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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Accesibilidad legal Posibilidad de consulta de los documentos de G06/D02/0O
archivo de conformidad con la normativa vigente.

Acceso a la Véase Derecho de acceso a la informacion publica. G02/D01/G
informacion publica

Acceso parcial Acceso a una parte del contenido de las unidades G06/D03/0
documentales de acceso restringido mediante la
ocultacion de la informacidn objeto de proteccidn.
Debera informarse en todo caso al usuario sobre
el tipo de contenidos que han sido excluidos del
derecho de acceso y el motivo concreto de tal

exclusion.
Véase Restriccion de acceso. G06/D03/0
Actividad Conjunto de actuaciones o tareas realizadas por G04/D01/0

una organizacion para cumplir con una funcion
determinada o parte de la misma.

Activo de informacion Cualquier recurso de informacion o datos con GO02/D02/G
valor .par?,el desarrollo de las funciones d.e una G03/D02/G
organizacién, que puede ser comprendido y

tratado como una Unica unidad a efectos de

gestion, uso, proteccion e intercambio. Aunque

puede designar piezas aisladas de informacién

(una imagen incluida en un documento, un

registro de una base de datos), suele emplearse

para identificar y tratar conjuntos de informacién

o datos, como agrupaciones documentales, bases

de datos, sitios web, colecciones de metadatos...

En el ambito de la seguridad de la informacién se
emplea también para designar el hardware y
software utilizado para su procesamiento o
almacenamiento, los servicios utilizados para su
transmisién o recepcién y las herramientas y/o
utilidades para el desarrollo y soporte de sistemas
de informacion.

Adecuacion Redisefio de las soluciones técnicas y posterior GO03/D01/G
tecnoldgica adaptacidn a las necesidades, en consonancia con
las condiciones especificas disponibles.

Institucién, familia o persona responsable o G04/D02/0
involucrada en la creacién, produccidn, gestién
documental, etc. de documentos de archivo.
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Agente reutilizador Toda persona, fisica o juridica, que reutilice G02/D03/G
informacién del sector publico, ya sea para fines

comerciales o no comerciales, siempre que dicho

uso no constituya una actividad administrativa

publica.

Amenaza Causa potencial de un incidente no deseado, que GO03/D02/G
puede provocar dafio a un sistema o a una
organizacién

Analisis DAFO Metodologia de estudio de la situacion de una GO01/G
organizacion, parte Fie ella, de un prcl)cgso, G01/D01/G
proyecto, etc., analizando sus caracteristicas

internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion

externa (Amenazas y Oportunidades) en una

matriz cuadrada. El término proviene de la

traduccién de las siglas en inglés SWOT (Strengths,

Weaknesses, Opportunities y Threats).

Analisis de riesgos Proceso sistematico que permite entender la GO01/G
naturaleza deducir el nivel de los riesgos

naturaieza y , 895 G01/D01/G
identificados. Proporciona las bases para una

correcta evaluacion de riesgos y para la toma de

decisiones sobre el tratamiento de los mismos.

Anilisis FODA Véase Andlisis DAFO. G01/D01/G
Véase Enmascaramiento de datos. G06/D03/0

Application Véase Interfaz de programacion de aplicaciones G02/D03/G
Programming Interface J{:V:)E
(API)

Paradigma de archivo basado en una filosofia que G02/D04/G
privilegia al usuario y promueve un espiritu de
intercambio, colaboracion y apertura, en
consonancia con los objetivos que defiende el
gobierno abierto. Se caracteriza por su caracter
abierto e inclusivo; por la transparencia en su
gestion y en los procesos archivisticos; y por su
orientacion radical al wusuario, fomentado |la
comunicacién y conversacidon con el mismo y su
participacién activa en la toma de decisiones, su
colaboracién en los procesos técnicos.
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Archivo central Centro de archivo responsable de custodiar y GO01/G
procesar los documentos remitidos desde los
archivos de oficina, una vez que el uso de los
mismos por parte de las unidades productoras es
esporadico. En él se aplican los procedimientos de
valoracion y eliminaciéon reglada de aquella
documentacion que habiendo perdido
completamente su valor y utilidad administrativos,
no tiene valor histdrico que justifique su
conservacion permanente. El plazo de custodia
hasta su transferencia al archivo intermedio
vendra fijado en los correspondientes calendarios
de conservacion.

Archivo de Véase Archivo intermedio. G01/G
concentracion

Archivo de gestion Véase Archivo de oficina. G01/G

Archivo de oficina Conjunto de documentos recibidos o generados GO01/G
por una determinada oficina o unidad
administrativa en el ejercicio de su actividad,
durante la fase inicial o activa de su ciclo de vida
(etapa de creacion y tramitacion). Se custodian en
las instalaciones propias de la unidad
administrativa, bajo su responsabilidad y manejo
directo (de ahi la denominacion de archivo de
oficina) una vez concluida su tramitacion, hasta su
transferencia al archivo central, trascurrido el
plazo fijado para cada serie en el calendario de
conservacion.

Archivo histérico Centro de archivo responsable de conservar, GO01/G
procesar y difundir aquellos documentos
considerados histéricos o de conservacion
permanente en atencibn a sus valores
secundarios, de conformidad con las reglas
establecidas en el calendario de conservacion de la
organizacion.
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Archivo intermedio Centro de archivo responsable de la custodia GO01/G
masiva y, en general, a bajo coste, de documentos
procedentes de los archivos centrales ya valorados

0 que van a ser objeto de valoracidn, liberando a

los organismos remitentes de documentos que ya

no tienen un uso frecuente y evitando el colapso

de los archivos histéricos. Los plazos de
eliminacién o transferencia al archivo histérico
vendran fijados para cada serie documental en el
respectivo calendario de conservacion.

Archivo periférico Véase Archivo central y Archivo intermedio. G01/G

Archivos Aquellos centros al servicio o bajo el control e G02/D04/G
independientes y inspiracion de un determinado grupo humano o
comunitarios comunidad no dependiente de instituciones

publicas, que se ocupan de reunir colecciones de

todo tipo de materiales (trascendiendo los limites

tradicionales del concepto de documento de

archivo) que pretenden representar la historia de

dichos grupos o comunidades.

Vel = el = Paradigma para la organizacion y utilizacion de  G03/D01/G
a Servicios (SOA) competencias distribuidas que estdn bajo el

control de diferentes dominios propietarios. Una

arquitectura  SOA  se  utiliza  para la
interoperabilidad de sistemas, por medio de un

conjunto de interfaces de servicios acoplados,

donde los servicios no necesitan los detalles

técnicos de las plataformas de los otros servicios

para el intercambio de informacion.

Servicio que presta una organizacién o unidad G08/D01/0
administrativa para que un usuario pueda ver

G08/D02/0
satisfecha su necesidad. /D02/
Atencidn al publico Servicio que presta una organizacién a usuarios G08/D02/0
exterr?os con el .ObjetIVO de §a.t|sfacer sus G08/D03/0
necesidades mediante las actividades que
desempeiia.
Autenticacion Situacion en la cual se puede verificar que un G03/D02/G

documento ha sido elaborado (o pertenece) a
quien el documento dice. Aplicado a la verificacion
de la identidad de un usuario, la autenticacion se
produce cuando el usuario puede verificar que es
quien dice ser y, por ello, pasa a ser considerado
un usuario autorizado.
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Autenticidad Propiedad o cualidad por la cual se puede probar GO03/D03/G
que un documento es lo que afirma ser y ha sido

creado por la persona que se presume y en el

momento en que se afirma.

Benchmarking Proceso comparativo de evaluacion sistematica y G08/D03/0
continua de los productos, servicios Yy procesos
desarrollados en otras organizaciones que

evidencias buenas practicas con el objetivo de

transferir su conocimiento y aplicacién.

Biodeterioro Alteracion indeseada de las propiedades fisicas y G07/D02/0
quimicas de un material debida a la accién de
organismos bioldgicos.

Referido a documentos electrénicos, GO05/D03/0
procedimiento de eliminacién de los datos o
ficheros de un soporte o conjunto de soportes,
permitiendo  su reutilizacion. El  borrado
criptografico consiste en aprovechar el cifrado
para implementar el borrado de los datos
mediante la eliminacién de la clave de cifrado del

dispositivo.

Calendario de Instrumento que establece los plazos de GO05/D01/0

conservacion conserv'auon y de transferencia .d'e una serie G05/D02/0
determinada junto con los requisitos para el
acceso. Necesita de la aprobacion institucional y
de la difusién para su conocimiento y aplicacion.

Calendario de Instrumento que, a la hora del calendario de GO05/D02/0

transferencias conservacion o tabla de valoracion, establece los
plazos para realizar las transferencias. Suele ir
incluido en el calendario de conservacion.

Calidad Grado en el que un conjunto de caracteristicas G08/D01/0
inherentes a una organizacion o servicio cumple G08/D02/0
con los requisitos establecidos de antemano.

G08/D03/0

Captura Fase del ciclo de vida del documento electrénico, G03/D03/G

posterior a la propia creacion o produccién del
documento, que supone su incorporaciéon al
sistema de gestion de documentos de Ia
organizacién.
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Carta de servicios Documento escrito por medio del cual la GO08/D02/0
organizacién informa publicamente a los usuarios

sobre los servicios que gestionan, los compromisos

de calidad que asume en su prestacién, asi como

los derechos y obligaciones que les asisten.

Catalogo de datos Sistema de informacién que recopila y organiza G02/D02/G
met.adatos descrlptl\{os sobre los d.IStII':ItIOS G02/D03/G
conjuntos de datos abiertos por una organizacion,
proporcionando un acceso Unico a los mismos.

Ciclo de vida de los Expresion que ilustra el transito de los GO1/G
documentos docgme.ntcos a I(? Iargq de las fases de actividad, G01/D01/G
semiactividad e inactividad. Cada una de las fases

del ciclo encuentra su plasmaciéon en un tipo de

archivo.

Clasificacion Proceso de gestion documental basado en la G04/D01/0
estructuracion sistematica de las actividades, de

las organizaciones o de los documentos generados

por estas, en categorias de acuerdo a
convenciones, métodos o normas de
procedimientos, ldogicamente estructurados vy
representados en un sistema de gestion
documental.

Codificacién Operacion archivistica que consiste en identificar G04/D01/0
mediante una notacion el nivel de clasificaciéon de

una serie documental dentro del cuadro de

clasificacion para facilitar su diferenciacion,

evidenciar su jerarquia y sustituir su denominacion

en sistemas electronicos.

Cadigo de conducta Documento redactado voluntariamente por una GO01/D03/G
organizacién en el que se exponen una serie de

principios que se compromete unilateralmente a

seguir. Los cédigos de conducta alcanzan a todo el

equipo humano de la organizacién y, en algunos

casos, a empresas proveedoras, subcontratistas y

personal externo.

Colaboracion En el marco del gobierno abierto, trabajo conjunto G02/D04/G
entre ciudadanos, administraciones publicas y el

resto de agentes  sociales (empresas,
organizaciones de la sociedad civil, etc.) destinado

a ejecutar una tarea comun, normalmente en el

marco general de una politica o plan de accién
determinado.
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Community manager Responsable o gestor de la actividad en los medios G02/D04/G
sociales y de las comunidades en linea, digitales o
virtuales de una institucion.

Confidencialidad Propiedad de la informacién por la que se GO06/D01/0O
garantiza que ésta es accesible Unicamente a
aquellas personas autorizadas para ello.

Conjunto de datos Coleccién de datos relacionados desde el punto de  G02/D02/G
vns.,ta estru.ctural’(s_e encuen:cra.m agrupados en una G02/D03/G
misma unidad ldgica -una Unica tabla de base de
datos, una Unica matriz de datos estadistica-) y de
contenido (comparten una misma tematica).

Conservacion Modalidad de conservacion que pretende retardar G07/D01/0

preventiva el deterioro y prevenir los riesgos de alteraciones, G07/D02/0

al tiempo que se compatibiliza con el uso social de
los materiales tratados.

Medio para gestionar un riesgo, incluyendo GO03/D02/G
politicas, procedimientos, lineamientos, practicas

o estructuras de la organizacién, que pueden ser

técnicas, de gestion o naturaleza legal. También

puede ser sinénimo de salvaguarda.

Control de acceso Esquema de mecanismos empleado por el sistema G06/D03/0
de gestion de documentos para evitar el acceso a
los documentos a usuarios no autorizados.

Control intelectual Conjunto de procesos operativos de gestion de G04/D02/0
documentos que dan respuesta a las necesidades

de control légico de los documentos exigidas por

los usuarios de una organizacion. En este sentido,
proporcionan soporte al resto de procesos
documentales y, en general, a los procesos de

gestion de la organizacion basados en
documentos.

Conversion Proceso consistente en cambiar los documentos GO03/D03/G
de un soporte a otro o bien de un formato a otro.

Operacién integrada en el proceso de ingreso de G05/D02/0
documentos, anterior a la instalacién, que consiste

en comprobar la adecuaciéon de los documentos

recibidos, en numero y en contenido, con la

relacion de entrega que contiene datos sobre el

ingreso.
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Crowdsourcing

Cuadro de acceso y
seguridad

Cuadro de mando

Dato disociado

Datos abiertos

Mecanismo de colaboracion en linea, para la
realizacion voluntaria de una tarea a través de una
convocatoria abierta flexible. La realizacion de esta
tarea, de complejidad y modularidad variable, y en
la que la multitud debe participar aportando su
trabajo, dinero, conocimiento y/o experiencia,
siempre implica un beneficio mutuo.

Véase Tabla de acceso y seguridad.

Conjunto seleccionado de indicadores que reflejan
las principales variables de una organizacion y que
se utiliza como herramienta de control y direccidn
de la misma.

Responsabilidad juridica que implica por parte de
la institucidn archivistica el control y la adecuada
conservaciéon de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

Véase Conjunto de datos.

Aquél que no permite la identificacion de un
afectado o interesado.

Representacion simbdlica (numérica, alfabética,
algoritmica etc.), atributo o caracteristica de una
entidad. Los datos son expresiones minimas de
contenido, desde el nivel mas bajo de abstraccion,
sobre hechos, sucesos o entidades, en una forma
gue permita su comunicacion, interpretacién o
procesamiento por medios automaticos o
humanos. Convenientemente agrupados,
estructurados e interpretados, pueden ser la base
de informacidn y conocimiento relevante para la
toma de decisiones, la reduccion de Ia
incertidumbre o la realizacién de célculos.

Datos puestos a libre disposicion del publico,
generalmente a través de Internet. Esa libre
disposicidon o apertura se entiende, basicamente,
en términos de gratuidad, disponibilidad y acceso,
derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente
la utilizacion, en documentos en espafiol, del
término original en inglés (Open Data).

G02/D04/G

G06/D01/0

G01/G
G01/D02/G
G01/D05/G

G05/D02/0

G02/D02/G

G02/D03/G

G02/D02/G

G02/D02/G
G02/D03/G
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Datos abiertos
gubernamentales

Datos enlazados

Datos personales

Derecho de acceso

Derecho de acceso a la
informacion publica

Derecho de acceso a
los documentos
publicos

Derechos de propiedad
intelectual

Informacién del sector publico que se pone a
disposicion del publico en forma de datos abiertos.
Es traduccién directa del término original en inglés
Open Government Data (OGD). En alguno de los
documentos que se incluyen en las referencias y
bibliografia se traduce por “datos de gobierno
abierto”.

Método de publicacion de datos en la Web de
forma interconectada y dotada de contenido
semantico, de forma que puedan ser interpretados
(por si mismos y en su contexto) automaticamente
por computadores. Es traduccion directa del
término original en inglés Linked Data. En el
contexto de los datos abiertos gubernamentales
se habla de datos abiertos enlazados (Linked Open
Data o LOD) y datos gubernamentales enlazados
(Government Linked Data o GLD).

Toda informacién numérica, alfabética, grafica,
fotografica, acustica o de cualquier otro tipo sobre
una persona fisica identificada o identificable, cuya
identidad pueda determinarse, directa o
indirectamente mediante un numero de
identificacion o uno o varios elementos
especificos, caracteristicos de su identidad fisica,
fisioldgica, psiquica, econdmica, cultural o social.

Véase Derecho de acceso a la informacion publica.

Derecho fundamental de las personas a consultar
la informacidon producida o recibida por las
autoridades publicas en el ejercicio de sus
funciones. En la medida en que dicha informacidn
se encuentra registrada en forma de documentos,
se habla también de derecho de acceso a los
documentos publicos.

Véase Derecho de acceso a la informacion publica.

Derechos de autor y derechos afines, incluidas las
formas de proteccidn sui generis.

G02/D02/G

G02/D02/G

G02/D03/G

G02/D01/G

G02/D01/G

G02/D01/G

G02/D03/G
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Descripcion archivistica

Desmagnetizacion

Despersonalizacion

Destruccion

Diagrama de flujo

Disociacion reversible
de datos personales

Elaboracién de representaciones de documentos
de archivo y, en su caso, de otras entidades
archivisticas (agentes, funciones, etc.). Este
término también designa los resultados del
proceso.

Exposicion de los soportes de almacenamiento a
un campo magnético suficientemente potente
para modificar la polaridad de las particulas
magnéticas y, por tanto, eliminar los datos
almacenados, impidiendo la recuperacién de los
mismos.

Véase Enmascaramiento de datos.

Referido a un soporte de almacenamiento que
contenga documentos electrénicos, proceso de
destruccion fisica del mismo, ya sea por
obsolescencia del soporte, por sustitucion
completa del sistema de almacenamiento o
porque las caracteristicas de la informacién de los
documentos aconsejen esta destruccidn (por
ejemplo, por su elevado grado de
confidencialidad).

Representacidon grafica que utiliza formas vy
simbolos convencionales para explicar el
desarrollo secuencial de las actividades o tareas
necesarias para llevar a cabo un proceso
determinado.

Proceso archivistico que busca promover la
utilizaciéon de los documentos producidos o
recibidos por una organizacidn, permitiendo el
acercamiento a los usuarios y mejorando su
reconocimiento, presencia y credibilidad como
unidades de gestiéon administrativa y cultural.

Proceso por el cual un conjunto de datos se
anonimiza temporalmente, de forma que
posteriormente pueda volver a asociarse,
mediante un proceso controlado de
reidentificacién, con los datos personales
protegidos.

G04/D02/0

G05/D03/0

G06/D03/0

G05/D03/0

G01/D02/G

G08/D03/0

G02/D03/G
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Disponibilidad

Divulgacidn parcial
Divulgacion proactiva

Encubrimiento de
datos

Encuesta de
satisfaccion

Enmascaramiento de
datos

Escalabilidad

Esquema de metadatos

Propiedad o cualidad de los activos de
informacién, mediante la cual aquellas entidades o
procesos autorizados tienen acceso a los mismos
cuando lo requieren. En el ambito especifico de los
documentos electrdnicos, aquella propiedad o
cualidad de los mismos que permite su
localizaciéon,  recuperacién, presentacion e
interpretacion.

Véase Acceso parcial.
Véase Transparencia activa.

Proceso consistente en la destruccion de
documentos o en la baja o borrado de un sistema
informatico, una vez analizados sus valores
(administrativo, juridico, informativo, histdrico,
testimonial) que permitan constatar su inutilidad a
todos los efectos y tras un procedimiento reglado
de valoracion.

Véase Enmascaramiento de datos.

Estudio empirico basado en la observaciéon para
determinar el grado de satisfaccién de un usuario.

Mecanismo para proporcionar un acceso parcial a
los documentos, mediante la creacion de una
copia o version del documento original sobre la
que se ha ocultado la informacién restringida.
Cuando lo que se oculta son datos que permiten
identificar a personas, se denomina
despersonalizacién o anonimizacién.

Capacidad de un sistema informatico para
redimensionar su tamafio o configuracion para
adaptarse a unas circunstancias cambiantes.

Plan Iégico que muestra las relaciones entre los
elementos de metadatos, incorporando
generalmente un conjunto de reglas, incluidas
aquéllas relacionadas con la semantica y la
sintaxis, que permiten la gestidn de metadatos.

G02/D03/G
G03/D03/G

G06/D03/0
G02/D02/G

G05/D03/0

G06/D03/0

G08/D02/0

G06/D03/0

G01/D04/G
G03/D01/G

G03/D03/G
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Esquemas de

publicacion

Estandar abierto

Estrategia

Etiquetado social

Evaluacion de riesgos

Exclusion o retirada de
documentos

Factores clave

En el marco de las politicas de transparencia
activa, se trata de los documentos programaticos,
periédicamente actualizados, a través de los
cuales cada organismo publico declara las clases
de documentos que va a publicar de forma
proactiva y la forma de dicha publicacidn. La Ley
Modelo Interamericana sobre acceso a la
informacién publica establece que deberdn ser
aprobados por la autoridad independiente en
materia de transparencia  (Comision de
Informacién).

Cualquier protocolo de comunicacion,
interconexiéon o intercambio, asi como cualquier
formato de datos interoperable, cuyas
especificaciones técnicas sean publicas y no
denoten restriccion de acceso ni implementacion.

Linea de actuacidn de una organizacion para el
logro de un objetivo.

Funcionalidad de determinados sistemas de
informacién, mediante la cual, los usuarios pueden
aplicar de forma libre palabras clave en lenguaje
libre (etiquetas) para representar de alguna
manera los contenidos. Se trata de una
funcionalidad frecuente en las plataformas
colaborativas emblematicas de la Web social, que
comienza a emplearse cada vez mas en los
repositorios institucionales de objetos digitales y
en sistemas de descripcion archivistica.

Proceso de comparar el riesgo estimado con un
criterio de riesgo dado, para determinar Ia
importancia del riesgo.

Mecanismo para proporcionar un acceso parcial a
unidades documentales compuestas, retirando de
las mismas aquéllos que contienen informacién
restringida. Debera informarse en todo caso al
usuario sobre qué documentos han sido excluidos
del derecho de acceso y el motivo concreto de tal
exclusion.

Aquellas variables en la que las organizaciones se
empenan al maximo de sus posibilidades para
alcanzar el mayor resultado previsto.

G02/D02/G

G01/D04/G
G03/D01/G

G01/D01/G
G01/D05/G

G02/D04/G

G07/D01/0
G07/D03/0

G06/D03/0

G01/D05/G
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Fiabilidad

Firma digital

Firma electronica

Firma electrénica
avanzada

Folksonomia

Formulario de
transferencia

Gobierno abierto

Grupo de interés

Hoja de entrega

Propiedad o cualidad de un documento cuyo
contenido se considera una representacion
completa y fidedigna de las actividades vy
operaciones de los que da testimonio.

Véase Firma electronica avanzada.

Conjunto de datos, en forma electrdnica,
consignados junto a otros o asociados con ellos
qgue pueden ser utilizados como medio de
identificacion del firmante.

Valor numérico que se asocia a un mensaje de
datos y permite determinar que dicho valor ha
sido generado a partir de la clave originaria, sin
modificacion posterior.

Conjunto de las etiquetas aportadas por los
distintos usuarios al respecto de una determinada
coleccidn.

Véase Relacion de entrega.

Acrénimo empleado para designar al conjunto de
instituciones encargadas del patrimonio cultural
(galerias de arte, bibliotecas, archivos y museos),
conformado a partir de las iniciales de las palabras
inglesas que designan dichas instituciones
(galleries, libraries, archives y museums).

Modelo de gobierno que fundamenta su
funcionamiento en los principios de transparencia,
participaciéon y colaboracién, aprovechando las
oportunidades que ofrecen las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacidn, con el objetivo
general de mejorar la calidad democratica y el
funcionamiento de los gobiernos y las
instituciones publicas.

Conjunto de personas, pertenecientes o no a una
organizacién, que resultan beneficiadas en cierta
medida del desarrollo y consecucién de una serie
de objetivos por parte de dicha organizacion.

Véase Relacion de entrega.

G03/D03/G

G03/D03/G

G03/D03/G

G03/D03/G

G02/D04/G

G05/D02/0

G02/D04/G

G02/D02/G

G01/D02/G

G05/D02/0
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Identificacion

Identificacion de
riesgos

Identificador uniforme
de recurso (URI)

Indicador

Indizacion

Informacion
archivistica

Informacion del sector
publico (ISP)

Informacion publica

Information Asset
Register (IAR)

Informe de evaluacion
de riesgos

Proceso de gestion documental que sirve para
analizar las actuaciones que se llevan a cabo
dentro de una organizacion y que permiten
conocer en toda su extensidn los documentos que
se gestionan en ella.

El proceso por el que se determina qué, déonde,
cuando, por qué y como algo puede suceder.

Cadena corta de caracteres que identifica
inequivocamente un recurso (servicio, pagina,
documento, direccion de correo electronico,
enciclopedia, etc.), normalmente accesible a
través de una red o sistema.

Unidad de medida que permite realizar el
seguimiento y la evaluacién periddica de las
variables clave de una organizacién.

Actividad consistente en elaborar instrumentos de
referencia con términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y de materias, que
sirvan para recuperar documentos y las series
documentales que componen.

Cualquier informacién generada durante los
procesos de gestién de documentos y archivo.

Cualquier informacién creada o recopilada por los
gobiernos e instituciones publicas (o por terceros,
mediante la financiacidn y el mandato de éstos) en
el desarrollo de sus funciones.

Véase Informacion del sector publico (ISP).

Véase Registro de activos de informacion.

Informacién recogida en forma de tabla o de mapa
en el que se incluird por cada uno de los riesgos
identificados, sus consecuencias, escala de
gravedad y de probabilidad o frecuencia, su
impacto y posible tratamiento.

G04/D01/0
G04/D02/0

G01/D01/G

G02/D03/G

G01/G

G01/D01/G
G01/D02/G
G01/D05/G
G08/D03/0

G04/D01/0

G02/D02/G

G02/D02/G
G02/D03/G

G02/D02/G

G02/D02/G

G01/G
G01/D01/G
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Integridad

Interfaz de
programacion de
aplicaciones (API)

Interoperabilidad

Liderazgo

Lista de requisitos

Macroproceso

Mapa de procesos

Marketing

Medios de tratamiento

de la informacion

Propiedad o cualidad de un documento cuando se
encuentre completo e inalterado.

Conjunto de funciones y procedimientos
informaticos que facilitan el intercambio de
mensajes o datos entre dos aplicaciones o
componentes de software.

Habilidad de los sistemas TIC y de los procesos de
negocio a los que dan soporte, de intercambiar
datos y posibilitar el intercambio de informacién y
conocimiento.

Conjunto de habilidades gerenciales o directivas
que un individuo tiene para influir en un grupo de
personas determinado, haciendo que este equipo
trabaje con entusiasmo, en el logro de metas y
objetivos. También se entiende como tal la
capacidad de tomar la iniciativa, gestionar,
convocar, promover, incentivar, motivar y evaluar
a un grupo o equipo.

Documento no estructurado en el que se
enumeran especificaciones y requerimientos
necesarios para el correcto funcionamiento de un
sistema.

Bloque de operaciones funcionales consistente en
la suma de procesos similares que transforman sus
entradas en un valor afiadido comin para todos
ellos.

Representacion gréfica y funcional de wuna
organizacion en la que se situan todos los procesos
y sus relaciones entre si en un Unico entramado
que facilite su comprensidn y asimilacién por parte
de todas las personas que componen la
organizacion.

Conjunto de técnicas y estudios organizativos que
tienen como objeto mejorar la promocién de un
determinado servicio o producto, mediante la
identificacion clara de necesidades por parte de
los usuarios.

Cualquier sistema, servicio o infraestructura de
tratamiento de la informacion, o bien los locales
fisicos donde se alojan.

G03/D03/G

G02/D03/G

G01/D04/G

G03/D01/G

G03/D01/G

G01/D04/G

G01/D02/G

G01/G
G01/D02/G

G08/D03/0

G03/D02/G
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Medios sociales

Metadatos

Metadatos para la
gestion de documentos

Modelo conceptual de
descripcion archivistica

Modelo de requisitos

Plataformas informaticas que permiten a los
usuarios crear, publicar y compartir en linea
contenidos (textos, imagenes, objetos
multimedia...) en redes y comunidades virtuales,
mediante el uso de las tecnologias de la
denominada Web 2.0 (razén por la que también se
habla de Web social). Los tipos de medios sociales
mas utilizados son los sitios de redes sociales
(como Facebook), las plataformas de blogs (como
Wordpress), los microblogs (Twitter), los servicios
de comparticion multimedia (como Flickr o
YouTube) y las wiki (como Wikipedia).

En el ambito de la gestion de documentos, datos
que describen el contexto, el contenido y la
estructura de los documentos y su gestion a lo
largo del tiempo.

Informacién estructurada o semiestructurada que
permite la creacién, la gestién y el uso de los
documentos a lo largo del tiempo y entre
diferentes dominios.

Véase Conversion.

Razén de ser de un centro gestor, organizacidon o
institucidon que justifica su existencia y que esta
determinada legal o normativamente.

Representacién de la realidad a un alto nivel de
abstraccion en el que quedan descritos los tipos de
entidad archivisticos, sus relaciones y atributos.

Documento estructurado en el que se articulan
especificaciones y requerimientos necesarios para
el correcto funcionamiento de un sistema.

Proceso/operacién que consiste en elegir para
conservar alguna o  algunas  unidades
documentales de la serie acordada para eliminar,
siguiendo criterios sistemdticos o cualitativos
(cronolégico, alfabético, estadistico, aleatorio). Del
mismo debe existir constancia en la propuesta de
eliminacidn y en la tabla de valoracién aprobada.

G02/D04/G

G03/D03/G
G01/D04/G

G03/D03/G

G03/D03/G

G01/D01/G

G04/D02/0

G01/G
G01/D04/G

G05/D01/0
G05/D02/0
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

No repudio

No repudio en destino

No repudio en origen

Normalizacion

Objetivo

Objetivo politico

Open Data

Servicio de seguridad, estrechamente relacionado
con la autenticacion, que permite probar la
participacién de las partes en una comunicacion.
La diferencia esencial con la autenticacion es que
la primera se produce entre las partes que
establecen la comunicacidon y el servicio de no
repudio se produce frente a un tercero, de este
modo, existiran dos posibilidades: no repudio en
origen y no repudio en destino. Si la autenticidad
prueba quién es el autor de un documento y cual
es su destinatario, el no repudio prueba que el
autor envid la comunicacion (véase No repudio en
origen) y que el destinatario la recibié (véase No
repudio en destino).

Servicio de seguridad mediante el cual el receptor
no puede negar que recibié el mensaje porque el
emisor tiene pruebas de la recepcidn. Este servicio
proporciona al emisor la prueba de que el
destinatario legitimo de un envio, realmente lo
recibid, evitando que el receptor lo niegue
posteriormente. En este caso la prueba irrefutable
la crea el receptor y la recibe el emisor.

Servicio de seguridad mediante el cual el emisor
no puede negar que envio porque el destinatario
tiene pruebas del envio, el receptor recibe una
prueba infalsificable del origen del envio, lo cual
evita que el emisor, de negar tal envio, tenga éxito
ante el juicio de terceros. En este caso la prueba la
crea el propio emisor y la recibe el destinatario.

Proceso consistente en elaborar, emplear vy
optimizar las reglas y procedimientos aplicables a
las distintas actividades desarrolladas en un
proceso con la finalidad de concretarlas y
mejorarlas.

Resultado que una organizacion pretender lograr a
través de la consecucion de sus actividades. Los
objetivos se basan en las variables clave y estan
orientados hacia una estrategia determinada.

Formulacién concisa, de indole politica, que
expresa una meta o situacion que la mas alta
direccion del centro gestor, organizacion o
institucidn pretenden conseguir.

Véase Datos abiertos

G03/D02/G

G03/D02/G

G03/D02/G

G01/D02/G

G01/D05/G

G01/D01/G

G02/D02/G
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO
Véase Gobierno abierto. G02/D02/G

Open Government Véase Datos abiertos gubernamentales. G02/D02/G
Data (OGD)

Ordenacion Operacion archivistica que consiste en establecer G04/D01/0
pautas o secuencias dentro de las categorias y
grupos definidos por la clasificacion.

Organigrama En un contexto institucional, representacion GO01/G
grafica de la estructura de la organizacion, de
manera sencilla de utilizar y facil de entender. Es
un modelo abstracto y sistematico que permite
obtener una idea uniforme y sintética de la
estructura formal de una  organizacidn,
desempefiando un papel informativo porque
puede presentar todos los elementos de
autoridad, los niveles de jerarquia y la relacion
entre ellos. El tipo de representacion puede ser
vertical, horizontal, mixta, circular, escalar y
tabular.

Participacién En el marco del gobierno abierto, contribucion G02/D04/G
ciudadana a los procesos de toma de decisiones y
disefio de las politicas publicas.

Perfil de puestos de Método de recopilacion de los requisitos y G01/D03/G
trabajo cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un

empleado dentro de una organizacion: nivel de

estudios, experiencia, funciones del puesto,

requisitos de instruccion y conocimientos, asi

como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas.

Perfil ocupacional de Véase Perfil de puestos de trabajo. G01/D03/G
puesto vacante

Modelo sistematico de actuacion que se elabora GO08/D01/0
anticipadamente con el fin dirigir o encauzar la
politica de una organizacion.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion (RTA)



Anexo Il - Glosario

TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Plan de comunicacion

Plan de contingencia

Plan de continuidad del
negocio

Plan de difusion

Plan de formacion
continua

Documento que recoge las politicas, estrategias,
recursos, objetivos y acciones de comunicacion,
tanto internas como externas, que se propone
realizar una organizacién. Contar con uno ayuda a
organizar los procesos de comunicacion y guia el
trabajo comunicativo. Ademas de facilitar Ila
orientacion y evitar la dispersién a la que puede
llevarnos el trabajo dia a dia, el plan promueve el
seguimiento y la evaluacién de estos procesos, lo
que nos hace cuestionarnos continuamente y
buscar mayor calidad. Es recomendable que esta
herramienta no acabe constituyéndose como una
pauta estanca y limitadora, sino una guia de
principios y propuestas flexible y adaptable.

Instrumento cuyo objetivo es corregir deficiencias
y actuar con eficacia en la prevencién de
desastres. Se trata de un documento que actua
como una herramienta que define los objetivos,
los riesgos y los responsables.

Plan de proteccién dirigido a la solucién de los
incidentes que provoquen una interrupcion en la
actividad de las organizaciones, reducir Ia
probabilidad de que se produzcan y garantizar la
recuperacion de su empresa.

Documento de planeamiento integral especifico
de aquellas actuaciones en materia de difusion
gue se vayan a organizar por parte de una
organizacion.

Conjunto de actividades cuyo propdsito es mejorar
el rendimiento presente o futuro, aumentando la
capacidad del equipo humano implicado a través
de la mejora continua de sus conocimientos con el
fin de aportar conocimientos, mejorar aptitudes y
rendimiento, superar deficiencias, facilitar
oportunidades, aumentar la satisfaccion del
personal, etc. Se suele plasmar en un documento
elaborado por la direccién de la organizacién con
la finalidad de asegurar la formacién del equipo
humano implicado.

G01/D03/G

G07/D01/0
G07/D02/0
G07/D03/0

G03/D02/G

G08/D03/0

G01/D03/G
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Plan estratégico En el ambito de la gestién y tratamiento GO01/G
arch|V|st|f:o de los documentos, e§ el documento G01/D01/G
de alto nivel que proporciona relaciones concretas

entre la Politica de gestiéon de documentos vy las

directrices estratégicas de la organizacion y de su

situacion econémica. También puede ser aplicado

para cualquier otro proceso de la gestidon vy

tratamiento archivistico de los documentos que se

pretenda abordar.

Conjunto de directrices u orientaciones que rigen G08/D01/0
las actuaciones de una organizaciéon o persona
dentro de un ambito funcional determinado.

colidles e ls sl e -1 b Politica publica destinada a orientar la actuacion  G02/D01/G
documentos publicos de la organizacidon en lo que se refiere a garantizar

y materializar el derecho de acceso de los

ciudadanos a la informacién publica. Estd

enfocada especialmente a los archivos e

instituciones archivisticas, en su papel de agentes

gestores, mediadores y facilitadores de los

documentos publicos.

Sl caiae s Intenciéon  y  directrices  generales de una GO1/G 22
documentos organizacion en relacién con el sistema de gestion

para los documentos, formalmente expresado por

la alta direccion.

Portales de Plataformas web centralizadas a través de las GO06/D02/0
(el felddese - cuales se facilita la presentacion de solicitudes de

a la informacion informacién en linea a las autoridades
competentes. Asi mismo, suelen publicar de forma

proactiva buena parte de las solicitudes recibidas y

sus respuestas, para que puedan ser exploradas

por otros interesados.

Préstamo Proceso archivistico que implica la salida temporal G08/D01/0
administrativo de uno o varios documentos desde la unidad de
archivo con fines administrativos.

Procedimiento Conjunto de directrices que determinan la forma G01/D02/G
de proceder en determinada ocasion para poder
obtener un resultado previsto.

Proceso Conjunto de actividades que interactdan entre si G01/D02/G
transformando unos objetos o recur~sos. en G01/D05/G
resultados y generando con ello un valor afiadido.

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion (RTA)
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Producto

Proyecto

Pseudoanonimizacion

Public Sector
Information (PSl)

Publicidad activa

Recursos humanos
(RRHH)

Referencia

Elemento material que se origina con la realizacién
de una actividad.

Conjunto coordinado de actividades que,
discurriendo por una estrategia, pretende
conseguir un objetivo especifico que contribuya a
la consecucidn de un objetivo politico general.

Véase Disociacion reversible de datos personales.

Véase Informacion del sector publico (ISP).

Véase Transparencia activa.

Sistema o proceso de gestion que se ocupa de
seleccionar, contratar, formar, emplear y retener
al personal de una organizacién. Estas tareas las
puede desempefiar una persona o departamento
en concreto junto a los directivos de Ia
organizacion. El objetivo basico es alinear el area o
profesionales de RRHH con la estrategia de la
organizacion, lo que permitira implantar la
estrategia organizacional a través de las personas.
Generalmente la funcién de Recursos Humanos
estd compuesta por dreas tales como
reclutamiento y  seleccion, contratacion,
capacitacién, administracion o gestion del
personal durante la permanencia en la
organizacién. Para poder ejecutar la estrategia de
la organizacién es fundamental la administracion
de los Recursos humanos, para lo cual se deben
considerar conceptos tales como la comunicacion
organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo,
la negociacién y la cultura organizacional.

Funcion archivistica destinada a proporcionar un
servicio de asesoramiento y orientacién a los
usuarios para la identificacion y localizacion de
documentos relevantes para sus intereses vy
necesidades informativas, incluyendo la resolucién
de las preguntas planteadas sobre el propio
archivo, sus servicios, sus fondos y colecciones, los
instrumentos de descripcidn disponibles y las
condiciones de acceso y de reproduccion de los
documentos.

G01/D01/G

G01/D01/G

G02/D03/G

G02/D02/G

G02/D02/G

G01/D03/G

G08/D02/0
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Registro de activos de
informacion

Registro de control de
acceso

Registro de permisos
de usuario

Relacidn de entrega

Relacidn de puestos de
trabajo (RPT)

Representacion

Reproduccién

Sistema de informacion que recopila y organiza
metadatos referidos a los distintos conjuntos de
informacién y datos mantenidos por una
organizacién. Se trata de una herramienta basica
para la transparencia, aunque también se emplea
con otros fines (por ejemplo, en el marco de
sistemas de gestion de la seguridad de la
informacion).

Instrumento que testimonia las acciones vy
decisiones relativas al acceso a la informacion
contenida en una determinada  unidad
documental. Reune, para ello, los distintos
documentos de trabajo sobre el proceso de toma
de decisiones (en especial, el informe de revision
de la accesibilidad legal y el documento que
testimonie la decisidn final).

Categorizacion de los usuarios del sistema de
gestion de documentos y archivo en funcion de
sus derechos de acceso.

Lista ordenada de los documentos que se
transfieren de una fase de archivo a otra, y que
acompafia a estos en dicho traslado. Su objetivo
fundamental es permitir el control de los
documentos que pasan de un archivo a otro y
traspasar la responsabilidad de su custodia del
archivo u oficina remitente al archivo receptor.

Instrumento técnico a través del cual se realiza la
ordenacion del personal, de acuerdo con las
necesidades de los servicios y dénde se precisan
los requisitos para el desempefio de cada puesto.

Informacién resultante de la proyecciéon de unos
conceptos tedricos sobre la realidad existente en
una organizacion, la cual se logra mediante la
aplicacion de los resultados obtenidos en los
procesos de control intelectual sobre Ila
informacién real de que dispone la organizacién
para su gestion ordinaria.

Proceso de gestion documental que consiste en
obtener copias de uno o varios documentos.

G02/D02/G

G06/D02/0

G06/D03/0

G05/D02/0
G08/D01/0

G01/D03/G

G04/D02/0

G08/D02/0
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Requisito

Requisitos de
seguridad y acceso

Resellado de tiempo

Restriccion de acceso

Resultado

Reutilizacion de la
informacion del sector
publico (RISP)

Revisidon de la
accesibilidad legal

Circunstancia o condicién necesaria para algo. En
la ingenieria de sistemas se emplea el término
requisito en un sentido andlogo, como una
condicion necesaria sobre el contenido, forma o
funcionalidad de un producto o servicio.

Término genérico empleado para designar al
conjunto de requerimientos de la organizacién que
permiten prevenir acciones no autorizadas sobre

sus documentos (acceso, modificacion,
destrucciéon), incluyendo las restricciones de
acceso.

Renovacion de un sello de tiempo emitido con
antelacion.

Exclusion de determinadas informaciones del
régimen general de libre acceso establecida por la
normativa legal para proteger los intereses
publicos y privados (seguridad nacional,
privacidad, etc.). En virtud de dicha normativa, el
acceso a los documentos que contienen la
informacién afectada se encuentra limitado —con
caracter general, por un periodo de tiempo
especifico- a determinadas personas autorizadas,
salvo cuando se contemple la posibilidad de
ofrecer un acceso parcial.

Efecto concreto o logro que se alcanza como
consecuencia de la realizacidon del conjunto del
proyecto.

Uso por parte de terceras personas (fisicas o
juridicas) de informacion del sector publico con
fines comerciales o no, siempre que dicho uso no
constituya una actividad administrativa.

Proceso de valoracidn de las posibles restricciones
al acceso que pueden afectar a los documentos
objeto de una determinada solicitud, con el
objetivo de informar la toma de decisiones
referida a la misma. Se basa en un analisis del
contenido de los documentos que recogen la
informacién objeto de solicitud, en relacién con el
sistema de restricciones vigente.

G01/D04/G

G06/D01/0

G03/D03/G

G06/D03/0
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G02/D02/G
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Riesgo

Satisfaccion

Sector infomediario

Sede electronica

Seguridad de la
informacion

Sello de tiempo

Serie documental

Medida del alcance del peligro que representa un
evento no deseado. El riesgo se expresa en
términos que combinen la probabilidad con las
consecuencias de un evento no deseado.

Nivel del estado de animo de una persona que
resulta de comparar las expectativas sobre un
determinado servicio o producto con el
rendimiento percibido sobre el mismo.

Conjunto de empresas que generan productos y/o
servicios para su comercializacion a terceros, a
partir de la informacién del sector publico. Esto
incluye, tanto a las empresas que se han creado
con esta finalidad como a aquellas que pese a no
tener ésta como Unica finalidad, poseen un drea
y/o departamento especifico dedicado a la
creacion y comercializacion de nuevos productos
y/o servicios basados en la informacién del sector
publico.

Direcciéon  electrénica disponible para los
ciudadanos y empresas a través de redes de
telecomunicaciones cuya titularidad, gestiéon y
administracidon corresponde a una Administracion
Publica, 6rgano o entidad administrativa en el
ejercicio de sus competencias

Preservacion de la confidencialidad, la integridad y
la disponibilidad de la informacién, que también
puede involucrar a otras propiedades como la
autenticidad, la trazabilidad, el no repudio y la
fiabilidad.

Operacidn intelectual y material de localizacién de
las fracciones de series documentales que han de
ser objeto de valoracion.

Acreditacidn a cargo de un tercero de confianza de
la fecha y la hora de realizacion de cualquier
operacion o transaccion por medios electrénicos

Conjunto de documentos simples o compuestos
producidos por una organizacion que son reflejo
de una o \varias actividades o procesos
desarrollados en el ejercicio de sus competencias.

G01/D01/G
G03/D02/G
G07/D01/0
G07/D02/0
G07/D03/0

G08/D02/0

G02/D03/G

G02/D03/G

G03/D02/G

G05/D03/0

G03/D03/G

G04/D01/0
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Conjunto de prestaciones orientadas a satisfacer G08/D01/0
determinadas necesidades o cuidar los intereses

de un tipo de usuarios sin necesidad de crear

bienes materiales.

Sistema de archivos Marco en el que se definen, planifican, implantan, G01/G
dlesa‘rrollan y evaIL'Jan los prm'ulpl(')s metodc?loglcos, G01/D01/G
técnicas y herramientas archivisticas que sirven de

base a la definicidn de politicas y normas que rigen

la gestién y el tratamiento documental de la
organizacién. Por lo tanto, los elementos claves

gue deben configurar un sistema de archivos son:

una legislacidn especifica; unos drganos ejecutivos

y/o asesores; unos centros adscritos, un programa
definido de actuacion archivistica y recursos
humanos y presupuestarios.

STk el ddae e | Sistema  de  informacién orientado al control G04/D02/0
archivistica intelectual de los documentos de archivo, tanto en

lo que respecta a la descripcién por parte del

archivero, como en lo referente a la busqueda y

localizacion por parte del wusuario de los

documentos que sean de su interés. Un sistema de

descripcion archivistica siempre incluye
representaciones de entidades del tipo

documentos de archivo y, opcionalmente, de

entidades de otro tipo (agentes, funciones, etc.).

Sistema de gestion Conjunto de elementos interrelacionados o que GO01/D04/G
interactian en una organizacion con el fin de

establecer politicas y objetivos y los procesos para

alcanzarlos.

Sl e el Sistema de gestion para dirigir y controlar una  G01/G
documentos organl-zacmn en lo rglatlvo a .Ilos documentos. 'Es G01/D04/G
un sistema de informacién que permite

incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los
documentos a lo largo del tiempo. En sentido

amplio, engloba tanto a las personas y procesos

encargados de la gestidn, como a las herramientas

y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo.

STl s Sistema de gestidn para dirigir y controlar una  G01/D04/G
documentos organizacién en lo relativo a los documentos
electrénicos electrénicos.
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Sistema de
informacion

Sistema de
restricciones

Sobrescritura

Social tagging

Software libre

Software propietario

Conjunto de elementos orientados al tratamiento
y administracion de datos e informacion,
organizados vy listos para su uso posterior,
generados para cubrir una necesidad o un objetivo
de una organizacion.

Sistematizacion de las distintas restricciones de
acceso que afectan a la organizacién, redactada de
forma de forma clara y ordenada para facilitar su
aplicacion por parte de los responsables y su
mejor comprensidn por parte de los usuarios.

Efecto de reemplazar los datos almacenados por
un patrén binario de informacién sin sentido

Véase Medios sociales.
Véase Etiquetado social.

Conjunto de programas, instrucciones y reglas
informaticas que permiten ejecutar distintas
tareas en una computadora.

Software que respeta la libertad de los usuarios y
la comunidad. En grandes lineas, significa que los
usuarios tienen la libertad para ejecutar, copiar,
distribuir, estudiar, modificar y mejorar el
software.

Aquel en el que un usuario tiene limitadas sus
posibilidades de usarlo, modificarlo o
redistribuirlo, y a menudo su licencia tiene un
coste. También denominado no libre, privado o
privativo. El usuario no puede acceder al cédigo
fuente o tiene un acceso restringido y, por tanto,
se ve limitado en sus posibilidades de uso,
modificacion y redistribucion.

Proceso de menor entidad que, aun consistiendo
en un conjunto de actividades que generan un
valor afiadido, encaja perfectamente dentro de
otro proceso superior.

G01/D04/G

G02/D01/G

G05/D03/0

G02/D04/G
G02/D04/G

G01/D04/G

G01/D04/G

G01/D04/G

G01/D02/G

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia

y Acceso a la Informacion (RTA)

28



Anexo Il - Glosario

TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Tabla de acceso y
seguridad

Tabla de retencion o
valoracion

Tacticas de promocidn

Testado de
documentos

Tipo documental

Transferencia

Instrumento formal que contemplan las normas
ISO 15489 para la identificacion de los requisitos
de seguridad y acceso aplicables a los
documentos, que consiste en una clasificacidon de
categorias de documentos en funcién de sus
restricciones de acceso y condiciones de
seguridad.

Véase Calendario de conservacion.

Conjunto de mecanismos o actuaciones orientadas
a estimular la extensiéon del conocimiento vy
difusion de aquellas actuaciones que se
desarrollan dentro de una organizacion.

Véase Enmascaramiento de datos.

Modelo de unidad documental producida por un
organismo en el ejercicio de sus funciones
constituyendo el testimonio material de una o
varias actividades, y que se distingue por poseer
una serie de caracteristicas fisicas o intelectuales
comunes con otras unidades.

Procedimiento habitual de ingreso de documentos
en un archivo mediante el traslado regular y
periddico de fracciones de series documentales,
una vez que éstas han cumplido el plazo de
permanencia fijado por las normas establecidas en
la valoracidn para cada una de las etapas de su
ciclo vital.

G06/D01/0

G05/D01/0

G08/D03/0

G06/D03/0

G04/D01/0

G05/D01/0
G05/D02/0
G08/D01/0
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TERMINO DEFINICION DOCUMENTO

Transparencia activa

Transparencia
focalizada

Tratamiento del riesgo

Trazabilidad

Uniform Resource
Identifier

Valor primario

Valor secundario

Difusién o publicacion de forma periddica,
actualizada y proactiva -esto es, sin necesidad de
requerimiento previo- de datos e informacién del
sector publico, cuyo conocimiento sea relevante
para garantizar la transparencia de su actividad. En
muchas ocasiones, dicha publicacién se realiza por
mandato u obligacion legal (especialmente, a
través de las leyes de transparencia y acceso la
informacién, que lo consideran uno de sus ejes
fundamentales), y suele canalizarse a través de
Internet, bien a mediante los distintos sitios web
institucionales, bien agrupados en portales
especializados (denominados portales de gobierno
abierto, transparencia o datos abiertos) que
abarcan el conjunto de datos producidos por el
conjunto de un ente jurisdiccional amplio (un
Estado, un municipio, el Poder Judicial...).

Politicas de transparencia activa que, a partir de
unas necesidades o prioridades sociales
previamente detectadas, recopilan, organizan,
normalizan y ponen a disposiciéon del publico
determinada informacién sobre un sector o area
de gestion especifica.

Proceso de seleccion e implementaciéon de
medidas para modificar un determinado riesgo.

Creacién, incorporacion y conservacion de
informacién sobre el movimiento y uso de los
documentos.

Véase Identificador uniforme de recurso (URI).

Persona que utiliza un determinado servicio o
producto de forma habitual para ver satisfecha
algun tipo de necesidad.

Aquél que va unido a la finalidad inmediata por la
cual nacen los documentos como testimonio y
garantia de tareas administrativas, legales,
fiscales, de comunicacion, etc.

Aquél que obedece a otras motivaciones que no
son la propia finalidad del documento, tales como
el valor cientifico, histérico o informativo.

G02/D02/G

G02/D02/G

G07/D01/0

G05/D02/0

G02/D03/G

G08/D01/0
G08/D02/0

G05/D01/0

G05/D01/0
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Valoracion

Variables clave

Vigencia administrativa

Vigencia administrativa

Vision

Vulnerabilidad

Web social

Fase del tratamiento archivistico que se dedica a
analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales para fijar
los plazos de transferencia, de acceso, la
conservacion o la eliminacion.

Conjunto de aspectos relevantes para el buen
funcionamiento de una organizaciéon y que se
desprenden de su propia estrategia.

Plazo fijado en cada procedimiento administrativo
para generar derechos y obligaciones. Es la
finalizacion de la actividad administrativa.

Plazo fijado en cada procedimiento administrativo
para generar derechos y obligaciones. Es la
finalizacion de la actividad administrativa.

Imagen de la realidad futura, deseable vy
alcanzable, del centro gestor, organizacion o

institucion.

Debilidad de un activo que puede ser explotada
por una amenaza.

Véase Medios sociales.

G05/D01/0

G01/D05/G

G05/D01/0

G05/D02/0

G01/D01/G

G03/D02/G

G02/D04/G
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