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1. ANTECEDENTES

1. Enelafo 2014 se publicé la Politica de Gestion de Documentos electronicos del Ministe-
rio de Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP), la primera que se ha elaborado
en el entorno de la Administracion General del Estado. Por haber sido consensuada entre
los diferentes organismos del Ministerio, asi como por la Subdireccion General de los
Archivos Estatales del Ministerio de Educacién Cultura y Deporte, y el Ministerio de la
Presidencia, se ha convertido en un referente para las politicas de gestion de documentos
electrénicos posteriores, tanto de la AGE, como de las comunidades auténomas y las
entidades locales.

2. Pasados seis afios desde la publicacion de la Politica de Gestidon de documentos electré-
nicos, se hacia necesaria una actualizacion de la misma, sobre todo, teniendo en cuenta
las experiencias llevadas a cabo en administracion electronica en las aplicaciones de tra-
mitacion y archivo electrénico. También era necesaria la adaptacion a la nueva normativa:
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, sin olvidar que en fechas proximas sera aprobado el nuevo reglamento de admi-
nistracion electronica, que desarrollara las dos leyes citadas.

3. Estarevision se enmarca dentro del Plan de Accion de Transformacion Digital del Minis-
terio, de forma que en este caso la politica de gestion de documentos electrénicos se
aborda en coordinacion con todos los aspectos que rodean al proceso de administraciéon
electrénica de la organizacion.

4. Este documento constituye una guia de aplicacion para la implantacion de la Politica de
Gestion de Documentos electronicos (tercera edicion), con una serie de recomendaciones
y criterios que sean utiles a las unidades de gestion, independientemente de su estado
de avance en lo que se refiere a la implantacién de la administracién electrénica.
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2. INTRODUCCION

5. Desde el afo 2007, con la entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos, Espafia es uno de los paises mas
avanzados en lo referente a la administracion electronica. A raiz de esta ley proliferaron
las sedes electronicas ofreciendo al ciudadano la posibilidad de iniciar sus procedimientos
a través de internet. Sin embargo, los procedimientos siguieron tramitandose en papel en
una buena parte de organismos. De esta forma aparecen los expedientes hibridos, con
una parte en electronico y otra en papel.

6. No obstante, las leyes 39/2015 y 40/2015 exigen que el expediente sea completamente
electronico, obligando a las administraciones a digitalizar los documentos que se reciben
en soporte papel.

7. Estas leyes disponen la creacién de un archivo electrénico Unico para cada administra-
cion. La aplicacion de archivo electrénico ya ha sido desarrollada, pero para el ingreso de
los documentos es necesario que los procedimientos se tramiten de acuerdo con el Es-
quema Nacional de Interoperabilidad.

8. Para aplicar la Politica de gestion de documentos electronicos es necesario contar con
las herramientas adecuadas para generar los documentos electronicos e integrarlos en
su correspondiente expediente.

9. Es necesario definir correctamente los procedimientos, identificandolos, dandolos de alta
en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA), estableciendo los plazos de caducidad
de sus valores primarios y secundarios, asi como los plazos de transferencia y acceso.

10. Para facilitar la puesta en marcha de la Politica de gestién de documentos electronicos,
se han elaborado 11 guias de aplicacién, que constituyen manuales desarrollados en los
diferentes aspectos que afectan a la gestion documental.

11. La presente guia puede servir para conocer las debilidades de las diferentes unidades
administrativas del Ministerio, ofreciendo una vision global de las fases de cumplimiento
de la Politica de gestion de documentos electrénicos, y aportando las soluciones corres-
pondientes en cada caso.
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3.

OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA

12.

13.

14.

15.

16.

El objetivo de esta guia es facilitar la implantacion de la Politica de gestion de documentos
electrénicos y sus guias de aplicacion en las diferentes unidades del Ministerio.

Esta guia incorpora una serie de recomendaciones para proseguir en la implantacién de
la Politica de gestion de documentos electronicos. Para ello es conveniente la elaboracion
de un informe sobre el estado de adecuacion a la politica de gestion documental (véase
Anexo 2 de esta Guia: Checklist para el andlisis de situacion).

Es fundamental que los documentos generados por las administraciones cumplan con el
Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI), que sean integrados en un expediente
electronico, y que sean ingresados en el archivo electrénico unico como establecen las
Leyes 39 y 40 del 2015. Para ello es necesario contar con herramientas de gestion docu-
mental, evitando la utilizacion incorrecta de aplicaciones de registro o de notificacion.

Actualmente, la mayor parte de las unidades del Ministerio carecen de las herramientas
necesarias para la correcta gestiéon de los expedientes electrénicos, por lo que los docu-
mentos, en muchos casos, se estan disgregando en diferentes sistemas de almacena-
miento electronico, rompiendo la unidad del expediente. Evidentemente, si no se corrige
esta situacién, una buena parte de la documentacion generada en la actualidad corre un
serio peligro de perderse.

Por ello, el objetivo fundamental es la adecuacion de las aplicaciones existentes al ENI.
Solo asi podremos lograr una correcta gestién de los documentos y expedientes electré-
nicos, al tiempo que podremos garantizar que la documentacion pueda conservarse a
largo plazo en la aplicacion del archivo electrénico unico.
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4. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

17. Esta guia tendra su ambito de aplicacion en el Ministerio de Hacienda, y en sus
entidades publicas que asi lo decidan. Su aplicacion en el Ministerio Politica Territorial
y Funcion Publica y en el Ministerio de Asuntos Econdémicos y Transformacion Digital,
que han participado en los trabajos de elaboracion, debera ser aprobada por dichos
departamentos. Dado su caracter global, también puede ser valida y de aplicacién en
las entidades y organismos del sector publico que asi lo deseen.
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5.

PROBLEMAS Y ERRORES

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

El principal problema con el que nos encontramos en la actualidad para implantar la ad-
ministracion electrénica es la conformacion del expediente electrénico. Este debe confor-
marse de acuerdo con el ENI, con los documentos y con los metadatos correspondientes,
definidos en la PGD-e. Las administraciones deben poner todos los esfuerzos necesarios
para conseguir este objetivo.

De esta forma, todos los documentos relativos al mismo asunto deben integrarse en el
expediente electronico. Como establece el articulo 70.2 de la Ley 39/2015, los expedien-
tes “se formaran mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dic-
tamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi
como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita”.

Para garantizar la conservacién a largo plazo, no se deben utilizar referencias o enlaces,
sino que los documentos deben incorporarse de forma completa e integrarse en un paquete
de informacién de transferencia (SIP), en el que también estara el indice del expediente. La
estructura de este paquete de informacion se define en el anexo 4 de la PGD-e.

Los metadatos de los documentos y expedientes deberan cumplimentarse correcta-
mente para contextualizarlos y gestionarlos. La mayor parte de los metadatos se pueden
automatizar en las aplicaciones de gestion, sin embargo, es necesario que existan meta-
datos descriptivos de caracter manual que deben cumplimentar los empleados publicos
que estan a cargo de los procedimientos.

De los metadatos de caracter manual se debe poner especial empefio en eEMGDE3.1-
Nombre natural, equivalente al titulo del documento o del expediente. Este metadato,
sobre todo a nivel de expediente, es fundamental para facilitar la busqueda y la rapida
identificacion del expediente en el futuro.

Actualmente, una buena parte de las unidades de la administracion no estan conformando
los expedientes de forma correcta, al tiempo que el metadato nombre natural no se esta
teniendo en cuenta, por lo que sera mas complicado identificar la informacién de un
asunto determinado entre millones de expedientes.

A continuacion, relacionamos de forma resumida los problemas y errores que nos encon-
tramos a la hora de conseguir una gestion correcta del documento electrénico:

» No se estan generando expedientes electronicos, con sus documentos, metada-
tos y estructuras, por lo que después sera imposible su conservacién a largo
plazo.

» No se debe entender que las aplicaciones como Foge, Notifica, Portafirmas o
Geiser garantizan la conservacion a largo plazo. Es necesario rescatar los do-
cumentos de estas aplicaciones e integrarlos en su expediente. Estas aplicacio-
nes no deben ser utilizadas como repositorios de documentos, no solo porque
no garantizan la conservacion a largo plazo, sino porque no es su funcion.

» Cuando sea necesario para la recuperacion del expediente, se cumplimentara
de forma manual el metadato nombre natural de expediente, labor que deben
realizar los empleados publicos que tienen a su cargo la tramitacién del proce-
dimiento.
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Existe cierta confusién entre los conceptos de documento, expediente y proce-
dimiento. Uno de los errores mas frecuentes es tratar las solicitudes como si
fueran expedientes, cuando simplemente son documentos que forman parte de
un expediente mas amplio. Por ejemplo, las solicitudes de un proceso selectivo
deben integrarse en un unico expediente, en el que también se conservaran las
actas del tribunal, los listados, la resolucion, etc. A su vez, el conjunto de expe-
dientes conformara una serie documental: la de procesos selectivos. Todos
estos expedientes tendran el mismo codigo SIA, por lo que no debe darse de
alta un cédigo nuevo cada vez que se convoca y publica un proceso selectivo
en el BOE (lo que es un error frecuente). Por tanto, es necesario que diferencie-
mos entre los siguientes términos:

e Serie documental, equivalente en muchos casos a procedimiento, fruto de
la cual se producen los diferentes expedientes relativos a una funcién de la
administracion para un organismo o unidad determinada’. Cada unidad
debe dar de alta sus series documentales en el Sistema de Informacion
Administrativa (SIA).

o Expediente. Definido en la Ley 39/2015, articulo 70, como el conjunto or-
denado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y funda-
mento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas
a ejecutarla.

o Documento. Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cual-
quier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier
tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos. Se excluyen los
ejemplares no originales de ediciones (Ley 16/1985, de 25 de junio, de Pa-
trimonio Histérico Espafiol, art. 49).

Los metadatos deben visualizarse en las aplicaciones de gestion documental,
tanto para el expediente como para cada uno de los documentos. Por defecto,
deben verse todos los metadatos obligatorios ENI, asi como fecha fin, nombre
natural y nivel de acceso, aunque se podran incorporar otros metadatos que
sean necesarios para el procedimiento. Es necesario que algunos metadatos se
puedan modificar, aunque debera quedar traza de los cambios.

Otro problema es no contar con un tramitador automatizado cuando tenemos un
volumen de expedientes importante. En estos casos, es fundamental contar con
una aplicacion que genere los documentos de forma automatizada, implemente
sus metadatos, registre los documentos, notifique su envio a los interesados y
sea capaz de conformar en el mismo paquete de transferencia al archivo todos
los documentos y metadatos del expediente.

' Cada organismo tiene que dar de alta su serie documental en SIA, incluso en las series comunes. El codigo SIA lo utilizaremos
para identificar la serie. Como se trata de un cddigo aleatorio, necesitaremos un metadato para introducir como valor el cédigo
del cuadro de clasificacion del Archivo: el metadato eEMGDE22.1.
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6. IMPLANTACION DE LA POLITICA DE GESTION DE DO-
CUMENTOS ELECTRONICOS

6.1. Analisis de la situacion de la unidad

25. En primer lugar, se debe realizar una lectura detenida del documento de la Politica de Ges-
tion de documentos electrénicos. Siguiendo el modelo de la correspondiente Norma Téc-

nica de Interoperabilidad, la Politica desarrolla nueve procesos de gestion documental:

1.

© N o g bk~ 0D

9.

Captura
Registro
Clasificacion
Descripcion
Acceso
Callificacion
Conservacion
Transferencia

Eliminacion

26. Estos procesos de gestion documental reflejan el ciclo de vida de los documentos y los
expedientes electrénicos, desde su nacimiento hasta su eliminacién o transferencia al
archivo para su conservacion definitiva. Para conseguir una administracion electrénica
plena, es necesario cumplir a la perfeccidon con todos los procesos mencionados.

27. Relacionados con estos procesos de gestion documental y con otras acciones clave para
el funcionamiento de la administracion electrénica, de forma paralela a la Politica de ges-
tion de documentos electrénicos, se han elaborado once guias de aplicacion. Estas desa-

rrollan de forma pormenorizada los aspectos mas relevantes para gestionar los documen-
tos. Las guias de aplicacién son las siguientes:

1.

o2 © e N o s~ WD

- O

Guia de aplicacion de implantacion de la Politica de gestion de documentos
electronicos.

Guia de aplicacion de captura vy reqistro.

Guia de aplicacion de clasificacion.

Guia de aplicaciéon de descripcion.

Guia de aplicacion de acceso a la informacion.

Guia de aplicaciéon de calificacion.

Guia de aplicacién de conservacion.

Guia de aplicacion de transferencia.

Guia de aplicacion de eliminacion.

Guia de aplicaciéon de tramitadores y gestores documentales.

Guia de aplicaciéon de digitalizacion de documentos.
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http://hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/9-Guia%20de%20aplicacion%20de%20eliminacion_accesible.pdf
http://hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/10-Guia%20de%20aplicacion%20de%20tramitadores%20y%20gestores%20documentales.pdf
http://hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/11-Guia%20de%20aplicacion%20de%20digitalizacion.pdf

28. Ademas del documento de la propia PGD-e, se recomienda la lectura de todas las guias
de aplicacion, al menos las relacionadas con los aspectos que constituyen un punto débil
para el 6rgano o unidad administrativa.

6.2. Elaboracion de un informe sobre el estado de situacion

/GL—‘\ 29. Seguidamente debe realizarse un informe de evaluacion sobre los preceptos de la Poli-
\, tica de gestion de documentos electrénicos que se cumplen y los que se incumplen, te-
niendo en cuenta los siguientes aspectos:

» Identificacion de los procedimientos

Si se han identificado los procedimientos que se tramitan, dandolos de alta
en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA).

Si se han incluido en SIA los plazos de conservacién y acceso de los pro-
cedimientos que se tramitan, de acuerdo con los criterios establecidos por
el Archivo Central del Ministerio.

» Gestion de documentos y expedientes

Si se registran los documentos en GEISER o en cualquier registro que cum-
pla la normativa vigente.

Si los documentos que se digitalizan incluyen una firma reconocida por la
Ley 39/2015.

Si se utiliza Notifica para comunicarse con los ciudadanos.

Si se utilizan herramientas de gestién documental y tramitacién que inclu-
yan los documentos electronicos en expedientes electrénicos.

Si los documentos y expedientes electrénicos son ENI.
Si la aplicacion de gestion permite la visualizacion de los metadatos.

Si a los metadatos obligatorios de documento y expediente establecidos en
las Normas técnicas de interoperabilidad (NTI) se afiaden “nombre natural”,
“fecha fin” y “nivel de acceso”.

» Archivado

Si el gestor documental o tramitador esta integrado con la aplicacion de
archivo electronico ARCHIVE.

30. Analizados estos aspectos, llega el momento de determinar el grado de cumplimiento con
la Politica de gestién de documentos electrénicos, puesto que ésta es el modelo que se
debe seguir para lograr una administracion electronica completa en el marco de la orga-
nizacion.
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6.3. Proyectos previstos

/\ 31. Para la implantacion de la Politica de gestién de documentos electrénicos es necesario
@ poner en marcha una serie de proyectos, que deben abordar al menos los siguientes

puntos:

Identificacion de las series documentales o procedimientos producidos por la
unidad.

Alta en SIA de los procedimientos de la unidad.

Estudio de los valores y establecimiento de los plazos de acceso, eliminacion o
transferencia a la siguiente fase de archivo. Implementacién de la informacion
en SIA. Véanse la Guia de aplicacion de acceso a la informacién y la Guia de
aplicacion de calificacion.

Adquisicién o desarrollo de una herramienta de gestion documental. Debe estu-
diarse la posibilidad de dotarse de un tramitador adecuado a las funciones de la
unidad. En el caso de tramites no complejos cabe valorar la posibilidad de utilizar
el tramitador Acceda, de la Secretaria General de Administraciéon Digital. Véase
la Guia de aplicacién de tramitadores y gestores documentales.

Integracion de la aplicacion de gestion con Cl@ve, @firma, Carpeta ciudadana,
Notifica, etc.

Disefio de los procedimientos en el gestor documental y/o tramitador.
Integracion de la aplicacion de gestion con el archivo electronico.

Ingreso de los expedientes electrénicos en el archivo (véase anexo 4 Estructura
de ingreso (SIP) en el archivo electrénico).
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7. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7.1. ldentificacion

32. La identificacion de series documentales consiste en la investigacion y estudio de los
documentos generados por un érgano administrativo en el ejercicio de sus funciones. Es
necesario identificar las diferentes series documentales o procedimientos generados por
un organo administrativo, determinando para cada una de ellas su triple contexto de pro-
duccién organico, funcional y procedimental.

33. Para la identificacion de series documentales se recomienda la lectura del apartado
2.5.3.2 de la PGD-e y la Guia de aplicacion de clasificacion.

34. La determinacion del contexto de produccién exige el estudio de:
i. Los 6rganos productores de la documentacion.
ii. Las funciones de dichos érganos sobre su ambito competencial.

iii. Los procedimientos administrativos, los tramites y actuaciones en que se des-
componen y los documentos resultantes de cada uno de ellos.

iv. La normativa que los regula (en su caso), aspecto basico para determinar los
periodos de permanencia de sus valores primarios y, en consecuencia, los pe-
riodos minimos de conservacion.

35. Una vez identificada la serie debemos proceder a darla de alta en el Sistema de Infor-
macion Administrativa (SIA).

7.2. Valoracion

36. La identificacion permite conocer, no solo el contexto de produccion de cada una de las
series documentales, sino que es la base de su posterior valoracion, que permitira deter-
minar los periodos de conservacién y acceso a los documentos.

37. Por ese motivo, SIA ha incorporado recientemente un médulo de gestion archivistica para
incluir los metadatos relativos a los plazos de acceso, la caducidad de los valores de los
documentos, la eliminacion o transferencia, asi como el caracter esencial de los docu-
mentos en su caso. Estos datos son fundamentales para gestionar los documentos y ex-
pedientes en todas sus fases del ciclo de vida, especialmente en el Archivo electrénico.

38. Para la valoracion documental se recomienda la lectura del apartado 2.5.6 de la PGD-e y
la Guia de aplicacion de calificacion.
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8.

GESTION DOCUMENTAL

8.1. Capturay registro

39.

40.

41.

Para la captura de documentos electrénicos se recomienda la lectura de la Guia de apli-
cacioén de captura vy reqgistro. Para la captura de documentos en papel se recomienda la
lectura de la Guia de aplicacion de digitalizacion.

Cuando un documento administrativo se genera y captura internamente durante la trami-
tacion de un procedimiento (una comunicacion, informe o resolucion, entre otros), se ten-
dra que conformar de acuerdo con la NTI de Documento electrénico desde el mismo
momento de su creacién, asignando al fichero de contenido los metadatos minimos obli-
gatorios y la/s firma/s correspondiente/s.

El documento a capturary, por tanto, conservar en el expediente es el documento original
firmado o la copia auténtica, y en ningun caso la copia imprimible que generan las herra-
mientas de firma con el objeto de que un tercero pueda realizar el cotejo del documento
en la sede o direccion web habilitada para ello.

8.2. Herramientas de gestiéon documental

42.

43.

44,

45.

46.

Sobre las herramientas de gestién documental se recomienda la lectura de la Guia de
aplicacion de tramitadores y gestores documentales.

Los gestores documentales son sistemas informaticos creados para almacenar, adminis-
trar y controlar el flujo de documentos dentro de una organizacion. Se trata de una forma
de organizar los documentos e imagenes digitales en una localizacién centralizada a la
que los empleados puedan acceder de forma facil y sencilla. Con su utilizaciéon se reducen
los costes gracias a la informacion estructurada, se produce menor porcentaje de errores
en documentos y se aumenta la velocidad de creacién de contenidos.

La necesidad de organizar la informacién es un factor ineludible y por ello, las copias en
papel estan pasando a ocupar un segundo plano. Para organizar, compartir y acelerar el
flujo de trabajo de forma eficiente, el sistema de gestion documental debe presentar unas
funcionalidades minimas esenciales.

El repositorio electrénico es el elemento fundamental para la propia existencia del docu-
mento electronico. En el repositorio coinciden los documentos, la gestién y el personal.
Sin repositorio electrénico no es posible la gestion documental ni va a ser viable la con-
servacion de documentos y expedientes electronicos.

Un gestor documental debe tener las siguientes caracteristicas:
» Flujos de trabajo que permitan la automatizacién de la gestién documental.
» Captura de documentos.

» Almacén de datos, documentos y sus metadatos. Control y almacenamiento de
las distintas versiones de un documento.

» Identificacion uUnica e inequivoca de cada documento.

» Asociacion de los metadatos estipulados.
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Clasificacion de los documentos en expedientes.
Conservacion de los documentos garantizando su integridad y seguridad.

Control de accesos y seguridad. Acceso inmediato de los documentos a través
de medios de consulta. Del acceso a los documentos, cuando sea necesario,
quedara constancia de su trazabilidad.

La visualizacién de documentos.

Busqueda de documentos y expedientes.

Consulta de la firma, sello de tiempo y metadatos asociados al documento.
La copia o descarga en linea de los documentos en formatos originales.
La impresién en papel.

Inclusién en los expedientes de un indice electronico firmado por el 6rgano o
entidad actuante para facilitar su recuperacion.

Almacenamiento y gestion de expedientes electrénicos, de forma temporal, para
remitirlos después al Archivo electrénico unico.

Borrado de la informacion, de acuerdo a la legislacion vigente, dejando constan-
cia de su eliminacion.

Cualquier otra funcidn necesaria para cubrir el ciclo de vida de los documentos
electronicos.

Integracion con los sistemas de informacion como registro, portafirmas, archivo,
identificacion, etc.

Trabajo en equipo.

8.3. Metadatos

47. Para tener un conocimiento cercano a los metadatos que se deben utilizar en la gestion
/\ documental se recomienda la lectura de la Guia de aplicacion de descripcion.

\/ 48. A nivel de serie documental o procedimiento se deben indicar en SIA los siguientes
metadatos:

Metadatos identificativos de la serie documental

R ESQUEMA DE
METADATO DESCRIPCION
VALORES

eEMGDI.E.-2.1 Secuencia Cdédigo SIA del procedimiento o serie documental Numeérico

de Identificador

¢EMGDE1.Categoria Se utiliza siempre el mismo valor relativo a serie docu- Serie

mental
- -
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METADATO

eEMGDE22.2-Denomi-
nacion de clase

DESCRIPCION

Funcién del cuadro de clasificacion de la que depende
la serie documental.

ESQUEMA DE
VALORES

Literal tomado de Cua-
dro de Clasificacion de
Funciones Comunes de
la Administracion Ge-
neral del Estado (para
series comunes o
transversales)

Literal tomado del cua-
dro de clasificacion en
uso para funciones es-
pecificas (provisional-
mente hasta disponer
de CdC AGE)

eEMGDE22.1-Cédigo de
clasificacion

Digito del cuadro de clasificacion que se asigna a la fun-
cion de la que depende la serie documental.

Numeérico

eEMGDE3.1-Nombre na-
tural

Nombre real que se da a la entidad (serie)

Texto libre tomado del re-
pertorio de series / cuadro
de clasificacion en uso

Metadatos de la serie documental heredables a los expedientes

METADATO

eEMGDES8.4-Sensibili-
dad datos de caracter
personal

DESCRIPCION

Término normalizado de acuerdo con los niveles de cla-
sificacion de la Ley Organica 3/2018, LOPDGDD

ESQUEMA
DE VALORES

No sensible, Datos Per-
sonales, Categorias es-
peciales de datos, Da-
tos de naturaleza pe-
nal.

eEMGDES8.6—-Nivel de
confidencialidad de la in-
formacion

Evaluacion, en cuanto al nivel de dimensién de seguri-
dad “confidencialidad”, de la informacién recogida en un
documento, de acuerdo con el ENS

Bajo, Medio, Alto.

eEMGDE9.1-Tipo de ac-
ceso

Se usa para proporcionar informacion acerca de la califi-
cacién del documento respecto al acceso por razén dife-
rente de la proteccion de datos personales.

Libre / Restringido /
Parcialmente restrin-

Asignar el cédigo que establece el articulo 14.1 de la

nes de reutilizacion

o serie de libre acceso, son reutilizables.

EMGDE9.2-Codi
e L odigo Ley 19/2013, de transparencia y acceso a la informacion A.B,C,D.EF, GHI
causa limitacion i ) J, K, L, M, N.
publica y buen gobierno?.
eEMGDE9.3-Causa le- Cita legal. Referencia a la ley o norma especifica que
gal/normativa de limita- afecta al documento o expediente en cuanto a su régi- Texto libre
cion men de acceso.
eEMGDE9.4—Condicio- Indica bajo qué condiciones un documento, expediente .
Texto libre

eEMGDE13.1.1.1-Tipo
de valor

Identificacion de los diferentes valores primarios que po-
seen los documentos, expedientes y series

Administrativo, Fiscal,
Juridico, Otros.

2 La seguridad nacional, la defensa, las relaciones exteriores, la seguridad publica, la prevencion, investigacion y sancion de los
ilicitos penales, administrativos o disciplinarios, la igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva, las
funciones administrativas de vigilancia, inspeccién y control, los intereses econémicos y comerciales, la politica econémica y
monetaria, el secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial, la garantia de la confidencialidad o el secreto requerido
en procesos de toma de decision, la proteccion del medio ambiente, otros y datos personales.

Guia de aplicacion de implantacién de la Politica de gestion de documentos electronicos.



http://www.culturaydeporte.gob.es/dam/jcr:4889f307-13b0-460a-88c4-5f930c4ac204/ultima-version-ccf-20180110.pdf
http://www.culturaydeporte.gob.es/dam/jcr:4889f307-13b0-460a-88c4-5f930c4ac204/ultima-version-ccf-20180110.pdf
http://www.culturaydeporte.gob.es/dam/jcr:4889f307-13b0-460a-88c4-5f930c4ac204/ultima-version-ccf-20180110.pdf
http://www.culturaydeporte.gob.es/dam/jcr:4889f307-13b0-460a-88c4-5f930c4ac204/ultima-version-ccf-20180110.pdf
http://www.culturaydeporte.gob.es/dam/jcr:4889f307-13b0-460a-88c4-5f930c4ac204/ultima-version-ccf-20180110.pdf

\

G

s

METADATO

eEMGDE13.1.1.2-Plazo

DESCRIPCION

Determinacion del plazo de prescripcion de los valores
primarios de los documentos, expedientes y series do-
cumentales

ESQUEMA
DE VALORES

Introducir un valor nu-
mérico relativo a afos

eEMGDE13.1.2—Valor
secundario

Determinacion la existencia de valores secundarios en
los documentos

Si, No, Sin cobertura
de calificacion

eEMGDE13.2.1-Tipo de
dictamen

Tipo de decisidon emitida por la autoridad calificadora
que debe aplicarse sobre los documentos a lo largo de
su ciclo de vida y una vez realizada su valoracion.

Conservacion perma-
nente, Eliminacion par-
cial, Eliminacion total,
Pendiente de dictamen.

eEMGDE13.2.2-Accidn
dictaminada

Acciodn concreta que se aplica al documento en base al
dictamen adoptado por una autoridad calificadora.

Numero de dictamen y
muestreo. Ejemplo:
19/2017. Muestra: un
expediente por afio.

eEMGDE13.2.3—Plazo
de ejecucion de la accion
dictaminada

Plazo en el que se tiene que ejecutar la accién concreta
que se aplica al documento y que figura en el sub-ele-
mento eEMGDE13.2.2 — Accion dictaminada

Introducir un valor nu-
mérico relativo a afos

eEMGDE13.3.1-Fase de
archivo

Indicacion de la fase de archivo correspondiente al mo-
mento del ciclo de vida del documento que se Transfiere

Archivo Central, Ar-
chivo Intermedio, Ar-
chivo Histérico

eEMGDE13.3.2—-Plazo
de transferencia

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las
diferentes fracciones de series documentales, en cum-
plimiento del calendario de conservacioén resultante del
proceso de valoracion documental.

Introducir un valor nu-
mérico relativo a afios

eEMGDE13.4-Docu-
mento esencial

Calificaciéon de un documento como esencial para el
desarrollo de las actividades de la organizacién y que,
por ello, debe ser objeto de medidas especiales de pro-
teccion, que incluyen su duplicado y almacenamiento en
un repositorio diferente.

Si, NO

49. Una vez definido el procedimiento o serie documental, se generaran los expedientes
electrénicos de una forma correcta. Para ello debemos utilizar los siguientes metadatos:

METADATO

eEMGDE23-Ver-
sion NTI

DESCRIPCION/

ESQUEMA DE VALORES

CONDICIONES DE USO

Identificador normalizado de la
versién de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Expediente
electrénico conforme a la cual se

http://administracionelectro-
nica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e

estructura el expediente.

eEMGDE2.1-Se-
cuencia de Ildenti-
ficador

ES <érganoUU><AAAA> EXP <ID especifico>2F?

Ejemplo: ES_E00010207_2010_EXP_
MPR000000000000000000000010207

Cadigo alfanumeérico unico para cada érgano/uni-
dad/oficina extraido del Directorio Comun gestio-

nado por el Ministerio de Politica Territorial y Fun-
cion Publica.

Ejemplo: E00003901

Identificador normalizado del ex-
pediente.

Identificador normalizado de la ad-
ministracion responsable de la tra-
mitacion del procedimiento

eEMGDE24-Or-
gano

eEMGDE4.1-Fe-

cha Apertura Ex- Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS

Fecha de apertura del expediente

pediente <ISO 8601>
- -
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METADATO

eEMGDE22-Cla-
sificacion

DESCRIPCION/
CONDICIONES DE USO

Procedimiento administrativo con
el que se relaciona el expediente

ESQUEMA DE VALORES

Esquema de valores normalizado segun el Sistema
de Informacién Administrativa (SIA).

Si el procedimiento no se encuentra en SIA:
<érgano > PRO_<ID_PRO_especifico>3F3

eEMGDE27—-Es-
tado

Estado del expediente en el mo-
mento de intercambio.

— Abierto
— Cerrado
— Indice para remisién cerrado.

eEMGDE28-In-
teresado

Identificador del interesado.

NIE, NIF o similar.

eEMGDE17.1.1-
Formato de firma

Indica el tipo de firma del indice
del expediente

- CSV’

— Formatos de firma electrénica de documentos
electronicos definidos en la Norma Técnica de In-
teroperabilidad de Politica de firma y certificados de
la Administracion.

Nombre natural

rrespondiente al campo titulo en la
ISAD (G)

eEMGDE17.3-

Valor CSV Valor del CSV. N/A

eEMGDE17.4— Referencia a la Orden, Resolucion | Si AGE:

Definicion genera- | o documento que define la crea- Referencia BOE:BOE-A-YYYY-XXXXX

cion CSV cion del CSV correspondiente. En otro caso, referencia correspondiente.
Asunto del expediente. Nombre

eEMGDE3.1- real que se da a la entidad. Co- Texto libre (Recomendaciones en las normas

NEDA.

eEMGDE4.2-Fe-

Fecha de finalizacion del expe-
diente. Coincide normalmente con

Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS

breCompleto

cha fin la resolucion u otro tipo de cierre <ISO 8601>
del expediente.

eEMC_Intere- . .

sado_PF_Nombre Nombre del interesado Texto libre

eEMC_Intere-

sado_PF_Ape- Primer apellido del interesado Texto libre

llido1

eEMC _Intere-

sado_PF_Ape- Segundo apellido del interesado Texto libre

llido2

eEMC_Intere-

sado_PJ_Nom- Nombre de la persona juridica Texto libre

50. En tercer lugar, los documentos electrénicos deben tener los siguientes metadatos:

METADATO

eEMGDE23-Ver-
sion NTI

DESCRIPCION/
CONDICIONES DE USO

Identificador normalizado de la ver-
sion de la Norma Técnica de Inter-
operabilidad de Documento elec-
tronico conforme a la cual se es-
tructura el documento electrénico.

ESQUEMA DE VALORES

http://administracionelectro-
nica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
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METADATO

eEMGDE2.1-Se-
cuencia de Ildenti-
ficador

DESCRIPCION/
CONDICIONES DE USO

Identificador normalizado del do-
cumento.

ESQUEMA DE VALORES

ES_<Organo> <AAAA>_ <ID especifico>2
Ejemplo: ES E00010207 2010
MPR000000000000000000000010207

eEMGDE24-Or-
gano

Identificador normalizado de la
administracion generadora del do-
cumento o que realiza la captura
del mismo.

Caddigo alfanumérico Unico para cada érgano/uni-
dad/oficina extraido del Directorio Comun gestio-

nado por el Ministerio de Politica Territorial y Fun-
cion Publica.

eEMGDE4.1-Fe-
cha de captura

Fecha de alta del documento en
el sistema de gestion documental.

Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>

eEMGDE25—Ori-
gen

Indica si el contenido del docu-
mento fue creado por un ciuda-
dano o por una administracion.

‘0’ = Ciudadano ‘1’ = Administracioén

eEMGDE20—Es-
tado de elaboracién

Indica la naturaleza del docu-
mento. Si es copia, este metadato
indica también si se ha realizado
una digitalizacion o conversion de
formato en el proceso de genera-
cion.

-Original.

-Copia electrénica auténtica con cambio de formato.
-Copia electronica auténtica de documento papel
-Copia electrénica parcial auténtica.

-Otros.

(Ley 39/2015 Art.24).

eEMGDE14.1.1—
Nombre de formato

Formato légico del fichero de con-
tenido del documento electrénico.

Valor extraido de la lista de formatos admitidos para
ficheros definidos en la Norma Técnica de Interope-
rabilidad de Catélogo de estandares.

eEMGDE18-Tipo
documental

Descripcion del tipo documental
del documento.

Documentos de decision: -Resolucién. -Acuerdo. -
Contrato. -Convenio. -Declaracion. Documentos de
transmision: -Comunicacion. -Notificacion. -Publica-
cion. -Acuse de recibo. Documentos de constancia:
-Acta. -Certificado. -Diligencia. Documentos de jui-
cio: -Informe. Documentos de ciudadano: -Solicitud.
-Denuncia. -Alegacion. -Recursos. -Comunicacion
ciudadano. -Factura. -Otros incautados. Otros.

eEMGDE17.1.1-
Formato de firma

Indica el tipo de firma que avala el
documento.

En caso de firma con certificado,
indica el formato de la firma.

-Csv

— Formatos de firma electronica de documentos
electrénicos definidos en la Norma Técnica de Inter-
operabilidad de Politica de firma y certificados de la
Administracion.

eEMGDE17.3-Va-
lor CSV

Valor del CSV.

NIA

eEMGDE17.4-De-
finicién generacién
Csv

Referencia a la Orden, Resolucion
o documento que define la crea-
cion del CSV correspondiente.

Si AGE:
Referencia BOE:BOE A YYYY-XXXXX
En otro caso, referencia correspondiente.

eEMGDE26-Identi-
ficador de docu-
mento origen

Identificador normalizado del do-
cumento origen al que corres-
ponde la copia.

Si el documento origen es un documento electrénico:
ES_<Organo>_<AAAA>_<ID especifico>
Ejemplo: ES-E00010207-2010
MPR000000000000000000000010207

eEMGDE3.1-Nom-
bre natural

Nombre real que se da a la enti-
dad. Correspondiente al campo ti-
tulo en la ISAD (G)

Texto libre

eEMGDES8.1.1-Ni-
vel de acceso

Categoria de seguridad o sensibilidad
de un documento, regulacion o activi-
dad. Término normalizado de acuerdo
con un esquema de valores que in-
dica el nivel de acceso de la entidad.

Secreto, Reservado, Confidencia, Difusién Limi-
tada/restringido, Uso Oficial/Uso Interno, Uso Pu-
blico

eEMC _Intere-
sado PF_Nombre

Nombre del interesado

Texto libre

eEMC_Intere-

sado_PF_Apellido1

Primer apellido del interesado

Texto libre
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DESCRIPCION/

METADATO ESQUEMA DE VALORES
CONDICIONES DE USO e

eEMC _Intere- . . .

sado_PF_Apelido2 Segundo apellido del interesado Texto libre

eEMC_Intere-

sado_PJ_Nombre- | Nombre de la persona juridica Texto libre

Completo

51. Los metadatos eEMGDE3.1-Nombre natural, que es equivalente a titulo del expediente,
que nos permitira identificar el expediente en las consultas, y eEMGDE4.2-Fecha fin del
expediente, que permitira después automatizar una serie de tareas del Archivo electré-
nico no se contemplan en el ENI como obligatorios, pero la Politica de Gestién de docu-
mentos electronicos del Ministerio los considera necesarios a la hora de transferir al Ar-
chivo. Lo recomendable es que se cumplimenten desde la misma generacién del expe-
diente.

52. El metadato eEMGDE3.1-Nombre natural a nivel de expediente puede ser de cumpli-
mentacion automatizada o manual. Por ello se deben establecer unos criterios de des-
cripcidon homogéneos para cada serie documental como ayuda a la cumplimentacién de
este dato, tanto si el expediente se forma manualmente o de forma automatizada a través
de una aplicacién. Ademas, se debe permitir la modificacion de este metadato en mo-
mentos posteriores a la creacion del expediente. Como norma general debe incluir el
asunto del expediente, lo que permitira identificarlo.

53. Para describir el nombre y apellidos o la persona juridica de los interesados se debe
utilizar el Esquema de metadatos comunes (eEMC). Es importante que se identifique cla-
ramente a los interesados del expediente, aunque ya conste el NIF o NIE en el metadato
Interesado.

54. Para describir la localizacién geografica se puede utilizar el metadato eEMGDE12.1-Tér-
mino punto de acceso.

55. En el caso de que no se utilicen metadatos especificos para ello (no es recomendable),
se pueden incluir en el metadato eEMGDE3.1-Nombre natural el nombre y apellidos de
la persona o personas fisicas o juridicas a las que afecta el expediente, asi como el asunto
del mismo y lugar geografico del mismo. Esto sera habitual en los expedientes de transi-
cion al ENI y en algunas series documentales.

56. Los criterios de descripcién en el metadato eEMGDE3.1-Nombre natural deben ser es-
tablecidos previamente, dependiendo del procedimiento administrativo o serie documen-
tal, buscando un tratamiento homogéneo para todos los expedientes del mismo procedi-
miento, pero permitiendo descripciones lo suficientemente claras para poder diferenciar
expedientes dentro del mismo procedimiento vy titular. Lo habitual es que se incluya en
esta informacion un titulo que permita recuperar la informacion en busquedas.
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9. ARCHIVO ELECTRONICO

9.1.

Ingreso de expedientes en Archive

57.

58.

59.

60.

Para el ingreso de los expedientes electrénicos en Archive véanse la Guia de aplicacion
de transferencia y el anexo 4 Estructura de ingreso (SIP) en el archivo electrénico.

Como establece el articulo 70.2 de la Ley 39/2015, los expedientes “se formaran mediante
la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuer-
dos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado
de todos los documentos que contenga cuando se remita”. De esta forma, todos los do-
cumentos relativos al mismo asunto deben integrarse en el expediente electrénico. Es
necesario un analisis previo para determinar cuales son los documentos que deben for-
mar parte del expediente, teniendo en cuenta el articulo 70.4. de la Ley 39/2015.

Para garantizar la conservacion a largo plazo, no se deben utilizar referencias o enlaces,
sino que los documentos deben incorporarse de forma completa e integrarse en un paquete
de informacién de transferencia (SIP), en el que también estara el indice del expediente. La
estructura de este paquete de informacién se define en el anexo 4 de la PGD-e.

Tenemos que procurar que todas las unidades de la administracion conformen los expe-
dientes de forma correcta. También es importante que se tenga en cuenta el metadato
nombre natural para identificar la informacion de un asunto determinado entre millones y
millones de expedientes. Si no lo hacemos, estaremos poniendo en serio peligro la con-
servacion del patrimonio documental que producimos en nuestros dias.

9.2. Funcionalidades de Archive

61.

62.

Archive es un sistema de gestion y preservacion de archivo definitivo de expedientes
electrénicos conformados de acuerdo al Esquema Nacional de Interoperabilidad que co-
rrespondan a procedimientos finalizados.

El funcionamiento de Archive se ajusta a los requisitos de la Politica de Gestion de Docu-
mentos Electronicos e incorpora los mecanismos de configuraciéon y adaptacioén necesa-
rios para adecuar su funcionamiento a las politicas de gestiéon de documentos electréni-
cos de otros organismos publicos. Las funcionalidades y posibilidades de adaptacién que
ofrece Archive incluyen:

o Alta y descripcién de series documentales mediante la asignacion de metadatos
para la gestién de procesos.

e Creacion y mantenimiento del cuadro de clasificacion de series documentales.

e Gestion de los metadatos de la politica de gestién de documentos de la organi-
zacion.

e Aplicacién de calendarios de conservacion: eliminacion y transferencia de docu-
mentos, mediante la generacion de alertas.

e Validacion, preingreso e ingreso de expedientes.

e Seleccion y gestion de muestras para su conservacion permanente.
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Generacion de copias auténticas en papel y con cambio de formato.

Conservacion de firmas longevas, resellado del indice de los expedientes para
la conservacion de la integridad a largo plazo.

63. La operativa de Archive en lo que respecta a la transferencia de documentos, incluye los
siguientes procesos automaticos:

En lo relativo al ingreso en el Archivo:
o Comprobacion de la integridad de los expedientes.
e Generacion de un acuse de recibo.
e Registro y firma de las actas de ingreso.
En lo relativo a la transferencia a la siguiente fase de archivo:

e Generacion de alerta de pendiente de transferencia.

64. Es importante que la compatibilidad con Archive y la reutilizacién de otras soluciones co-
munes relacionadas se tomen en cuenta, junto con el analisis de necesidades (descrip-
cion, clasificacion, calificacion, requisitos de acceso, calendario de conservacion, etc.),
desde las primeras etapas del desarrollo de la politica de gestion de documentos electré-
nicos, de forma que se eviten decisiones que dificulten innecesariamente la gestion y
conservacion de los documentos. Algunos de los servicios comunes cuyo uso debe te-
nerse en cuenta son:

Plataforma firm@. Proporciona servicios de firma electrénica ajustados a la Po-
litica de Firma Electronica y Certificados de la AGE (Politica Marco). Incluye un
servicio de promocion de firmas realizadas con perfiles basicos a perfiles longe-
VOS.

TS@. La plataforma de sellado de tiempos de la SGAD proporciona servicios de
sellado, validacion y resellado de sellos de tiempo.

Inside. Es un sistema para la gestién de documentos y expedientes electronicos
que cumple los requisitos para que ambos puedan almacenarse y obtenerse se-
gun el ENI.

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (eEMGDE).
Incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos en las normas técnicas de
interoperabilidad de Documento electréonico y Expediente electrénico, asi como
otros metadatos complementarios pertinentes en una politica de gestion y con-
servacion de documentos electronico.

65. Para la conservacion y eliminacion de documentos y expedientes véanse la Guia de apli-
cacion de conservacion de expedientes y documentos electrénicos y la Guia de aplicacion

de eliminacion de documentos electrénicos.
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10. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

10.1. Definiciones

Agrupacion documental: conjuntos de documentos electronicos que, habiendo sido
creados al margen de un procedimiento reglado, se hubiesen formado mediante agrega-
cion, como resultado de una secuencia de actuaciones coherentes que conducen a un
resultado especifico.

Calificacion: proceso de gestion de documentos que tiene por finalidad, en base a un
analisis de los valores de los documentos, establecer los plazos de permanencia de los
documentos en el sistema de gestion, de transferencia y eliminacion en su caso, asi como
los plazos de acceso y la eventual calificacion como documento esencial de una organi-
zacion.

Captura: proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacion de un docu-
mento a un sistema de gestion de documentos. En el momento de captura se crea la
relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se origind, que se mantiene
a lo largo de su ciclo de vida. (Guia de aplicaciéon de la NTI de Politica de gestion de
documentos).

Ciclo de vida de un documento electrénico: conjunto de las etapas o periodos por los
que atraviesa la vida del documento, desde su identificacion en un sistema de gestién de
documentos hasta su seleccién para conservacion permanente de acuerdo con la legisla-
cion sobre Archivos de aplicacion en cada caso, o para su destruccién reglamentaria.

Dictamen: declaracion de juicio de un érgano administrativo, sobre las cuestiones de he-
cho o juridicas que sean objeto de un procedimiento administrativo. En materia de gestion
documental se trata del Dictamen de la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos en relacion a los plazos de acceso, transferencia y conservacion.

Documento electrénico: informacion de cualquier naturaleza en forma electrénica, archi-
vada en un soporte electronico segun un formato determinado y susceptible de identifica-
cion y tratamiento diferenciado.

Expediente: se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documen-
tos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Firma electrénica: conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

Fondo documental: conjunto de documentos generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de sus funciones por una entidad.

Gestor documental: es una aplicacién software especializada en la captura, conserva-
cion y gestion de documentos electronicos.

Metadato: dato que define y describe otros datos. Existen diferentes tipos de metadatos
segun su aplicacion.

Procedimiento administrativo: conjunto ordenado de tramites y actuaciones formal-
mente realizadas, segun el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo
o expresar la voluntad de la Administracién
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Registro: proceso de gestién de documentos paralelo al de la captura, establecido como
un requisito legal, definido en la legislacion de procedimiento administrativo como dotado
de fe publica, que marca la incorporacion de un documento al sistema de gestiéon de do-
cumentos de una Administracion publica, mediante la adjudicacion de un identificador
unico en el momento de su entrada en el sistema (Guia de aplicacion de la NTI de Politica
de gestion de documentos).

Repositorio: un repositorio es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene infor-
macion digital, habitualmente bases de datos o archivos informaticos. Los repositorios es-
tan preparados para distribuirse habitualmente sirviéndose de una red informatica como
Internet o en un medio fisico como un disco compacto. Y pueden ser de acceso publico, o
pueden estar protegidos y necesitar de una autentificacion previa. Suelen contar con sis-
temas de Backup y mantenimiento preventivo y correctivo, lo que hace que nuestra infor-
macion se pueda recuperar en el caso que nuestra maquina o PC quede inutilizable.

Repositorio electrénico: archivo centralizado donde se almacenan y administran datos
y documentos electrénicos, y sus metadatos.

Serie documental: conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de proce-
dimiento. Otra definicion se refiere a la serie documental como conjunto de documentos
pertenecientes a un mismo tipo documental y generados por un mismo 6rgano productor,
su antecedente y su consecuente, siempre que no forme parte de otro fondo de archivo,
en el ejercicio de una funcion concreta.

Soporte: objeto sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar datos.

Tipo documental: unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo contenido infor-
mativo es homogéneo.

Tramitador: aplicacion que automatiza la gestion de los expedientes, realizando de forma
integrada acciones como el registro, la firma de documentos y expedientes, la notificacion
a los ciudadanos, etc.

Trazabilidad: propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de una enti-
dad pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En el ambito de la gestion de
documentos, proceso que facilita el seguimiento de la creacién, incorporacién, movi-
miento, uso y eventual modificacion de los documentos dentro de un sistema de gestion
de documentos.

10.2. Acronimos

AGE: Administracion General del Estado
eEMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico
ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad

PGDe: Politica de Gestion de Documentos Electronicos
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ANEXO 1. NORMATIVA

66. Para la gestion de documentos y expedientes tenemos como principal referente el articulo
70 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, que trata sobre el expediente electrdnico.

Articulo 70. Expediente Administrativo.

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documen-
tos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién admi-
nistrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electrénico y se formaran mediante la agre-
gacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes, informes, acuer-
dos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice nu-
merado de todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, de-
bera constar en el expediente copia electrénica certificada de la resolucién adop-
tada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrénico,
se hara de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
y en las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviara
completo, foliado, autentificado y acompafado de un indice, asimismo autentifi-
cado, de los documentos que contenga. La autenticacion del citado indice garan-
tizara la integridad e inmutabilidad del expediente electrénico generado desde el
momento de su firma y permitira su recuperacion siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electro-
nicos.

4. No formara parte del expediente administrativo la informacion que tenga ca-
racter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases de
datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resiumenes, comunicaciones e
informes internos o entre 6rganos o entidades administrativas, asi como los jui-
cios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de
informes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucién administra-
tiva que ponga fin al procedimiento.

67. Es fundamental la formacion del expediente electrénico segun se establece en la NTI de
expediente electrénico si queremos que la documentacion se pueda conservar en el Ar-
chivo electronico.

68. Por otro lado, el articulo 17 trata sobre el archivo de los documentos, estableciendo el
ingreso de los expedientes finalizados.
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Articulo 17. Archivo de documentos.

1. Cada Administracion debera mantener un archivo electrénico Unico de los
documentos electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados, en los
términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

2. Los documentos electréonicos deberan conservarse en un formato que per-
mita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi
como su consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emision.
Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos
y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones. La elimina-
cion de dichos documentos debera ser autorizada de acuerdo a lo dispuesto en
la normativa aplicable.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar
con medidas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional
de Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, cali-
dad, proteccion y conservacion de los documentos almacenados. En particular,
aseguraran la identificacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el
cumplimiento de las garantias previstas en la legislacion de proteccion de datos.
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ANEXO 2. CHECKLIST PARA EL ANALISIS DE SITUACION

69. Para la elaboracién del analisis de situacién de la unidad gestora, se puede partir de este
checklist, que incluye tres bloques de informacion, uno relativo al documento y expediente
electrdnico, otro a la serie documental y otro al gestor documental. Este checklist podria
servir como base a una encuesta que pudiera distribuirse en toda la organizacion.

70. Documento y expediente electrénico:

O

Se generan documentos electrénicos con formatos estructurados siempre que
sea posible y su utilizacién reporte ventajas significativas en relacion a su trata-
miento posterior de manera automatizada.

Se registran los metadatos ENI asociados a los documentos capturados en las
aplicaciones. Para la correcta identificacion del 6rgano, se toma el dato del Direc-
torio Comun (DIR3), en su caso a través de una integracioén con dicho sistema.

Se firman electronicamente los documentos que forman parte de los expedientes
(por e€j., via integracion con FIRe o con portafirmas). Para ello se seguira la Po-
litica de firma electrénica y certificados de la AGE.

Se pueden generar documentos con el formato XML de intercambio ENI cuando
resulte necesario (por ej., via integracion con INSIDE).

Las aplicaciones gestoras se orientan a trabajar con expedientes electronicos,
que actuan como contenedores de los documentos y se integran con el gestor
documental.

Se registran los metadatos ENI asociados a los expedientes. Para la correcta
clasificacién del expediente, se toma el dato del SIA, en su caso a través de una
integracion con dicho sistema.

Se pueden generar indices electronicos segun el formato XML establecido por
la correspondiente Norma Técnica de Interoperabilidad (por ej., via integracion
con INSIDE).

Las aplicaciones disponen de servicios de remision y puesta disposicion de los
expedientes electronicos (por €j., via integracion con INSIDE).

Se tramita de manera integrada con los registros electrénicos y las aplicaciones
de registro (por €j., via integracion con GEISER).

Se hace uso de los protocolos de intermediacion de datos que resulten necesa-
rios para la tramitacion electronica de los expedientes (por ej., PID).

Se generan notificaciones electrénicas (por €j., via integracién con Notific@).

Se utilizan herramientas de gestion documental y tramitacion que incluyen los
documentos electrénicos en expedientes electronicos.

Se utiliza el Esquema de metadatos comunes (eEMC) para describir a los intere-
sados en los documentos y expedientes.

Los documentos que se digitalizan incluyen una firma reconocida por la Ley
39/2015.

A los metadatos obligatorios de documento y expediente establecidos en las
Normas técnicas de interoperabilidad (NTI) se anaden “nombre natural”, “fecha
fin” (para expedientes) y “nivel del acceso” (para documentos).
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71. Serie documental:

O

O

Se han identificado los procedimientos que se tramitan, dandolos de alta en el
Sistema de Informacién Administrativa (SIA).

Si se han incluido en SIA los plazos de conservacion y acceso de los procedi-
mientos que se tramitan, de acuerdo con los criterios establecidos por el Archivo
Central del Ministerio.

Se han establecido los niveles de confidencialidad del ENS.

72. Gestor documental:

O

Incluye flujos de trabajo que permitan la automatizacion de la gestion documental.
Es necesaria la integracion del gestor documental con aplicaciones de tramitacion
automatizada que estén integradas con SIA, portafirmas, INSIDE y Archive.

Ofrece servicios de almacenamiento de documentos en los formatos admitidos
en la correspondiente Norma Técnica de Interoperabilidad.

Se integra con otros repositorios externos a través de sistemas comunes como
CSV-Storage o el sistema de intercambio de referencias a documentos.

Ofrece servicios de copiado auténtico y conversién de documentos electronicos.
Identificacidon unica e inequivoca de cada documento.

Admite una gestion de metadatos asociados a los documentos alineada con la
PGDe (véase Guia de aplicacion de descripcion).

Permite la agrupacion de los documentos en expedientes.

Inclusién en los expedientes de un indice electrénico firmado por el érgano o
entidad actuante para facilitar su recuperacion.

Conservacion de los documentos garantizando su integridad y seguridad.

Control de accesos y seguridad. Constancia mediante la trazabilidad del acceso
a los documentos.

Permite el intercambio de expedientes con su documentacion asociada.
Busqueda de documentos y expedientes.

La visualizacion de documentos.

La visualizacion de los metadatos.

Visualizacion del indice del expediente y sus metadatos.

Consulta, visualizacion y validacion de la firma o sello de tiempo de documentos
y expedientes (por ejemplo, via integracion con @firma).

Copia o descarga en linea de los documentos en formatos originales.
La impresion en papel.

Almacenamiento y gestion de expedientes electronicos, de forma temporal, para
remitirlos después al Archivo electrénico unico (por ejemplo, via integracién con
Archive).

Borrado de la informacion, de acuerdo a la legislacion vigente, dejando constan-
cia de su eliminacion.
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