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RESUMEN i

El texto presenta la nueva politica de gestion de documentos de la Comision Europea, bautizada como e-Domec,
particularmente en lo que se refiere al disefio y desarrollo de un sistema de gestion y de archivo de documentos
electronicos y a la regulacion de las operaciones documentales que se pretende automatizar: registro, clasificacion,
conservacion, transferencia y eliminacién de documentos. .

Se analizan con cierta profundidad las modalidades que confieren validez legal a los documentos electrénicos,
recientemente adoptadas por la Comisién, y se presenta someramente la estrategia informatica adoptada y las apli-
caciones que se estan desarrollando actualmente con vistas a la implementacién de las nuevas reglas. Para termi-
nar, se evalta desde el punto de vista de los autores, el progreso llevado a cabo hasta ahora y las tareas que toda-
via quedan por realizar.
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ABSTRACT

This paper introduces the new document management policy of the European Commission, known as e-Domec, in
particular with respect to the design and implementation of an electronic management and archiving system and the
regulation of its basic operations — registration, classification, preservation and disposal of records.

The recently adopted rules on the legal value of electronic documents are explained in some detail. The IT strategy
and the specific developments undertaken for the implementation of the rules are introduced in outline. Finally, a
short evaluation of the progress done and the main tasks still ahead closes the presentation.
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organizacién y control de la informaci6n.

Hacia finales de 1999, la Comisién se encuentra con una
multitud de sistemas de eficacia desigual, frecuente-
mente incompatibles entre si, con gran cantidad de

INTRODUCCION

Al igual que muchas otras instituciones, la Comision se
lanzé, en los afios 90, a la instalacién de tecnologias y el

desarrollo de aplicaciones para la produccién de docu-
mentos e informacién digital y su transmisién por
medios también digitales como la mensajerfa electréni-
ca - todo ello mucho antes de comenzar a inquietarse
por el valor legal de estas transacciones, la retencién de
medios de prueba o la necesidad de nuevas formas de

informacién almacenada en compartimentos estancos y
una creciente incapacidad de localizar sus propios
documentos, sea para su uso interno o como prueba
necesaria. ;

El llamado “libro blanco para la Reforma de la Comi-

1 Las opiniones expresadas en esta ponencia, excepto cuando se trate de citas o reproduccion fiel de textos oficiales de la Comision, representan exclu-

sivamente a sus autores y no comprometen a la institucién.
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sién"? se hace cargo por primera vez de los riesgos cre-
ados por las nuevas tecnologias, pero las identifica, al
mismo tiempo y con marcado énfasis, como uno de los
elementos clave en el proceso de modernizacién de la
Comisién, en particular en relacién a los objetivos de efi-
ciencia, responsabilidad y transparencia que iban a
guiar el proceso de cambio.

Lejos de limitar el uso de las tecnologias, pues, el plan
de accién anejo al libro blanco de la de reforma prevé el
desarrollo de nuevas aplicaciones que permitan a la
Comisién avanzar hacia uno de sus objetivos a medio
plazo, el de convertirse en una administracién bdsica-
mente electrénica. Se identifica también, en este sentido,
la necesidad de modernizar la gestion de los archivos y
de desarrollar una politica documental adecuada a los
nuevos soportes documentales, a la altura de los estdn-
dares internacionales en auge’.

Las iniciativas lanzadas por la Reforma se veran refor-
zadas desde 2001 gracias a la importancia que la admi-
nistracién Prodi y su plan de accién “Commission en ligne
2001-2005"* van a otorgar a la modernizacién de los pro-
cesos internos de trabajo de la Comisién. El plan para la
Comisién en linea define cuatro dreas prioritarias de
desarrollo e inversién: la gestion de recursos humanos,
la gestién de recursos financieros, las herramientas de
direccién, programacién y control de actividades y la
gestion electrénica de documentos.

Esta tltima se identifica, ademds, como el pilar comtin
que debe soportar, en todos los dominios de actividad,
la eficiencia y la transparencia en la gestién y la respon-
sabilidad sobre las decisiones y las acciones llevadas a
cabo, asegurando en todo momento la produccién, cap-
tura y disponibilidad de los documentos necesarios.

El libro blanco de la reforma y el plan de accién para
una Comisién en linea significan, respectivamente, el
origen y consolidacién de la nueva politica de gestion
de documentos conocida como e-Domec: Electronic
Archiving and Document Management Policy in the Europe-

2 Réforme de la Commission: Livre blanc, COM(2000)200 vol. 1 & 2.

an Commission.

E-DOMEC: OBJETIVOS Y PRINCIPIOS DE LA
NUEVA GESTION DOCUMENTAL

La politica o accién e-Domec nace oficialmente con la
Comunicacién titulada Simplification et modernisation de
Vadministration des documents®, en la que la Comisién
anuncia sus objetivos a corto y medio plazo:

L'objectif a moyen terme est d'instaurer, au niveau de
la Commission, une administration et un archivage
électroniquies des documents reposant sur un ensem-
ble de regles et de procédures communes applicables a
l'ensemble des services ... A cette fin, il conviendra
de mettre en place des systémes performants complé-
tées au besoin par des régles et procédures spécifi-
ques. . .

Las acciones necesarias para el cumplimiento de estos
objetivos se organizan en tres dreas:

® Normativa: la Commission deberd dotarse de
un sistema de normas que regule todas las ope-
raciones de gestién de documentos, desde su
produccién y captura hasta su disposicién final.

¢ Informadtica: la Comisién desarrollard un siste-
ma central de gestién de documentos electréni-
cos capaz de respetar tanto la normativa e-
Domec como los principales estdndares interna-
cionales.

¢ Implementacién: la Comisién deberd asegurar,
mediante los recursos y la organizacién adecua-
da, la aplicacién uniforme de las reglas y el uso
de las mismas o equivalentes tecnologias en
todos sus servicios.

Junto con la comunicacién, la Comisién adopta la Deci-
sién 47 /2002° sobre administracién de documentos, con

3 En particular, estaban redactandose entonces, y proximas a publicarse, las especificaciones MoReq,- en linea en la direccion www.dimforum.eu. g gy el

estandar ISO 15489.

* Vlers la Co 2001 — 2005, SEC(2001)924. La Comisién Barroso ha renovado este compromiso con la adopcién de una nueva estrategia para los afios

2006-2010 — documento en linea: http:/ec.europa.eu/dgs/informatics/ecommission/index_fr.htm

5 Documento interno de la Comisién con referencia C(2002)99 — los documentos internos de la Comision no accesibles directamente en los sitios piblicos,

pueden ser solicitados <<<<<<por e-mail a: sg-acc-doc@ec.europa.eu.

s Déc;s;on 2002/47/CE, CECA Eurafom de la Commission du 23.1.2002, dispenible en linea en francés:

r-l 21 21 124, y en inglés:

h. ropa. r-l
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la que se incorporan, por primera vez, las provisiones
de gestién documental al reglamento interno de la
Comisién.

La decisién tiene, para empezar, un aspecto organizacio-
nal fundamental: por primera vez también, la Comision
establece la obligacién, a cargo de sus Direcciones Gene-
rales y servicios equivalentes, de crear y dotar de recur-
sos un departamento de gestién de documentos homo-
logado, dirigido por profesionales de Archivos encarga-
dos de cooperar en el establecimiento y puesta al dia de
las normas comunes y de garantizar su aplicacién, todo
ello bajo el control técnico de una autoridad central de
gestién de archivos y documentos integrada en la Secre-
taria General de la Comision.

En cuanto a los principios que van a regir la gestion
archivistica, la nueva norma:

* Recoge la definicién de documento como « con-
tenido inscrito sobre cualquier tipo de soporte »
propuesta por el estindar ISO 15489, entonces
de reciente publicacién. Se anuncia, asf, el reco-
nocimiento de principio de la validez del docu-
mento electrénico.

» Incorpora oficialmente el marco tradicional de
gestién del ciclo de vida de los archivos y espe-
cifica las operaciones obligatorias para el trata-
miento de los documentos establecidos o recibi-
dos por la institucién en cualquier soporte —
registro, clasificacién, conservacion, seleccién y
transferencia a los archivos histéricos de la
Comisién.

Establece, por tltimo, la obligacién de gestionar
de forma electrénica los documentos, indepen-
dientemente del formato de los mismos -y por
consiguiente la necesidad de definir, generar,
gestionar y conservar los metadatos que irdn
asociados a dichos documentos y a las operacio-
nes del sistema.

Desde 2002 hasta hoy, la decision 47 /2002 se ha comple-
mentado con nuevas decisiones, modalidades de aplica-

7 Estos documentos estén disponibles en linea (en inglés y francés), en el sitio e-Domec: http: ren men

cién y numerosas circulares internas con valor normati-
vo. Estas normas de diferente rango, desarrolladas sobre
la base de la decisién e-Domec, pueden agruparse en
dos categorias:

* Las que desarrollan en detalle las modalidades y
sentido de las distintas operaciones de trata-
miento documental adoptadas, definiendo los
metadatos que seran generados y conservados
en cada operacion :

- L'enregistrement et la tenue de registres des docu-
ments de I'Institution - SEC(2003)349/1

- Le classement et la gestion de dossiers de I'Institu-
tion - SEC(2003)349 /2

- La conservation des dossiers de I'Institution”-
SEC(2005)1419”

¢ Las normas que especifican las caracteristicas y
condiciones de validez juridica de los documen-
tos electrénicos: Decision 563 /2004° y sus moda-
lidades de aplicacion Les documents électroniques
et numérisé” - SEC(2005)1578°

En lo que sigue, presentaremos primero las normas que
definen el valor juridico del documento electrénico,
para exponer después la estrategia informatica asociada
a la politica e-Domec y explicar cémo se reflejan, en las
distintos aplicaciones desarrolladas hasta ahora, las nor-
mas que regulan el tratamiento documental.

EL VALOR LEGAL DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

La decisién 2004 /563 sobre documentos electrénicos y
numerizados remite a la definicién de documento como
contenido establecida previamente por la norma e-
Domec y afiade una definicion puramente material de
documento electrénico como conjunto de datos intro-
ducidos y almacenados en cualquier tipo de soporte por
medio de un sistema informético, que puede ser repro-
ducido e interpretado con o sin la intermediacién de
dicho u otro sistema informatico'’.

Las modalidades de aplicacién de esta norma especifi-

x_fr.ntm.

Las modalidades para la transferencia y evaluacion de expedientes a los Archivos Histéricos, actualmente en curso de elaboracion, deberan hacerse publi-

cas en este mismo sitio a finales de 2006.

8 Disponible en linea: http:lfeuropa‘euleur-Iexfpri/lrfoildatfzootlﬂ_251/I_25120040?27fr00090013.pdf
2 Documento interno a disposicién del publico en el sitio e-Domec — ver URL en la nota 7.

10 Traduccién informal de la definicién del articulo 3 de la Decisién 2004/563.
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can que tanto esta definicién, como las condiciones que
determinan el valor legal del documento electrénico, se
aplicaran a todo contenido almacenado en formato digi-
tal, independientemente de su formato de origen. En
otras palabras, la decision se aplica por igual tanto a los
documentos producidos y almacenados por medios
exclusivamente cleclrénicos — aocumentos electrénicos
« ab initio » o « born digital » - como a aquellos obteni-
dos por un procedimiento de digitalizacién de un origi-
nal en otro formato (papel, microficha, etc.).

Las reglas cubren igualmente las condiciones de validez
de las transacciones ejecutadas por medio de aplicacio-
nes informéticas. En resumen,

Elles couvrent tous les documents électroniques ab
initio et les documents électroniques obtenus para
numérisation de documents se trouvant a l'origine
sur un support physique, établis ou recus par la Com-
mission et faisant partie de son espace documentaire,
ainsi que les procédures gérées par des systémes élec-
troniquesy.

A partir de estas definiciones, las provisiones avanzan
en dos direcciones complementarias:

Establecer las condiciones en las que la Comisién puede
aceptar como vélidos, desde un punto de vista juridico
y administrativo, los documentos electrénicos recibidos
o producidos en el curso de sus actividades, asi como
los procedimientos utilizados para establecer y / o
transmitir dichos documentos.

Garantizar la conservacién a largo plazo de los docu-

mentos electrénicos y de los metadatos que les son aso-
ciados en las diferentes etapas de produccién y gestién,
con las necesarias garantfas de accesibilidad, integridad
y autenticidad en el tiempo.

Validez ]e'galz firma y procedencia

La validez juridica de los documentos electrénicos se
basa en dos elementos clave: la identidad del emisor y la
garantia de integridad del documento entendida como
no alteracién .de su contenido, ni de los elementos
estructurales o contextuales considerados en cada caso
como necesarios para dicha validez.

En cuanto a la identificacién segura del emisor, la Comi-

1 SEC(2005)1578. p.5 - direccion de acceso en linea en nota 7.

sién reconoce la plena validez de la firma electrénica
como equivalente de la firma manuscrita, en las condi-
ciones establecidas por la legislacién comunitaria en
vigor:

... la signature électronique avancée basée sur un
certificat qualifié et créée par un dispositif sécurisé de
création de signature est acceptable car elle remplit
les mémes fonctions (authenticité, non répudiation et
intégrité) et a les mémes effets juridiques que la sig-
nature manuscrite, conformément a larticle 5 de la
directive 1999/93/CE.

Al mismo tiempo, por razones de coste y oportunidad,
se procura limitar los casos en los que la firma avanza-
da es condicién de validez legal de los documentos. Asi,
su presencia serd exigida exclusivamente en aquellos
casos en los que una disposicién legal, comunitaria o
nacional, exige expresamente el establecimiento de un
original firmado.

Cuando una disposicién de este cardcter no exista, la
Comisién se compromete a aceptar la validez de los
documentos electrénicos bajo dos condiciones:

* Que la persona bajo cuya autoridad se ha esta-
blecido el documento pueda ser identificada con
certeza;

* Que el documento haya sido establecido y trans-
mitido en condiciones que garanticen la integri-
dad de su contenido y la de los metadatos que le
hayan sido asociados.

Las condiciones de certeza en la identificacién de la per-
sona u organismo de los que emana un documento
variardn también en funcién de la relacién de dicha per-
sona con la Comisién en tanto que institucién. En este
sentido, se establecen tres circulos o niveles diferentes
de transaccion: el primero se reduce a los documentos y
transacciones internas a la Comisién y sus departamen-
tos; el segundo incluye las relaciones con instituciones
europeas y nacionales y el tercero, « circulo abierto »,
integra cualquier otro participante, desde ciudadanos
hasta administraciones de paises terceros e instituciones
internacionales.

Desde un punto de vista técnico, la limitacién de las exi-
gencias de identificacién de la fuente del documento
dentro del primer circulo de participantes ha sido ins-
trumental para permitir un rdpido desarrollo de la
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administracién electrénica interna. Asf, la mayor parte
de los procedimientos de gestién del personal (néminas,
gestion de vacaciones, gestion por objetivos, evaluacio-
nes individuales, y otros) se realizan por medios exclu-
sivamente electrénicos.

Ciertos documentos internos de la Comisién quedan,
sin embargo, excluidos por el momento de la validacién
exclusivamente electrénica. Es el caso, por ejemplo, de
ciertas disposiciones de valor legal adaptadas por el
Colegio — directivas, decisiones, etc. -, para las que el
reglamento interno de la Comisién exige que sean dis-
cutidas y adoptadas por los comisarios en el curso de
sus reuniones.

rvaci integrida

En cuanto a las modalidades de conservacién, la deci-
sién 563/2004 obliga a la Comisién a dotarse de un
depésito que garantice la conservacién de los documen-
tos electrénicos en su formato original u en otro forma-
to que preserve la integridad de su contenido y de los
metadatos asociados.

Las caracteristicas del depésito y las garantias de inte-
gridad se desarrollan detalladamente en los articulos IX
y X de las modalidades de aplicacién de la decisi6n, arti-
culos que, unidos a las provisiones comunes de las
reglas de Conservacién e-Domec, definen en buena
medida el sistema de archivo electrénico de la Comi-
sion.

En cuanto al formato de los documentos electrénicos, el
articulo IX especifica lo siguiente:

* Los servicios de la Comisién tienen la obligacién
de depositar, al menos, todos aquellos docu-
mentos registrados que deban ser conservados

en formato electrénico, incluidos los obtenidos -

por numerizacién.

* Los documentos serdn conservados tanto en su
formato original como en un formato perma-
nente durante su periodo de vida activo. Al ter-
minar este periodo, la conservacion se realizara
exclusivamente en el formato permanente’.

* Se consideran permanentes los formatos PDF/ A
homologado por la norma ISO 190005, XML
estructurado mediante DTD o esquemas, TIFE,
JPEG y formatos equivalentes segiin la evolu-
cion de los estdndares y las tecnologfas.

* En el caso de documentos dotados de firma elec-
trénica, la obligacion de depésito concierne
tanto el documento como la firma en su formato
original. Ademds, el sistema de depdsito genera-
r4 un sello electrénico que servird de prueba de
que el documento en cuestién, legalmente fir-
mado, fue integrado en el sistema documental
sin sufrir ninguna alteracién en una fecha deter-
minada:

. le systéme de dépot électronique génére et associe
automatiquement au document un timbre horodateur
qui permet de prouver la date d'intégration dans le
systéme, d’attester que la signature électronique, la
clé, l'algorithme et l'empreinte numérique étaient
valables au moment de I'intégration.

e Se establece ademds que la firma electrénica serd
conservada en su formato original durante el
periodo de vida activa del documento — un
méximo de quince afios - pero no serd objeto de
conservacion a largo plazo : «au dela de cette
période, la fonction de la signature électronique,
c'est-d-dire l'intégrité et l'authenticité des docu-
ments, est assurée par le systéme de conservation et
attestée au moyen d'une empreinte numérique».

Por tltimo, y para todos los documentos: los
‘metadatos generados en el momento de su
registro, asi como aquellos que les sean asocia-
dos a partir de ese momento como resultado de
su uso y participacién en diferentes procesos,
seran conservados en formato XML.

El articulo X define las condiciones y funcionalidades
del depésito electrénico. Se trata de un dep6sito central
de documentos estructurado en dos médulos: un pri-
mer modulo encargado de la conservacién y gestién de
los archivos de oficina e intermediarios (documentos en
su formato original y los metadatos a ellos asociados); y
un segundo modulo de conservaci6n a largo plazo, al

1 Para la deflmclén de Ias etapas en Ia wda de los documentos, ver las definiciones en las Reglas de Conservacién en el sitio e-Domec

rio de los ‘“térmmos y conceptos e-domec en mglés y francés

tm —documento SEC(2005)1419. En el mismo sitio se puede consultar también un glosa-
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que son transferidos, tinicamente en formato perenne,
los documentos llamados a integrar los archivos histéri-
cos de la Comisién. Asi,

... l'architecture du systéme de dépit électronique de
la Commission tient compte du fait que les exigences
ne sont pas les mémes pour une conservation it court
et moyen terme (archives courantes et intermédiai-
res) ou pour une conservation a long terme (archives
définitives ou historiques).

Para terminar, la lista de las funcionalidades asignadas
a este depdsito electrénico, en el punto X.4, cubren la
globalidad de tareas asignadas a los sistemas de gestién
de documentos de archivo!. En efecto, el sistema ha de
encargarse de:

- La captura y registro de documentos en formato
electrénico;

- La digitalizacién de documentos en otros forma-
tos;

- La gestién de las versiones sucesivas y de las ver-
siones lingitiisticas de los documentos;

- La gestion de flujos de trabajo asociados a los
documentos y sus versiones;

- La clasificacion de documentos, expedientes y
cualquier otro nivel de agregacién requerido por
las normas y el cuadro de clasificaciéon de la Comi-
sion.

- La imposicién de un timbre electrénico con valor

probatorio de fecha de depdsito e integridad del

contenido depositado.

- La creacién de una huella digital como garantia
suplementaria para los documentos con firma
avanzada.

- La conservacion de los documentos y sus metada-
tos, incluyendo la gestion de las migraciones pre-
vistas a este efecto.

- El control y gestion de acceso al contenido del
depésito en funcién de los tipos de documento, los
servicios propietarios y los derechos inherentes a
los usuarios.

- La produccién de un audit trail como método de
guardar el rastro de aquellas intervenciones que no
generen metadatos como resultado de una obliga-
cién legal.

- La ejecucién automdtica de las operaciones de
seleccién, eliminacién y transferencia al depésito

permanente de documentos en funcién de los
periodos de retencién que les sean normativamen-
te aplicables.

La estrategia de desarrollo e implementacién de un
depésito con estas caracteristicas y su nivel actual de
desarrollo son el objeto del siguiente punto.

EL ASPECTO INFORMATICO: EL PROYECTO
HERMES / ARES /| NOMCOM

En el aspecto informaético, la politica e-Domec se concre-
ta en el proyecto bautizado Hermes — Ares - NomCom.

Hermes proporciona el conjunto de servicios que las
normas de la Comisién definen como “depésito electrd-
nico”. Su misién es la de convertirse en una infraestruc-
tura de gestion documental sobre la que se apoyaria, en
el futuro, toda aplicacién que necesite producir o gestio-
nar documentos.

Es una plataforma compuesta de un conjunto de servi-
dores gestionados por el software Documentum, con una
serie de modulos, igualmente desarrollados sobre Docu-
mentum, capaces de ejecutar y gestionar las operaciones
documentales exigidas por la normativa e-Domec, en
las condiciones que ella establece.

Los primeros servicios puestos a disposicion de los
equipos de programadores son los médulos de captura,
registro y clasificacién de documentos, la gestion de flu-
jos de trabajo y la disponibilidad del depésito comtn en
tanto que lugar fisico unico de almacenamiento de los
documentos de la Comisién.

Sobre los elementos disponibles de la nueva plataforma,
se estdn desarrollando actualmente dos aplicaciones,
Ares y NomCom, que serdn de uso obligatorio para
todas las direcciones generales. Implementan, respecti-
vamente, el registro general de documentos y el cuadro
de clasificacion comun de la Comisién. En lo que sigue,
presentaremos algunas de las funcionalidades de estas
aplicaciones en relacién con las reglas e-Domec y las
compararemos con ciertos aspectos de MoReq y los
estdndares ISO.

Ares
Todo documento que deba ser incorporado al sistema

13 En el sentido de Electronic Records Management System — ERMS — definido en los estandares MoReq o 1ISO-15489.
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de archivos de la Comisién, segtin las condiciones esta-
blecidas por las reglas de registro!', deberd ser captura-
do por esta aplicacién - con la excepcién de los docu-
mentos tratados por los llamados “registros especifi-
cos”, herramientas desarrolladas para la ejecucién de
transacciones electrénicas que generan tipologfas docu-
mentales particulares.

Ares es una aplicacién Web que permite la captura de
metadatos a través de formularios y la asociacién, a
estas “fichas de metadatos”, de documentos o contenido
previamente creado en la estacion de trabajo del usua-
rio. Tanto los metadatos como los documentos son
almacenados en el depésito central de Hermes.

En el momento de depésito, Ares, invocando el médulo

Date Fichier

Support

Langue Référence Externe

29/09/2006

RS ot 0 S | P A R R SRR Y 2 T S .« S TR T

Selectionner le type de courrier :

| “¥ Courrier entrant CE l I-’ Courrier sortant hors-CE I |5 Courrie

Date du document | &=

Date d'envoi |

Objet/Titre

1/ E Nom - Prénom

Organisme / Service

Int € Ext €

Inserer des contacts *ﬂ

Desting a =

Liste de distribution

Code 1/E Nom - Prénom

ToC Ccft ImC ExtC
urité et Marquage =
Niveau de sécurité

Code du dossier DG

Titre du dossier

] e 11

a =

Commentaires

Figura 1 - Ficha de metadatos de Ares - prototipo

de registro de Hermes, asigna un identificador
numérico a la ficha descriptiva creada por el usuario. A
partir de este momento, los usuarios autorizados en
funcién de diversos parametros pueden todavia:

- Asociar nuevos documentos a la ficha;

- Modificar cualquiera de los documentos asociados
mediante un procedimiento de check-out / check-in;

- Lanzar un workflow de colaboracién o de valida-
cién del contenido.

- Modificar los datos de la propia ficha - con excep-
cién del namero, agente y fecha de creacion, gene-
rados automaticamente.

Es de notar que Ares no permite cargar documentos
directamente en el depésito sin haber establecido pre-

viamente una ficha de descripcién. Si es posible, por el
contrario, introducir més de un documento en la misma
ficha. En otras palabras, un documento electrénico se
compone de un contenido asociado a sus metadatos e
identificado por un niimero de inventario, un record en
los estandares. El contenido puede aparecer en la forma
de uno o mis ficheros o conjuntos de datos (Word, PDF,
tiff procedente de un original papel, etc.).

Los documentos de Ares pueden ser modificados, con-
forme a las reglas de procedimiento apropiadas a cada
caso, hasta el momento de su registro formal. Esta es
una funcionalidad que puede ser restringida a ciertos
tipos documentales y / o a grupos particulares de usua-
r10s.

Tal como queda definido en las reglas de la Comisién, el

'4 Brevemente, las Direcciones Generales tienen la obligacién de registrar aquellos documentos que, finalizados en forma correcta segtn los procedimien-
tos en vigor, pueden répresenlar un medio de prueba o testimonio de acciones y situaciones, necesiten seguimiento o comprometan legal, politica o finan-
cieramente a la institucién. Las Direcciones Generales pueden, ademas, “inventariar’ y asociar a un expediente todos aquellos documentos e informacio-
nes que, sin cumplir las condiciones para el registro formal, se consideren importantes para la comprension y el desarrollo del trabajo realizado.
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registro implica la transmisién de un documento, en su
forma final correcta, en una fecha precisa, entre un emi-
sor y un destinatario (o varios). El acto de registro asig-
na al documento un nuevo niamero, el correspondiente a
la secuencia oficial del Registro general de la Comisién.
El sistema de doble numeracién'® es una particularidad
que no estd contemplada en los estdndares de referencia,
en los que la “congelacién” de los datos en una fecha
determinada sirve de equivalente a la nocién de registro
de la Comisién. La particularidad viene a preservar, por
una parte, una tradicién administrativa importante en
muchos paises europeos; por otra, permite la interven-
cién de los profesionales del registro en el proceso de
finalizacién de ciertos tipos documentales, como garan-
tia de control y calidad.

Por ltimo, otro de los objetivos declarados del sistema
de registro es el de asegurar la transmisién, a efectos
oportunos, de los documentos registrados por la Comi-
sién. Asi, Ares se encargard, en ciertos casos, de la trans-
misién directa del documento hacia la mensajeria elec-
trénica de los destinatarios. En otros, invitard al usuario
a imprimir el documento registrado, que se presentard
con el niamero y fecha de registro impuestos por el sis-
tema, y a transmitirlo inmediatamente, por el medio
mds apropiado, a sus destinatarios.

NomCom

NomCom es el sistema de clasificacién comun de las
direcciones generales y servicios de la Comisién. Herra-
mienta fundamental para la organizacién de los docu-
mentos, representa, en palabras “estdndar”', el corazén
del nuevo sistema de gestién de archivos electrénicos.
La aplicacién consta de dos médulos fundamentales
(estrictamente hablando, pone a disposicién del usuario
dos de las funcionalidades ofrecidas por el médulo de
clasificacion de Hermes-Documentum):

Una herramienta de gestién de los cuadros de clasifica-
cién de las direcciones generales - accesible exclusiva-
mente a los Responsables de la Administracién de
Documentos.

Una herramienta de gestién de los expedientes creados
por las unidades operacionales en cada una de las clases
finales del cuadro de clasificacién - accesible a los res-
ponsables locales de gestién de documentos, encarga-

dos de la creaci6n y gestion de expedientes dentro de las
series que les son asignadas.

En cuanto a su contenido, se trata de una arborescencia
jerdrquica, basada en un andlisis de las funciones y acti-
vidades de la Comisién, organizada de lo general a lo
especifico o particular. Las clases pertenecientes al cua-
dro de clasificacién se denominan ribricas — rubriques
en francés, headings en inglés.

Los tres primeros niveles de la jerarquia pertenecen a la
Comision en su conjunto y pueden ser modificados
exclusivamente por un administrador central, mediante
el acuerdo de todos los servicios afectados por la modi-
ficacién. Esto es lo que se conoce como “Nomenclatura
Comun”, formalmente adoptada en julio de 2003".
Entre estas ribricas, dos son realmente comunes en el
sentido de ser utilizadas por todos los servicios (se trata
de las funciones comunes “Administracién de recursos”
y “Gestién y programacién de actividades”).

El resto de las clases, mds que riibricas comunes son
puntos de enlace con las funciones especificas de las dis-
tintas direcciones generales. Estos puntos de enlace se
basan en la distribucién sectorial de competencias tipica
de la Comisién - Agricultura, Economia, Empresa,
Medio Ambiente, etc. - sobre la que se ha superpuesto
una agrupacién de cardcter politico-temdtico que tiene
la virtud, y el objetivo, de reducir el nimero de clases en
el primer nivel.

Las actividades definidas por cada Direccién General a
partir de las ribricas (sectores de actividad) que le son
asignadas deben cumplir con las especificaciones defini-
das en las reglas de clasificacién. Dichas especificacio-
nes - independencia de la estructura orgénica, origen de
la clasificacion en el mandato de la institucién, analisis
de actividades basado en la legislacion relevante y los
procedimientos internos, consideracién de la produc-
cién documental precedente y de las necesidades expre-
sas de los usuarios — pueden ser consideradas el equiva-
lente del tipo de andlisis promovido tanto por MoReq
como por ISO-15489.

Es de notar que NomCom no puede ser llamado direc-
tamente por un usuario para, por ejemplo, almacenar

15 Cf. la distincién entre obligacién de registro vs posibilidad de inventario introducida por las reglas de registro y explicada brevemente en la nota 15.

16 “A classification scheme lies at the heart of any ERMS...
relationships between the files” - MoReq Specification, p. 16

It defines the way in which the electronic records will be organised intc electronic files, and the

17 Nomenclature Commune, con referencia SEC(2003)903, accesible en el sitio e-domec — ver URL en la nota n° 7.
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Figura 2 - A partir del tercer nivel, las entradas deben ser asignadas a uno de los departamentos de la Comision

nuevos documentos en el depésito central cargdandolos
directamente de los servidores de trabajo. Es, por el con-
trario, obligatorio pasar por una de las aplicaciones
encargadas del registro y captura de documentos de la
Comisién.

Tampoco es posible, desde ninguna de estas aplicacio-
nes, asociar un documento directamente a una clase o
del cuadro de clasificacién. Los documentos deben
organizarse en expedientes - los files definidos por
MoReg — que serdn, ellos si, asociados a las rtbricas de
nivel inferior del cuadro de clasificacién. En este senti-
do, tanto MoReq como las normas de la Comisién siguen
las préacticas mds tradicionales de la descripcién archi-
vistica y la norma ISAD(G), mientras que los estdnda-
res ISO se sitdan mds cerca de la tradicién del record
individual como base de la gestién y la descripcién
archivistica.

5. ACCIONES EN CURSO: LAS “LISTAS DE
CONSERVACION”

Aun contando con una nueva base legal y una infraes-
tructura técnica relativamente desarrollada, la Comisién
estd todavia lejos de su objetivo inicial, una gestién y
archivo de documentos exclusivamente electrénicos. Y
esto por dos motivos fundamentales:

e (Ciertas transacciones se realizan sistemdtica-
mente en papel, en todos los servicios; el paso a

una nueva forma de gestién electrénica requiere
tiempo y una importante inversién en recursos y
formacién.

En el otro extremo, nuevas transacciones se han
ido desarrollado de modo informal gracias a las
posibilidades que las nuevas tecnologias han
puesto a disposicion de los empleados en tanto
que individuos. Formalizar procesos no docu-
mentados es una tarea ardua; capturarlos
mediante sistemas de gestion de flujos y de
régistro supone, una vez mds, un cambio impor-
tante en los hébitos de trabajo e incluso, en oca-
siones, una agresion al sentido de la indepen-
dencia y la creatividad personales.

Finalmente, es necesario examinar también aquellas
transacciones que se llevan hoy a cabo de forma electré-
nica por medio de aplicaciones informdticos desarrolla-
das con anterioridad a la accién e-Domec. El niimero de
estas aplicaciones inventariadas por la Comisién supera
ya seiscientas. Solamente evaluarlas para decidir si
deben ser, o no, adaptadas a las nuevas reglas necesita
de tiempo; la adaptacion, para el depésito Hermes, de
aquello que deba ser finalmente capturado y conserva-
do a largo plazo requerird, nuevamente, inversiones de
importancia.

La Comisién ha comenzado a afrontar esta tarea de
recuperacion del pasado y control de procesos median-
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te la elaboracién de diversos inventarios de tipos de
expedientes, de transacciones documentales y de apli-
caciones informdticas existentes.

El objetivo de estos inventarios es muchas veces similar
al de los instrumentos de gestién tradicionales: se trata
de definir ciertas series y de identificar las obligaciones
administrativas o legales que les afecten, con vistas a
decidir si los procedimientos y documentos generados
deben, o no, ser capturados por los sistemas oficiales de
administraciéon de documentos y, en caso afirmativo,
cudles son los periodos y los formatos de retencién
apropiados para cada caso.

Esta tarea de inventario y evaluaci6n se estd llevando a
cabo por medio de diversos grupos de trabajo compues-
tos por juristas y responsables de administracién de
documentos de las diferentes Direcciones generales, con
la colaboracién de los responsables de los departamen-
tos de informaética y los Archivos Histéricos y bajo la
direccién de la Secretarfa General.

La ambicién es cubrir toda la produccién documental de
la Comisién, de forma que las decisiones sobre la reten-
cién de documentos (formatos y periodos), incluidas las
decisiones de no capturar ciertos procesos de trabajo,
queden perfectamente documentadas y puedan ser
revisadas f4cilmente en el futuro. La finalizacién de
estas listas, la incorporacién de las decisiones de conser-
vacién a los sistemas de gestién de documentos electr6-
nicos para su ejecucién automética en el depésito y su
mantenimiento constante son condicién necesaria para
la implementaci6n definitiva de un sistema de gestién y
archivo de documentos electrénicos.

CONCLUSIONES

La Comisi6n inicié, hace ya méds de cuatro afios, una
politica de reforma de la gestién de documentos enca-
minada a crear un sistema de gestién y archivo electr6-
nicos integrados y adaptados a sus procedimientos de
trabajo y compatible con las especificaciones y estdnda-
res internacionales.

El proyecto e-Domec es ambicioso de miras, puesto que
pretende cubrir todos los dominios de actividad de la
Comisién y combinar, dentro de lo posible, précticas
archivisticas tradicionales en Europa (registro, expe-
diente, ciclo de vida) con los nuevos estdndares y para-
digmas internacionales (concepto unitario de record,
gestién del continuum, etc.)

El proyecto es menos ambicioso desde un punto de vista
tecnolégico: la Comisién ha preferido recurrir a una
herramienta de gestién de documentos disponible en el
mercado, asumiendo los riesgos y dependencias que
ello conlleva. Se trata, sin embargo, de una decisién pru-
dencial: pese a la intensa labor de desarrollo de estdnda-
res de los tiltimos afios, los ejemplos de implementacién
exitosa de sistemas independientes no han proliferado.

Lo cierto es que la Comisién ha centrado sus esfuerzos
y ha hecho grandes avances fundamentalmente en el
dmbito normativo y organizacional.

Se ha adoptado y desarrollado una serie de medidas
legales de distinto rango que, una vez implementadas,
asegurardan a los servicios de la Comisién una gestién y
archivo de documentos eficientes y fiables. Se estd igual-
mente trabajando para poder garantizar los derechos de
acceso de los ciudadanos, tanto a los documentos acti-
vos como a los archivos histéricos de la Comisién’®.

La proteccién de los datos personales ha sido también
objeto de particular atencién en el &mbito de su integra-
cién en los sistemas de gestién de documentos electré-
nicos'®, pero necesita aiin desarrollo, especialmente en
lo que respecta a la biisqueda en texto completo y al
acceso a los metadatos capturados por los servicios de la
Comisién.

Por 1ltimo, la Comisién debe todavia realizar un verda-
dero esfuerzo en la generaci6n y captura automdtica de
metadatos provenientes del contexto, &mbito en el que
nuestras actividades, frecuentemente ligadas a la imple-
mentaci6n de obligaciones legales previstas por la legis-
lacién comunitaria, es particularmente rico en posibili-
dades.

L En curnpllrmento del Fleg!amanto (CE) No 104912001 relatwo al acceso del pabim a los documentos del Parlamento Europeo, del Consejo y de la Comi-

en.htm - Para la apertura al piblico de los archivos, ver el Regla-

N 354!83 accesible en la direccién hitp://europa.eu/eur-

1 La Cam|s|én tlene en particular la obllgacldn de mtegrar en sus sistemas de gestién de documentos e informacién las provisiones del Reglamento (CE)

No 4512001 relativo a la proteoclbn de las personas fisicas en Io que respecta al trat.am:ento de dalos personales por Ias instituciones y los organismos
urop 4| X 25 2
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