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Procedimiento para la gestion y la conservacion de los documentos electronicos
administrativos de la Udelar

Realizado por equipos de trabajo del Archivo General de la Udelar y del Servicio Central de Informatica Universitario.
Entorno Normativo
Leyes

® Uruguay. Ley 18220. Sistema Nacional de Archivos. 20 de diciembre de 2007.

® Uruguay. Ley 18331. Proteccion de Datos Personales y Accion de “Habeas Data”. 11 de agosto de 2008.
® Uruguay. Ley 18381. Derecho de Acceso a la Informacién Publica. 17 de octubre de 2008.

Uruguay. Ley 19179. Software Libre y Formatos Abiertos en el Estado. 27 de diciembre de 2013.
Decretos

® Decreto N° 54/017. Reglamentacion del Art. 82 de la Ley 19.355 fijando las "Directrices Técnicas para la
publicacion de Datos Abiertos".
® Decreto N2 276/013 de 03/09/2013. Procedimiento administrativo electrénico de la Ley 18.600.
Decreto N2 36/012 de 08/02/2012. Fijacién del régimen de documentacion fiscal electrénica, Ley 18.600.
® Decreto N2 436/011 de 08/12/2011. Reglamentacion de la Ley 18.600 sobre Documento Electrénico y
Firma electrdnica. Admisibilidad, validez y eficacia.
® Decreto N° 452/019 de 28/09/2009. Politica de Seguridad de la Informacion para Organismos de la
Administracién Publica.
Ordenanzas
e Ordenanza del Archivo General de la Universidad. Res. N2 4 de 19/11/2002 - Distr. 76/02 — D.O. 7/111/2002
Normas
® Norma Uruguaya de Descripcion Archivistica. NUDA
® Informacion y documentacion — Gestién de documento. ISO 15489-1
® Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Aspectos
conceptuales y de implementacién. ISO 23081-2

Objetivo

Recomendar procedimientos para la gestidon y la conservacion de los documentos electrénicos administrativos
a corto, medio y largo plazo, con garantias de integridad, fiabilidad, autenticidad y disponibilidad, bajo el
supuesto de su integracion al Sistema de Gestién Documental de la Udelar y Nacional.

Cabe aclarar, que esta recomendacion refiere a los documentos administrativos electronicos no estructurados
en un expediente electrénico, ya que estos se gestionan y conservan directamente en la aplicacién que los
genera.


https://www.impo.com.uy/bases/decretos/276-2013
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/276-2013
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/36-2012
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/36-2012
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/436-2011
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/436-2011

Metodologia

La metodologia de trabajo empleada para estas recomendaciones se basa en las leyes, normativa y guias
establecidas y aprobadas para la gestion de los documentos administrativos, adicionando elementos
indispensables para el tratamiento, recuperacion y archivo de los documentos electrénicos o digitales.

Marco existente

Firma electrdnica, tanto a nivel interno como externo.

Norma Uruguaya de Descripcidn Archivistica, NUDA (Anexo 1)
Tablas de Plazo Precaucional (TPP) (Anexo 2)

Series documentales

CONCEPTOS

Documento Electronico

El literal H, del art. 2 de la Ley N2 18.600 de 21 de septiembre de 2009 define: Documento electrénico o documento
digital: representacion digital de actos o hechos, con independencia del soporte utilizado para su fijacion, almacenamiento
o archivo.

La gestion de documentos electrénicos es la practica del mantenimiento de los registros, que se crean, utilizan y preservan,
por su valor informativo, como prueba de decisiones y proyectos de una institucién en el transcurso de sus actividades.
Independientemente de la forma fisica en que se generan o se reciben, en este caso “soporte electrénico”, tienen
caracteristicas en comun con los documentos en papel. La diferencia es la inherente a su creaciéon, manipulacién,
transmisién, recuperacién y lectura, que se realiza mediante herramientas informaticas apropiadas y protocolos
correspondientes.

Metadatos

Los metadatos son datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos digitales y su gestién a lo
largo del tiempo (Norma ISO 15489-1 2016). Incluyen informaciéon de las organizaciones y personas responsables de la
publicacidn y generacion de los datos, informacidn estructural del contenido e informacidén que permite comprender y
procesar ese contenido correctamente. También ofrecen informacién sobre el uso y la trazabilidad. Incluyen los permisos
de usuarios, condiciones de acceso y derechos de acceso, garantias de acceso de acuerdo a perfiles, trazabilidad para
identificar quiénes han tenido o tienen custodia de los mismos. La asignacién de metadatos permite la creacidn, gestion
y uso de los documentos a lo largo del tiempo y entre diferentes dominios.

Los sistemas de gestidon de documentos basados en papel contienen metadatos sobre los documentos, generalmente de
cardcter implicito, que se pueden deducir facilmente. Por ejemplo, la estructura no requiere mayor especificacion, por ser
evidente; pero, por el contrario, el contexto del documento requiere una indizacion.

Los sistemas de gestiéon de documentos electrénicos no disponen de esos metadatos implicitos por lo que cualquier
documento que se incorpore a un sistema de gestion debera también explicitar sus metadatos.

Para esta recomendacion se definieron metadatos aplicables a cualquier tipo de documento electrénico, basados en la
Version NTI (Identificador normalizado de la version de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento electrénico.)
combinados con la Norma Uruguaya de Descripcidn Archivistica. Seran evaluados cuando se comiencen a aplicar y se
podran agregar nuevos o realizar adaptaciones si se requiere (Anexo 3)



Recomendaciones para la organizacién de documentos electrénicos simples

1. No utilizar copias impresas ya que el original es el electrénico y la reproduccion del mismo en formato papel
es innecesario. En el caso de requerir una copia impresa, deberd aclararse que es copia fiel del original y
contar con la firma de un funcionario de la Udelar.

2. Firmados electrénicamente con firma avanzada y /o reconocida por la Udelar, para poder garantizar su
autenticidad, integridad y no repudio.

3. Los documentos deben estar en los formatos aprobados por la Resolucién No. 10 del Consejo Directivo
Central (CDC), de fecha 27 de mayo de 2008.

4. Clasificar adecuadamente los archivos y carpetas segun la serie documental (tramite).

Describir el documento con metadatos.

6. Realizar anélisis documental

e

Procedimiento para la correcta gestion de documentos electronicos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Incorporacién. Seleccionar los documentos que se deben incorporar.

Registro. Dejar constancia de que un documento ha sido creado o recibido. Asignacién de un identificador Unico
y una breve informaciéon descriptiva que facilite su posterior recuperacién mediante la asignacién de los
metadatos.

Clasificacién del documento electrénico de acuerdo al tipo (Anexo 4). Identificar la categoria a la que pertenece
un documento. Ejemplo Notas, constancias, facturas, etc.

Evaluacién documental. Aplicacion de las TPP aprobadas y posibilidad del agregado de nuevas. De esta manera
quién ingresa un tramite al sistema que ya esta estudiado sera dirigido a través de un formato con campos de
opciones. En caso de no contar con TPP aprobadas consultar con la Comision de Evaluacién Documental
Institucional. (Anexo 2).

Archivo en el servicio para su recuperacion disposicion y preservacion, siguiendo las reglas de control de acceso y
seguridad pertinentes para cada uno de ellos.

Transferencia al Archivo General de la Universidad si corresponde.

Si se requiere transferencia o traslado de ese documento electrénico, los metadatos deben ser transferidos asociados
al documento para permitir su identificacidn, asi como su autenticidad y los procedimientos de conservacion que
puedan ser necesarios en el futuro.

Es deseable contar con una herramienta informatica que permita gestionar los diferentes metadatos para su correcta

descripcidn, recuperacion, seguridad, integridad y autenticidad.

La implantacidn de un sistema de gestién de documentos electrénicos dentro de un servicio universitario, deberia ser

considerada como un proyecto a transversal y global al servicio. En este sentido, es responsabilidad del servicio

universitario evaluar las diferentes iniciativas que se estén llevando a cabo para la gestién y archivo de documentacién

electrdnica, coordinar con el SeCIU dichas iniciativas si asi lo requieren, tener en cuenta las necesidades reales de las

unidades administrativas y su relacion con las necesidades organizativas.

A su vez, el Archivo General de la Universidad podrd asesorar a los servicios, recomendando los procedimientos a seguir

para una correcta incorporacién, registro, clasificacion y almacenamiento de estos documentos.
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Equipo de Trabajo

Archivo General de la Udelar SeCIU

Alicia Casas de Barrdn Mariela De Leén
Natalia Feippe Gabriela Lujan
Martin Rodriguez Carla Pais

Eliana Torterolo Mabel Seroubian
Anexos 1

http://www.agn.gub.uy/pdf/nudacontapa.pdf

La Norma Uruguaya de Descripcidn Archivistica, NUDA, es una herramienta que regula los contenidos de las
descripciones archivisticas, muestra objetivos, reglas, notas y ejemplos en cada elemento .El esquema planteado por la
NUDA es similar al seguido por la ISAD (G)?* con el agregado de notas.

Con la utilizacion de esta estructura se logra la descripcidn archivistica ligada al contexto.

Campos obligatorios, donde los dos ultimos serian sélo para el archivo.

Area de identificacion

*UY-UdelaR-FCS-CAEG-AR: Uruguay, universidad de la
republica, Facultad de Ciencias Sociales, Comisién Abierta de
Cdadigo de referencia Equidad y Género (CAEG)

Actas de la reunién

El ultimo término es la serie documental

Acta de la reunidon de (de la misma forma que se le pone el

Titulo )
titulo a un expediente)
Fecha 2020-06-15 (segun ISO 8601)
Nivel de descripcion Unidad documental simple o compuesta

*1 documentos, 116 KB, Digital.

., Este punto incluiria la tradicion documental; “original digital”;
Extensidn, volumen y soporte } o o o o
“copia auténtica del Doc. original digital”; “copia digital

auténtica de Doc. Original Papel”

Area de contexto

1 General International Standard Description. Internacional Council on Archives (ICA), 1994.
Adoptadas en Stockolmo, Suecia, set. 1999.
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http://www.agn.gub.uy/pdf/nudacontapa.pdf

Nombre del productor *Comision Abierta de Equidad y Género

Area de contenido y estructura

., xx afos. Esto seria la valoracidén en afos que haga un
Evaluacién documental

archivdélogo a futuro

Area de control de la descripcién

3 Especifica la autoria y responsabilidad archivistica de la
Nota del archivélogo pecif yresp

descripcion.

*Estos campos pueden ser por defecto

Anexo 2

Tablas de Plazo Precaucional

Tabla de plazos departamento de personal — Departamento de personal
TPP Bedelias

TPP Contaduria

TPP DGP

TPP Dpto. Adm. Gestion de Tesoreria y Habilitacion.

Comision de Evaluacion Documental Institucional

La CEDI es el érgano consultivo que aprueba el proceso de valoracion de los documentos de su institucion (TPP). Estara
integrada por: un archivélogo, un asesor legal, un asesor contable, un experto en Historia, el representante de la Unidad
productora de la documentacion a tratar y otros expertos en la documentacién objeto de evaluacién. La funcidn de esta
Comisién sera: identificar, valorar y aprobar los plazos de las series presentadas. Luego la CEDI envia los plazos propuestos
(TPP) para aprobacién de la Comision de Evaluacion Documental de la Nacidn. La CEDN funciona en la drbita del Archivo
General de la Nacion (Art. 15 del Decreto 355/012, de 31 de agosto de 2012). Esta Comisidn recibe, estudia y aprueba las
TPP remitidas por las Instituciones. La CEDN brinda asesoramiento a las Instituciones que lo solicitan y proporciona
instrumentos para facilitar la Evaluacion Documental. Desde el 2014 cuenta con la edicion de “Directrices Generales para
la Evaluacién Documental a nivel Nacional”


https://agu.udelar.edu.uy/wp-content/uploads/sites/31/2018/09/Tabla-de-plazos-departamento-de-personal-Dpto-de-personal-1.pdf
https://agu.udelar.edu.uy/wp-content/uploads/sites/31/2018/09/TPP-Bedel%C3%ADas.pdf
https://agu.udelar.edu.uy/wp-content/uploads/sites/31/2018/09/TPP-Contadur%C3%ADa-1.pdf
https://agu.udelar.edu.uy/wp-content/uploads/sites/31/2018/09/TPP-DGP-1.pdf
https://agu.udelar.edu.uy/wp-content/uploads/sites/31/2018/09/TPP-Dpto.-Adm.-Gesti%C3%B3n-de-Tesorer%C3%ADa-y-Habilitaci%C3%B3n..pdf

Anexo 3

Metadatos minimos obligatorios del documento electrénico

ISO 23081-2 Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.?

Metadato Descripcion/Condiciones Esquema de valore / Ejemplo
de uso

*|dentificacion Identificador Cddigo de Referencia:UY-UdelaR-FCS-CAEG
normalizado del
documento.

*Productor Identificar el/los Universidad de la Republica, Facultad de Ciencias Sociales,
productor (es) Comisidn Abierta de Equidad y Género

*Titulo Es el asunto, tramite que Acta de la reunién (de la misma forma que se le pone el titulo
origina el documento a un expediente)

*Fecha de Cadena de caracteres Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS
produccién  sobre (Norma ISO 8601)3
afo, mes, dia, hora,

minutos y segundos

*Extension, Indica la naturaleza del  Ej: 1 documentos, 116 KB, Original Digital.

volumeny documento. Si es copia, |(Original digital /copia auténtica del Doc. original digital /copia
soporte este metadato indica digital auténtica de Doc. Original Papel/Copia en Soporte
(Tradicidn también si se ha Papel de Doc. Digital.

documental) realizado una Ver otros posibles en art. 78,79 y 80 de Ley 19.355)*

digitalizacion o
conversién de formato
en el proceso de

generacion.

Nombre de Metadato por el cual se
formato indica el formato logico Ej:.pdf, .mp4;.tiff; .jpg; etc.

del documento digital:

Indicacién del tipo

Tipo documental, forma del Acta/Resolucién/Expediente/Oficio/Formulario/Comunicado
Documento
documento de acuerdo

2. https://www.iso.org/standard/50863.html
3. https://www.iso.org/iso-8601-date-and-time-format.html
4. Ley N2 19.355 de 19 de diciembre de 2015



a la configuracién de la  /Notificacion/Certificado/Convenio/Nota/ Informe/Otros

informacién contenida.

Tipo de firma Indica el tipo de firma
e Firma electrénica avanzada.
gue avala el documento.
En caso de firma con e Firma electrénica.
certificado, indica el

formato de la firma. .

*Nivel de Identificar y representar

descripcion el nivel de organizacion e Unidad documental simple o compuesta

de la unidad de
descripcidn en relacion
con la estructura del
fondo.

Para uso posterior

*Evaluacién  Proporcionar
documental informacién sobre ° TPP
cualquier accion de
valoracion, selecciéon y
disposicién final (guarda
permanente o
eliminacion).
*Controlde  Seincluye la informacion e Nota del archivdlogo
descripcién referida a quién o
guiénesy cuando
elaborarony/ o
revisaron la descripcion

archivistica.

*Campos obligatorios seguin la Norma Uruguaya de Descripcidn Archivistica (NUDA)>

5. Resolucién N2 016/2016 de 22 de junio de 2016. AGN. Adopcion de la Norma Uruguaya de Descripcion Archivistica. http://
agn.gub.uy/pdf/nudacontapa.pdf



Anexo 4

Tipologia de documentos a los que aplican estas recomendaciones
(Sujeta a revision periodica)

Tipologia de documentos

Acta de reunion

Acuse de recibo

Autorizacion

Carta comercial
Certificado
Circular

Comunicacion

Constancia

Convocatoria

Correo electrénico

Curriculum

Declaracion
Escrito
Factura

Informe

Instructivo

Invitacion

Manual

Memorandum
Nota
Notificacién
Orden del dia
Publicacion
Solicitud






