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Nota Editorial

Tema del mes: Normas ISO de gestion documental adoptadas en Ecuador

Los archiveros nos hemos enfrentado a acervos, en pocas ocasiones organizados; y, la mayor parte de veces con escaso
orden. Por ello, es necesario abordar de forma profesional la gestién documental a fin de garantizar documentacion
auténtica, fiable, integra y disponible durante todo el ciclo de vida; pues una adecuada gestién documental resulta en
archivos eficientes. Como vemos, la gestion documental y la gestion archivistica son procesos complementarios y
dependientes.

En un entorno donde las tecnologias de la informacién y comunicacion nos ofrecen nuevas, muchas y variadas
posibilidades de producir y administrar informacidon durante todo el ciclo de vida del documento; es necesario adoptar
medidas que aseguren que los documentos, desde el momento de su creacidon hasta su destino final, cumplan las
condiciones indispensables para constituirse en pruebas validas ante terceros.

La normalizacién en materia de gestion de documentacién e informacidn se convierte en una herramienta importante
gue nos permite utilizar las mejores practicas internacionales, para lograr los propdsitos descritos. En este sentido, a
través de la aplicacién de las normas referidas en el articulo del mes, se logran descripciones estandarizadas, entornos
estructurados, estables y conformes, autenticaciones adecuadas, etc.

En esta oportunidad queremos poner a su alcance algunas normas ISO que han sido adoptadas por el Servicio

Ecuatoriano de Normalizacion (INEN), en la materia que nos interesa a los profesionales de la gestion documental y
archivos del pais.

Comité Directivo Ampliado AEA




Noticias de Interés Gremial

REUNION CON LA DIRECTORA DEL ARCHIVO HISTORICO NACIONAL

El pasado lunes 16 de diciembre de 2019, una delegacidn de la Asociacién Ecuatoriana de Archiveros conformada por la
Esp. Alejandra Salazar, Presidenta de la AEA; el magister Jorge Pabdn, Tesorero; y el magister Jorge Yépez, miembro del
Comité Directivo Ampliado; mantuvo una reunidn con la sefiora Directora del Archivo Nacional, magister Gloria Afiazco,
para coordinar lineas de cooperacion entre ambas instituciones. En las préximas semanas las entidades suscribiran un
convenio marco de cooperacidn interinstitucional, a fin de aprovechar mutuamente sus recursos y fortalezas en
beneficio de los archiveros y de los archivos ecuatorianos.
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Fuente: Cortesia del Archivo Nacional. 2019-12-16

Jorge Pabdn V.

CONFORMACION DEL CAPITULO GUAYAS-AEA

Dando cumplimiento al Art. 4 del Estatuto de la Asociacién Ecuatoriana de Archiveros que dice: “ALCANCE
TERRITORIAL.- “La Asociacion Ecuatoriana de Archiveros (AEA), desarrollard sus actividades dentro de la Republica del
Ecuador, para lo cual podrd crear Capitulos Provinciales”; el dia sdbado 07 de diciembre de 2019 se llevd a cabo en la
Universidad de Guayaquil la Conformacion del Capitulo Guayas de la AEA. En el evento hubo presencia de archiveros de
Manabi y Guayas, su Directorio quedo conformado de la siguiente manera:

Presidente Provincial: Marlon Zambrano. Marlon es licenciado en Bibliotecologia y Archivologia, master en Educacion
Superior; actualmente cursa el doctorado en Educacién Superior. Es docente de la Facultad de Filosofia, Letras y
Ciencias de la Educacién, Escuela de Bibliotecologia y Archivologia; ha ocupado varios cargos en la Universidad de
Guayaquil.

Vicepresidente Provincial: Alejandro Ponce. Alejandro es licenciado en Bibliotecologia y Archivologia por la Universidad
de Guayaquil; ha sido auxiliar de Archivo - 1997 — 2005 y Jefe Departamento de Archivo - 2000 — 2015, asistente del
Departamento de Documentacién, Archivo, Biblioteca y Estadistica, servidor en la Universidad del Pacifico desde el



2018 hasta la presente fecha; ademas, Vice-Presidente Asociacion Ecuatoriana de Bibliotecarios, 2013-2015.

Secretaria Provincial: Célida Santos Polo. Célida es licenciada en Bibliotecologia y Archivologia por la Universidad de
Guayaquil, ha realizado varios cursos en Bibliotecologia y Archivologia y ha participado en varios Congresos y
Seminarios sobre Bibliotecas y Archivos.

Tesorera Provincial: Doris Orrala. Doris es licenciada en Bibliotecologia y Archivologia por la Universidad de Guayaquil.
Tiene varios cursos sobre bibliotecologia y Archivologia, actualmente trabaja como Bibliotecaria de la Unidad Educativa

bilinglie Liceo Panamericano.

Felicitamos la designacion de los miembros del Directorio del Capitulo Guayas y les auguramos los mayores éxitos en su
gestidon, misma que se enmarcard en la normativa interna de la Asociacion.

Fuente: Wilson Vega. Directorio capitulo Guayas Asociacién Ecuatoriana de Archiveros.
7/12/2019

Wilson Vega
Capacitacion y Eventos

PANEL: “USO DEL ARCHIVO EN PRODUCCIONES DE CONTENIDO HISTORICO”

El 27 de noviembre la Asociacidn Ecuatoriana de Archiveros, juntamente con la Academia Nacional de Historia, llevaron
adelante el Panel: “Uso del archivo en producciones de contenido histérico”. El evento tuvo como fin establecer
coincidencias con profesionales de otras disciplinas, ampliar perspectivas de investigacidn, difundir el uso y acceso a los
archivos como fuente.

En un didlogo interesante y ameno, los expositores relataron nuevas y diversas formas de recrear e interpretar la
informacién que reposa en los archivos. El doctor Leonardo Zaldumbide, nos refiri6 su metodologia de trabajo,
mediante la cual acerca los documentos a las comunidades para su reinterpretacion; el magister Christian Ledn, explicé
como en los documentales se utilizan los archivos con visiones a veces subjetivas y otras objetivas, segun la posicidn del
narrador; la magister Karina Clavijo, nos contd su experiencia con la recreacién de sonidos y musica para el archivo y
desde la arqueologia.




Fuente: Mayra Bravo. Fotografia con algunos de los asistentes y los expositores, al terminar el evento.

Alejandra Salazar

CONVERSATORIO: POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO, EN GUAYAQUIL

En la ciudad de Guayaquil se replico el conversatorio Politica Institucional de gestion documental y archivo, el evento
tuvo lugar en la Universidad de Guayaquil, el sdbado 07 de diciembre de 2019, con la presencia de 75 asistentes y
participaron los siguientes invitados:

1. Mgs. Patricia Almeida, Directora del Archivo de la Administracidén Publica; quien explicé la visidon del ente rector de la
gestion documental, organizacién y mantenimiento de los archivos publicos, respecto de la Politica;

2. Esp. Alejandra Salazar, Presidenta AEA, quien habld sobre una vision tedrica de la Politica. Pregrabada.

3. Ing. Wilson Vega, Vice Presidente de la AEA, quien habld sobre la importancia de generar una politica sobre Gestion
Documental y Archivos.

Fuente: Wilson Vega. Fotografia con los asistentes y al evento. 7/12/2019

Wilson Vega




Articulo

Nota aclaratoria: Los articulos que se presentan en esta seccion son de estricta responsabilidad del autor
invitado, por tanto, la AEA no asume la obligacidn de responder o emitir criterios sobre el autor o contenidos de texto.

Normas ISO sobre Gestion Documental adoptadas en Ecuador

Por Jorge Pabdn Valencia
Introduccion

El presente articulo tan solo pretende referir aquellas normas de gestiéon documental y otras relacionadas, adoptadas
en el Ecuador, incorporadas en el CATALOGO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS VIGENTES, publicado por el Instituto
Ecuatoriano de Normalizacién (INEN), version actualizada al 2 de diciembre de 2019.

Las normas fueron seleccionadas en atencién a su correspondencia con las diferentes fases de la gestién de los
documentos de archivo, esto es desde su produccidn hasta su conservacion a largo plazo.

Complementariamente a las normas relacionadas de manera directa con la gestion documental, el documento incluye
también aquellas normas que competen al manejo, seguridad y gestidn de riesgos de la informacién.

é¢Qué es la normalizacion?

Por normalizacion se entiende la actividad que tiene como propésito desarrollar especificaciones técnicas (normas o
estandares) que se apliquen, de manera voluntaria, como contexto para mejorar la calidad y la seguridad de cualquier
actividad tecnoldgica, cientifica, industrial o de servicios.

La normalizacidn pretende brindar diferentes beneficios como facilitar la adaptacién de los productos, procesos y
servicios a los fines a los que se destinan; proteger la salud y el medio ambiente; prevenir los obstdculos al comercio; y,
facilitar la cooperacidn tecnoldgica.

La globalizaciéon de los mercados y la pretensién por aumentar la competitividad de los productos y servicios, han
impulsado el desarrollo de la actividad de normalizacion, considerandose fundamentalmente como uno de los
cimientos basicos para mejorar la calidad y la seguridad en las empresas, sus productos y servicios, asi como proteger el
medio ambiente.

El interés primordial de las organizaciones al aplicar estas normas es demostrar a los clientes o usuarios que sus
productos o servicios cumplen estandares de calidad que les hace diferentes a otros, sobre todo con aquellos que no
estén normalizados.

Dentro de este contexto, la Organizacion Internacional de Normalizacidn (ISO por sus siglas en inglés International
Organization for Standardization), es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas internacionales,
tanto de productos como de servicios, a través de la estandarizacién de normas voluntarias que se usan en las
empresas para su mayor eficiencia y rentabilidad econémica.

La Organizacion Internacional de Normalizacidén es una ONG, fundada el 23 de febrero de 1947, compuesta por varias
organizaciones nacionales de estandarizacion (164 miembros) y su sede central funciona en Ginebra, Suiza.

El Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, INEN, creado el 28 de agosto de 1970, desde su inicio ha venido actuando
como la entidad nacional encargada de formular las Normas Técnicas Ecuatorianas, poseyendo como concepto basico
satisfacer las necesidades locales y facilitar el comercio nacional e internacional.

En febrero del 2007, el Congreso Nacional expidiod la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, segun la cual el INEN se
constituye en una entidad técnica de Derecho Publico, con personeria juridica, patrimonio y fondos propios, con
autonomia administrativa, econdmica, financiera y operativa.

Frente al incremento fabuloso de los documentos producidos por las organizaciones; el aparecimiento de los
documentos electrénicos; el comercio electrénico; la administracion electrénica; vy, la legislacion relacionada; surge la




necesidad de construir estandares, normas y recomendaciones, para una eficiente gestion de los documentos de
archivo.

Dentro de la gestidon documental, las normas ISO apuntan prdcticamente a todos los aspectos de esta disciplina:
captura, descripcidn, evidencias electrdnicas, digitalizacidn, repositorios virtuales, preservacién digital o destruccion.

Normas de gestion documental y/o relacionadas adoptadas en el Ecuador

e NTE INEN 1322: Carpetas simples y de archivo. Terminologia y formatos. 1985-08.
Esta norma establece la terminologia y formatos de las carpetas simples y de archivo empleadas para contener,
proteger, transportar y archivar documentos en general. Comprende las carpetas destinadas a contener hojas
de papel de tamafio A4, de acuerdo a las disposiciones de la Norma NTE INEN 72.

e NTE INEN 72: Formatos de papeles. Series de formatos finales. 1992-08.
Esta norma tiene por objeto establecer las designaciones, dimensiones y tolerancias de los formatos finales de
papeles pertenecientes a series normales o derivados de las mismas.

e NTE INEN-ISO 2145: Documentacion. Numeracion de divisiones y subdivisiones en documentos
escritos. 2006-01.
Esta norma establece un sistema para numerar divisiones y subdivisiones en los documentos escritos. Se aplica
a todos los tipos de documentos escritos, por ejemplo los manuscritos, trabajos impresos, libros, articulos del
periddico, instrucciones para el uso de normas.

e NTE INEN 2414: Documentacion. Elaboracion de hoja de vida. Requisitos. 2006-03.
Esta norma establece los requisitos para la elaboracidn de una hoja de vida.

e NTE INEN-ISO/IEC 26300: Tecnologias de la informacién. Formato de documento abierto para
aplicacidn de oficina (OpenDocument) v 1.0. 2009-05.
Esta es la especificacion del Formato de Documento Abierto para Aplicaciones de Oficina (OpenDocument), un
formato de archivos abierto basado en XML para aplicaciones de oficina. El Formato de Documento Abierto
para Aplicaciones Ofimaticas de OASIS (en inglés, OASIS Open Document Format for Office Applications),
también referido como formato OpenDocument (ODF), es un formato de archivo abierto y estandar para el
almacenamiento de documentos ofimaticos tales como hojas de célculo, textos, graficas y presentaciones.

e NTE INEN 2409: Documentacion. Elaboracion de actas administrativas. 2011-07.
Esta norma establece y unifica los requisitos para la elaboracién de actas administrativas.

e NTE INEN 2413: Documentacion. Elaboracidn de certificados y constancias. 2011-07.
Esta norma establece los requisitos para la elaboracion de certificados y constancias.

e NTE INEN 2410: Documentacion. Elaboracion de oficios, oficios circulares, memorandos,
memorandos circulares y circulares. Requisitos. 2013-01.
Esta norma establece los requisitos para la elaboracién de oficios, oficios circulares, memorandos,
memorandos circulares y circulares, de gestion administrativa publica, en formato impreso o digital.

e NTE INEN-ISO 15836: Informacion y documentaciéon. Conjunto de elementos de metadatos Dublin
Core. 2013-04.
Esta norma establece una norma para la descripcion de recursos de informacidén de distintos dominios
informativos. Define los elementos tipicamente utilizados en el contexto de un perfil que limita o especifica su
uso de acuerdo con los requisitos y politicas locales o basadas en la comunidad. Sin embargo, no define detalles
de implementacidn, que esta fuera del campo de aplicacion de esta norma.
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NTE INEN-ISO 15489-1: Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Generalidades. 2013-05.

Esta parte de la Norma ISO 15489 regula la gestion de documentos de las organizaciones que los han
producido, ya sean publicas o privadas, para clientes externos e internos. Esta parte de la Norma ISO 15489 se
aplica a la gestién de documentos, en todos los formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier
organizacion publica o privada en el ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo responsable de crear
y mantener documentos de archivo; y, regula la asignacidon de las responsabilidades de las organizaciones
respecto a los documentos de archivo y las politicas, procedimientos, sistemas y procesos relacionados con
estos documentos.

NTE INEN-ISO/TR 15489-2: Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2:
Directrices. 2013-05.

Esta parte de la Norma es una guia de implementaciéon de la Norma ISO 15489-1, para su uso por parte de los
profesionales de la gestion de documentos y de aquellas personas encargadas de gestionar documentos en sus
respectivas organizaciones. Asimismo, presenta una metodologia que facilita la implementacién de la Norma
ISO 15489-1 en todas las organizaciones que necesiten gestionar sus documentos. Proporciona una vision
general de los procesos y factores que las organizaciones que desean cumplir con la ISO 15489-1 deberian
tener en cuenta.

NTE INEN-ISO 5127: Informacion y documentacion. Vocabulario (1SO 5127:2001, IDT). 2014-01.

Esta norma pretende facilitar la comunicacién internacional en el campo de la informaciéon y la documentacidn.
Presenta los términos y definiciones de una seleccién de conceptos relevantes en este campo e identifica las
relaciones entre las entradas. El alcance de esta norma internacional se corresponde con el del ISO/TC 46,
Normalizacién de las practicas relacionadas con las bibliotecas, centros de documentacién e informacion,
servicios de indizacion y resumen, archivos, ciencias de la informacidn, y la industria editorial.

NTE INEN-ISO 5807: Procesamiento de la informacion. Simbolos de documentacion y convenciones
aplicables a los diagramas de flujo de datos, de programacidn y de sistemas y a los graficos de redes
de programas y recursos del sistema (ISO 5807:1985, IDT). 2014-01.

Esta norma especifica los simbolos que deben utilizarse en la documentacién del procesamiento de la
informacidn y presenta guias sobre las convenciones para su uso en diagramas de flujo de datos, diagramas de
flujo de programas, diagramas de flujo del sistema, graficas de red de programa y graficas de red de programas.

NTE INEN-ISO 16175-1: Informacion y documentacidn. Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina electronica. Parte 1: Generalidades y declaracion de principios
(ISO 16175-1:2010, IDT). 2014-01.

El propdsito del proyecto Principios y Requisitos Funcionales para Documentos en Entornos de Oficina
Electrénica es elaborar requisitos funcionales y principios globalmente armonizados para el software utilizado
en la produccién y gestion de los documentos electrénicos en entornos administrativos. Actualmente existe
una diversidad de requisitos funcionales y especificaciones de software para ambitos especificos. El objetivo del
proyecto es sintetizar este trabajo previo en requisitos y directrices para satisfacer las necesidades de los
archivos internacionales, los gestores de documentos y otros gestores de la informacion, y permitir a dicha
comunidad colaborar, de forma consolidada, con la industria global del software.

NTE INEN-ISO 16175-2: Informacion y documentacién. Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para
sistemas que gestionan documentos electrénicos (ISO 16175-2:2011, IDT). 2014-01.

Esta parte de la Norma se limita a productos que habitualmente se denominan “sistemas que gestionan
documentos electrénicos” o “sistemas que gestionan contenidos”. Se emplea el término sistemas que




gestionan documentos electrdnicos para aquellas aplicaciones de software cuya principal funcién es la gestién
de documentos. No pretende establecer requisitos para los documentos en tramite que se encuentran en los
sistemas de la organizacion. Los objetos electrénicos creados mediante correo electrénico, procesador de
textos, hoja de célculo y aplicaciones de imagen (como documentos de texto e imagenes fijas o en
movimiento), que tengan un valor para la gestion, deben administrarse mediante estos sistemas que gestionan
documentos electrénicos que cumplan con los requisitos funcionales establecidos en esta parte.

NTE INEN-ISO 16175-3: Informacion y documentacidn. Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 3: Directrices y requisitos funcionales para
documentos en los sistemas de la organizacion (1ISO 16175-3:2010, IDT). 2014-01.

Este documento ayudara a las organizaciones a asegurar que las evidencias (documentos) de las actividades de
negocio efectuadas a través de los sistemas de la organizacion se identifican y gestionan de forma adecuada.
Especificamente, permitird a las organizaciones: comprender los procesos y requisitos para identificar y
gestionar documentos en los sistemas de la organizacién; desarrollar los requisitos de la funcionalidad
documental que deben incluirse en las especificaciones de disefio para el desarrollo, mejora o adquisicion de
software de los sistemas de la organizacidn; evaluar las funcionalidades de gestién de documentos del software
de los sistemas de la organizacién personalizado o disponible comercialmente; y revisar la funcionalidad
documental o evaluar el cumplimiento de sistemas de la organizacidn ya existentes.

NTE INEN-ISO 19005-1: Gestion de documentos. Formato de fichero de documento electrénico para
la conservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1) (1SO 19005-1:2005, IDT). 2014-01.
Esta parte de la Norma ISO 19005 especifica como se usa el Formato de Documento Portatil (PDF) 1.4 para la
conservacion a largo plazo de documentos electrdnicos. Este formato se aplica a documentos que contienen
datos de cardcter, rasterizados y vectoriales. Esta parte de la Norma ISO 19005 no se aplica a procesos
especificos para la conversién de documentos de papel o electrénicos al formato PDF/A; disefios técnicos
especificos, interfaces de usuario, puestas en practica o detalles operativos de la representacion grafica;
métodos fisicos especificos de almacenamiento de estos documentos como medios o condiciones de
almacenamiento.

NTE INEN-ISO 22310: Informacion y documentacidn. Directrices para los redactores de normas para
el establecimiento de los requisitos de la gestion de documentos en las normas (ISO 22310:2006,
IDT) 2014-01.

Esta norma internacional permite la adecuada incorporacion de los requisitos de los documentos en otras
normas, segun las Normas I1SO 15489 e ISO 23081-1 y el Informe Técnico ISO/TR 15489-2, que son aplicables a
todas las normas que requieren la creacién y la conservacion de los documentos. También subraya los
diferentes elementos que deben tenerse en consideracién como componentes de una amplia estructura de
gestién de documentos. Esta guia completa los procedimientos de trabajo técnico y la metodologia para el
desarrollo de las normas internacionales establecidos por las Directivas ISO/IEC.

NTE INEN-ISO 23081-1: Informacion y documentacidon. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios (ISO 23081-1:2006, IDT). 2014-01.

Esta parte de la Norma ISO 23081 aborda los principios que sustentan y rigen los metadatos para la gestion de
documentos. Dichos principios se aplican a: los documentos y sus metadatos; todos los procesos que les
afectan; cualquier sistema en el que residan; y cualquier organizacién responsable de su gestion.

NTE INEN-ISO 23081-2: Informacion y documentacidon. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacidn y conceptuales
(I1SO 23081-2:2009, IDT). 2014-01.

Esta parte de la Norma ISO 23081 proporciona un marco para definir elementos de metadatos consistentes con
los principios y las consideraciones de implementacion descritas en 1ISO 23081-1. Su propdsito es: permitir la
descripcién normalizada de los documentos y de las entidades contextuales esenciales; proporcionar un




entendimiento comun de niveles fijos de agrupaciéon que permitan la interoperabilidad entre sistemas
corporativos con respecto a los documentos, y a la informacidn relativa a los mismos; permitir la normalizacién
y la reutilizacion de los metadatos necesarios para gestionar documentos a lo largo del tiempo, el espacio y las
aplicaciones. Ademas identifica algunos de los aspectos esenciales en los que hay que tomar decisiones y
documentarlas para permitir la implementacion de los metadatos para la gestién de documentos.

NTE INEN-ISO 30300: Informacidn y documentacién. Sistemas de gestidn para los documentos.
Fundamentos y vocabulario (ISO 30300:2011, IDT). 2014-01.

Esta norma especifica los términos y definiciones aplicables a las normas elaboradas por el ISO/TC 46/SC11
como SGD (Sistema de Gestién Documental). También establece los objetivos de usar un SGD, proporciona los
principios para un SGD, describe el enfoque por procesos y especifica los roles de la alta direccion. Es aplicable
a cualquier tipo de organizacion que desee: establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD como apoyo
de sus actividades; asegurarse a si misma la conformidad con su politica de gestién documental; demostrar la
conformidad con esta norma internacional mediante la realizacién de una autoevaluacion y autodeclaracion; la
confirmacidn de su autodeclaracién por una parte externa a la organizacién; o la certificaciéon de su SGD por
una parte externa.

NTE INEN-ISO 30301: Informacidon y documentacién. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos (I1SO 30301:2011, IDT) 2014-01.

Esta norma define los requisitos que debe cumplir un Sistema de Gestidén para los Documentos, con el fin de
apoyar a una organizacién en la consecucion de sus fines, misidn, estrategia y metas. Trata del desarrollo y la
implementacién de una politica y objetivos de gestion documental y facilita informacién sobre la medicién y
supervisién de sus resultados. Esta norma internacional es aplicable a cualquier organizacidon que desee:
establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD como apoyo de sus actividades; asegurarse a si misma la
conformidad con su politica de gestion documental establecida; y, demostrar la conformidad con esta norma
internacional mediante la realizacion de una autoevaluacién y una autodeclaracién; o, la confirmacion de su
autodeclaracion por una parte externa a la organizacién; o la certificaciéon de su SGD por una organizacion
externa.

NTE INEN-ISO/TR 13028: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos (ISO/TR 13028:2010, IDT). 2014-01.

Este informe técnico establece directrices para la creacién y el mantenimiento de documentos digitalizados que
se obtienen de documentos originales en papel u otros soportes no digitales; establece directrices sobre
buenas practicas en el proceso de digitalizacion para asegurar la veracidad y fiabilidad de los documentos
digitalizados, y permitir la consideracién de la eliminacion de los documentos originales; establece directrices
sobre buenas practicas para la veracidad de los documentos digitalizados en lo que afecta a la validez juridica y
su peso como prueba; establece directrices sobre buenas practicas para el acceso a los documentos
digitalizados durante el tiempo que se necesiten; especifica estrategias para la creacion de documentos
digitalizados aptos para su conservacién a largo plazo; establece directrices sobre buenas practicas para la
gestion de los documentos originales tras su digitalizacién. Este informe técnico se aplica en el disefio y
realizaciéon de un proceso de digitalizacion responsable por parte de todas las organizaciones que la lleven a
cabo, tanto en la digitalizacién durante los procesos de trabajo, como en proyectos de digitalizacion de
documentos ya existentes, con la finalidad de gestionar documentos.

NTE INEN-ISO/TR 18492: Conservacion a largo plazo de la informaciéon basada en documentos
(1ISO/TR 18492:2005, IDT). 2014-01.

Este informe técnico proporciona guia practica metodoldgica para la conservacidn y recuperacion a largo plazo
de la informacidn electrénica auténtica basada en documentos, cuando el periodo de conservacion excede la
expectativa de vida de la tecnologia (hardware y software) utilizada para crear y mantener la informacion.
Toma en cuenta el rol de las normas de tecnologia de la informacion tecnolégicamente neutras en el soporte




del acceso a largo plazo. Esta guia también reconoce que para asegurar la conservacion y recuperacién a largo
plazo de informacién electrénica auténtica basada en documentos, deberia implicar a especialistas en TI,
gestores de documentos y archiveros.

NTE INEN-ISO/TR 23081-3: Informacion y documentacion. Metadatos para la gestion de
documentos. Parte 3: Método de auto-evaluacion (ISO/TR 23081-3:2011, IDT). 2014-01.

Este informe técnico proporciona una guia para dirigir una auto-evaluacion de metadatos sobre los
documentos en relacién con la definicidn, captura y control de los documentos. La auto-evaluacion ayuda a:
identificar el estado actual de la captura de metadatos y gestidon en o entre las organizaciones; identificar
prioridades sobre en qué trabajar y cuando; identificar requerimientos clave de las Normas ISO 23081-1:2011 e
ISO 23081-2:2011; evaluar el progreso en el desarrollo de la estructura de metadatos para la implementacion
de los proyectos y sistemas especificos; evaluar el sistema y la preparacion del proyecto cuando se incluye la
funcionalidad de metadatos sobre los documentos en un sistema. Una evaluacién de los metadatos sobre los
documentos proporciona la preparacién para las etapas clave de inicio del proyecto hasta la fase de
implementacidon/mantenimiento.

NTE INEN-ISO/TR 26122: Informacién y documentacién. Analisis de los procesos de trabajo para la
gestion de documentos (1ISO/TR 26122: 2008, IDT). 2014-01.

Este informe técnico ofrece orientaciones sobre el andlisis de los procesos de trabajo desde el punto de vista de
la creacidn, incorporacidon y control de documentos. Identifica dos tipos de analisis denominados: analisis
funcional (la descomposicion de funciones en procesos); y analisis secuencial (el estudio del flujo de
operaciones). Cada analisis requiere de un adecuado estudio preliminar del contexto (es decir, del marco
reglamentario). Cada uno de los componentes de este analisis se puede usar en combinaciones diversas y en un
orden diferente del que se describe aqui, segln las caracteristicas, las dimensiones y la finalidad del proyecto
para el que se hace el analisis.

NTE INEN-ISO 9706: Informaciéon y documentacidon. Papel para documentos. Requisitos para la
permanencia (1SO 9706:1994, IDT). 2014-01.

Esta norma internacional especifica los requisitos que debe cumplir un papel para documentos que sean
permanentes. Se aplica a papeles no impresos. No es aplicable a cartones.

NTE INEN-ISO/IEC 14598-6: Tecnologia de la informacion. Ingenieria del software. Evaluacién del
producto software. Parte 6: Documentacion de los médulos de evaluacién (ISO/IEC 14598-6:2001,
IDT). 2014-01.

Esta parte de la Norma ISO/IEC 14598 define la estructura y el contenido de la documentacién a utilizar para
describir un médulo de evaluacidn. Se pretende el uso de los mddulos de evaluacidon en el contexto de las
normas, de partes multiples, ISO/IEC 9126 y ISO/IEC 14598. Esta parte de la Norma ISO/IEC 14598 esta
destinada a ser utilizada por expertos en la tecnologia de evaluacién como laboratorios de pruebas, institutos
de investigacidn y otros a la hora de producir nuevos mdédulos de evaluacion.

NTE INEN-ISO/TR 22957: Gestion de documentos — Andlisis, seleccion e implementacion de
Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE) (ISO/TR 22957:2009, IDT). 2015-12.

Este Informe Técnico presenta un conjunto de procedimientos y actividades recomendadas que son sugeridas
al realizar analisis, seleccidén o implementacion de fases de proyectos asociados con tecnologias de sistemas de
gestién de documentos electrénicos. Este Informe Técnico provee de informacion a nivel de usuario, que sefiala
actividades recomendadas especificas que hay que completar en las diferentes fases del proyecto que son
tipicamente implementadas con estas tecnologias. En este se sefiala los pasos y actividades, que junto con el
cumplimiento de las normas y directrices relevantes de la industria son necesarios que se examinen vy
“certifiquen” para asegurarse de que las tecnologias relevantes hayan sido analizadas, disenadas,
implementadas y administradas, asegurando la validez de los documentos/registros cuando éstas sean
utilizadas en negocios o en un entorno gubernamental. Este Informe Técnico provee de informacién y direccién




a nivel de usuario y técnico que detalla actividades y fases/tareas de proyecto recomendadas especificas y
reconocidas a través de la industria de SGDE por ser las mejores practicas en la industria SGDE relacionadas con
los procesos de analisis de negocios; evalian a las tecnologias apropiadas/relevantes y se asegura de la
implementacién tecnoldgica completa cuando esta sea requerida por la organizacion.

Comentario final

En el contexto internacional, del que no es ajeno el Ecuador, con el aparecimiento de normas de gestién
documental durante las tres ultimas décadas, se hace visible la evolucion de una archivistica tradicional
orientada a documentos histéricos hacia una archivistica enfocada a todos las fases del ciclo vital de los
documentos de archivo, en donde indudablemente resalta el fuerte impacto del aparecimiento de los
documentos electréonicos con todo lo que implica su gestiéon. Asi mismo, fruto de esta nueva realidad,
aparece la administracion electrénica de documentos como una alternativa para la simplificacion de
procedimientos y procesos de gestion.

Las normas ISO referidas en el presente articulo no son las Unicas en el dmbito archivistico, el Consejo
Internacional de Archivos (ICA) ha emitido una serie de normas con el objetivo fundamental de establecer
estandares en la descripcion documental. Estas normas deben ser referidas en un articulo exclusivamente
dedicado a ellas.

*Jorge Pabodn es ingeniero en Administracion de Empresas y Negocios, Mdster en Documentacion Digital. Consultor
Independiente en Gestion Documental y Administracion de Archivos; ademds, ha ocupado varios cargos directivos en el
sector publico.

Proximo Boletin

El proximo boletin abordara el tema de la “Ley del Sistema Nacional de Archivos”. Les invitamos a mandar sus articulos,
fotografias, notas informativas al respecto o enlaces de interés.
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