que la herramienta
desarrollada permite.

La herramienta posee multiples usos, toda vez que no solo constituye un instrumento descriptivo, sino
también detecta los déficits en las funcionalidades de un SGD; por tanto, tiene capacidad prescriptiva. Al
identificar falencias en el manejo de herramientas archivisticas no informatizadas y procesos
documentales que no se estan realizando en las instituciones, se puede utilizar para la determinacion de
requerimientos e instrumentos no informaticos inexistentes en la organizacion.

No es una herramienta autoaplicativa, en este nivel de desarrollo. Se requiere formacion archivistica para
comprender el significado y alcance de las preguntas. Hay que explorar la posibilidad de traducirlas a un
lenguaje simplificado, sin mermar su calidad.

Posee posibilidades de desarrollo, pues la aplicacion del instrumento levanta informacion que en este
momento no esta siendo medida adecuadamente. Una mejora podria aportar a definir, por ejemplo, las
necesidades de capacitacion de los equipos implementadores del SGD.

Recomendaciones
Requisitos generales de gestién documental

1. Determinar los documentos que deberian ser creados en cada proceso de negocio y la informacion
que se necesitaba incluir en dichos documentos.

2. Decidir la forma y la estructura en que los documentos se deberian crear e incorporar al sistema, y
las tecnologias que tienen que usarse.

3. Determinar los metadatos que deberian crearse junto con el documento y a lo largo de los procesos
relacionados con el mismo, y como se vincularan y gestionaran dichos metadatos a lo largo del
tiempo.

4. Determinar los requisitos para recuperar, usar y trasmitir documentos durante los procesos de
negocio o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacion necesarios para cumplirlos.

5. Decidir como organizar los documentos de manera que se cumplan los requisitos necesarios para

Su uso.

6. Evaluar los riesgos que se derivan de la ausencia de documentos que testimonien las actividades
realizadas.

7. Conservar los documentos y permitir el acceso a los mismos a lo largo del tiempo, con el objetivo
de satisfacer las necesidades de la organizacion y las expectativas de la sociedad. Garantizar que
los documentos se conserven en un entorno seguro.

8. Garantizar que los documentos solo se conserven durante el periodo de tiempo necesario o
requerido de acuerdo con las TRD.
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