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Resumen: Tras describir brevemente el cambio que ha
ocasionado la aparicion de los documentos electroni-
cos en el ambito de la gestion, nos centramos en el di-
sefo e implementacion de sistemas de gestion de docu-
mentos electronicos, y mds concretamente en el esta-
blecimiento de requerimientos funcionales en esta ma-
teria. A continuacion se analizan algunas de las listas
de requerimientos establecidas haciendo especial hin-
capié en la especificacion europea MoReq. Por iiltimo,
concluimos ofreciendo un listado con las grandes dreas
de establecimiento de este tipo de requerimientos y una
tabla comparativa de cada una de estas listas con res-
pecto a MoReq.
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Abstract: After briefly describing how the emergen-
ce of electronic records has brought changes to re-
cords management, we focus on the design and im-
plementation of electronic records management sys-
tems, and specifically on the establishment of func-
tional requirements. A number of functional require-
ments lists are then analysed, with particular atten-
tion given to the European MoReq specification. To
conclude there is a listing of broad areas in which
this type of requirement is being established, as well

as a table comparing each one of these lists with MoReq.
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Introduccion

La revolucion de la tecnologia informatica y de los
sistemas de informacién ha cambiado drasticamente la
manera en que los gobiernos, organizaciones e indivi-
duos comunican y realizan sus actividades diarias; es
decir, la forma en que crean y mantienen sus docu-
mentos. Muchos de los documentos tradicionalmente
creados y conservados en papel ahora lo son en forma
electrénica. Estos deben ser conservados permanente-
mente por motivos administrativos, legales o cultura-
les ya que proporcionan evidencia de politicas, proce-
dimientos, acciones o decisiones. Sin embargo, la ob-
solescencia tecnoldgica, la fragilidad de los soportes
de almacenamiento y la manipulabilidad de los siste-
mas informadticos ponen en entredicho nuestra capaci-
dad de garantizar tanto la conservacion a largo plazo
como la autenticidad de los mismos.

«Los requerimientos funciona-
les describen lo que debe ha-
cer el sistema de gestion de
documentos; qué debe hacer,
pero no como llevarlo a cabo»

Una de las principales lineas de investigacién que
se estd llevando a cabo en nuestra comunidad cientifi-
ca, junto con otras tantas en este sentido, es el disefio
de sistemas de gestion de documentos electrénicos
(sgde). En este contexto, el término sistema se usa en
su sentido mas amplio para describir la misién organi-
zativa, los procesos comerciales, las politicas, los pro-
cedimientos, las practicas y los mecanismos humanos
y automatizados para conseguir los fines deseados,
que en este caso consisten en una gestion de registros
fiable. Para conseguirlo en el entorno tecnologico se
estd proponiendo la identificacion de un conjunto de
requerimientos que han de cumplir los sgdes (1).

El proyecto de la Universidad de Pittsburgh, pio-
nero en este sentido, establecié un conjunto de reque-
rimientos funcionales para la gestiéon de documentos
distribuidos en tres niveles:

—Organizacion.
—Sistema de gestion de documentos.
—Documento.

A su vez cada uno de ellos se subdividia en cinco
categorias: organizacion consciente, sgde fiable, docu-
mentos capturados, documentos mantenidos y disponi-
bles. Dentro de estas categorias se establecieron vein-
te requerimientos identificados por la ley, las normas y
las mejores practicas, como propiedades fundamenta-
les de los documentos evidenciales (2).

La gestion de documentos electrénicos: requerimientos funcionales

A partir de ese momento han sido numerosas las
listas de requerimientos para sgde que se han ido pro-
duciendo. Algunas de ellas son las definidas por:

—El Departamento de Defensa (DoD) de EUA
3.

—Los archivos nacionales de Australia, Noruega y
Canada (4, 5, 6).

—Los archivos estatales de Victoria (Australia),
Nueva York, Delaware y Kansas (7, 8, 9, 10).

—Las universidades de Indiana y British Colum-
bia (11, 12).

Actualmente ha sido desarrollado a nivel europeo
y gestionado por el programa IDA (Interchange of Da-
ta between Administrations) un modelo de requeri-
mientos funcionales en materia de gestiéon de docu-
mentos electrénicos; nos estamos refiriendo a la espe-
cificacion MoReq —Model Requirements for the Ma-
nagement of Electronic Records— (13).

Otra cuestién a analizar en relacion con los sgde es
doénde se va a integrar esta funcionalidad de gestion.
Se plantean varias posibilidades:

—Integrarla dentro del sistema de gestién de in-
formacion de la organizacion.

—Gestionar los documentos en un sistema com-
pletamente separado.

—Una combinacién de ambos enfoques.

Hasta el momento no hay acuerdo en este sentido
debido, en gran medida, a que no se han realizado los
tests significativos de costes y rentabilidad de cada una
de las alternativas planteadas. Ahora bien, la metodo-
logia para el disefo de sgdes queda recogida en nor-
mas globales que estan desarrollando paises como:

—Australia (AS 4390 en un principio y actualmen-
te AS ISO 15489).

—EUA (36 CFR Part 1234: Electronic records
management, elaborada por la Nara, National Archi-
ves and Records Administration).

—Reino Unido (programa Eros, Electronic Re-
cords from Office Systems. Management, appraisal
and preservation of electronic records, llevado a cabo
por el PRO, Public Record Office).

Para normalizar esta situacion a nivel europeo, la
1SO ha propuesto un estdndar de gestion de documen-
tos de aplicacion internacional. Se trata de la norma
1SO 15489 sobre gestion de documentos lanzada en su
primera edicion en septiembre de 2001 por el Techni-
cal Committee ISO/TC 46, Information and Documen-
tation, Subcommittee SC 11, Archives/Records Mana-
gement. Se desarroll6 en respuesta al acuerdo general

—
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entre los paises miembros de la /SO, para normalizar a
nivel internacional la gestion de registros tomando co-
mo base las normas australianas AS 4390'. Fue disefia-
da para asegurar una proteccién apropiada a todos los
documentos, y poder recuperar, de forma mas eficaz,
la evidencia e informacion que contienen éstos usando
procedimientos normalizados (14).

Esta metodologia, que actualmente queda recogida
en la ISO 15489, incluye las siguientes fases:

—A: investigacion preliminar.

—B: anilisis de las actividades comerciales.

—C: identificacion de las necesidades en materia
de gestién de documentos.

—D: evaluacidn de los sistemas existentes.

—E: identificacidon de estrategias para satisfacer los
requerimientos en materia de gestiéon de documentos.

—F: disefio de un sgde.
—G: implementacién de un sgde.
—H: revision posterior a la implementacion.

En pocas palabras, y como sintesis, decir que un
sgde establecido debe asegurar (15):

—Que los documentos electrénicos puedan mante-
nerse accesibles y legibles a lo largo del tiempo.

—Que mediante su contenido, contexto y estructu-
ra den evidencia fidedigna de las actividades de su cre-
ador, salvaguardandolos de las posibles manipulacio-
nes y alteraciones.

—Que los documentos vitales sean identificados y
conservados de la mejor forma.

Ahora bien ;cémo identificamos y establecemos
estos requerimientos funcionales?

Como hemos podido comprobar uno de los prime-
ros pasos a la hora de disefiar e implemen-

Asi, de forma general, podemos deducir que exis-
ten dos tipos de requisitos funcionales (15):

—Internos: implicados por el entorno comercial o
sociopolitico en el cual opera la organizacion.

—Externos: definidos explicitamente en leyes,
normativas y otros instrumentos de autoridad.

El objetivo que se persigue con el establecimien-
to de los requerimientos de una organizacién no es
otro que garantizar y guardar la evidencia de sus ac-
tividades.

«Los usuarios que tomen como
base MoReq para disenhar su
sgde podran anadir requeri-

mientos especificos adiciona-
les o eliminar alguno de sus
aspectos opcionales»

A continuacién recogemos los pasos a seguir para
establecer el listado de requerimientos funcionales que
debe cumplir el sgde de una organizacién:

—En primer lugar debemos llevar a cabo una in-
vestigacion preliminar que nos proporcione un conoci-
miento general de la organizacion y de los contextos
administrativo, legal, comercial y social en los que
opera (figura 1).

—Con posterioridad realizaremos un andlisis de
las funciones, actividades y transacciones de la organi-
zacion e identificaremos sus procesos comerciales, es-
pecificamente la relacién entre los negocios de la or-
ganizacién y los documentos resultantes de los mis-
mos, pues son los productos y evidencia de sus activi-
dades (figura 2).

tar un sgde lo constituye el establecimien-
to de las necesidades o requerimientos
funcionales que debe cumplir el sistema
en relacion con el entorno comercial, le-
gal, administrativo y social de la organiza-
cion. Por tanto, se derivan de un analisis
sistemdtico tanto de las necesidades co-
merciales internas de la organizacién co-
mo de las regulaciones externas impuestas
por las leyes y normas nacionales e inter-
nacionales, las mejores practicas de ges-
tion de documentos y las expectativas de
la sociedad o comunidad en general. En
definitiva, los requerimientos funcionales
describen lo que debe hacer el sgde; qué
debe hacer, pero no cémo llevarlo a cabo.

Identificacion de requerimientos: Analisis de Contextos de Actuacion.

Contexto
comercial.

Contexto
social.

Contexto legal
¥ normativo.

administrativo.
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Analisis de las funciones, actividades y transacciones de nuestra organizacion.

Ohj etivos y Estrategias

—Por ultimo, llevaremos a cabo un
analisis de fuentes de informacion relevan-
tes (figura 3).

Por tanto, y resumiendo, el proceso
completo para la identificacion y estable-

Transaccion

Transaccion

Mismo
procesa

cimiento de requerimientos funcionales es
el que se observa en la figura 4.

Una vez finalizadas estas fases, y so-
bre la base de los resultados obtenidos, es-
tamos en condiciones ya de establecer el
listado de requerimientos que debe cum-
plir el sgde de la organizacion.

La especificacion MoReq

Como hemos comentado con anteriori-
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Personalde
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dad, ha sido creada a nivel europeo y ges-
tionada por el programa /DA. La necesi-
dad de desarrollarla fue articulada por el
DLM-Forum en 1996 como uno de los 10
puntos de accién que surgieron del en-
cuentro. No obstante, el proyecto fue lan-
zado tres afios mas tarde, en 1999, el tra-
bajo comenz6 en el afio 2000 y concluyé a
comienzos del 2001. Fue llevado a cabo
por un pequeflo equipo de asesores® espe-

l

implementacion de otros .
sistemas de informacion .

®*  Tablas de disposicidn.

e  Fualiticas corpor sivas,
guias internas, manuales de

procedimiento, programas .

de control de calidad, etc.

Ditectivos.
Encargados del
funcicnamiento de
la otganizacidn
Auditores v

* Legislacion que afecte a
1a organizacion

o MNotmas indternacionales
de gestion de
docum entos.

* Lasmejores practicas de
gestidn de docum entos.

cialistas de Cornwell Affiliates plc. Con-
sultants in Management and IT, apoyados
o respaldados siempre por las orientacio-
nes de un grupo de expertos* de varios pa-
ises y unas organizaciones de validacion
tanto privadas como publicas (tabla 1).

especidlistas en
leyes.

Encargados del
control de calidad.

Figura 3

Aunque es una especificacion disefia-
da con la experiencia de varios paises eu-
ropeos, intenta ser compatible no sélo con
los paises de la Unién Europea, sino tam-

Estahlecimiento de Requerimientos Funcionales.

ANALISIS E

IDENTIFICACION

bién con todos aquellos donde se empleen
sistemas para gestionar la informacién
electrénica. Estd pensada para ser comple-
tamente genérica. Por esta razén, pretende
abarcar un amplio rango de necesidades
con el objetivo de servir como modelo. No

de
it Z ] i todos los requerimientos pueden ser apli-
cados en algunos entornos ya que cada pa-
- is tiene sus propias tradiciones, visiones y
Contextos en bs Funciones, Procesos Fuentes de . .,

que opera actividadesy comercialesde informacién normativas sobre gestlon de documentos.

Huestra transacciones de Huestra tanto internas D d t t . t 1 .
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REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

l estah ler imiento de

adicionales o eliminar alguno de los op-
cionales.

Los requerimientos quedan divididos
en funcionales (la gran mayoria) y no fun-

Figura 4

cionales (esbozados a nivel general). Los
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primeros estdn relacionados con: el siste-  [Comparia Tipo de organizadén Pais
ma de clasificacién; controles de acceso y | Pfizer Fabricante farmacéutico UK
seguridad; retencion y disposicion de re- | perg Agencia de defensa UK
gistros; captura de documentos; busqueda, | Hm Treasury Gobierno central UK
recuperacion y presentacion de documen- | Tower Technology Proveedor de Erms UK
tos; funciones administrativas y otras fun- | Technostock Asesoria Espafia
cionalidades (por ejemplo: gesti()n de do- | Ministry of Justice Gobierno central Italia
Tabla 1

cumentos no electrénicos, signaturas elec-

trénicas, etc.). En cuanto a los segundos,

estan referidos a la siguientes cuestiones: facilidad de
uso; funcionalidad, escalabilidad y disponibilidad del
sistema; normas técnicas; requerimientos legales y
normativos; sub-contratas y gestiéon de informacion a
terceros y conservacion a largo plazo y obsolescencia
tecnolégica.

Functional requirements for electronic
records management systems. Public
Record Office (Reino Unido)

Este es un proyecto dirigido por el Public Record
Office del Reino Unido en conjuncién con la Central
Computing and Telecommunications Agency (Ccta).
En él han participado los departamentos y oficinas in-
cluidos en la tabla 2. Actualmente, esta lista de reque-
rimientos ha sido actualizada, y modificada de manera
considerable, teniendo en cuenta (17):

—El e-Government interoperability framework (e-
GIF) publicado por el UK Office of the e-Envoy.

—La especificacion MoReq.

—La Data Protection Act 1998 y la Freedom of In-
formation Act 2000.

—ISO 15489, nueva norma internacional de ges-
tién de registros y su informe técnico.

Este documento estd compuesto de 4 partes: el
“enunciado de requerimientos funcionales” (functio-
nal requirements), una “norma de metadatos” sobre la
base de los requerimientos establecidos (metadata
standard), un “documento de referencia” (reference
document) y, por ultimo, una guia de implementacién
(implementation guide).

El listado de requerimientos queda estructurado en
dos grandes secciones. Por un lado la seccién A com-
puesta por los principales, y, por otro, la seccién B que
recoge los médulos de los opcionales. Ahora bien, en
cada una de ellas se hace una distincion entre tres ti-

pos: los obligatorios, los muy convenientes y los con-
venientes de cumplir.

La seccién A queda subdividida a su vez en diez
subcategorias que constituyen el grueso fundamental
de la especificacion en cuanto a los requerimientos re-
lacionados con los siguientes puntos:

—A.1. Organizacion de los documentos, incluyen-
do la creacidon y mantenimiento del cuadro de clasifi-
cacion.

—A.2. Captura, declaraciéon y gestiéon de docu-
mentos.

—A.3. Biisqueda y presentacion de documentos.

—A.4. Tareas de retencién y disposicién de docu-
mentos.

—A.5. Controles de acceso a los documentos y al
sistema, incluyendo los marcados de control, los perfi-
les o roles de usuarios tanto individuales como de gru-
po, etc.

—A.6. Capacidad del sistema para llevar a cabo un
registro de utilizacién® de todas las acciones que se re-
alicen sobre los documentos.

—A.7. Facultad que debe tener el sistema de re-
dactar informes de distintos tipos sobre las actividades
y estado en el que se encuentra.

—A.8. Facilidad de uso del sistema por parte de
los usuarios que lo utilicen.

—A.9. Diseilo y funcionamientos del sistema, te-
niéndose en cuenta aspectos tales como los interfaces,
la escalabilidad, el almacenamiento, etc.

—A.10. Cumplimiento por parte del sistema de
otras normas establecidas.

Por su parte, la seccién B recoge tres médulos di-
ferentes en un principio (los que listamos a continua-
cién), ya que se tiene previsto ampliarla con otros tres
nuevos (gestién de contenido, gestién de iméagenes y

workflow):

—B.1. Autentificacién y codificaciéon de

Ministry of Defensc Court Scrvice

Hm Treasury Crown Prosecution Service
Inland Revenue Treasury Solicitors Department
Department of Health Department of Social Security

documentos, incluyendo cuestiones acerca

Medical Research Council
Department for Education and
Employment

and Regions

Department of the Environment, Transport

de los documentos que incluyen signaturas
electrénicas o marcas de agua electrénicas.

Tabla 2
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Deseo recibir las siguientes publicaciones:

Complete su coleccion de IWE/EPI

aQ_ ejemplares de la Bibliografia IWE/EPI 1992-2001 por correo postal impresos en papel (gratis).
i Bibliografia IWE/EPI 1992-2001 por correo electrénico en formato PDF (gratis).

[ __ 4lbumes de cd-rom con el texto integro de los primeros 100 nimeros de la revista a 30 euros ca-

da disco (uno es gratis para los suscriptores).

aQ_ ejemplares de los siguientes nimeros atrasados de la revista (por favor, envienme presupuesto).
INOMDBIE: ..ttt sttt ettt ettt et s bttt et sntacne
ISEITUCION. ..ttt ettt ettt sttt ettt st s et s et et s et s ettt et nesetaeseens
DPLO.: oottt ecneseneneeaes NIF iNSTIEUCIONAL: ..ottt seaes
DIHIECCION: ..ttt ettt ettt ettt ettt st et st s et ca et stae s st
Codigo postal:......cceeurecenceneurecercinenneenenne CIUAA: ..ottt
PaiS: ettt et a ettt Rt ettt s et a et et et
TeléfonO: .....ceeeeeeieereereeeeee e FaX: 1ottt ettt
COITROE: et esesssassessassanens (@ ceereeeeeeeeireis ettt

Envie este boletin por correo postal, fax o correo electrénico, a esta direccién:

Swets Blackwell
Caspe, 46
08010 Barcelona
Espafia
Tel.: +34-932 701 144; fax: 932 701 145
mnzang@es.swetsblackwell.com

—B.3. Gestién, en todo sus sentidos, de carpetas
hibridas y fisicas.

System requirements for archiving
electronics records. Public Record
Office Victoria (Australia)

Hablar del establecimiento de requerimientos en el
Estado de Victoria, Australia, significa hablar de la
primera especificacion del Standard for the manage-
ment of electronic records (Public Record Office Stan-
dard, Pros 99/007, version 1.0, abril 2000 )°.

A su vez, esta norma tendriamos que encuadrarla
dentro de la Victorian Electronic Records Strategy
(Vers)’, consistente en un marco de trabajo para el de-
sarrollo de normas, guias y proyectos de implementa-
cién con el objetivo de conservar de forma segura y
auténtica los documentos electrénicos creados y man-
tenidos por el Gobierno de Victoria (18).

En definitiva, se trata de la solucién propuesta por
este estado, auspiciada por el Public Record Office

Victoria (Prov), para la gestiéon de documentos elec-
trénicos.

A grandes rasgos, la Vers pretende:

—Especificar un marco de trabajo minimo y sim-
ple para la gestion de documentos electrénicos.

—Definir un formato a largo plazo para la captura
de los documentos que necesitan ser guardados por un
largo periodo de tiempo.

—Asegurar que todos los documentos sean alma-
cenados en un formato a largo plazo, para hacer posi-
ble su visualizacién en un futuro independientemente
del sistema que los cred.

—Especificar métodos para automatizar la captura
de documentos desde los sistemas de las oficinas.

Detallar el modo y las formas de capturar infor-
macién sobre los documentos y encapsularla con éstos
para asegurar que en el futuro sean entendidos en su
contexto.
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—Especificar un método para la seguridad de los
documentos de tal manera que se detecten los cambios
no autorizados.

La Pros 99/007 detalla los principales requeri-
mientos para la gestién y conservacién de documentos
electrénicos en el sector piblico de Victoria. Incluye
tres especificaciones:

a. Pros 99/007. Specification 1. System require-
ments for archiving electronic records: lista los reque-
rimientos que deben cumplir los sgdes, recogidos en
tres apartados:

—Captura.

—Gestion; incluye cuestiones tales como control
de acceso, retencion y disposicion, transferencias, etc.

—Recuperacion, es decir, relacionados con el in-
terfaz de usuario, la busqueda, la presentacion de los
resultados, etc.

b. Pros 99/007. Specification 2. Vers metadata
scheme: recoge los metadatos necesarios para una ade-
cuada gestion y conservacién de los documentos elec-
trénicos.

c. Pros 99/007. Specification 3. Vers standard elec-
tronic record format: proporciona detalles técnicos so-
bre la conservacion de los documentos electronicos a
largo plazo mediante la utilizacién del Vers long term
format, también conocido como Vers encapsulated ob-
ject (VEO). También recoge cuestiones relacionadas
con el uso de signaturas digitales.

Design criteria standard for electronic
records management. Software
applications. Department of Defense
(EUA)

Se trata de una norma desarrollada en el marco de
la Directiva 5015.2 Department of Defense Records
Management Program® de 6 de marzo de 2000, que
proporciona una guia de implementacién y procedi-
miento de gestién de documentos en el Departamento
de Defensa de los EUA. Es de uso obligatorio para lle-
var a cabo la implementacién de programas de gestioén
de documentos en todos los componentes’ del DoD
(19). El texto, en formato pdf, que se nos ofrece en la
web'® es una version revisada de la DoD 5015.2-STD
de junio de 2002, que viene a cancelar la DoD 5015.2-
STD Design criteria standard for electronic records
management. Software applications de 24 de noviem-
bre de 1997.

El grueso principal de la norma se divide en 4 ca-
pitulos:
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—Informacién general. Aqui quedan recogidos de
forma muy escueta los objetivos y limitaciones de la
norma.

—Requerimientos obligatorios. Se incluyen, divi-
didos en generales y detallados, aquellos que deben
cumplir obligatoriamente los sgdes.

—Requerimientos no-obligatorios (opcionales).
Se dividen en los definidos por las actividades de ad-
quisicion y uso, y otros utiles para la aplicacion de ges-
tion de documentos.

—Gestion de documentos clasificados. Requeri-
mientos necesarios para llevar a cabo la gestién de do-
cumentos clasificados y otros de seguridad opcionales.

Conclusiones

El desarrollo de un listado de requerimientos fun-
cionales como paso previo al disefio e implementacién
de un sgde resulta de vital importancia, pues constitu-
ye la base o espina dorsal sobre la cual va a ser mon-
tado. Las grandes dreas en esta materia son:

—~Configuracién y estructura del cuadro de clasifi-
cacién y su mantenimiento.

—Controles y gestion de acceso por medio del es-
tablecimiento de categorias de seguridad y realizacién
de copias de seguridad.

—Retencién y disposicién de documentos, tenién-
dose en cuenta la transferencia, exportacién y destruc-
cion de registros.

—Captura de los distintos tipos de documentos,
independientemente de que ésta se haga de forma in-
dividual o en masa.

—Técnicas de busqueda y recuperacién de docu-
mentos y las distintas formas de presentacion de los re-
sultados.

Aunque éstas son las dreas de requerimientos prin-
cipales establecidas en todas las listas, debemos anotar
también que algunas de ellas coinciden en recoger
otros igualmente importantes a nuestro parecer. Nos
referimos a los relacionados con:

—Funciones administrativas generales del sistema
como restablecimientos o recuperacion desde copias
de seguridad, administracién y gestion de usuarios,
control del espacio de almacenamiento, redaccion de
informes acerca de distintos aspectos tales como el nu-
mero de ficheros, actividades por usuario, etc.

—GGestién de documentos no electrénicos o fisicos
permitiéndose retener y disponer estos ficheros o car-
petas hibridas.

—Gestion del correo electronico, tanto de la docu-
mentacién que sale como de la que entra.



MoReq

Requerimientos funcionales

La gestion de documentos electrénicos: requerimientos funcionales

Resultados

Nombre del requerimiento

3. Sistema de clasificacion.

3.1. Configuracion del sistema de
clasificacién.

3.2. Clases y ficheros.

3.3. Volimenes.

3.4. Mantenimiento del sistema de
clasificacion.

Todas las listas de requerimientos estudiadas
contienen requerimientos relacionados con el
sistema de clasificacion ys u mantenimiento
excepto la lista del Prov.

Este hecho resulta curioso pues este tipo de
requerimientos es considerado principal u
obligatorio tanto para MoReqg como para la lista
del PRO (UK) y del DoD.

4. Controles y seguridad.

4.1. Acceso.

Todas las listas incluyen  requerimientos
relacionados con el control del acceso.

4.2. Registros de utilizacion.

Aunque todas las listas incluyen requerimientos
relacionados con los registros de utilizacion, la
forma de referirse a él varia de una a otra.

4.3. Copias de seguridad y
recuperacion.

La lista del PRO (UK) abarca este tipo de
requerimientos de forma muy sucinta.

Por el contrario, la lista del DoD lo abarca de
forma un poco mas amplia y los incluye dentro de
los requerimientos obligatorios.

4.4, Historial de los movimientos del
registro.

No son incluidos en ninguna de las listas.
Consideramos este asunto de gran utilidad como
mecanismo de control tanto de la localizacion
actual de los documentos como los movimientos o
cambios de localizacion de los mismos.

4.5, Autenticidad.

Solo la lista Provr ecoge requerimientos
relacionados con la autenticidad de los
documentos una vez que éstos son capturados; y
lo hace en términos de mantener la integridad de
la evidencia.

4.6. Categorias de seguridad.

Los requerimientos relacionados con las
categorias de seguridad como mecanismo para
limitar adn mas el acceso al os registros son
recogidos solamente en la lista del PRO (UK).
Exactamente hace referencia a los marcados de
control.

5. Retencion y disposicion.

5.1. Calendario de retencion. Todas las listas recogen requerimientos
relacionados con los calendarios o tablas de
retencion/disposicidn.

5.2. Revision.

Solo la lista del PRO (UK) recoge requerimientos
relacionados con los procesos de revision o
chequeo de los documentos una vez que han
alcanzado la fecha de retencion.

5.3. Transferencia, exportacion y
destruccion.

Quedan recogidos en todas las listas.

6. Captura de registros.

6.1. Captura.

Al igual que en el caso anterior, estan incluidos en
todas las listas.

Tabla 3
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Tabla 3 (continuacién)

6.2. Importacion en masa.

Los requerimientos relacionados con la capacidad
de aceptar lallegada de documentos en masa
solo quedan recogidos en la lista del PRO (UK).
Resulta importante incluir prestaciones para
gestionar un proceso de captura de estas
caracteristicas.

6.3. Tipos de documentos.

Los requerimientos relacionados con la captura de
un rango de diversos tipos de documentos
quedan recogidos sélo en la lista del PRO (UK),
aunque lo hacen de forma muy sucinta.

6.4. Gestion del correo electronico.

Los requerimientos relacionados con la capacidad
de capturar los mensajes de correo electronico
tanto enviados como recibidos y s us ficheros
adjuntos quedan recogidos en las listas del DoD y
del PRO (UK).

7. Referenciar/hacer referencia a.

Los requerimientos relacionados con la asignacion
de identificadores Gnicos a las distintas entidades
del sistema quedan recogidos en todas las listas
excepto la del PRO (UK).

8. Bisqueda, recuperacion y
presentacion.

8.1. Busqueda y recuperacion.

Los requerimientos relacionados con la busqueda
y recuperacion de documentos quedan recogidos
en todas las listas.

8.2. Presentacion: presentacion de
registros en pantalla.

8.3. Presentacion: impresion.

8.4. Presentacion: otros.

Ahora bien, el tema de los distintos tipos de
presentacion de los resultados de busqueda solo
queda recogido, de forma muy escueta, en la lista
del PRO (UK).

9. Funciones administrativas.

9.1. Administracidn general.

Sélo lalista del Prov no recoge requerimientos
relacionados con la administracion general del
sistema (restablecimiento de copias de seguridad,
administracion de usuarios, capacidad de realizar
cambios globales, etc.).

9.2. Presentacion de informes.

Las listas del DoD y del PRO (UK) recogen
requerimientos relacionados con la capacidad de
redactar informes.

9.3. Cambio, eliminacion y redaccion

de documentos.

Solo la lista del Prov recoge requerimientos
relacionados con la eliminacion de do cumentos.
Sin embargo no contempla nada a cerca de la
realizacién de cambios y redaccién de extractos
de documentos.

10. Otra funcionalidad.

10.1. Gestion de documentos no
electronicos.

Los requerimientos para la gestion de documentos
fisicos quedan recogidos en todas las listas
excepto la del Prov.

10.2. Retencidn y disposicion del
fichero hibrido.

Por otro lado, los requerimientos relacionados con
la retencién y disposicidn de los ficheros hibridos
(registros fisicos y electrénicos) sélo quedan
recogidos en la lista del PRO (UK).
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Tabla 3 (continuacién)

10.3. Gestidn de documentos.

10.4. Organizacion del trabajo
(workflow).

la lista del DoD hace referencia a los
requerimientos de gestion de documentos y
prestaciones de workflow de manera conjunta y
de forma muy reducida.

Por su parte, la lista del PRO (UK) también recoge
requerimientos relacionados con la gestion de
documentos pero de forma poco desarrollada.
Ademas, tiene planificado introducir
requerimientos sobre workflow en un modulo
opcional.

Por tanto los requerimientos relacionados con el
workflow podemos decir que practicamente no
son tratados en ninguna de las especificaciones.
No obstante, seria de gran importancia que se
tuvieran en cuenta en los sistemas de grandes
organizaciones que lo utilicen.

10.5. Signaturas electronicas.

Los requerimientos relacionados con el uso de
signaturas electronicas como mecanismos de
autentificacion de documentos quedan recogidos
en todas las listas excepto en la del DoD.

Resulta curioso como en la lista del Provse hace
especial hincapié, en sus tres blogues de
requerimientos, en el tema de las signaturas
electronicas.

10.6. Codificacion.

Los requerimientos relacionados con la
codificacion sélo son recogidos en la lista del PRO
(UK).

10.7. Marcas de agua, filigranas
electronicas, etc.

Ninguna lista recoge requerimientos relacionados
con el establecimiento de marcas de agua,
filigranas electronicas, etc.

10.8. Interoperatividad y apertura
(openness).

Requerimientos no funcionales
Nombre del requerimiento

Solo la lista del DoD recoge requerimientos
relacionados con la interoperatividad entre
sistemas o aplicaciones.

11.1. Facilidad de uso.

Todas las listas de requerimientos recogen de
forma mas o menos detallada requerimientos
relacionados facilitar el uso del sistema a los
usuarios.

11.2. Funcionamiento vy escalabilidad.

11.3. Disponibilidad del sistema.

Tanto la lista del PRO (UK) como la del DoD
recogen requerimientos relacionados con el
funcionamiento del sistema, aunque solo esta
ultima recoge requerimientos relacionados con la
disponibilidad del mismo.

11.4. Normas técnicas.

11.5. Requerimientos legales y
normativos.

Como en el caso anterior, tanto la lista del PRO
(UK) como la del DoD recogen requerimientos
relacionados con las normas técnicas vy
requerimientos legales y n ormativos a los que
debe atenerse el sistema.

11.6. Sub contratas y gestion de
informacion a terceros.

Ninguna de las listas recoge requerimientos
relacionados con el outsourcing.

11.7. Conservacion a largo plazo y
obsolescencia tecnologica.

Los requerimientos  relacionados con la
conservacion no son recogidos de forma expresa
en ninguna de las especificaciones.

Ahora bien en la lista del Prov y en la del DoD, se
recogen requerimientos que podriamos asemejar
a éstos.
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—Aspectos no funcionales como: facilidad de uso
del sistema (interfaz de usuario), funcionamiento, es-
calabilidad y disponibilidad del mismo y normas téc-
nicas y requerimientos legales y normativos a los que
debe atenerse.

Ahora bien, si realizamos una comparacién de la
similitud de cada una de las listas estudiadas con res-
pecto a MoReq (especificacién de ambito europeo) sa-
camos los resultados presentados en la tabla 3.

1. El conjunto de normas australianas sobre gestiéon de documentos es: AS
4390.1-1996, AS 4390.2-1996, AS 4390.3-1996, AS 4390.4—-1996, AS
4390.5-1996 y AS 4390.6—1996.

2. Marc Fresko y Martin Waldron. El director del proyecto fue Keith
Cornwell (managing director de Cornwell Affiliates plc.), y el encargado
del proyecto en la Comision Europea tue Paul E. Murphy.

3. Cornwell Affiliates plc. es la empresa seleccionada por la Comision Eu-
ropea para desarrollar la especificacion MoReq. Esta empresa britanica
presta servicios de asesoria en materia de gestion y tecnologias de la in-
formacion y, entre ellos se encuentra el de asesoria en gestion de registros
electrénicos.

http :[lwww.cornwell.co.uk/index.html

4. Francisco Barbedo (Arquivo Distrital do Porto, Portugal), Keith Bat-
chelor (consultor independiente, Reino Unido), Nils Briibach (Archives
School, Marburg, Alemania), Miguel Camacho (Sadiel S. A., Espaiia),
Luciana Duranti (School of Library and Information Studies, University
of British Columbia, Canada), Mariella Guercio (Universita di Urbino,
Istituto di Studi Beni Archivistici e Librari, Italia), Peter Horsman (Net-
herlands Institute for Archival Education and Research, Holanda) y Jean-
Pierre Teil (Archives Nationales, Francia).

5. Se trata de informacién sobre todas las transacciones u otras activida-
des que han afectado o cambiado entidades (elementos metadatos, regis-
tros, ficheros) que contiene suficiente detalle como para permitir recons-
truir una actividad previa.

6. Esta norma puede ser consultada electronicamente en dos formatos.
Consultado en: 08-07-02.
http:/lwww.prov.vic.gov.aulvers/standards/pros9907/99-7toc.htm

http :[lwww.prov.vic.gov.aulvers/standards/pros9907/99-7 .pdf

7. Vers. Consultado en: 08-07-02.
http:/lvers.imagineering.net.aul/site-ver2/

8. Mas informacion acerca de esta directiva. Consultado en: 18-07-02.
http:/lwww.dtic.mil/whs/directives/corres/pdfld50152_030600/d50152p.pd
f

9. Los componentes del DoD son los siguientes: la Office of the Secretary
of Defense, los Military Departments, el Chairman of the Joint Chiefs of

Staff, los Combatant Commands, el Inspector General of the Department

of Defense, las Defense Agencies, las DoD Field Activities y otras entida-
des dentro del DoD.

10. Joint interoperability test command records management application
(RMA): DoD 5015.2-STD.
http:/ljitc fhu.disa.mil/recmgt/standards.htm
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