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Resumen

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, introduce un cambio de
paradigma al imponer el documento electronico como Unico soporte
valido de la actuacion administrativa. En este contexto, las universidades
publicas tienen que planificar una nueva manera de trabajar, centrada en
la tramitacion de expedientes electrénicos y en la aplicacion de los
procesos de gestién documental en dicho soporte. Para que este modelo
de trabajo sea sostenible a medio plazo, se requiere una planificacion
corporativa de los nuevos procedimientos y herramientas y el uso de
soluciones transversales, en particular para el archivado de la
documentacion electronica. Asi, el rol del archivero cambia
sustancialmente, ya que debe participar en la definicién de los criterios,
de tal manera que sus recomendaciones se apliquen en el momento en
que la documentacion se genera, y no solamente cuando se almacena.
Trabajando conjuntamente con los responsables tecnolégicos, juridicos y
organizativos, podran definir las metodologias de trabajo que permitiran
sacar el maximo beneficio, en términos de eficiencia y automatizacion de
procesos, a estas nuevas herramientas.
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En la Ultima década, la Administracién Publica espafiola ha dado
importantes pasos para cambiar su modelo de gestion con el uso intensivo
de las tecnologias de la informacién, mediante cambios legislativos y el
despliegue de plataformas y herramientas para la gestion electrdnica de la
actividad administrativa, promovidas por la administracion central y por
entes especializados en facilitar este tipo de soluciones.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos, establecié las principales
instituciones juridicas que permiten una gestion electronica del
procedimiento administrativo, como son la sede electrénica, el registro
electronico y la notificacion electronica. Esta ley fue generalmente
conocida como Ley de administracién electrénica, pero en la practica se
interpret6 y aplicé como una Ley de administracion telematica, es decir,
la mayor parte de las administraciones la desplegaron creando los
mecanismos necesarios para poderse relacionar telematicamente con el
ciudadano, pero prestando poca atencién al cambio de sus procesos
internos.

Desde el punto de vista archivistico se han desarrollado multiples
estudios que avalan los ahorros en eficiencia y los beneficios
organizativos en cuanto a agilidad de la tramitacién, accesibilidad y
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seguridad de la informacidn, resultantes de aplicar modelos de gestién
basados en documentos electronicos. La Ley 11/2007 introducia
conceptos como el de expediente administrativo electronico, pero en
definitiva no obligaba a su utilizacion y, por tanto, tuvo un impacto
limitado en este sentido.

Cabe decir que el desarrollo normativo que despliega la Ley 11/2007 vy,
en concreto, el Esquema Nacional de Interoperabilidad y las Normas
Técnicas que lo desarrollan, si definen un entorno de actuacién
administrativa en el que toda la documentacion es electronica. A partir de
estos desarrollos las administraciones mas punteras en esta materia, como
la Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT), han llegado al
punto de gestionar mucha de su actividad de manera enteramente
electronica.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, construye sobre el modelo
definido previamente, pero da el impulso final al concepto de expediente
electronico, al establecer (articulo 26) que la actuacion administrativa se
soporta en documentos electrénicos. Esta obligacion entré en vigor el 2
de octubre de 2016. El plazo de vacatio legis de un afio podria
considerarse breve para un cambio tan profundo, pero hay que tener en
cuenta que el legislador parte de la idea de que hemos tenido ocho afios
para cumplir con la Ley 11/2007, para la cual el documento y expediente
electronicos ya eran elementos necesarios, si bien no excluyentes.

El hecho es que hemos tenido que aceptar que buena parte de la
administracion publica, también en el ambito universitario, no hizo todos
los esfuerzos necesarios para dar cumplimiento a la Ley 11/2007, y por
ello muchos han quedado en una situacion dificil con el mas reciente
cambio legal. La sustitucion de la tramitacion administrativa tradicional,
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basada en el papel, por una basada en documentos electrénicos, no se
resuelve simplemente con el desarrollo de herramientas tecnologicas, sino
que requiere de un profundo cambio organizativo que se despliega en
cuatro niveles: a parte de las soluciones tecnoldgicas, se requiere el
desarrollo de instrumentos archivisticos y modelos de gestion
documental, se requiere un replanteamiento de los procedimientos y
metodologias de trabajo y también, por ultimo, la actualizacion de la
normativa interna para dar cobertura a las nuevas herramientas.

Lo que estd ocurriendo en muchas organizaciones, también en el &mbito
universitario, es que se esta llevando a cabo un despliegue apedazado de
este cambio de paradigma: se estan resolviendo las necesidades a medida
que surgen, sin una visién transversal ni una planificacion del cambio a
nivel corporativo.

De esta manera, es frecuente encontrar herramientas de firma electrénica
0 sistemas de soporte a la tramitacion, que se usan solamente para
algunos procesos o de manera aislada en algunos departamentos, pero es
poco comun el uso eficaz de gestores documentales o de los servicios de
interoperabilidad. En muchas administraciones se estan produciendo
documentos electronicos sin que exista un plan sobre cémo se van a
almacenar y preservar esos documentos en un sistema de archivo seguro.

La principal carencia a la que se enfrentan muchas administraciones es la
ausencia de un modelo corporativo de gestion de los documentos
electronicos. Incluso aquellas que, en cumplimiento de la norma técnica
de interoperabilidad correspondiente, se han dotado de una politica de
gestion de documentos electrénicos, lo han hecho desde un punto de vista
programatico, pero sin definir en concreto como aplican los distintos
procesos documentales a su documentacion electrénica.

96



Un Modelo de Gestién de Documentos Electronicos (MGDE) esta
formado basicamente por un conjunto de politicas que establecen las
normas que se tienen que cumplir en toda la organizacion a la hora de
crear, gestionar y conservar a lo largo del tiempo un documento o
expediente electrénico. Es una herramienta dinamica, que tiene que ser
definida con la colaboracién de los principales agentes de la universidad
y evoluciona conforme lo hacen la legislacion y la tecnologia.

El hecho de no disponer de un MGDE conlleva multiples riesgos para la
universidad:

e pérdida de la validez del documento electrénico, al no existir
procesos para la preservacion de las firmas electronicas;

o dispersion y falta de integracion de las soluciones tecnolégicas;
e crecimiento desmedido del volumen almacenado;

o alta complejidad para gestionar todo el ciclo de vida de la
documentacion (su almacenamiento, transferencia, eliminacion...);

e pérdida de las ventajas que supone la gestion de documentos y
expedientes electrdnicos, como la reduccién de tiempo y de costes
0 la automatizacién de procesos;

e incremento de tareas sin valor afiadido, como la gestion manual de
los documentos electronicos, el traslado manual de una
herramienta a otra, etc.;

e ausencia de herramientas de interoperabilidad o intraoperabilidad;

e imposibilidad de preservar los documentos y expedientes
electrénicos; y

e en definitiva, frustracion para los usuarios ante las dificultades del
nuevo modelo.
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Es fundamental comprender que la elaboracién de un MGED debe ser
transversal, contar con la involucracion de las areas principales y prever
su impacto en el conjunto de la universidad. Asi pues, ademas del
servicio de archivo, que es vital a la hora de definir el modelo, serd
necesario la intervencion de los servicios de informatica, de responsables
de organizacién y de la secretaria general o la asesoria juridica (Figura 1).

Para garantizar su flexibilidad y perdurabilidad en el tiempo, conviene
ver el Modelo de Gestion de Documentos Electronicos como un conjunto
de instrumentos o instrucciones internas, desplegados en forma de
piramide, cuya cuspide es la politica de gestibn documental, cuya
vocacién es de una larga duracion, pero que se despliega en una serie de
modelos y directrices sobre el ciclo de vida de los documentos, los
procesos  documentales (descripcion, clasificacion, acceso,
preservacion...) y la arquitectura tecnoldgica.

Tecnolégico
y Seguridad
dela

Informacién

Organizativo

Gestion Electrénica
' de Documentos

Gestion
Documental
y Archivo

Normativo y
Juridico

Figura 1. Ambitos a involucrar en la definicion del modelo
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Para hacernos una idea méas aproximada, el MGDE debe dar respuesta a
cuestiones como: qué formatos documentales se tienen que usar, qué
formatos de firma, si queremos un modelo docucéntrico o datacéntrico,
qué metadatos son necesarios y como se tienen que implementar en el
gestor documental, cdmo implementar el cuadro de clasificacion en el
gestor documental, cémo gestionar expedientes hibridos, o0 como generar
el indice de los expedientes electronicos.

Finalmente, el documento y el expediente electrénico implican un gran
cambio en funciones que hasta ahora han estado atribuidas a los archivos.
Algunas de ellas permaneceran, otras muchas son o seran nuevas Yy
suponen una gran oportunidad para la profesion. Por ejemplo:

o ser el impulsor de la elaboracion del MGDE y de la politica de
gestion del documento y expediente electrénico;

e integrarse en la comision de gestion documental responsable de la
elaboracién, mantenimiento y cumplimiento del MGDE y de la
politica;

¢ integrarse en la comision de seguridad;

o ser el responsable funcional de, como minimo:

o el gestor documental,
o los instrumentos archivisticos aplicados y
o el archivo electrénico Unico;

e ser miembro de los grupos de trabajo para la simplificacion
administrativa, por el importante papel que desempefia el
documento electrénico en ella;

o ser el responsable de los expedientes en las fases semiactiva e
histérica;
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o ser el responsable de los procesos de migracion de formatos, para
garantizar la preservacion; y

o ser el responsable de los procesos de auditoria del sistema de
gestion documental.

AGTIC Consulting SL, en colaboracion con la Oficina de Cooperacion
Universitaria, esta ofreciendo a las Universidades un modelo de proyecto
de consultoria para abordar este proceso de cambio de manera organizada
y establecer los objetivos de desarrollo e implementacién de un modelo
de gestién documental corporativo. Estos proyectos se construyen en tres
fases, tal como se ve en la imagen siguiente, aunque los objetivos
concretos se pueden personalizar en funcién de las necesidades de cada
institucion.

* Revision de la documentacion existente (instrucciones, normativas)
¢ Analisis de la arquitectura tecnoldgica
¢ Informe de recomendaciones

\
* Propuesta de Politica de Gestion Documental
* Plan de desarrollo de Instrumentos Archivisticos
® Propuesta de Arquitectura Tecnolégica
J
~N
¢ |dentificacion de soluciones tecnoldgicas concretas
¢ Propuesta de proyectos o acciones a emprender
J

Figura 2. Fases clave del proyecto de consultoria
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