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• UNE-ISO 15489-1:2016. 
Información y documentación. 
Gestión de documentos. 
Parte 1: Conceptos y 
principios 
– Utilizar conjuntamente con la 

serie de normas ISO 30300 
 

• UNE-ISO 14721. 
Sistemas de transferencia de 
datos e información 
espaciales. 
Sistema abierto de 
información de archivos 
(OAIS). 
Modelo de referencia. 

RD 4/2010 ENI. Artículo 21 
NTI Política de gestión de 

documentos 
Metadatos para la gestión 

de documentos (eEMGDE V.2) 

IMPLANTACIÓN 
Herramientas 
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• UNE-ISO 15489-1:2016.  

Gestión de documentos (records management): 
Área de gestión responsable de un control eficaz y sistemático de la creación, la 
recepción, el mantenimiento, el uso y la “disposición” de los documentos, incluidos 
los procesos para capturar y mantener, en forma de documentos, la información y 
evidencia de las actividades y operaciones de la organización. 

Principios para la gestión de documentos: 
- La creación, captura y gestión de documentos es parte integral de la gestión de 

la organización 

- Los documentos son evidencia fidedigna de la actividad de la organización si 
son auténticos, íntegros, fiables y utilizables 

- Los documentos constan de contenido y metadatos que describen contexto, 
contenido y estructura del documentos a través del tiempo 
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• UNE-ISO 15489-1:2016.  
Instrumentos para la gestión de documentos 

- Esquemas de metadatos para la gestión de documentos (MMO y 
Complementarios) 

- Cuadros de clasificación (funcional) 
- Reglas de acceso y permisos 
- Calendarios de conservación 

Procesos para la gestión de documentos 
- Creación 
- Captura 
- Clasificación e indización 
- Control de acceso 
- Almacenamiento de documentos 
- Uso y reutilización 
- Migración o conversión 
- Disposición 
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> Definición de una PGD 

> Índice electrónico – integridad 

> Identificación única 

> Metadatos obligatorios / 
complementarios asociados durante 
ciclo de vida 

> Clasificación funcional 
> Período de conservación – 
calificación: selección vs. destrucción 

> Acceso 

> Conservación de los componentes 
del documento-e durante ciclo de vida 

> Transferencia entre repositorios 

> Formación tecnológica 

> Creación de repositorios 
electrónicos – archivos que cubran 
todas las fases del ciclo de vida 

RD 4/2010, del ENI Art. 21 
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Fuente: Guía de aplicación de la NTI de PGD-e  
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Actores involucrados 

Procesos de gestión de 
documentos 

Captura Registro 

Descripción 

Transferencia Destrucción 

Calificación 

Conservación 

Acceso 

Clasificación 
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Ahora ya sabemos lo que tenemos que hacer, pero aún no sabemos 
muy bien cómo hacerlo 

• Modelo de PGDe 
• Grupo de trabajo GATN Minhap 
• PGDe Minhap 
• Esquema Institucional de 

metadatos 
 
 
 

Ley 40/2015 

RD 4/2010 
ENI 

NTI PGDe 

Ley 39/2015 
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ELEMENTOS PARA CONFORMAR NUESTRA PGD-e 

 
 

POLÍTICA DE GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

Modelo 

NTI de PGD-e e
E
M
G
D
E
 

MODELO de PGD-e 
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1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 
1.6. Asignación de metadatos 

1.1. Referencias 
1.2. Alcance de la Política 
1.3. Datos identificativos la Política 
1.3.1. Período de validez 
1.3.2. Identificador del gestor de la Política 
1.4. Roles y responsabilidades 
1.4.1. Actores 
1.4.2. Responsabilidades 
1.5.  Procesos de gestión documental 

1.7. Documentación 
1.8. Formación 
1.9. Supervisión y auditoría 
1.10. Gestión de la Política 
 

Funciones 
Archivísticas 

 
 

POLÍTICA DE GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

Modelo 
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1.5. Procesos de gestión documental 

1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 
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1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 

1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

Ley 39/2015 
- OAMRs 

PGDe, eEMGDE y Archive 

http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwicoIfH4cTRAhVCtBQKHV-CDBMQjRwIBw&url=http://www.k-government.com/2011/12/16/registro-general-la-definicion-y-la-percepcion/&bvm=bv.144224172,d.d24&psig=AFQjCNFpfEG4KF5z5oTaQ_7_z00v1GxE8w&ust=1484590708515590


1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

PGDe, eEMGDE y Archive 

http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj98pfC5cTRAhWEPhQKHTJABhMQjRwIBw&url=http://www.orienta.org.mx/biblioteca/fichacata.html&bvm=bv.144224172,d.d24&psig=AFQjCNEihIWlVDerfm7iIH-JgHNsXGKglA&ust=1484591776724911


1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.7.1. Estrategias de conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

PGDe, eEMGDE y Archive 

http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjjipm56cTRAhUDVBQKHcGDCRkQjRwIBw&url=http://www.definicionabc.com/tecnologia/papelera-de-reciclaje.php&bvm=bv.144224172,d.d24&psig=AFQjCNEN41fdwpJd_LsubsGNu8Ilgrf5qw&ust=1484592816051364


1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

PGDe, eEMGDE y Archive 

http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjs-dK86MTRAhXBWRQKHa4ZAhUQjRwIBw&url=http://www.cctvradio.com/store/p9/CURSO_CONSERVACI%C3%93N_DE_DOCUMENTOS_ANTIGUOS.html&bvm=bv.144224172,d.d24&psig=AFQjCNFJYn6YIyz11CfBHr9uZ1KTwCLryA&ust=1484592568299116


1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

Archivo de  Oficina 

Archivo Central 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 

PGDe, eEMGDE y Archive 

http://www.google.es/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjQ4JW668TRAhVFWxQKHa7HABQQjRwIBw&url=http://noticiasytecnologia.net/mejor-empresa-para-la-destruccion-de-documentos-confidenciales/359&bvm=bv.144224172,d.d24&psig=AFQjCNF47zK8EktwYLq6USzmBWGn_YypbQ&ust=1484593309992810


ELEMENTOS PARA IMPLANTAR NUESTRA PGD-e 

METADATOS COMPLEMENTARIOS MÍNIMOS NECESARIOS PARA LA 
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS-e Y EXPEDIENTES-e ENTRE  

REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA 
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 NTI DOCUMENTO-E 

METADATOS OBLIGATORIOS 

V – Metadatos del documento electrónico. 
1.  Los metadatos mínimos obligatorios del documento electrónico: 

a) Serán los definidos en el anexo I. 

b) Estarán presentes en cualquier proceso de intercambio de 
documentos electrónicos entre órganos de la Administración y 
Entidades de Derecho Público vinculadas o dependientes de aquélla 
y con el ciudadano. 

c) c) No serán modificados en ninguna fase posterior del 
procedimiento administrativo, a excepción de modificaciones 
necesarias para la corrección de errores u omisiones en el valor 
inicialmente asignado. 

 NTI EXPEDIENTE-E 

IV – Metadatos del expediente electrónico. 
1. Los metadatos mínimos obligatorios del expediente electrónico: 

a) Serán los definidos en el anexo I. 

b) Se asociarán en la formación del expediente para su remisión o puesta 
a disposición.  

c) No serán modificados en ninguna fase posterior del procedimiento 
administrativo, a excepción de modificaciones necesarias para la 
corrección de errores u omisiones en el valor inicialmente asignado. 
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 Por necesidades específicas de la organización 
 Metadatos para la gestión de documentos 

METADATOS COMPLEMENTARIOS 

“información estructurada o semiestructurada que hace posible la creación, 
gestión y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su 
creación. Los metadatos de gestión de documentos sirven para identificar, 
autenticar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, 
los procesos y los sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan”. 
(RD 4/2010) 

ESQUEMA DE METADATOS   “instrumento que define la incorporación y 
gestión de los metadatos de contenido, contexto y estructura de los 
documentos electrónicos a lo largo de su ciclo de vida”. (RD 4/2010) 
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Funciones Dar soporte y automatizar los 
procesos de gestión documental 

1.5. Procesos de gestión documental 
1.5.1. Captura 
1.5.2. Registro 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.7.1. Estrategias de conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción o eliminación 
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1.5.3. Clasificación 

1.5.4. Descripción 

1.5.5. Acceso 

1.5.6. Calificación 

1.5.7. Conservación 

1.5.9. Destrucción o eliminación 
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1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

Esquema institucional de 
metadatos  MINHAP 

 

Soporte para todos los procesos de 
gestión documental identificados en la 
NTI de PGD-e 

La descripción es un proceso de gestión 
documental que se nutre principalmente de la 
información aportada durante la asignación de 
los metadatos necesarios para la gestión de los 
documentos electrónicos.      Guía de aplicación de la NTI PGD-e 
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Esquema institucional de metadatos  MINHAFP 
METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO-e Y EXPEDIENTE-e 

METADATOS COMPLEMENTARIOS MÍNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE 
DOCUMENTOS-e Y EXPEDIENTES-e ENTRE  REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA 

METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTIÓN ÓPTIMA DE 
DOCUMENTOS-e Y EXPEDIENTES-e 

eEMGDE2 – IDENTIFICADOR 
eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR 
eEMGDE4 - FECHAS 
eEMGDE4.1 - FECHA INICIO 
eEMGDE14 - CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS 
eEMGDE14.2 – FORMATO 
eEMGDE14.2.1 – NOMBRE DEL FORMATO 
eEMGDE14.2.2 – EXTENSIÓN DEL FICHERO 

eEMGDE17 – FIRMA 
eEMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA 
eEMGDE17.2 – VALOR DEL CSV 
eEMGDE.17.4 - DEFINICIÓN GENERACIÓN CSV 
eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL 
eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACIÓN 
eEMGDE22 – CLASIFICACIÓN 
eEMGDE22.1 - CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN 

METADATOS OBLIGATORIOS NTIs DOCUMENTO Y EXPEDIENTE 
NO CONTEMPLADOS EN EL eEMGDE 
eEMGDE.N - VERSIÓN NTI 
eEMGDE.N - ÓRGANO 
eEMGDE.N - ORIGEN DEL DOCUMENTO 
eEMGDE.N - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN 
eEMGDE.N - ESTADO DEL EXPEDIENTE 
eEMGDE.N - INTERESADO 

eEMGDE1 – CATEGORIA 
eEMGDE4.2 - FECHA FIN 
eEMGDE8 – SEGURIDAD 
eEMGDE8.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARÁCTER PERSONAL 
eEMGDE8.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA 
INFORMACIÓN 
eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACIÓN 
eEMGDE9.1 –TIPO DE ACCESO 
eEMGDE9.1.1 – CÓDIGO CAUSA LIMITACIÓN 
eEMGDE9.1.2 – CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACIÓN 
eEMGDE9.2– CONDICIONES DE REUTILIZACIÓN 

eEMGDE13 – CALIFICACIÓN 
eEMGDE13.1 – VALORACIÓN 
eEMGDE13.1.1 – VALOR PRIMARIO 
eEMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR 
eEMGDE13.1.1.2. PLAZO 
eEMGDE13.1.2 – VALOR SECUNDARIO 
eEMGDE13.2 – DICTAMEN 
eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN 
eEMGDE13.2.2 - ACCIÓN DICTAMINADA 
eEMGDE13.2.3 – PLAZO DE EJECUCIÓN DE LA ACCIÓN 
DICTAMINADA 

eEMGDE13.3 –TRANSFERENCIA 
eEMGDE13.3.1 – FASE DE ARCHIVO 
eEMGDE13.3.2. – PLAZO DE TRANSFERENCIA 
eEMGDE13.4. – DOCUMENTO ESENCIAL 
eEMGDE22.2 DENOMINACIÓN DE CLASE 
eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACIÓN 
(SIA/FUNCIONAL) 

eEMGDE. N – ASIENTO REGISTRAL 
eEMGDE3 - NOMBRE 
eEMGDE5 – DESCRIPCION 
eEMGDE11 – IDIOMA 
eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO 

eEMGDE14 - CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS 
eEMGDE14.3 - VERSIÓN DE FORMATO 
eEMGDE14.7 – RESOLUCIÓN 
eEMGDE14.8 – TAMAÑO 
eEMGDE14.9– PROFUNDIDAD DE COLOR 

eEMGDE15 – UBICACIÓN 
eEMGDE16 – VERIFICACIÓN DE INTEGRIDAD 
eEMGDE21 – TRAZABILIDAD 
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1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

eEMGDE22 – CLASIFICACIÓN 
eEMGDE22.1 CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN 
eEMGDE22.2 DENOMINACIÓN DE CLASE 
eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACIÓN (SIA/FUNCIONAL) 
eEMGDE22.1 CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN 
eEMGDE22.2 DENOMINACIÓN DE CLASE 
eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACIÓN (SIA/FUNCIONAL) 
 

Esquema institucional de metadatos MINHAP 
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CUADRO CLASIFICACIÓN CATÁLOGO PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS COD. 

  
4 REVISION  Y CONTROL 

  
REVISIÓN DE ACTOS,  RECURSOS 
ADMINISTRATIVOS Y RECLAMACIONES PREVIAS 

  
F03 

  

  
  
  
  
  
  
1 REVISIÓN EN VÍA 
ADMINISTRATIVA 

RECURSOS ADMINISTRATIVOS F03.S1 
DECLARACIONES DE LESIVIDAD F03.S2 
DECLARACIONES DE ACTOS  NULOS F03.S3 
REVOCACIÓN DE ACTOS F03.S4 
    
RECTIFICACIÓN DE ERRORES F03.S5 
RECLAMACIONES PREVIAS  A LA VÕA JUDICIAL 
CIVIL F03.S6 

RECLAMACIONES PREVIAS  A LA VÕA JUDICIAL 
LABORAL F03.S7 

RECLAMACIONES ECONÓMICO-
ADMINISTRATIVAS F03.S8 

2 REVISIÓN EN VÍA 
JUDICIAL     

I 100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURÍDICOS 
I 108 Recursos administrativos 
          Subdivisiones específicas: 

E1 Personal académico 
E2 Personal de administración y servicios 
E3 Alumnado 
E4 Contratación administrativa 
E5 Gestión patrimonial 
E6 Procesos electorales 
E7 Otros recursos 

I 109 Reclamaciones previas 
I 110 Revisión de oficio 

ORDEN de 24 de julio de 2012, por la que se aprueba el 
Cuadro de Clasificación Funcional del Sistema de 
gestión documental y archivos de la Administración 
Pública de la Comunidad Autónoma de Canarias. 
 

UNIVERSIDAD PÚBLICA DE NAVARRA 
 

• UNE-ISO/TR 15489-2:2001: proceso de análisis funcional de las actividades de la 
entidad con objeto de establecer las categorías idóneas para su representación 
desplegadas en diferentes niveles jerárquicos. 

• UNE-ISO/TR 26122 IN: metodología del proceso de análisis funcional de las 
actividades de la entidad. 
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1.5.Procesos de gestión documental 
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eEMGDE22 – CLASIFICACIÓN 
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  SERIE EXPEDIENTE DOCUMENTO 
  Oblig. 

  
Valor Expr. 

reg. 
Esq. v. Oblig. Valor Expr. 

reg. 
Esq. v. Oblig. Valor Expr. 

reg. 
Esq. v. 

eEMGDE22.1 - CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN  P    P   - - - - 
eEMGDE4.2 - FECHA FIN COND P    P           
eEMGDE8 – SEGURIDAD                         
eEMGDE8.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARÁCTER 
PERSONAL 

 P    H    H   

eEMGDE8.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA 
INFORMACIÓN 

 P    H    H   

eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y 
REUTILIZACIÓN 

                        

eEMGDE9.1 –TIPO DE ACCESO  P    H    H   
eEMGDE9.1.1 – CÓDIGO CAUSA LIMITACIÓN COND P   COND H   COND H   
eEMGDE9.1.2 – CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE 
LIMITACIÓN 

COND P   COND H   COND H   

eEMGDE9.2– CONDICIONES DE REUTILIZACIÓN COND P   COND H   COND H   
eEMGDE13 – CALIFICACIÓN                         
eEMGDE13.1 – VALORACIÓN                         
eEMGDE13.1.1 – VALOR PRIMARIO                         
eEMGDE 13.1.1.1. TIPO DE VALOR  P    H    H   
eEMGDE13.1.1.2. PLAZO  P    H    H   
eEMGDE13.1.2 – VALOR SECUNDARIO  P    H    H   
eEMGDE13.2 – DICTAMEN                         
eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN  P    H    H   
eEMGDE13.2.2 - ACCIÓN DICTAMINADA COND P   COND H   COND H   
eEMGDE13.2.3 – PLAZO DE EJECUCIÓN DE LA 
ACCIÓN DICTAMINADA 

COND P   COND H   COND H   

Esquema institucional de metadatos  MINHAP 
PROPAGACIÓN DE METADATOS 

procedimiento>>expediente>>documento 



1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

Esquema institucional de metadatos MINHAP 
eEMGDE8 – SEGURIDAD 

eEMGDE8.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARÁCTER PERSONAL 
eEMGDE8.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN 

eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACIÓN 
eEMGDE9.1 –TIPO DE ACCESO 

eEMGDE9.1.1 – CÓDIGO CAUSA LIMITACIÓN 
eEMGDE9.1.2 – CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACIÓN 

eEMGDE9.2– CONDICIONES DE REUTILIZACIÓN 

(*) Basado en el artículo 14.1 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

Dictamen 

Calendarios de conservación 

Resolución Subsecretaría 

SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Informe de identificación y valoración 

RD 1164/2002 de 8 de noviembre, por el que se regula la conservación del 
patrimonio documental con valor histórico, el control de la eliminación de otros 
documentos de la Administración General del Estado  

eEMGDE13 – CALIFICACIÓN 
      eEMGDE13.1 – VALORACIÓN 

eEMGDE13.1.1 – VALOR PRIMARIO 
eEMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR 
eEMGDE13.1.1.2. PLAZO 

eEMGDE13.1.2 – VALOR SECUNDARIO 
       eEMGDE13.2 – DICTAMEN 

eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN 
eEMGDE13.2.2 - ACCIÓN DICTAMINADA 
eEMGDE13.2.3 – PLAZO DE EJECUCIÓN DE LA 
ACCIÓN DICTAMINADA 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

Dictamen de la CSCDA 

Calendario de conservación (parcial) de las 
series documentales del MINHAP 

estrategia de conservación digital  

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

Esquema institucional de metadatos MINHAP 

eEMGDE13 – CALIFICACIÓN 
      eEMGDE13.1 – VALORACIÓN 

eEMGDE13.1.1 – VALOR PRIMARIO 
eEMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR 
eEMGDE13.1.1.2. PLAZO 

eEMGDE13.1.2 – VALOR SECUNDARIO 
       eEMGDE13.2 – DICTAMEN 

eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN 
eEMGDE13.2.2 - ACCIÓN DICTAMINADA 
eEMGDE13.2.3 – PLAZO DE EJECUCIÓN DE LA 
ACCIÓN DICTAMINADA 

Esquema de metadatos para la gestión de documentos 

 



• Migración  
• Replicación  
• Encapsulación (los documentos contienen en sí mismos todos los 
elementos que forman un objeto digital, p.e., los metadatos, las 
firmas asociadas y el propio documento). 
• Empleo de estándares abiertos no propietarios. 

1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

La conservación de los docs-e atenderá a: 
eEMGDE13.1.1 – VALOR PRIMARIO 

eEMGDE 13.1.1.1. TIPO DE VALOR 
eEMGDE13.1.1.2. PLAZO 

eEMGDE13.2.3 – PLAZO DE EJECUCIÓN DE LA 
ACCIÓN DICTAMINADA 

Plazos legales 

Dictamen 
autoridad calificadora 

Plan de preservación 
 
>> Análisis de riesgos 

 
 
 
 

>> Medidas de prevención 

Obsolescencia 
Error tecnológico 
Pérdida de contexto (metadatos) 
Seguridad 
Capacidad de almacenamiento 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

eEMGDE13.3 –TRANSFERENCIA 
eEMGDE13.3.1 – FASE DE ARCHIVO 
eEMGDE13.3.2. – PLAZO DE TRANSFERENCIA 

Esquema institucional de metadatos MINHAP 

Archivo de  Oficina 

Archivo Central 

SIPs 

ISO 14721  
Modelo OAIS 

PGDe, eEMGDE y Archive 



1.5.Procesos de gestión documental 
1.5.3. Clasificación 
1.5.4. Descripción 
1.5.5. Acceso 
1.5.6. Calificación 
1.5.7. Conservación 
1.5.8. Transferencia 
1.5.9. Destrucción 

Marco normativo ENI 
RD 1161/2009. Articulo 46 

1. Los documentos originales y las copias auténticas 
en papel o cualquier otro soporte no electrónico 
admitido por la ley como prueba, de los que se hayan 
generado copias electrónicas auténticas, podrán 
destruirse en los términos y condiciones que se 
determinen en las correspondientes Resoluciones… 

3. La destrucción de cualquier tipo de documento 
diferente de los previstos en los apartados anteriores, 
se regirá por lo previsto en el Real Decreto 
1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la 
conservación del patrimonio documental con valor 
histórico, el control de la eliminación de otros 
documentos de la Administración General del Estado y 
sus organismos públicos y la conservación de 
documentos administrativos en soporte distinto al 
original. 

Borrado vs. Destrucción 
Borrado de nivel 0: comandos estándar del  
S.O.  
Borrado de nivel 1: los datos no podrán ser 
reconstruidos utilizando las funciones 
normales del sistema o programas de 
recuperación de archivos. Ejemplo de borrado 
de nivel 1 es la sobreescritura de datos. 
Borrado de nivel 2: los datos no puedan ser 
reconstruidos. Ejemplos: desmagnetizar un 
disco, ejecutar el comando de borrado seguro 
del firmware de algunos dispositivos, o cifrar 
un soporte de 
almacenamiento con criptografía fuerte. 
Destrucción: El soporte de almacenamiento 
es físicamente destruido. 

PGDe, eEMGDE y Archive 



Archive. Procesos en fase de Archivo 



Archive. Procesos en fase de Archivo 

PROCESOS EN FASE DE ARCHIVO 
Proceso Descripción 

Preparación  del entorno de 
Archivo 

• Alta de unidades orgánicas  
• Generación de cuadro clasificación funcional 
• Definición del Perfil de Metadatos 
• Alta de Series Documentales (Proceso de clasificación 

inherente) 
o Descripción y Calificación 

Ingreso de Expedientes • OAIS: Generación y remisión de SIPs 
• OAIS: Generación de AIPs 
 

Acceso • Consulta Unidad Tramitadora 
• Devolución a UT 

o Consideraciones sobre la devolución: impacto en la 
generación en la generación  (poner ejemplo de actas) 

• Acceso a terceros (regulación legal) (OAIS: DIPs) 
Estrategia de Conservación Digital • Detalles técnicos sobre su implementación (ACIDT) 
Destrucción o Eliminación • Consideraciones técnicas (según LOPD? Según ENS?) 



Archive 



• Contenido: Modelo OAIS a implementar.  
                  Paquetes SIP/AIP/DIP. 

Anexo a la Política del MINHAP 

ISO 14721  



Principales funciones de Administración 



ISO 14721  
Modelo OAIS 

Modelo OAIS 
 



 

• Metadatos obligatorios ENI 
• Metadatos para la gestión de documentos-e y 

expedientes-e 
• Metadatos heredados de la serie documental 

– eEMGDE8. Seguridad 
– eEMGDE9. Derechos de acceso, uso y reutilización 
– eEMGDE13. Calificación 

• Metadatos con valores propios para cada expediente-e y 
documento-e 

– eEMGDE4.2.Fechas.Fecha Fin 
– eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural 

 

 
 

Esquema de Metadatos de Ingreso en Archivo 



 

• Distinción importante: 
• Entre los Metadatos considerados obligatorios para su Archivo 

definitivo y los de Pre-Ingreso en Archivo.  
• En este punto estamos estableciendo cuáles se consideran, desde el 

punto de vista Archivístico y el reparto de “trabajo” entre los sistemas 
generadores de Expedientes Electrónicos y Archivo. 

 
• Metadatos 

• Obligatorios: Los del ENI, con especial importancia del Código SIA. 
• Complementarios (del eMGDE): 

– Fecha Fin para el Expediente 
(metadatoseEMGDE:eEMGDE4.2.Fechas.Fecha Fin) 

– Nombre Natural 
(metadatoseEMGDE:eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural) 

• El resto de los metadatos establecidos en cada Política para su Gestión 
en Archivo, se heredan o deducen de la Serie Documental en la que se 
almacena el mismo. 
 

 
 

Esquema de Metadatos de Ingreso en Archivo 



CONSIDERACIONES DE FIRMAS 
EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 



• Las aplicaciones actuales : 
• No están considerando el Proceso de ARCHIVADO  y 

PRESERVACIÓN 
– Mantienen la información en bases de datos / gestores 

documentales sine die 
• No cumplen las Normas Técnicas de Interoperabilidad de manera 

completa en muchos casos porque no lo necesitan (no 
intercambian) 

• Usan sistemas heredados muy antiguos, muy  
caros de migrar 
 

• Con lo que 
• Estamos perdiendo información 
• No tenemos una estrategia de actuación 
• En algunos casos, estamos bloqueados por una  

normativa más avanzada que la realidad  
tecnológica  
 
 
 

Estado de Situación 



• I. Sobre las firmas longevas en expediente 
electrónico y su ingreso en el archivo 

• 1. El Archivo definitivo de documentación deberá en todo 
caso, comprobar la validez de las firmas electrónicas del índice de 
los expedientes electrónicos, debiendo ser longeva en el momento 
de su archivado. 

• 2. La actualización de dicha firma a formatos longevos deberá 
hacerse preferentemente por parte del sistema gestor, aunque 
esta podrá realizarse esta actualización por parte del sistema de 
archivado.  

• 3. No podrán ingresarse expedientes con firmas del índice 
inválidas, debiendo antes de su pre-ingreso en el archivo, 
regenerarse y presentar así una firma correcta 

 

Estrategia que se propone 



• II. Sobre el resellado de expedientes y documentos 
archivados 
 

• 1. El Sistema de Archivado deberá controlar la validez y tener 
actualizadas las firmas de los expedientes electrónicos que 
custodia. 

• 2. En el archivado de expedientes y documentos electrónicos, 
será suficiente con el resellado de la firma longeva del índice del 
expediente electrónico, ya que ésta garantiza la integridad del 
expediente y permite verificar que los documentos integrantes del 
expediente no han sido modificados. 

• 3. Toda acción dirigida al mantenimiento de la validez de las 
firmas deberá quedar reflejada en el sistema de archivado como 
trazas a ser conservadas permanentemente asociadas al 
expediente. El sistema de archivado deberá garantizar el no 
repudio y la integridad de las trazas generadas. 
 



• III. Sobre las firmas de los documentos electrónicos en el 
momento del ingreso 

• 4. Por regla general, se recomienda que los documentos electrónicos que 
forman parte de un expediente electrónico se ingresen en el archivo con 
formatos longevos de firma. 

• 5. Aquellos documentos electrónicos que, presentando firmas válidas, no 
lo están en formatos longevos, podrán: 

– a. Ser archivados en el formato original de la firma, al considerarse que la firma 
longeva del índice garantiza su integridad y validez. 

– b. Convertir su firma en origen a formatos longevos antes de su remisión al archivo 
definitivo. Para este proceso, se deberá tener en cuenta el posible impacto de la 
modificación de la firma de documentos en los cálculos de las huellas del índice 
electrónico del expediente del que forman parte, y regenerar la firma del mismo, 
en caso necesario. 

– c. Convertir su firma en el archivo electrónico a formatos longevos, como parte del 
archivo definitivo del expediente. En este caso, el sistema de archivado deberá 
regenerar el índice del expediente original para reflejar los cambios en las 
funciones resumen de los documentos. Es decir: 

» i. el SIP almacenará el expediente y documentos electrónicos 
originales remitidos por la aplicación, que será distinto al AIP archivado 
definitivamente 

» ii. Serán iguales en contenido, pero distintos en los metadatos de las 
firmas, así como en los posibles metadatos de conservación que se añadan 
en el archivo al conformar el paquete AIP.  

 



• 6. Aquellos documentos electrónicos que, en el momento de su ingreso 
en el archivo definitivo, como parte de un expediente, presenten una firma 
inválida o no está firmado: 

– a. Si el expediente no presenta algún otro documento con firma válida que lo 
referencie y que pudiera otorgar validez jurídica al mismo (como un justificante de 
registro): 

» i. Si se tiene garantía por parte del sistema gestor de la validez del 
mismo, deberán ser firmados o sellados antes de su ingreso.  

» ii. Si no se tiene dicha garantía, deberá considerarse la conveniencia o 
no de su inclusión como parte del expediente electrónico. En caso afirmativo, 
se recomienda esclarecer por parte del sistema gestor este extremo 
mediante metadatos adicionales que expliquen dicha circunstancia. 

» iii. Se deberá consignar el metadato obligatorio “Estado de 
Elaboración” con EE99 (Otros) 

» iv. Se deberá consignar un metadato adicional “Comentario”, indicando 
este extremo de falta de referencia de integridad. 

– b. Si el expediente presenta algún documento electrónico con firma válida que lo 
referencie, podrán ser mantenidos en su formato inicial, indicando en las 
estructuras de metadatos adicionales del documento que están refrendados en 
otro documento, debiendo, en su medida, identificar el mismo 

» i. Se deberá indicar en el metadato Estado de Elaboración “Otros” 
(EE=99) 

» ii. Se deberá consignar el metadato Identificador de Documento de 
Origen, el del documento que le proporciona la referencia de integridad. 

» iii. Se deberá consignar en metadatos adicionales, “Comentario”, este 
extremo de ser referenciado en otro documento. 
 



LAS DIMENSIONES Y SUS GARANTÍAS: AUTENTICIDAD, 
INTEGRIDAD, DISPONIBILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y 
TRAZABILIDAD 
 



• Reflexiones 
• DISPONIBILIDAD: 

 
– El Sistema deberá ser pensado para durar en el tiempo 

» Neutralidad Tecnológica. 
» Interoperabilidad 

– Los documentos y expedientes deberán: 
» Estar accesibles el tiempo establecido, para lo que deberán: 

 
• Establecer protocolos de generación de copias 

auténticas con cambio de formato en las aplicaciones de 
archivo. 
 

• Se deberá proveer del Derecho de Acceso a ciudadanos 
e investigadores. 
 

• No se deberá depender de tecnologías propietarias en 
los formatos de los documentos ni en las tecnologías de 
almacenamiento 

 
 

Dimensiones Estratégicas de Archivo Electrónico 



• Reflexiones 
• AUTENTICIDAD: 

– Los documentos y expedientes deberán: 
» Ingresar, en la medida de lo posible, con las garantías de 

autenticidad 
• Sistemas de Firma Electrónica 

• Sellado 
• Firma de Empleado Público 
• Otros, en menor medida, como Códigos Seguros 

de Verificación  
– Mantenimiento de la Autenticidad 

» Resellados automáticos 
» Sellados de Tiempo 
» Reglamentos Europeos e Internacionales 

 
 

Dimensiones Estratégicas de Archivo Electrónico 



• Reflexiones 
• INTEGRIDAD: 

– Buscar mecanismos para garantizar la integridad de los documentos y 
expedientes 

» Firma y Resellados Electrónicos de los Índices de los Expedientes 
» Funciones de resumen / hash sobre los documentos que no 

contienen las firmas u otras garantías de integridad 
» Proporcionar valor a justificantes de registro 
» Establecer protocolos comunes para todas las administraciones que 

busquen dicha integridad 
 
 
 

– A nivel de Infraestructura 
» Buscar mecanismos que garanticen dicha integridad 

• Sistemas tradicionales de duplicación 
• Otros en mecanismos nuevos de almacenamiento de 

objetos, en su caso 
 
 

Dimensiones Estratégicas de Archivo Electrónico 



• Reflexiones 
• CONFIDENCIALIDAD: 

 
– A nivel de Infraestructura 

» Mecanismos integrados de encriptación, en su caso, mediante  
estándares internacionales 

» Mecanismos seguros de identificación y control de acceso,  
y registros de auditoría de acceso 

– A nivel de Software 
» Mecanismos de encriptación en el momento del ingreso 

– Intentar, en la medida de lo posible, la automatización de otros 
procesos 

» Anonimización, mediante mecanismos de OCR y  
Extracción inteligente de metainformación asociada en  
los documentos 

• Datos personales, direcciones, matrículas, etc. 
 

 
 
 

Dimensiones Estratégicas de Archivo Electrónico 



• Reflexiones 
• TRAZABILIDAD: 

 
– A nivel de Infraestructura 

» Mecanismos seguros de identificación y control de acceso, y  
registros de auditoría de acceso. 

» En su caso, encriptación de tal registro 
– A nivel de Software 

» Almacenamiento en el propio AIP de los datos de auditoría. 
 
 

 
 
 

Dimensiones Estratégicas de Archivo Electrónico 



APROXIMACIÓN DATACÉNTRICA: 
IMPACTO  EN LAS SOLUCIONES 
HORIZONTALES DE ARCHIVO 
 



• Sistema de Gestión 
• Gestión de los estados de los expedientes: preingreso, ingreso, 

devolución, transferencia, eliminación, gestión de metadatos, de la 
configuración, del cuadro de clasificación… 

• Componentes: Aplicación Web de Usuario, Componentes de 
Lógica de Negocio, Base de Datos 

• NO almacena los documentos (contenido). 
• SÍ almacena los metadatos. 

 

 

Componentes Principales de Archivado Electrónico 



• Sistema de Almacenamiento 
• Persistencia de datos, contenidos (SIP, AIP, DIP).  

Almacenamiento estructurado en localizaciones lógicas.  
Pre-establecimiento de la localización (por carpetas en  
sistemas tradicionales, por etiquetas en sistemas  
orientados a objetos) 

• Almacena documentos, metadatos y estructuras de  
auditoría. 

• Sistema de Búsqueda 
• Buscador tipo Google, por indexación por metadatos. No almacena 

contenido, sólo las referencias a los contenidos. 
 

 

Componentes Principales de Archivado Electrónico 



• ¿Qué necesitamos para proporcionar las garantías 
necesarias para que siempre esté el dato disponible? 
– Independencia de los subsistemas 
– Suficiencia del dato para la reconstrucción de todos los 

subsistemas: 
• Desde el contenido y los metadatos, se deberán poder reconstruir 

la base de datos de gestión y el buscador. 
• Para los datos generales de configuración de cada centro de 

archivo, se deberá poder reconstruir a partir de los documentos 
mantenidos por el cuerpo de archiveros (documentos de políticas 
de gestión de documentos). 

 
• Riesgo asociado: 

• Dependencia completa del sistema de almacenamiento 

Necesidades y Riesgos 



• No dependencia de gestores documentales “clásicos” o comerciales 
que suelen transformar el contenido en formatos “no directos”.  

• No dependencia de bases de datos para localizar el contenido. 
• No dependencia de ningún subsistema ni procesos propietarios para 

leer el contenido. 
• En general: 

1. Respeto al dato. Lo que se guarda ha de coincidir con lo que se escribe. No se 
puede permitir procesos de transformación para poder leer el dato. 

2. Localización del dato por su identificador o ruta. El sistema de almacenamiento 
ha de ser estándar, y deberá respetar la ruta o etiquetado de escritura. Ha de 
poder ser escogido, es decir, lo que se guarda en la base de datos como 
localizador, ha de ser el localizador en el almacenamiento. 

3. Migración de infraestructura. El sistemas ha de guardar los objetos de manera 
igual entre ellos, a nivel de estructura y de localización. 

4. Reconstrucción del sistema entero desde el dato. Desde el propio dato puedo 
saber dónde ha de ir guardado. A nivel de base de datos, tampoco se requiere 
recálculo. 

5. Recuperación desde backup u otros sistemas secundarios: La restauración "en 
bruto“ no debe implicar procesos de reprogramación o recálculo. 

Estrategias asociadas para minimizar el riesgo 



 Archivo electrónico 
 

 



• Qué necesita Archive para poder realizar esta función 
 

INTRODUCCIÓN 

Metadatos del expediente


Expediente 
electrónico

CARPETA

Firma

Índice electrónico

Una representación 
del contexto 
organizativo 

 

DIR3 

SIA 

Un “producto 
archivable” 
conforme al ENI 

Una representación 
del contexto 
documental 

 

Esquema de 
metadatos 

Cuadro de 
clasificación 

Un definición de procesos 



ISO 14721  

Arquitectura Modelo OAIS 
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Arquitectura - Modelo OAIS 

• SIP - Submission Information Package 
 
• AIP - Archival Information Package 
 
• DIP - Dissemination Information Package 
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• DIP - Dissemination Information Package 
 



ISO 14721  
Modelo OAIS 



Generación de SIP 



 Los pasos para la preparación del expediente para su 
remisión a Archivo son: 

1. Alta de unidades orgánicas 
 

2. Generación del cuadro de clasificación funcional 
 

3. Definición del Perfil de Metadatos 
1. En la solución de Archive en la nube se puede establecer un perfil de 

aplicación del EMGDE en cada centro de archivo 
 

4. Alta de Series Documentales (proceso de clasificación inherente) 
1. Descripción y Calificación 
 

 
 
 

Preparación del entorno de archivo 



 Centros de archivo 







 Gestión de archivo 
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Compatibilidad  
SIP E-ARK 



 
• Acceder a https://pre-archive.redsara.es/archive/ 
• Acceder a tu centro de archivo de alumno 

– ¡Códigos DIR3 permitidos! 

• Crear una serie documental 
– ¡Código SIA! 

• Importar el Expediente creado en InSide 
– ¡Comprobar los metadatos complementarios obligatorios 

para Archive! 

• Ingresar el Expediente 
– ¡Esperar y ver el cambio de metadatos! 

 
 

Práctica 

https://pre-archive.redsara.es/archive/
https://pre-archive.redsara.es/archive/
https://pre-archive.redsara.es/archive/


 
 
 

 
 

Conclusiones 



• Conclusiones Funcionales más importantes 
– Es fundamental la coordinación de todas las estructuras de 

información administrativas (lo que se llaman “building blocks” de la 
interoperabilidad: DIR3 y SIA, y el cuadro de clasificación: 
Interoperabilidad Semántica) 

– Evitar la fragmentación funcional de repositorios electrónicos en la 
fase de Archivo 

– Son vital las funciones del archivero en la definición de los procesos 
documentales, y en la configuración de los sistemas para garantizar los 
mismos. Hay retos futuros muy interesante una vez superada esta 
fase. 

• Conclusiones Técnicas más importantes 
– Necesitamos los Metadatos Mínimos Obligatorios para poder empezar 

a trabajar, pero no necesitamos tener los documentos y los 
expedientes en formato ENI. 

– La concepción de los sistemas de información debe considerar la 
Interoperabilidad en general, pero en particular, el Archivo desde el 
minuto 1. 

– La concepción del documento electrónico como de “inteligente” será 
el nuevo paradigma para el replanteamiento de los procesos 
administrativos, y se debería hacer desde el archivo. 



• Conclusiones Funcionales más importantes 
– Es fundamental la coordinación de todas las estructuras de 

información administrativas (lo que se llaman “building 
blocks” de la interoperabilidad: DIR3 y SIA, y el cuadro de 
clasificación: Interoperabilidad Semántica) 

– Evitar la fragmentación funcional de repositorios 
electrónicos. 
 

• Conclusiones Técnicas más importantes 
– Necesitamos los Metadatos Mínimos Obligatorios para 

poder empezar a trabajar, pero no necesitamos tener los 
documentos y los expedientes en formato ENI. 
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