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Buenas practicas

Organizacion Internacional de Normalizacion

¢

\ 4
¢

ISO 13028: Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

ISO 15489: Gestion de documentos.

ISO 23081: Procesos de gestion de documentos,
Metadatos para la gestion de documentos.

ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la
gestion de documentos

ISO 27000: Sistemas de gestion de seguridad de la
informacion.

ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.



m Organizacion Internacionalde 4
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ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

‘ ISO 15489: Gestion de documentos.

ISO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de
documentos.

‘ ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

‘ ISO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

‘ ISO 27000: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion.




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

., Objetivos
Introduccion estratégicos
(I1ISO 26122, 2008):

Todas las organizaciones,
independientemente de su

dimension y la naturaleza de sus
actividades, existen y operan para
conseguir una mision 'y unos
determinados  objetivos. Para Misién
realizar su mision y sus objetivos ‘
especificos, cada organizacion
establecerd los procesos de trabajo
adecuados, para llevar a cabo sus
actividades.

Procesos de trabajo



ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Objetivo y campo de aplicacion
(1ISO 26122, 2008, seccion 1):

Identifica dos tipos de andlisis denominados:
& Andlisis funcional (la descomposicion de funciones en procesos); y

& Andlisis secuencial (el estudio del flujo de operaciones).

Analisis

Funcional

(Mapas de procesos)

Secuencial

(Diagramas de flujo)




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Dimension documental del analisis de los procesos de trabajo
(ISO 26122, 2008, seccion 4.2):

El andlisis de los procesos de trabajo es el fundamento necesario para

determinar los aspectos de la creacion, incorporacion y control de

documentos:

¢ La identificacion de los documentos requeridos para documentar una
funcion u otros conjuntos de procesos;

& El desarrollo de cuadros de clasificacion basados en funciones, necesarios
para identificar, localizar y vincular los documentos relacionados;

& La definicion de los plazos de conservacion adecuados y el desarrollo de
calendarios de conservacion y disposicion de documentos;

& Elandlisis de la gestion de riesgos en el contexto del sistema de gestion de
documentos;

¢ La definicion de una adecuada proteccion y seqguridad para los
documentos, y el desarrollo de los permisos y niveles de sequridad.




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Generalidades
(ISO 26122, 2008, seccion 5.1):

Una organizacion deberia poder probar a través de sus documentos que realiza
sus actividades de acuerdo con el marco reglamentario.

Legislacion

Normas obligatorias

Expectativas
identificables de |la
sociedad

Jurisprudencia

Cdédigos voluntarios
de buenas practicas

Ambito o directrices
politicas de la
organizacion

Regulaciones
(contexto general y
del sector especifico)

Cddigos de conducta
y ética

Reglasy
procedimientos de la
organizacion




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para

la gestion de documentos

Andlisis de las funciones
(ISO 26122, 2008, seccion 6.2):

Los pasos bdsicos para llevar a cabo
un andlisis funcional son los

MAPA DE PROCESOS

siguientes:

& Identificar los objetivos 'y
estrategias de la organizacion.

& Determinar las funciones de la
organizacion con las que se
consiguen los objetivos.

& Identificar los procesos de la
organizacion que constituyen

estas funciones.

& Analizar todos los elementos
constitutivos de cada proceso
para identificar las operaciones
que lo componen.




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Anadlisis de las funciones
(1ISO 26122, 2008, seccion 6.2)

Tabla. Identificar funciones, procesos y operaciones

Pregunta

¢Cuales son las funciones administrativas de la organizacién que sirven de base
para la ejecucidn de las funciones operativas?

éQuienes son los participantes implicados en la ejecucidon de las

funciones operativas y administrativas, y donde se situan dentro de la
estructura organizativa?

¢éSe ha externalizado a otra organizacidon una funcidn o un grupo importante de
procesos?

_ éComo se interrelacionan estos procesos?




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Andlisis secuencial, Generalidades
(ISO 26122, 2008, seccion 7.1.1):

El andlisis secuencial identifica y esquematiza
la secuencia (o secuencias) de las operaciones
de un proceso de trabajo 'y sus
vinculos/dependencias en relacion a otros
procesos. Pretende dar cuenta de cada uno de
los pasos de un proceso de trabajo. La
identificacion de lo que estd ocurriendo en el
proceso es el fundamento del andlisis
secuencial. El objetivo de este mapeo del
proceso es determinar la secuencia de los
pasos, es decir, aquello que se debe llevar a
cabo en cada paso antes de que se pueda
producir la siguiente operacion.




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Andlisis secuencial, Generalidades
(1ISO 26122, 2008, seccion 7.1.1)

Tabla. Identificacion de la secuencia de operaciones

No. Pregunta

2 | éQué informacidn u otros recursos son necesarios para iniciar la
secuencia?

4 | ¢Qué desencadena las sucesivas operaciones?

6 | édHay secuencias paralelas en algin momento del proceso?

éCuales son las condiciones clave que se deberian cumplir para
autorizar la secuencia?
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ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

ISO 15489: Gestion de documentos.

ISO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de
documentos.

‘ ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

‘ ISO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

‘ ISO 27000: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion.




ISO 15489

Gestion de documentos.

Campo de aplicacion (I1SO 15489, 2006, seccion 1):

Esta parte de la Norma ISO 15489 regula la gestion de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas.

& Se aplica a la gestion 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;

& Reqgula el disefo y la implementacion de un sistema de gestion de
documentos;




ISO 15489

Gestion de documentos.

Beneficios de la gestion de documentos (ISO 15489, 2006, seccion 4):

La adopcion de un criterio sistemdtico para la gestion de documentos resulta
esencial para las organizaciones y la sociedad, a fin de proteger y conservar los
documentos como evidencia de sus actos.

Los documentos
Los documentos de archivo,
de archivo son requieren ser

Los documentos
de archivo se
recuperan para

un activo preservados
estratégico de la como evidencia
organizacion. de las
actividades.

la toma de
decisiones
trascendentales.




ISO 15489

Gestion de documentos.

Marco reglamentario (ISO 15489, 2006, seccion 5):

Una organizacion deberia poder probar a través de sus documentos que realiza
sus actividades de acuerdo con el marco reglamentario.

Cadigos
éticos y de
conducta de
aplicacion
voluntaria

Cddigos de

buenas
La

jurisprudencia

practicas de
aplicacion
voluntaria

Normas de
obligado
cumplimiento

La

reglamentacion




ISO 15489

Gestion de documentos.

Politica de gestion documental
(ISO 15489, 2006, seccion 6.2):

Las organizaciones deberian definir y documentar una
politica de gestion de documentos. El objetivo de esta
politica deberia consistir en la creacion y gestion de
documentos auténticos, fiables y utilizables, capaces
de respaldar las funciones y actividades de Ila
organizacion durante todo el tiempo que se precise.

mwn‘

debe ser

alto nivel de decision

v

promulgarse

(Respaldada en el mas ]

[Toda la organizacién]

asignando

(Responsabilidadesj Recursos

/

que permitan

Su implantacion

/



ISO 15489

Gestion de documentos.

Responsabilidades
(ISO 15489, 2006, seccion 6.2):

Se deberian definir y asignar las responsabilidades y las competencias
vinculadas con la gestion de documentos e informar de ello a toda la
organizacion de modo que, en caso de que se identifique una necesidad
concreta de crear e incorporar documentos, no quepa duda de quién es el
responsable de tomar las medidas oportunas. Estas responsabilidades se
deberian asignar a todos los miembros de la organizacion.

Por ejemplo:

Todos los empleados son responsables de mantener documentos precisos y
completos sobre sus actividades.

220




ISO 15489

Gestion de documentos.

Caracteristicas de un documento, Generalidades
(ISO 15489, 2006, seccion 7.2.1):

Las politicas, procedimientos y prdcticas de gestion de documentos deberian
producir documentos fidedignos que reunan las caracteristicas:

Autenticidad

[

Disponibilidad

h

Fiabilidad

\omm

Integridad




ISO 15489

Gestion de documentos.

Autenticidad
(ISO 15489, 2006, seccion 7.2.2):

De acuerdo a la norma ISO 15489, un documento es auténtico es aquel del
que se puede probar:

a) Que es lo que afirma ser.

b) Que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha
creado o enviado; y

c) Que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Mariposa monarca
Digitalizado el 21 de noviembre
Origen: fotografia libro ABC
Autor: Pedro Pérez

Universidad de la Salle, Gestion y valoracién de documentos electrénicos. (2014). Autenticidad [Imagen]



ISO 15489

Gestion de documentos.

Fiabilidad
(ISO 15489, 2006, seccion 7.2.3):

Un documento fiable es aquél cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los
hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de
posteriores operaciones o actividades. Los documentos deberian ser creados
en el momento, o poco después, en que tiene lugar la operacion o actividad
que reflejan, por los individuos que dispongan de un conocimiento directo de
los hechos o automdticamente por los instrumentos que se usen
habitualmente para realizar las operaciones.

. Corresponde
‘ efectivamente a

e
v

CE _1_1'.
il ;qil:m

Universidad de la Salle, Gestion y valoracién de documentos electrénicos. (2014). Fiabilidad [Imagen]




ISO 15489

Gestion de documentos.

Integridad Exactitud
(ISO 15489, 2006, seccion 7.2.4):

La integridad de un documento hace referencia a su cardcter completo e
inalterado. Es necesario que un documento esté protegido contra
modificaciones no autorizadas. Cualquier anotacion, adicion o supresion
autorizada que se realice en un documento deberia indicarse de forma
explicita y dejar traza.

| ll !I I 11 | JI!“ Es totalmente diferente a ‘ ll! !I; | I .“| |I“1"
i %l‘ l1
Iﬂ' !qi il

Ty

Universidad de la Salle, Gestion y valoracion de documentos electrénicos. (2014). Exactitud [Imagen]




ISO 15489

Gestion de documentos.

Disponibilidad
(ISO 15489, 2006, seccion 7.2.5):

Un documento disponible es aquél que puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado. Su presentacion deberia mostrar la actividad u
operacion que lo produjo.

Este archivo lo encuentras en
http://mariposa.com/directorio
I II T} 1 | ||q 1I" Se puede bajar en cualquier momento
! l b Es la version 2.1 del archivo
l‘ 1 1 i
I hy! '1 1
i

Esta hecho en image composer
Universidad de la Salle, Gestion y valoracién de documentos electrénicos. (2014). Disponibilidad [Imagen]

| el Tamafio: 51.5 K

Formato: jpeg



http://mariposa.com/directorio

ISO 15489

Gestion de documentos.

Diseno e implantacion de un sistema de gestion de documentos
(ISO 15489, 2006, seccion 8.1):

Las estrategias de gestion de documentos se basan en el desarrollo y la
adopcion de politicas, procedimientos y prdcticas, y en el disefio e
implementacion de sistemas conformes con el marco reglamentario que
satisfagan las necesidades operativas de la organizacion.

]
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ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

ISO 15489: Gestion de documentos.

ISO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de
documentos.

ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

‘ ISO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

‘ ISO 27000: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion.




. ISO 23081 .

Procesos de gestion de documentos,

Metadatos para la ﬁestién de documentos

Metadatos para la gestion de documentos

(1ISO 23081-1, 2006, seccion 4):

¢ Los metadatos son informacion implantados M ore ioll Ll
estructurada o semiestructurada que
posibilita  la  creacion,  registro,
clasificacion, acceso, conservacion y
disposicion de los documentos a [0 (vecumentos dearchiva)
largo del tiempo.

( Sistemas ] ( Disponibilidad ] ( Integridad ] (Autenticidad) ( Fiabilidad

gestinando

soporte

& En el entorno digital es esencial (Trad‘ﬁij EE'“/“"""‘“]
asegurar que las funciones de creacion B través
e incorporacion de metadatos estén

Ciclo vital de la
implantadas en los sistemas.




- 1SO 23081

Procesos de gestion de documentos,
Metadatos para la gestion de documentos

Metadatos

implantados

para asegurar auxiligndose

describiendo cuya utilidad radica Sistemas
[Integridad] [Disponibindad] (Autenticidad |
Fiabilidad Accesibilidad
[ISAAR (CPF)] [ISAD(G)] ISDIAH
v v
Facilitar la migracién Garantizar el valor ¥

exitosa de un probatorio PREMIS
entorno a otro de los documentos

/ l ‘k

Facilitar la
{Contexto] [Contenido] comprensién de los
documentos de archivo
Y v . v
[AparienciaJ (Estructura] gestionando

i

[Documentos de archivo] en el marco de la norma

!

A/\A

[Electrénico] (Tradicional |

contemplando

«

Ciclo vital de la
documentacion

(integralmente)

[ Juan Durdn, A. (2020). Metadatos [Mapa mental]]




. ISO 23081 .

Procesos de gestion de documentos,

Metadatos para la ﬁestién de documentos

Utilidad y beneficios de los metadatos para la gestion de documentos
(1ISO 23081-1, 2006, seccion 5.1):

Los metadatos apoyan los procesos de trabajo y los procesos de gestion de
documentos:

¢ Protegiendo los documentos como prueba y asegurando su accesibilidad y
disponibilidad a lo largo del tiempo;

¢ Facilitando la comprension de los documentos;

& Sirviendo de base y garantizando el valor probatorio de los documentos;

& Contribuyendo a garantizar la autenticidad, fiabilidad e integridad de los
documentos;

¢ Respaldando la gestion del acceso, la privacidad y los derechos de
propiedad intelectual;

& Sirviendo de base para una recuperacion eficiente;



- 1SO 23081

Procesos de gestion de documentos,
Metadatos para la ﬁestién de documentos

Metadatos en el momento de la incorporacion

(ISO 23081-1, 2006, seccion 5.2.2):

En el momento de la incorporacion de los documentos al sistema, los
metadatos incluyen informacidn sobre el:

4

metadatos
‘ relativos al
el contexto de la e contenido
organizacion y los e apariencia
contexto de agentes implicados * estructura

e gtributos técnicos

creacion de los
mismos



ISO 23081

Procesos de gestion de documentos,
Metadatos para la gestion de documentos

5.2.3 Metadatos  posteriores a Ia
incorporacion
(1ISO 23081-1, 2006, seccion 5.2.3): Autenticidad

Todos los procesos de gestion de
documentos llevados a cabo sobre uno de
estos, o sobre un conjunto o agrupacion

de documentos deberian  quedar RIS
documentados. Con el fin de conservar los

documentos y garantizar su autenticidad,
fiabilidad, disponibilidad e integridad a

Fiabilidad

lo largo del tiempo.

Integridad

También  deberian  registrarse  los
metadatos técnicos que dichos procesos
crean y usan para poder reproducir los
documentos digitales.
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‘ ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

‘ ISO 15489: Gestion de documentos.

ISO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de
documentos.

‘ ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

‘ ISO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

ISO 27000: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion.




Fundamentos

y
metodologia

I1SO 30300
Sistemas de
gestion para los
documentos.
Fundamentos y
vocabulario.

ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Requisitos.

I1SO 30301.
Sistemas de gestio
para los
documentos.
Requisitos.

I1SO 30303.
Sistemas de
gestion para los
documentos.
Requisitos para los
organismos que
realicen la
auditoria y la
certificacion.

Directrices.

I1SO 30302.
Sistemas de
gestion para loas
documentos. Guia
para la
implementacion.

ISO 30304.
Sistemas de
gestion para los
documentos. Guia
de evaluacion.




ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Necesidad de un SGD, Propdsito
(ISO 30300, 2011, seccion 2.3.1):

Todas las organizaciones, independientemente de su tamano o la naturaleza
de sus actividades, generan informacion de sus procesos de trabajo. Los
documentos, como un tipo de recurso de informacion, son activos -parte del
capital intelectual - de una organizacion.




ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Documentos fiables, auténticos y usables
(1ISO 30300, 2011, seccion 2.3.2):

Alcanzar los objetivos supone la creacion y control de documentos fiables,

h

Fiables

auténticos, integros y usables.

[

Usables

Auténticos

(Disponibles)

\

/

Integros



ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Establecimiento de aplicaciones de gestion documental, Fiables
(ISO 30300, 2011, seccion 2.3.3.2):

Las aplicaciones de gestion documental fiables:

L 2

L 2R 2R 4

Capturan de forma rutinaria todos los documentos dentro del alcance de las
actividades de la organizacion que cubren;

Organizan los documentos de forma que reflejen los procesos de negocio;

Protegen los documentos de alteraciones o disposiciones no autorizadas;

Funcionan de forma habitual como la fuente primaria de informacion de las acciones
documentadas en los documentos;

Proporcionan acceso rdpido a todos los documentos cuando se necesitan;

Capturan informacion acerca de la recuperacion, uso y disposicion de los documentos
que gestionan;

Son capaces de un funcionamiento continuo y regular.

L.

e La continuidad del negocio
® Apoyan a la gestion de
riesgos




ISO 30300 -

Sistemas de gestion para los documentos

Establecimiento de aplicaciones de gestion documental, Seqguras
(ISO 30300, 2011, seccion 2.3.3.3):

Las aplicaciones de gestion documental seqguras son sistemas que emplean un
control adecuado de las medidas para prevenir las acciones no autorizadas
(acceso, destruccion, alteracion o eliminacion).

Destruccion @ Alteracion Facilitando

e Rendicion de
cuentas

e Gestion de riesgos




ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Establecimiento de aplicaciones de gestion documental, Conformes
(ISO 30300, 2011, seccion 2.3.3.4):

Las aplicaciones de gestion documental conformes son sistemas que cumplen
con los requisitos derivados de las actividades habituales, las expectativas de
las partes interesadas y el entorno reglamentario en los que la organizacion
opera. Las aplicaciones pueden evaluarse contra estos requisitos, como parte
de sus procesos de mantenimiento y mejora del SGD.

= /CL Aseguran
3 1t .

e Rendicion de cuentas
e El buen gobierno
\\ e La gestion de riesgos




ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Establecimiento de aplicaciones de gestion documental, Exhaustivas
(1ISO 30300, 2011, seccion 2.3.3.6):

Las aplicaciones de gestion documental exhaustivas son sistemas que
gestionan documentos derivados de un rango completo de actividades de la
organizacion, grupo de organizaciones o secciones de la organizacion que los
usan. Los sistemas exhaustivos facilitan la eficiencia y eficacia organizativas.

OQO
cobs  [NTSENR
oaa : * La eficienciay

(4

e Eficacia
organizativas




ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Establecimiento de aplicaciones de gestion documental, Exhaustivas
(ISO 30300, 2011, seccion 2.3.3.6):

Los procesos de creacion y gestion de documentos se sistematizan a través de!
disefio y funcionamiento de las aplicaciones de gestion segun las politicas
documentadas, la asignacion de responsabilidades y las metodologias

formales.

e Dirigir eficientemente
la organizacion

e Gestionar los riesgos




ISO 30300

Sistemas de gestion para los documentos

Establecimiento de aplicaciones de gestion documental, Exhaustivas
(ISO 30300, 2011, seccion 2.3.3.6):

Los procesos de creacion y gestion de documentos se sistematizan a través de!
disefio y funcionamiento de las aplicaciones de gestion segun las politicas
documentadas, la asignacion de responsabilidades y las metodologias

formales.

e Dirigir eficientemente
la organizacion

e Gestionar los riesgos
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‘ ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

‘ ISO 15489: Gestion de documentos.
‘ ISO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de

documentos.
. ISO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

ISO 27000: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion.



ISO 13028

Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

Campo de aplicacion (1SO 13028, 2010, seccion 1):

en el proceso de digitalizacion para
asegurar la veracidad y fiabilidad de
los documentos digitalizados, y
permitir la consideracion de la
eliminacion de los documentos
originailées;

Para la creacion y el mantenimiento

de documentos digitalizados que se
=1 Obtienen de documentos originales

en papel u otros soportes no
para la veracidad de los

documentos digitalizados en lo que
afecta a la validez juridica y su peso
como prueba;

digitales;
Establece directrices:

sobre buenas prdcticas

Especifica estrategias para la
creacion de documentos
digitalizados aptos para su
conservacion a largo plazo;

para el acceso a los documentos
=l digitalizados durante el tiempo que
se necesiten;

Analdgico

AVAVAVE

Digital

Mo para la gestion de los documentos

originales tras su digitalizacion.




ISO 13028

Directrices para la implementacion de la

digitalizacion de documentos.

Beneficios de la digitalizacion
(1ISO 13028, 2010, seccion 4):

*

*

La capacidad de que mds de una persona acceda O s

las imdgenes a la vez;

El acceso en red desde cualquier lugar en cualquier
momento,

La eliminacion de sistemas hibridos (en papel y
digitales) que pueden confundir a los usuarios que
quieran acceder a todo el historial de un asunto;

La capacidad de reutilizar los recursos existentes
limitados por su formato, como mapas muy
grandes o material guardado en microfiims o
cintas magnéticas;

La aplicacion de métodos de clasificacion e
indexacion coherentes para la recuperacion de
documentos, sobre todo para expedientes hibridos;
La obtencion de una copia protegida y sequra;

SIRANDA, Archivo General de la

Nacion



ISO 13028

Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

Riesgos de la digitalizacion
(1ISO 13028, 2010, seccion 4.2):

& El ahorro a corto plazo de costes en espacio puede verse anulado al
considerar los gastos a mds largo plazo incluyendo el mantenimiento de
la accesibilidad a las imdgenes digitales durante mucho tiempo;

Digitélizacién (‘
J )) D
![* ==




ISO 13028

Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

Riesgos de la digitalizacion
(1ISO 13028, 2010, seccion 4.2):

& Podria resultar inadecuado destruir los documentos originales no digitales
tras el proceso de digitalizacion:

v Especialmente cuando hay motivos justificados para conservar los
documentos en su formato no digital, por ejemplo, documentos de
importancia para la identidad nacional o personal o de trascendencia
social o cultural;

v Por motivos de legislacion (por ley, algunas clases concretas de
documentos deberian conservarse en su formato original y en algunos
+ casos los documentos no digitalizados deberian incluso conservarse
'\ junto con sus equivalentes digitalizados durante un periodo de tiempo).




ISO 13028

Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

Metadatos
(1ISO 13028, 2010, seccion 6.3.4):

A todas las imdgenes digitalizadas se les deberia asignar metadatos para
documentar los procesos de digitalizacion y para posibilitar la continuidad de los
procesos de negocio (gestion y la recuperacion de imdgenes).

Deberian capturarse dos tipos de metadatos:

¢ Los metadatos especificos a la imagen particular y al proceso de creacion de
imdgenes; y

¢ Los metadatos sobre el documento, la actividad de la transaccion y los
agentes asociados a la actividad.

<METADATOS>

Editorial Pariion Idioma




ISO 13028

Directrices para la implementacion de la =
digitalizacion de documentos.

Metadatos
(1ISO 13028, 2010, seccion 6.3.4):

& Los metadatos especificos a la imagen particular y al proceso de creacion de
imdgenes; y

v un identificador de imagen digital unico;

v la fecha y la hora de la digitalizacion;

v el nombre del agente asociado con el proceso de digitalizacion (por
ejemplo, el nombre de la entidad subcontratada o el nombre del
operador de la empresa encargado);

v el dispositivo de captura (hardware y software); y

v la fecha de la ultima calibracion (cuando sea posible).

¢ Los metadatos sobre el documento, la actividad de la transaccion y los
agentes asociados a la actividad.

</>



Importancia de pensar en la digitalizacion como un proyecto a gestionar

é¢Proyectos de digitalizacion?

considerando:
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m Organizacion Internacionalde 4
Normalizacién

‘ ISO 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

‘ ISO 15489: Gestion de documentos.

ISO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de
documentos.

‘ ISO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

‘ ISO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

ISO 27000: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion.




- ISO 27000

Sistemas de gestion de seguridad de la informacion

Vocabulario comun

ISO 27000. Sistemas de gestion de seguridad de la informacién.

|¢

Requisitos.

ISO 27001. ISO 27006. ISO 27009.

|¢

Guias de aplicacion.

ISO ISO ISO ISO ISO TR ISO ISO TR ISO
27002. 27003. 27004. 27005. 27007. 27008. 270013 27014 27016 27021

Requisitos especificos

|¢

ISO 27010. ISO 27011. ISO 27017. ISO 27018. ISO 27019.



Sistemas de gestion de seguridad de la informacion

ISO 27000

-
e Establecer el

SGSI

e Mantenery
mejorar el
SGSI

Planear

e Implementar
y operar el
SGSI

\

* Monitoreary
revisar el SGSI




Otras buenas practicas

ISO 13008:2012 Proceso de conversion y migracion de registros digitales.

ISO 14721:2012 Sistemas de transferencia de informacion y datos espaciales
— sistema abierto de informacion de archivo (OAIS) — modelo de referencia.
(Repositorio digital)

ISO 16175-1:2020 Procesos y requisitos funcionales para el software para la
gestion de registros — Parte 1: Requisitos funcionales y orientacion asociada
para cualquier aplicacion que administre registros digitales.

ISO 16175-2:2011 Principios y requisitos funcionales para registros en
entornos electronicos de oficinas — Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para los sistemas de gestion de registros digitales.

ISO 16175-3:2010 Principios y requisitos funcionales para registros en
entornos electronicos de oficinas — Parte 3: Directrices y requisitos
funcionales para registros en sistemas empresariales.

ISO 17068:2017 Repositorio de terceros de confianza para registros digitales.
ISO/TR 18128:2014 Evaluacion de riesgos para procesos y sistemas de
registros.

ISO/TR 21946:2018 Evaluacion para la gestion de registros.




ISO 13008:2012

Proceso de conversion y migracion de registros digitales

Esta Norma Internacional especifica las cuestiones, requisitos y
procedimientos de planificacion para la conversion y/o migracion de registros
digitales (que incluye objetos digitales mds metadatos) con el fin de preservar
la autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de dichos registros como
evidencia de transacciones comerciales. Estos los registros digitales pueden
estar activos o residir en un repositorio.

Estos procedimientos no cubren exhaustivamente:

— sistemas de copia de seqguridad;
— conservacion de registros digitales;
— funcionalidad de repositorios digitales de confianza;

— el proceso de conversion de formatos analdgicos a formatos digitales y
viceversa.



- 1SO 14721:2012 -

Sistemas de transferencia de datos e informacidn espaciales — Sistema abierto

de informacion de archivo sOAIS! — Modelo de referencia SReeositorio diﬁitall

& Proporciona un marco para la comprension y mayor conciencia de los conceptos de
archivo necesarios para la preservacion y el acceso a la informacion digital a largo
plazo;

& Proporciona los conceptos necesarios por las organizaciones no archivisticas para
ser participantes eficaces en el proceso de preservacion;

& Proporciona un marco, que incluye terminologia y conceptos, para describir y
comparar arquitecturas y operaciones de archivos existentes y futuros;

& Proporciona un marco para describir y comparar diferentes estrategias y técnicas
de preservacion a largo plazo;

& Proporciona una base para comparar los modelos de datos de informacion digital
conservados por los archivos y para discutir como los modelos de datos y la
informacion subyacente pueden cambiar con el tiempo;

& Proporciona un marco que puede ampliarse mediante otros esfuerzos para abarcar
la preservacion a largo plazo de la informacion que no estd en forma digital (por
ejemplo, medios fisicos y muestras fisicas);

& Amplia el consenso sobre los elementos y procesos para la preservacion y el acceso
a la informacion digital a largo plazo, y promueve un mercado mads amplio que los
proveedores pueden, y

¢ Guia la identificacion y produccion de normas relacionadas con la OAIS.



ISO 16175

ISO 16175-1:2020 proporciona modelos, requisitos funcionales de alto nivel y
orientacion asociada para aplicaciones de software destinadas a administrar registros
digitales (incluidas copias digitales de registros de origen analdgico), ya sea como el
proposito principal de la aplicacion o como parte de una aplicacion que esta destinada
principalmente a habilitar otras funciones y procesos empresariales.

ISO 16175-2:2011 es aplicable a productos que a menudo se denominan "sistemas
electronicos de gestion de registros”" o '"sistemas de gestion de contenidos
empresariales”. 1ISO 16175-2:2011 utiliza el término sistemas de gestion de registros
digitales para aquellas aplicaciones de software cuya funcion principal es la gestion de
registros. No busca establecer requisitos para los registros que aun estdn en uso y que se
mantienen dentro de los sistemas empresariales. Los objetos digitales creados por
correo electronico, procesamiento de textos, hojas de cdlculo y aplicaciones de imdgenes
(como documentos de texto e imdgenes fijas o en movimiento), donde se identifican
como de valor empresarial, se gestionan dentro de sistemas de gestion de registros
digitales que cumplen con los requisitos funcionales establecidos en la 1SO 16175-
2:2011.

ISO 16175-3:2010 especifica los requisitos generales y directrices para la gestion de
registros y da directrices para la identificacion y gestion apropiadas de pruebas
(registros) de actividades comerciales transaccionadas a través de sistemas
empresariales. Da directrices




ISO 17068:2017

Repositorio de terceros de confianza para registros digitales

& Especifica los requisitos para que un repositorio de terceros de
confianza (TTPR) apoye el servicio de custodia autorizado con el fin
de salvaguardar la integridad y autenticidad comprobables de los
registros digitales de los clientes y servir como una fuente de
evidencia confiable.

& Es aplicable a los servicios de retencion o repositorio de registros
digitales como fuente de evidencia durante los periodos de
retencion de obligacion legal tanto en el sector privado como en el
publico.

& Tiene la limitacion de que la custodia autorizada de los registros
almacenados es entre solo el TTPR y el cliente.



ISO/TR 18128:2014

Evaluacion de riesgos para procesos y sistemas de registros.

Tiene la intencion de ayudar a las organizaciones a evaluar los riesgos de los procesos y

sistemas de registros para que puedan garantizar que los registros continuen satisfaciendo

las necesidades empresariales identificadas el tiempo que sea necesario.

& Establece un método de andlisis para identificar riesgos relacionados con los procesos y
sistemas de registros;

& Proporciona un método de andlisis de los efectos potenciales de los acontecimientos
adversos en los procesos y sistemas de registros;

& Proporciona directrices para llevar a cabo una evaluacion de los riesgos relacionados
con los procesos y sistemas de registros, y

& Proporciona directrices para documentar los riesgos identificados y evaluados en
preparacion para la mitigacion.

ISO/TR 18128:2014 puede ser utilizado por todas las organizaciones independientemente del

tamano, la naturaleza de sus actividades o la complejidad de sus funciones y estructura. Estos

factores, y el régimen reglamentario en el que opera la organizacion que prescribe la creacion

y el control de sus registros, se tienen en cuenta a la hora de identificar y evaluar los riesgos

relacionados con los registros y los sistemas de registros.

ISO/TR 18128:2014 puede ser utilizado por profesionales de registros o personas que tienen

la responsabilidad de los registros en sus organizaciones y por auditores o gerentes que

tienen la responsabilidad de los programas de gestion de riesgos en sus organizaciones.



ISO/TR 21946:2018

Evaluacion para la gestion de registros.

& Este documento proporciona orientacion sobre como llevar a cabo

la evaluacion para la gestion de registros. Describe algunos de los
productos y resultados que se pueden entregar utilizando los
resultados de la evaluacion. Como tal, este documento describe
una aplicacion prdctica del concepto de evaluacion esbozado en la
ISO 15489-1.

Este documento:
« Describe las relaciones entre los requisitos de registros, las funciones
empresariales y los procesos de trabajo;
« Enumera las opciones para documentar los resultados de la
evaluacion;
Este documento puede ser utilizado por todas las organizaciones
independientemente del tamano, la naturaleza de sus actividades

empresariales o la complejidad de sus funciones y estructura.




Adquisicion de normas
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Datos de contacto http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/

& Archivo General del Estado
archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx 'i /agepuebla

& AnahiJuan Durdn
Directora del Archivo General del Estado ’ /agepuebla

anahi.juan@puebla.gob.mx

u Archivo General Puebla

¢ Rosa Maria Bdez Sdnchez,
Jefa de Departamento de Archivos

Municipales AGEP
rosa.baez@puebla.gob.mx

9 20 Sur No. 902 Col. Azcarate

, Teléfonos:
&  francisco Perez Corona, 232-01-80y 242-46-88
Analista Juridico AGEP Red Institucional de 4 digitos
francisco.perezc@puebla.gob.mx 8522 y 8627.
& Gabriel Mayor Castillo,
Analista AGEP

gabriel.mayor@puebla.gob.mx
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