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e UNE-ISO 15489-1:2016.
Informacién y documentacion.

Gestion 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 informacion
espaciales.

Sistema abierto de
informacion de archivos

(OAIS).
Modelo de referencia.

RD 4/2010 ENI. Articulo 21
NTI Politica de gestion de
documentos

Metadatos para la gestion
de documentos (eEMGDE V.2)

IMPLANTACION
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* UNE-ISO 15489-1:2016.

Gestion de documentos (records management):

Area de gestién responsable de un control eficaz y sistemdtico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la “disposicion” de los documentos, incluidos
los procesos para capturar y mantener, en forma de documentos, la informacion y
evidencia de las actividades y operaciones de la organizacion.

Principios para la gestion de documentos:

- La creacion, captura y gestion de documentos es parte integral de la gestion de
la organizacion

- Los documentos son evidencia fidedigna de la actividad de la organizacion si
son auténticos, integros, 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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- Esquemas de metadatos para la gestion de documentos (MMO vy
Complementarios)

- Cuadros de clasificacion (funcional)
- Reglas de acceso y permisos

- Calendarios de conservacion

Procesos para la gestion de documentos

- Creacion

- Captura

- Clasificacion e indizacion

- Control de acceso

- Almacenamiento de documentos
- Uso y reutilizacion

- Migracion o conversion

- Disposicion
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RD 4/2010, del ENI Art. 21

> Definicion de una PGD 3@E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO o
> indice electrénico — integridad Nam. 178 Jueves 26 de julio de 2012 Sec. lll. Pag. 53776

> |dentificacion Unica l. OTRAS DISPOSICIONES

> Metadatos obligatorios / MINISTERIO DE HACIENDAY ADMINISTRACIONES PUBLICAS
complementarios asociados durante

CiCIO de Vida 10048 Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secrefaria de Estado de

Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electronicos.

> Clasificacion funcional o
. o Indice.
> Periodo de conservacion —

calificacion: seleccion vs. destruccion ] Objeto.

. Ambito de aplicacién.

lll.  Contenido y contexto.

> Conservacion de los componentes IV.  Actores involucrados.

del documento-e durante ciclo de vida V.  Programa de tratamiento de documentos electrénicos.
V1. Procesos de gestion de documentos electronicos.

VIl.  Asignacion de metadatos.

> Acceso

> Transferencia entre repositorios

> Formacion tecnolégica VIl Documentacion.

. o IX.  Formacion.
> Creacion de repositorios X.  Supervision y auditoria.
electrénicos — archivos que cubran X|.  Actualizacion.

todas las fases del ciclo de vida



lll.  Contenido y contexto

1.1 La politica de gestion de documentos electrénicos|sera un documento |que
incluira:

1. Definicion del alcance y ambito de aplicacion.
2. Roles de los actores involucrados.

3. Directrices para la estructuracion y desarrollo de los procedimientos de gestion
documental.

4. Acciones de formacion relacionada contempladas.

5. Actuaciones de supervision y auditoria de los procesos de gestion de documentos.

6. Proceso de revision del contenido de la politica con el fin de garantizar su
adecuacioén a la evolucién de las necesidades de la gestion de documentos.

l1l.2 La politica de gestidén de documentos electrénicos:

1. Se integrara en el marco general de gestion de documentos y en el contexto de
cada organizacion junto al resto de politicas implantadas para el desempefio de sus
actividades.

2. Aplicara los criterios, métodos de trabajo y de conducta generalmente
reconocidos, asi como los estandares y buenas practicas nacionales e internacionales
aplicables para la gestion documental atendiendo a lo establecido en la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Catalogo de estandares.
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POLITICAS DE LA ADMINISTRACION
PoLmCADE GEsTONDE DocLMENToS |

PRINCIPIOS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS RESPONSABILIDADES
Requisitos de los DIRECTIVOS
e-Documentos Documentacién
RESPONSABLES
(ﬂUTEHTICIDﬂD) Programa de DE PROCESOS
Tratamiento
( FIABILIDAD ) Formacion ARCHIVEROS
( INTEGRIDAD ) o ADMINISTRADORES
N O Supervision y
Auditoria
@ISPUHIBILIMD EMPLEADOS

Fuente: Guia de aplicacion de la NTI de PGD-e
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APLICACION IMPLEMENTACION

ireccion * Responsablesde = Técnicosarchiveros i
procesos de gestidn » Administradores

o nal 1 Ao
AsTal S{le 120
Politica de gestion de documentos electronicos

Actores involucrados mp

Registro

Procesos de gestion de
documentos

Descnpuon

=

Destruccion Conservacion Transferencia
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VI. Procesos de gestion de documentos electronicos

Los procesos de gestién de documentos electrénicos de una organizacion incluiran, al
menos, los siguientes:

1. Captura de documentos, que incluira el tratamiento de los metadatos minimos
obligatorios definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

2. Registro legal de documentos, definido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun que, ademas del tratamiento de documentos electrénicos recibidos, atendera a la
posibilidad de digitalizar documentos en soporte papel segun lo establecido en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.

3. Clasificacion de documentos, que incluira los criterios de formacion de
expedientes y agrupaciones de documentos electronicos segun la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Expediente Electronico, asi como la clasificacion funcional de
acuerdo con el cuadro de clasificacién de |la organizacion.

4. Descripcion de documentos, que atendera a lo establecido en el apartado VIl de
esta norma asi como a la posible redaccion de un esquema institucional de metadatos.

5. Acceso a los documentos, que contemplara la posible regulacion institucional de
dicha practica asi como la trazabilidad de las acciones que se realizan sobre cada uno de
ellos.
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VI. Procesos de gestion de documentos electronicos

6. Calificacion de los documentos, que incluira:

I. Determinacion de los documentos esenciales.
ii. Valoracion de documentos y determinacion de plazos de conservacion.
iii. Dictamen de la autoridad calificadora.

7. Conservacion de los documentos en funcion de su valor y tipo de dictamen de la
autoridad calificadora, a través de la definicion de calendarios de conservacion.

8. Transferencia de documentos, que incluira las consideraciones para la
transferencia entre repositorios asi como las responsabilidades en cuanto a su custodia.

9. Destruccién o eliminacién de los documentos, que atendera a la normativa
aplicable en materia de eliminacion de Patrimonio Documental y contemplara la aplicaciéon
de las medidas de seguridad relacionadas definidas en el Real Decreto 3/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracién Electronica: Borrado y destruccion del capitulo de «Proteccion de los

soportes de informacién [mp.si]» y Limpieza de documentos del capitulo de «Proteccién
de la informacion [mp.info]».
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VIl. Asignacion de metadatos

VII.1 Las organizaciones garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos
de sus documentos electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones
entre cada documento y sus metadatos.

VIl.2 La implementacion de los metadatos de gestidon de documentos electrénicos
para su tratamiento y gestion a nivel interno sera disefiada por cada organizacion en base
a sus necesidades, criterios y normativa especifica.

VII.3 Los metadatos de gestion de documentos electronicos se articularan en
esquemas de metadatos que responderan a las particularidades y necesidades
especificas de gestidén de cada organizacion.

VIl.4 El Esquema de Metadatos para la Gestién del Documento Electrénico
(e-EMGDE), disponible en el Centro de Interoperabilidad Semantica, que incluye los
metadatos minimos obligatorios, definidos en las Normas Técnicas de Interoperabilidad
de Documento electronico y Expediente electronico, asi como otros metadatos
complementarios pertinentes en una politica de gestién y conservacion de documentos
electronicos, podra ser utilizado como referencia para la adecuacion a los requisitos de
interoperabilidad en materia de gestion documental.
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Ley 39/2015

Ley 40/2015

, ap
S3@®E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO e

Him. 178 Jueves 26 de julio de 2012 Sec. ll. Pag. 53776

ll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

10048 Resclucion de 28 de junic de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administracionss Fublicas, por la que s eprueba la Norma Técnica de

Interoperabilidad de Politica de gestidn de documentos slectronicos.

Ahora ya sabemos lo que tenemos que hacer, pero aun no sabemos
muy bien como hacerlo
e Modelo de PGDe

e Grupo de trabajo GATN Minhap
e PGDe Minhap

e Esquema Institucional de
metadatos
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ELEMENTOS PARA CONFORMAR NUESTRA PGD-e

NTI de PGD-e

BGE  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Him. 178

I%!

Sec. ll. Pag. 53776

Jueves 26 de julio de 2012

SQUEMA DE METADATOS PARA LA
GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO
(e-EMGDE)

ll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

10048 Resclucién de 28 de junic de 2012, de fa Secrefaria de Estado de

Administracionss Fublicas, por la que sé aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos efectronicos.

Version 2.0

e

E
M
G
D
E

MODELO de PGD-e

e
® (@dministracion
electronica

ADMINISTRACIONES PUBLICAS
GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA, PROCEDIMIENTOS E IMPULSO
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA
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http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html
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1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
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GOBIERNO
DE ESPANA

Referencias

Alcance de la Politica

Datos identificativos la Politica
Periodo de validez

Identificador del gestor de la Politica
Roles y responsabilidades

Actores

Responsabilidades

MINISTERIO
DE HACIENDA

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS R,';';‘,ECC,'ON GENERAL DE MODERMZAﬂON .
DE

1.5.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.5.4.
1.5.5.

Procesos de gestion documental | § g

Documentacién \_)

Formacion
Supervision y auditoria
Gestion de la Politica

1.5.7.
1.5.8.
1.5.9.
1.6.

Procesos de gestion documental
Captura

Registro
Clasificacion
Descripcion Funciones
Acceso Archivisticas
Calificacion

Conservacion

Transferencia

Destruccion o eliminacion
Asignacion de metadatos
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Procesos de gestion documental

Captura
Registro
Clasificacion
Descripcion
Acceso
Calificacion
Conservacion
Transferencia

Destruccion o eliminacion

1.5.1. Captura

O

La ‘captura’ se refiere a la entrada en un sistema de gestion de documentos
electronicos que bien pueden ser generados por la entidad o bien pueden
proceder de ofras entidades.

La descripcion del proceso de captura dentro de la entidad debe contemplar
la identificacion de los documentos y expedientes, el tratamiento de los

metadatos minimos obligatorios vy, en su caso, de los metadatos
complementarios y el procedimiento de entrada en el sistema de gestion de

documentos.




El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos presentados en
el registro electronico de la entidad con descriptor [ +

realizara conforme al siguiente procedimiento:

Incluir el procedimiento de registro electronico de los documentos o una

En el caso de recibir informacion en soporte papel en la oficina de registro se seguira

1.5. Procesos de gestion documental
1.5.1. Captura
1.5.2. Registro
1.5.3. Clasificacion
1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso
1.5.6. Calificacion
1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion o eliminacion
1.5.2. Registro
@ referencia al mismo.
Ley 39/2015
- OAMRs

el siguiente procedimiento para la digitalizacion segura de la documentacion
presentada:
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1.5.2.

1.5.3. Clasificacion

Captura
Registro

How do we classify things?

1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso Shape
1.5.6. Calificacion o®
1.5.7. Conservacion . e
: Size | 4wy
1.5.8. Transferencia Yy W %
1.5.9. Destruccion o eliminacion . . .
Appearance
& =
@
. r CLASSIFICATION OF ANIMALS
' VERTEBRATES (ut basbonss wmum!iligm
WARM BLOODIE COLD-BLOODED WITH JOINTED LiGH WITHOUT Uis
]
j = pEE—— — [_H__Ifmiu:)L
e .. o (e [ | (e | (v NS [N ) BN
1.5.3. Clasificacion f s Y » =
La clasificacion funcional de los documentos y o bien expedientes atendera al - il 75 R %ﬁ j‘_ = L
siguiente cuadro de clasificacion®. ot ot v Eoee ¥ o i
r p— S —.
@ Inchuir el cuadro de clasificacion funcional de la entidad o una referencia al
MiSmo.

Los expedientes electronicos y agregaciones de documentos electronicos producidos

por la enfidad atenderan a los siguientes criterios de formacién y patrones': Ll

water

electronicos o una referencia a los mismos y en su caso, los patrones de Mineral

@ Incluir los criterios de formacién de estas agrupaciones de documentos
creacian de indices electronicos.




1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.
1.5.6.
1.5.7.
1.5.8.
1.5.9.

Captura

Registro

Clasificacion
Descripcion

Acceso

Calificacion

Conservacion
Transferencia

Destruccion o eliminacion

1.5.4. Descripcidn

L

L

L

| Signatura

lopografica
3. Tilo +—|

3 De.scnpcmn "
fisica

A

797 [alla Valle, Gustav
D16 uceo Deportivo - - México : Pax, 1968.

//,-HI p- :otr. ; 21 cm, {Dcporlcs'l'l‘es)\
’/”/,Bihlingraﬁa

1. Holderness, Benjamin. 2. DcpoV

Actiaticos. [. T

O 00887

2. Autor

4. Pie de
Imprenta

6. Serie

9. Nimero de
Acceso

La descnpcion de los documentos y expedientes electronicos permitira la recuperacién
de los mismos y su contexto, y atendera a la aplicacion del esquema institucional de

metadatos |

1.

Fara la descripcion de los documentos y expedientes se tendran en cuenta los

siguientes recursos:

Tesauro: |

Vocabulano: |

indices de materias: [



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

PGDe, eEMGDE y Archive

1.5.1. Captura

1.5.2. Registro

1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion

1.5.7. Conservacion

1.5.8. Transferencia

1.5.9. Destruccion o eliminacion
1.5.5. Acceso

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes electronicos les son
aplicables las medidas de proteccion de la informacion previstas en el anexo |l del
Esquema Nacional de Segundad; en particular, ‘Datos de caracter personal [mp.info.1]'
y 'Calificacion de la informacion [mp.nfo.2], sin peruicio de ofras medidas de ese
capitulo que puedan ser de aplicacion a la luz de la categonzacion del sistema y de la
calificacion de la informacion, y de las medidas relativas la control de acceso [op.acc].
En consecuencia el acceso a los documentos y expedientes electronicos estara
sometido a un control de acceso en funcion de la calificacion de la informacion y de los
permisos y responsabilidades del actor en cuestion y contemplara la trazabilidad de las
acciones que se realicen sobre cada uno de los documentos y expedientes
electronicos vy sus metadatos asociados, siguiendo lo establecido en

15

[ 1.




1.5.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.5.4.
1.5.5.

1.5.6.

1.5.7.

1.5.7.1.

1.5.8.
1.5.9.

Procesos de gestion documental
Captura

Registro

Clasificacion

Descripcion

Acceso

Calificacion
Conservacion

Estrategias de conservacion
Transferencia

Destruccion o eliminacion

1562 Valoracion

La wvaloracion documental es un proceso para determinar los valores de los
documentos producides y o bien conservados por la entidad, a través del analisis
contextual de los mismos, v que dara como resultado el establecimiento de plazos de
conservacion, transferencia y acceso de las senes documentales estudiadas.

@ Incluir referencia al Calendario de Conservacion de documentos de la
entidad.
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1.5. Procesos de gestion documental
1.5.1. Captura

1.5.2. Registro

1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion

1.5.7. Conservacion

1.5.8. Transferencia

1.5.9. Destruccion o eliminacion

1.5.7. Conservacion

La conservacion de los documentos y expedientes electronicos atendera a los plazos
legales y en su caso a los establecidos en el dictamen de la autondad calificadora y a

lo dispuesto en la estrategia de conservacion implantada:

O

Incluir la estrategia de conservacion digital de la entidad que incluya los
requisitos y procedimientos de actuacion.
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1.5.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.5.4.
1.5.5.
1.5.6.
1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

Procesos de gestion documental ¥ | j
Captura =
Registro
Clasificacion

Descripcion Archivo de Oficina

Acceso j \

Calificacion

Conservacion g \

Transferencia j

Destruccion o eliminacion , I

i

1.5.8. Transferencia

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositofive
archivos elecironicos y o bien analogicos, asi como la transferencia de las
responsabilidades en cuanto a su custodia, se realizara del siguiente modo, teniendo
presente las medidas de ‘Proteccion de los soportes de informacion [mp.si] previstas
en el ENS, en particular, los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad
implementados, v demas normativa que pueda ser de aplicacion:

Describir el proceso de transferencia de documentos, incluyendo las

responsabilidades de cada entidad implicada vy los mecanismos de
@ frazabilidad implementados y, en su caso, referencia a la norma de
sequridad que trate cuestiones relativas a los soportes de informacion.

Archive

Archivo electronico
Gestion de Expedientes

Archivo Central



1.5.1. Captura

1.5.2. Registro
1.5.3. Clasificacion
1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion
1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia

1.5.9. Destruccion o eliminacion

1.5.9. Destruccion o eliminacion

L

L

L

Tras el dictamen preceptivo de la autondad calificadora, la eliminacion de documentos
requerira la autorizacion administrativa por parte de la autondad competente y su
comunicacion postenor a la autondad calificadora.

La eliminacion de documentos se realizara, segun lo previsto en la medida ‘Borrado y
destruccion [mp.si.5] del ENS y conforme al siguiente proceso:

Describir el proceso de eliminacion de documentacion, teniendo en cuenta

las medidas de seguridad del EMS, incluyendo todas sus copias auténticas
y copias de seguridad y, en su caso, referencia a la noma de seguridad
que pueda tratar la cuestion del ‘Borrado y destruccion de sopories de

: e T
informacion [mp.si.5]".

No se eliminara ningun documento o expediente bajo estos supuestos:
Este calificado como de “valor histonco” o de “investigacion® de acuerdo con lo
previsto en la legislacion vigente al respecto.

Mo haya transcumndo el plazo establecido para su conservacion, durante el cual
pueda subsistir su valor probatonio de derechos y obligaciones de personas fisicas o
Juridicas.

No exista dictamen previo de la autoridad calificadora competente.
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ANEXO 4
PERFIL DE APLICACION DEL MINHAP (SUBCOMNJUNTO DEL eEMGDE)

A. PERFIL DE APLICACION MINHAP {SUBCONJUNTO DEL EEMGDE)

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




METADATOS OBLIGATORIOS

= NTI DOCUMENTO-E

V — Metadatos del documento electrénico.

1. Los metadatos minimos obligatorios del documento electrénico:

a)
b)

Seran los definidos en el anexo I.

Estardn presentes en cualquier proceso de intercambio de
documentos electrénicos entre organos de la Administracion y
Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de aquélla
y con el ciudadano.

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

= NTI EXPEDIENTE-E

IV — Metadatos del expediente electrénico.

1. Los metadatos minimos obligatorios del expediente electrénico:

a) Seran los definidos en el anexo |I.

b) Se asociaran en la formacion del expediente para su remision o puesta

a disposicion.

c) No seran modificados en ninguna fase posterior del procedimiento

administrativo, a excepcién de modificaciones necesarias para la
correccién de errores u omisiones en el valor inicialmente asignado.




PGDe, eEMGDE y Archive
METADATOS COMPLEMENTARIOS

— Por necesidades especificas de la organizacion

- Metadatos para la gestion de documentos

$

“informacion estructurada o semiestructurada que hace posible |la creacion,
gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su
creacion. Los metadatos de gestion 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 -2 “instrumento que define la incorporacion y
gestion de los metadatos de contenido, contexto y estructura de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida”. (RD 4/2010)



PGDe, eEMGDE y Archive

Dar soporte y automatizar

Funciones == o
procesos de gestion documental

| 1.5. Procesos de gestion documental :
| 1.5.1. Captura :
| 1.5.2. Registro !
11.5.3. Clasificacion :
'1.5.4. Descripcion :
11.5.5. Acceso :
'1.5.6. Calificacion :
11.5.7. Conservacion :
'1.5.7.1. Estrategias de conservacion :
'1.5.8. Transferencia :
11.5.9. Destruccion o eliminacion :

los
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METADATOS COMPLEMENTARIOS MINIMOS HECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS-8 Y EXPEDIENTES-8 ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIND DE CUSTODLA

eEMGDE1 - CATEGODRIA

SEMGDEA4.2 - FECHA FIN

SEMGDES — SEGURIDAD
eEMGDES 4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSCMAL
eEMGDEE.G - NIVEL DE CONFIDEMCIALIDAD DE LA INFORMACION

wﬂﬁl - DERECHOS DE ACCESO, US0 Y REUTILIZACION

r-r—-r—=—=—=—==-=====7==7==="="="="="==71

1.5.3. Clasificacion

eEMGDER.1 -TIPO DE ACCESD

eEMGDES. 1.1 — CODIGD CAUSA LIMITACION
SEMGDED. 1.2 — CAUSA LEGALMORMATIVA DE LIMITACION

1 5 4 DeSC ri pcio’ n eEMGDES.2— CONDICIOMNES DE REUTILIZACION

SEMGDET3 — CALIFICACION

>

eEMGDE13.1 - VALORACION
1.5-5. Acceso eEMGDE13.1.1 —VALOR PRIMARIO
SEMGDE 12.1.1.1. TIPO DE VALOR
1.5.6. Calificacion EomEh s e
eEMGDE13.1.2 —VALOR SECUNDARIC
eEMGDE13.2 — ICTAMEN

1.5.7. Conservacion

eEMGDE13.2.1 - TIPD DE DICTAMEN

> eEMGDE]3.2.2 - ACCION DICTAMIMADA

SEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCHKIN DE LA ACCION ICTAMINADA

\EMGDE 13.3 -TRANSFERENCIA
eEMGDE13.3.1 — FASE DE ARCHIND

eEMGDE13.3.2. — PLAZD DE TRANSFEREMCIA

1.5.9. Destruccion o eli

/

eEMGDE12.4. - DOCUMENTO ESEMCIAL
eEMGDEZZ 2 DENOMINACIIN DE CLASE

EEGMDEZZ.3 TIPD DE CLASIFICACION [SIAFUNCIOMNAL)
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1.5.Procesos de gestién documental
1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion
b —

1.5.7. Conservacion .
1.5.8. Transferencia -
1.5.9. Destruccion ~B

= A

Esquema institucional de
metadatos MINHAP

La descripcion es un proceso de gestion
documental que se nutre principalmente de Ia
informacion aportada durante la asignacion de
los metadatos necesarios para la gestion de los
documentos electronicos.  cuiade apiicacion de la NTI PGD-¢

FSQUEMA DE METADATOS PARA LA
GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO
(e-EMGDE)

Version 2.0

Soporte para todos los procesos de

gestion documental identificados
NTI de PGD-e

en la
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Esquema institucional de metadatos MINHAFP

METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO-e Y EXPEDIENTE-e

eEMGDE2 - IDENTIFICADOR eEMGDE17 - FIRMA METADATOS OBLIGATORIOS NTIs DOCUMENTO Y EXPEDIENTE
eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR eEMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA NO CONTEMPLADOS EN EL eEMGDE

eEMGDE4 - FECHAS eEMGDE17.2 — VALOR DEL CSV eEMGDE.N - VERSION NTI

eEMGDE4.1 - FECHA INICIO eEMGDE.17.4 - DEFINICION GENERACION CSV eEMGDE.N - ORGANO

eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL eEMGDE.N - ORIGEN DEL DOCUMENTO

eEMGDE14.2 - FORMATO eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION eEMGDE.N - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN
eEMGDE14.2.1 — NOMBRE DEL FORMATO eEMGDE22 - CLASIFICACION eEMGDE.N - ESTADO DEL EXPEDIENTE

eEMGDE14.2.2 — EXTENSION DEL FICHERO eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION eEMGDE.N - INTERESADO

METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS-e Y EXPEDIENTES-e ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA

eEMGDE1 - CATEGORIA eEMGDE13 - CALIFICACION eEMGDE13.3 -TRANSFERENCIA
eEMGDE4.2 - FECHA FIN eEMGDE13.1 — VALORACION eEMGDE13.3.1 — FASE DE ARCHIVO
eEMGDES - SEGURIDAD i eEMGDE13.1.1 - VALOR PRIMARIO eEMGDE13.3.2. — PLAZO DE TRANSFERENCIA
eEMGDES8.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL eEMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR eEMGDE13.4. — DOCUMENTO ESENCIAL
eEMGDE8.6: NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA eEMGDE13.1.1.2. PLAZO eEMGDE22.2 DENOMINACION DE CLASE
INFORMACION 3 eEMGDE13.1.2 — VALOR SECUNDARIO eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACION
eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE13.2 — DICTAMEN (SIA/FUNCIONAL)

eEMGDE9.1—TIPQDE ACCESO i eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN

eEMGDES.1.1 - CODIGO CAUSA LIMITACION eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

eEMGDE9.1.2 — CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION eEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION

eEMGDE9.2—- CONDICIONES DE REUTILIZACION DICTAMINADA

METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE

DOCUMENTOS-e Y EXPEDIENTES-e

eEMGDE. N — ASIENTO REGISTRAL eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS )

eEMGDE3 - NOMBRE eEMGDE14.3 - VERSION DE FORMATO eEMGDE15 - UBlCAClON,

eEMGDES — DESCRIPCION eEMGDE14.7 — RESOLUCION eEMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD
eEMGDE11 - IDIOMA eEMGDE14.8 — TAMANO eEMGDE21 - TRAZABILIDAD

eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO eEMGDE14.9- PROFUNDIDAD DE COLOR
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1.5.Procesos de gestion documental
1.5.3. Clasificacion —

1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion
1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion

/W

Esquema institucional de metadatos MINHAP

eEMGDE22 - CLASIFICACION

eEMGDE22.1 CODIGO DE CLASIFICACION
eEMGDE22.2 DENOMINACION DE CLASE

eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)
5 eEMGDE22.1 CODIGO DE CLASIFICACION

eEMGDE22.2 DENOMINACION DE CLASE

eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)

t: Archive

Gestion de Expedientes

Gestion de centros de archivo

Gestion de Archivo Administracion

Datos de archivo Unidades

+ M 1 - Gestion Catastral
* M 2 - Gestion patrimonial
+ M 3 - Gestion del sistema
tributario
* M 3.1 - Analisis y disefio de la
politica tributaria
* M 3.2 - Investigacion y estudio
* M 3.3 - Asesoria y defensa del
contribuyente
M 3.4 - Gestion de
reclamaciones economico-
administrativas
Interposicion de recursos,
incidentes o solicitud de
suspension relativos a la
tramitacién de reclamaciones
econdmico-administrativas

+ M 4 - Informacion al ciudadano

Nombre

Gestion de reclamaciones econémico-administrativas

Codigo de clasificacién funcional

3.4

Descripcidn

Series Documentales

Nombre Codigo

Interposicion de recursos, incidentes o
solicitud de suspension relativos a la tr
amitacion de reclamaciones econdmic
o-administrativas

998151

Castellano v Rosa Martin / Archive Pruebas 1/ Gestor *  Salir

Volver

= Nuevo Nivel | m Nueva Serie Documental

Acciones

aled

A
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1.5.Procesos de gestion documental Esquema institucional de metadatos MINHAP

1.5.3. Clasificacion — eEMGDE22 - CLASIFICACION ,

1.5.4. Descripcién ' eEMGDE22.1 CODIGO DE CLASIFICACION

1'5'5' A P eEMGDE22.2 DENOMINACION DE CLASE
.9.9. ACCeso

) eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)
1.5.6. Calificacion

.. & . ATALOGO PROCEDIMIENTOS
1.5.7. Conservacion UADRO CLASIFICACION | o NI STRATIVOS
1.5.8. Transferencia
REVISION DE ACTOS, RECURSOS
SRR S LU | b\ INISTRATIVOS Y RECLAMACIONES PREVIAS

1.5.9. Destruccion

RECURSOS ADMINISTRATIVOS
DECLARACIONES DE LESIVIDAD
DECLARACIONES DE ACTOS NULOS
REVOCACION DE ACTOS

ORDEN de 24 de julio de 2012, por la que se aprueba el
Cuadro de Clasificacion Funcional del Sistema de

gestion documental y archivos de la Administracion

Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias.

UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA

RECTIFICACION DE ERRORES
RECLAMACIONES PREVIAS A LA VOA JUDICIAL

a . IVIL
1 REVISION EN VIA £ =
ADMINISTRATIVA EE(B:IS?QX?CIONES PREVIAS A LA VOA JUDICIAL F03.57

RECLAMACIONES ECONOMICO-
ADMINISTRATIVAS

2 REVISION EN ViA
JUDICIAL

ISO/TR 15489-2:2001: proceso de analisis funcional de las actividades de la
ad con objeto de establecer las categorias iddneas para su representacion
egadas en diferentes niveles jerarquicos.

ISO/TR 26122 IN: metodologia del proceso de analisis funcional de las
dades de la entidad.




1.5.Procesos de gestion documental

1.5.3. Clasificacion —
1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion
1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion

& SIA.

Cédigo ~ Dencminacién ~

Organismo responsable ~

991580 Clasificacién de empresas Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas ...
202580 Declaracion administrativa de la Adm... Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas ...
206188 Declaracion de Prohibicion de Contra... Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas ...
181000 Deslindes Administrativos Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas ...
181010 Investigacién de bienes y derechos g... Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas ...
994615 Procedimiento de comunicacion por la... Ministerio de Hacienda y

Administraciones Publicas ...

eEMGDE22 — CLASIFICACION

eEMGDE22.1 CODIGO DE CLASIFICACION

eEMGDE22.2 DENOMINACION DE-CLASE

eEGMDE22.3 TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)

CUADRO DE CLASIFICACION DE
FUNCIONES COMUNES DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Subgrupo de Trabajo de Funciones
Grupo de Trabajo de de Series y C de la AGE
Comision Superior de

2.6. Gestion de recursos patrimoniales

2.6.1. Adquisicion de bienesy derechos del Estado

2.6.2. Administracién de bienesy derechos del Estado

2.6.3. Uso y explotacidn de bienesy derechos

2.6.4. Conservacidén y mantenimiento de bienesy derechos demaniales
2.6.5. Defensa patrimonial

2.6.6. Enajenacion de bienes y derechos del Estado

2.7. Gestidn de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones

2.7.1. Planificacién y coordinacién de las politicas TIC y administracion digital
2.7.2. ServiciosTIC

2.7.3. Seguridad de las redes y sistemas de informacion

2.8. Gestidn de la informacién

2.8.1. Registro
2.8.2. Gestidn de documentosy archivo

2.8.3. Publicidad activa, informacién del sector piblico y datos gubernamentales

abiertos

2.8.4. Gestidn de bibliotecasy coleccionesbibliograficas



Esquema institucional de metadatos MINHAP
PROPAGACION DE METADATOS
procedimiento>>expediente>>documento

| SERE__ | EXPEDIENTE DOCUMENTO

Oblig.  Valor Expr. Esqg.v. Oblig. Valor Expr. Esg.v. Oblig. Valor Expr. Esq.v.

reg. reg. reg.
eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION 4 P x x 4 P x x - - - -
COND PV o« v PV x

eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER v P x v v H x v v H x v
eEMGDES.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA v P x v v H x v v H x v
eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y

REUTILIZACION

v P x v v Ho x Y v H x v
COD P x vV COND H x v COND H v
eEMGDE9.1.2 — CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE COND P x x COND H x x COND H x x
COND P x  x COND H x  x COND H ©  x
v P x v H = v v Hoo ox v
v P x v H x v H x v
v P x v v Hoo =V v H x v
v P v H v v H v
COND P x x  COND H x x  COND  H x x
eEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA COND P v x COND H v x COND H v x
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1.5.Procesos de gestion documental  Esquema institucional de metadatos MINHAP

1.5.3. Clasificacion cEMGDES — SEGURIDAD

1.5.4. Descripcion eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL
1.5.5. Acceso . eEMGDES.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
1.5.6. Calificacién B > eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

2 eEMGDE9.1 -TIPO DE ACCESO
| = eEMGDE9.1.1 — CODIGO CAUSA LIMITACION
g eEMGDE9.1.2 — CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION
§ eEMGDE9.2— CONDICIONES DE REUTILIZACION

1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion

COD. CAUSA

eEMGDED.1 -TIPO DE ACCESO Sl 87 ) LMITACION  CAUSA ESPECIFICA LIMITACION )
Nombre formal eEMGOE DerechosAcczsoUsoReuil ' A L3 segurdad nacionl
Sub-elemento de @ -Derechos de acceso, uso y reutizacion 8 -3 defensa
fasdd o T - | - c Las relaciones extenores
Definician ndica si & ocumento e rige por el regimen general de Fore acceso o s, por e.’cu-rrt'a 0, esta o [ segurdad piblica
sujeto 3 alguna de [as imitaciones recogidas en |a legislacion o nomativa de aplicacion. n - ”
- — - a FII'EI.I'?"EIIZII'I. II'IH'EE-IJQ.]GII:II'I ¥ sancion
Aplicabilidad Documento/Expediente/Sens E gg Il;r;_ilm'r_t-:'s- penales, administrativos o
- -t . . ISQMINanos
Obligacion Obligatorio para |a fransferencia .
: _ F La igualdad de las partes en los proce-
Automatizable ¥ | Repetible | i | En &l punto de captura | sos judiciales yla tutela judicial efectiva
eEMGDED. 1.1 - Cadigo de | causa de fmitacion G Las funciones administrativas de wigi-
SUVERMENSS | cEMGDED 12 Causa egalnomatiz el =S, MEpesciny conte
. H Los intereses economicos ¥ COMercia-
Esquema Libre/Limitado l2s
Valores : : — — ,
Valor por defecto Sin definir, La politica econdmica y monetaria
ki El secreto profesional y la propiedad
Cﬂmpatlhllldad IS0 23081 — Lso. . d intelectual & industrial
Finalidad - Facitarla gestion y &l uso adecuado de documentos con condiciones particulares de acceso La garantia de la confidencialidad o o
- Alertar a los usuancs acerca de las condicones de acceso de los documenios. K secreto requendo en procesos de toma
Comentarias Usese para proporcionar informacion acerca de la calificacion del documento respecto al acceso de d'a"“s"':"_"l : :
por razon diferente de la proteceion de datos personales. L La proteccicn del medio ambients
Ejemplos M Ctros

(*) Basado en el articulo 14.1 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre
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PGDe, eEMGDE y Archive

1.5.Procesos de gestion documental

SELECCION DOCUMENTAL

1.5.3. Clasificacion
1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion

1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia R
1.5.9. Destruccion =

eEMGDE13.1 — VALORACION

RD 1164/2002 de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion del
patrimonio documental con valor historico, el control de la eliminacién de otros
documentos de la Administracion General del Estado

Informe de identificacion y valoracion

_CSCDA

Comision Superior Calificadora de
Doc 0§ Administrativos

: ! _
@ Dictamen
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 - ACCION DICTAMINADA

eEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA

ACCION DICTAMINADA

COD.

DICTAMEN TIPO DICTAMEN
CP Conservacién permanente
EP Eliminacién parcial
ET Eliminacién total
PD Pendiente de dictamen

Resolucidn Subsecretaria

Calendarios de conservacion
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PGDe, eEMGDE y Archive

1.5.Procesos de gestion documental
1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion Sk

1.5.7. Conservacion
1.5.8 TranSferenCia REFERENCIA DICTAMEN

Cadigo propuesta | EHA/2/2012-1 Techa dictamen [ 21/05/2013 | Niimero dictamen | 26/2013

o 7
1 A 5 5 9 . Dest ru cc I o n Denominaciin Lf\pc\%wr.llus de Ilf.'cl;nn:lciunu.\ J-Z;:z.m’:rmc::-.\d_nﬁrm-lr.un as ante los Trabunales )
Eeonomico-Administrativos (incluye reclamaciones y maradas en materia de
suspension del acto impugnado)

Dictamen de la CSCDA

SECRETARIA DE ESTADO

DE CULTURA

®  MINISTERID

Gy, DIRECCION GENERAL DE BELLAS

DE EDUCACION, CULTURA ARTES Y BIENES CULTURALES ¥ DE
¥ DEPORTE ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

Resolucion I Fecha [ 1o/07/2013 ] BOE de 19 de julio de 2013

Calendario de conservacion (parcial) de las TR
series documentales del MINHAP e e Do St e de. P

tado de Hacienda y
bunal  Econdmico-

/ Trbunales  Fcondmico-Administrativos
. Funcidn Tramitacion y resoluciin de reelamaciones  econdmico-admimstrativas gue
ANEXO UNICO se promuevan contra los actos de bgudacion v reconocimiento de los

derechos v obligaciones eeond,

del Estado y los de aplicacion de

las  Leyes y Reglamentos Tributaios, y de recaudacion de las
Calendario de conservacion de series documentales producidas las unidades de Coordinacion contribuciones ¢ impuestos.
con las Haciendas Territoriales Orgranismo proponente Secretaria General  Téenica  del  Mimsterio de Hacienda y
Administraciones Piblicas,
Fecha inicio: 1960 [ Fecha fin: I
PERIODO DE CONSERVA-
e oncT AMEN  leonico SERIE DOCUMENTAL CION ANTES DE SUELIMI- TIPO DE SELECCION
B NACION
Acciin SI/NO Plazo Observaciones
24/2010 EHA/3/2010-1 Fichas de informacion impositiva municipal. 1 afio Conservacion NO
rmancnte
25/2010 EHA/3/2010-2 Copiasde las fichas de recoleccion de datosparala elaboracion del 1 afio Eliminacion total E 8 afos [l eomputo se inicia a partir de la fecha de
censo de entes dependientes. resolucion o, en su caso, sentencia judicial
firme

26/2010 EHA/3/2010-3 Copia justificativa dela remision del cuestionario parala Fliminacion parcik NO

formacion delas cuentas del sector local de las administraciones 1 afio Sustitucion del soporte: NC
publicas Tapo de muestreo: sl Conservacion de un expediente por cada
. 2 " " . — tribunal, afo ¥ ln'l‘JunJ. sobre el que se
27/2010 EHA/3/20104 Copias de expedientes de aprobacion'modificacion de ordenanzas A afios substancie la reclamacion durante todo el
fiscales de corporacioneslocales periodo que abarea el estudio. A partir de
- 2004 se conservard, aden por cada
28/2010 EHA/3/2010-5 Copias de los presupuestos aprobados delas entidadeslocales 4 afios tribural y afio, un expediente que ILF[,ONh a
20/2010 EHA/3/2010-6 Copias de las liquidaciones de los presupuestos de las entidades - la r_':j-d'“:dm _'it . -ﬁn“m_”“n pe* ]LL
4 afios procedimiento  abreviado v oo a la
locales modalidad  de  tramitacion  por el
procedimiento ordinario,  para dejar
: AT TR

estrategia de conservacion digital
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1.5.Procesos de gestion documental Nueva sere documental
1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion
1.5.5. Acceso Obligatorio ~ Calificacion tipo de valar Administrativo,Fiscal Juridico,Ofros

1.5.6. Calificacion

al teso Uso Reutilizacidn

Obligatorio ~ Calificacion Plazo id{1.2}
1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia Obligatorio ~ Calificacion Valor Secundario 5i,No,3in cobertura
1.5.9. Destruccion o o o

Obligatorio ~ Calificacion - Dictamen - Tipo de Dictamen CPEPETPD

Condicion

y Calificacion - Dictamen - Accion Dictaminada

eEMGDE13.2 3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA Condicion L L
Nombre formal S EMGDE Catheacion D PlazoEjecucionAccionDictamin: Plazo de ejecucion de la accion dictaminada id[1.2}
Sub-elemento de eEMGDE13.2 - Dictamen
Definicién Subclemarta SEMGDE 1322 - Acckén dcaminats T ceameeyaEier=®|  Esquema institucional de metadatos MINHAP
Aplicabilidad Documento/Expediente/ Serie
Obligacién Condigional: Debe utilizarse para |a transferencia a menos que & valor del sub-slemento eEMGDE13 - CALlFlCACléN
eEMGDE13.2.1. — Tipo_de dictamen, sea PD - Pendienfe de dicfamen. <
Automatizable w | Repetible | . | En el punto de capiura | - eEMGDE13.1 - VALORACION
FrT—— ™ eEMGDE13.1.1 — VALOR PRIMARIO
Valo Esquema Introducs un valor memenco relatvo @ anos eEMGDElSlllTIPO DE VALOR
ores Valor por defecto | Sin o=finir eEMGDE13.1.1.2. PLAZO
Compatibilidad 150 23081 Sin compatibilidad. eEMGDE13.1.2 — VALOR SECUNDARIO
Finalidad m&zﬁjﬁli alen‘,a d-:igea“a_::;:amd; mﬁm{je gjecutar 3 accion dictaminada en EEMGDE132 _ DICTAMEN
Heredable desde [a Serie a Expediente y Documento. eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN
Comentarios El to de ejecucitn de la accién dictaminad leasdars do el valor numérico de est 2
- "'“'"E"d ;ﬁnmmab:mmaém = EEE“;MGDE:T‘:;MM numsnen os esa eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAI\/IINA:DA
Ejemplos S afios eEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA
8 afios ACCION DICTAMINADA




PGDe, eEMGDE y Archive

1.5.Procesos de gestion documental La conservacion de los docs-e atendera a:
1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion eEMGDE13.1.1 — VALOR PRIMARIO
1.5.5. Acceso Plazos Iega les eEMGDE 13.1.1.1. TIPO DE VALOR
1.5.6. Calificacién P eEMGDE13.1.1.2. PLAZO

1.5.7. Conservacion
1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion

Dictamen eEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA
autoridad calificadora = ACCION DICTAMINADA

Plan de preservacion Obsolescencia

Error tecnolégico

Pérdida de contexto (metadatos)
Seguridad

Capacidad de almacenamiento

>> Analisis de riesgos

e Migracion

e Replicacion

® Encapsulacién (los documentos contienen en si mismos todos los
elementos que forman un objeto digital, p.e., los metadatos, las
firmas asociadas y el propio documento).

* Empleo de estandares abiertos no propietarios.

>> Medidas de prevencion




1.5.Procesos de gestion documental
1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion

1.5.7. Conservacion

1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion

Esquema institucional de metadatos MINHAP

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

AAZERN
ISO
NS

Nombre formal i. Transferencia

Modelo OAIS

Sub-elemento de eEMGDE13 - Calificacion < \
Definicién Operacion por la que traspasa la custodia de las diferentes fracciones de series documentales, en j
cumplimiento del calendario de conservacion resultante del proceso de valoracion documental.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio para la transferencia -
Automatizable v Repetible | v | En el punto de captura

eEGMDE 13.3.1 — Fase de archivo

Sub-elementos eEMGDE 13.3.2 — Plazo de transferencia

s

Esquema Sin definir
Valores

Valor por defecto Sin definir. rc Ive
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad. A

:;: rchivo electronico
- Traspasar la custodia de los documentos a través de las distintas fases de archivo del Sistema, y =
T la responsabilidad de llevar a cabo las tareas correspondientes a cada uno de los momentos del = . .

Finalidad ciclo de vida de los documentos Gesnon de Expementes

- Establecer el momento en el que se llevara a cabo la transferencia de la custodia

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Ejemplos

Archivo Central



PGDe, eEMGDE y Archive

1.5.Procesos de gestion documental
1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacion

1.5.7. Conservacion

1.5.8. Transferencia

1.5.9. Destruccion

Borrado vs. Destruccion

Borrado de nivel 0: comandos estandar del
S.0.

Borrado de nivel 1: los datos no podran ser
reconstruidos utilizando las funciones
normales del sistema o programas de
recuperacion 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 criptografia fuerte.
Destruccion: El soporte de almacenamiento
es fisicamente destruido.

Marco normativo ENI
RD 1161/2009. Articulo 46

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

3. La destruccion de cualquier tipo de documento
diferente de los previstos en los apartados anteriores,
se regira por lo previsto en el Real Decreto
1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la
conservacion del patrimonio documental con valor
historico, el control de Ila eliminacién de otros
documentos de la Administracion General del Estado y
sus organismos publicos y la conservacion de
documentos administrativos en soporte distinto al
original.
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Archive. Procesos en fase de Archivo

PROCESOS EN FASE DE ARCHIVO

Proceso Descripcion
Preparacion del entorno de e Alta de unidades organicas
Archivo e Generacion de cuadro clasificacion funcional

e Definicién del Perfil de Metadatos
e Alta de Series Documentales (Proceso de clasificacion
inherente)
O Descripcion y Calificacion

Ingreso de Expedientes e OAIS: Generacion y remision de SIPs
e OAIS: Generacion de AlPs

Acceso e Consulta Unidad Tramitadora
e Devolucién a UT
0 Consideraciones sobre la devolucidn: impacto en la
generacion en la generacidon (poner ejemplo de actas)
e Acceso a terceros (regulacion legal) (OAIS: DIPs)

Estrategia de Conservacion Digital |e Detalles técnicos sobre su implementaciéon (ACIDT)

Destruccién o Eliminacién e Consideraciones técnicas (segun LOPD? Segun ENS?)




———
Archive



Anexo a la Politica del MINHAP

e Contenido: Modelo OAIS a implementar.
Paquetes SIP/AIP/DIP. Im
S0

»

Productor —j

U

Ingesta

Plan de preservacidn

—» Gestion de datos __

Administracién

)

Gestion

=]

T Freguntas,
i <  Resultados —
Peticiones
Acceso
73 DIP
— —

> Area de archivo "'_'

_f_v Consumidor

REFERENCIA

t Actores

Entidades



sedi

Principales funciones de Administracion

Audil Feaport e
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Figure 4-5: Functions of Administration
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+ metadatos adicionales

Modelo OAIS

Modelo OAIS

AIP

o

+ metadatos heredados serie
+ metadatos conservacian

DIP

-

+ datos configurables




Esquema de Metadatos de Ingreso en Archivo

 Metadatos obligatorios ENI

e Metadatos para la gestion de documentos-e y
expedientes-e

 Metadatos heredados de la serie documental
— eEMGDES. Seguridad
— eEMGDE9Y. Derechos de acceso, uso y reutilizacion
— eEMGDE13. Calificacion
* 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

e Distincion importante:
e Entre los Metadatos considerados obligatorios para su Archivo
definitivo y los de Pre-Ingreso en Archivo.

* En este punto estamos estableciendo cuales se consideran, desde el
punto de vista Archivistico y el reparto de “trabajo” entre los sistemas
generadores de Expedientes Electrénicos y Archivo.

e Metadatos

* Obligatorios: Los del ENI, con especial importancia del Codigo SIA.

e Complementarios (del eMGDE):

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

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

e Elresto de los metadatos establecidos en cada Politica para su Gestion
en Archivo, se heredan o deducen de la Serie Documental en la que se

almacena el mismo.



CONSIDERACIONES DE FIRMAS
EN LA GESTION DOCUMENTAL



Estado de Situacion

e Las aplicaciones actuales:

* No estan considerando el Proceso de ARCHIVADO vy
PRESERVACION
— Mantienen la informacién 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)

e Usan sistemas heredados muy a
caros de migrar

e Conloque
e Estamos perdiendo informacion
* No tenemos una estrategia de ac——r e

e Enalgunos casos, estamos blogueados por una
normativa mas avanzada que la realidad
tecnologica




Estrategia que se propone

Sobre las firmas longevas en expediente

electronico y su ingreso en el archivo

e 1. El Archivo definitivo de documentacién debera en todo

caso, comprobar la validez de las firmas electronicas del indice de
los expedientes electronicos, debiendo ser longeva en el momento
de su archivado.

2. La actualizacion de dicha firma a formatos longevos debera
hacerse preferentemente por parte del sistema gestor, aunque
esta podra realizarse esta actualizacidon por parte del sistema de
archivado. @ S

3. No podran ingresarse expedieftes con firmas; ice @
invalidas, debiendo antes de su pre- nela '
regenerarse y presentar asi una firma corrﬁta ' L
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 |I. Sobre el resellado de expedientes y documentos
archivados

e 1. El Sistema de Archivado debera controlar la validez y tener
actualizadas las firmas de los expedientes electrénicos que
custodia.

o 2. En el archivado de expedientes y documentos electronicos,
sera suficiente con el resellado de la firma longeva del indice del
expediente electrénico, ya que ésta garantiza la integridad del
expediente y permite verificar guetos documentos -;ntegrajhtes del

expediente no han sido modificad 5
e 3, Toda accion dirigida aﬁo de la las
firmas debera quedar reflejada a de ar Q

trazas a ser conservadas permanentement@ asociadas al 1§
expediente. El sistema de archivado debera garantizar el no
repudio y la integridad de las trazas generadas.
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e |ll. Sobre las firmas de los documentos electronicos en el
momento del ingreso

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

e 5. Aquellos documentos electrénicos que, presentando firmas validas, no
lo estan en formatos longevos, podran:

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

— b. Convertir su firma en origen a formatos longevos antes de su remisidn al archivo
definitivo. Para este proceso, se deberd tener en cuenta el posible impacto de la
modificacion de la firma de documentos en los cdlculos de las huellas del indice
electrdnico del expediente del que forman parte, y regenerar la firma del mismo,
€n caso necesario.

— ¢. Convertir su firma en el archivo electrdnico a formatos longevos, como parte del
archivo definitivo del expediente. En este caso, el sistema de archivado deberd
regenerar el indice del expediente original para reflejar los cambios en las
funciones resumen de los documentos. Es decir:

» . el SIP almacenard el expediente y documentos electrénicos
originales remitidos por la aplicacion, que sera distinto al AIP archivado
definitivamente

» i, Serdn iguales en contenido, pero distintos en los metadatos de las
firmas, asi como en los posibles metadatos de conservacion que se afiadan
en el archivo al conformar el paquete AlP.




° 6. Aquellos documentos electrénicos que, en el momento de su ingreso

en el archivo definitivo, como parte de un expediente, presenten una firma
invalida o no esta firmado:

— a. Si el expediente no presenta algun otro documento con firma valida que lo
referencie y que pudiera otorgar validez juridica al mismo (como un justificante de
registro):

»

»

»

»

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

ii. Si no se tiene dicha garantia, deberd considerarse la conveniencia o
no de su inclusidn como parte del expediente electrénico. En caso afirmativo,
se recomienda esclarecer por parte del sistema gestor este extremo
mediante metadatos adicionales que expliquen dicha circunstancia.

iii. Se debera consignar el metadato obligatorio “Estado de
Elaboracién” con EE99 (Otros)

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

— b. Si el expediente presenta algiun documento electrénico con firma valida que lo
referencie, podran ser mantenidos en su formato inicial, indicando en las
estructuras de metadatos adicionales del documento que estan refrendados en
otro documento, debiendo, en su medida, identificar el mismo

»

»

»

i Se deberd indicar en el metadato Estado de Elaboracion “Otros”

(EE=99)

ii. Se deberd consighar el metadato Identificador de Documento de
Origen, el del documento que le proporciona la referencia de integridad.

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




= _" GOBIERNG
b7 o DE ESPARMA
& E

LAS DIMENSIONES Y SUS GARANTIAS: AUTENTICIDAD,
INTEGRIDAD, DISPONIBILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y
TRAZABILIDAD
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Dimensiones Estratégicas de Archivo Electronico
e Reflexiones

* DISPONIBILIDAD:

— El Sistema debera ser pensado para durar en el tiempo
» Neutralidad Tecnoldgica. i '
» Interoperabilidad 3

— Los documentos y expedientes deberan: :
» Estar accesibles el tiempo establecido, 5

: ‘1 6

» Establecer protocolos de generauon de copias

auténticas con cambio de formato en las aplicaciones de
archivo.

e Se debera proveer del Derecho de Acceso a ciut
e investigadores. .

* No se debera depender de tecnologias propietarias en
los formatos de los documentos ni en las tecnologias de
almacenamiento

"
Fe
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Dimensiones Estratégicas de Archivo Electronico

e Reflexiones
« AUTENTICIDAD:

— Los documentos y expedientes deberan:

» Ingresar, en la medida de lo posible, con las garantias de
autenticidad

e Sistemas de Firma Electrénica
e Sellado
e Firma de Empleado Publico

e Otros, en menor m 0S

de Verificacion
— Mantenimiento de la Autenticidad
» Resellados automaticos
» Sellados de Tiempo

» Reglamentos Europeos e Interr



Dimensiones Estratégicas de Archivo Electronico
e Reflexiones

* INTEGRIDAD:

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

» Firmay Resellados Electrénicos de los indices de los Expedientes

» Funciones de resumen / hash sobre los documentos que no
contienen las firmas u otras garantias de integridad

» Proporcionar valor a justificantes de registro

» Establecer protocolos comunes para todas las administraciones que
busquen dicha integridad

|||||||||||||||||||

— A nivel de Infraestructura S
» Buscar mecanismos que garanticen dicha i o000 e
» Sistemas tradicionales de duplicacion

e Otros en mecanismos nuevos de almacenamiento de
objetos, en su caso

=

1

-

= e
-1
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Dimensiones Estratégicas de Archivo Electronico

e Reflexiones
e CONFIDENCIALIDAD:

— A nivel de Infraestructura

» Mecanismos integrados de encriptacion
estandares internacionales

» Mecanismos seguros de identificacion y
y registros de auditoria de acceso

— A nivel de Software
» Mecanismos de encriptacion en el momento del ingreso

— Intentar, en la medida de lo posible, la autamatizacion, de.otros.. e

GrenAGIEn

nnnnnnnnnnnnnnnn anEo
08582014 0234 | TRANSFERENGIASEPA euno

procesos : =
» Anonimizacion, mediante mecanisrr ; =
Extraccion inteligente de metainforr | oo

B
i
+

los documentos
e Datos personales, direcciones, matriculas, etc.
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Dimensiones Estratégicas de Archivo Electronico

e Reflexiones
« TRAZABILIDAD:

System Log

— A nivel de Infraestructura

» Mecanismos seguros de identificacion y
registros de auditoria de acceso.

AR AR RN e N6 e

» En su caso, encriptacion de tal registro

— A nivel de Software

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




APROXIMACION DATACENTRICA:
IMPACTO EN LAS SOLUCIONES
HORIZONTALES DE ARCHIVO



Componentes Principales de Archivado Electronico

e Sistema de Gestiodn

Gestion de los estados de los expedientes: preingreso, ingreso,
devolucidn, transferencia, eliminacion, gestion de metadatos, de la
configuracion, del cuadro de clasificacion...

Componentes: Aplicacion Web de Usuario, Componentes de
Logica de Negocio, Base de Datos

NO almacena los documentos (contenido).

Si almacena los metadatos.

E

A,

! g business logic
data access
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web server
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Componentes Principales de Archivado Electronico

e Sistema de Almacenamiento

e Persistencia de datos, contenidos (SIP, AIP, DIP).
Almacenamiento estructurado en localizaciones logicas.
Pre-establecimiento de la localizacion (p
sistemas tradicionales, por etiquetas en |
orientados a objetos)

* Almacena documentos, metadatos y est @
auditoria.

N\
ZN AR AN
F iy
/71111

e Sistema de Busqueda

e Buscador t|p0 Google’ pnr indoavariAn nnr matadatnc N glmacena
contenido, sdlo las refer

N
3|3

AR IEREREREREE R REREES
LR LA AN LA LR LAY

Acces
rapide

T - N VR R T N

HRERFPFEERR




Necesidades y Riesgos

e ¢Qué necesitamos para proporcionar las garantias
necesarias para que siempre esté el dato disponible?

— Independencia de los subsistemas

— Suficiencia del dato para la reconstruccion de todos los
subsistemas:

e Desde el contenido y los metadatos, se d
la base de datos de gestion y el buscador.

an poder reconstruir

* Para los datos generales de configu e & €entro de
archivo, se debera poder reconstr" preslos documentos
mantenidos por el cuerpo de g li‘iﬁ culien

de gestion de documentos).

e Riesgo asociado:

e Dependencia completa del sistema de almacenamiento



Estrategias asociadas para minimizar el riesgo

 No dependencia de gestores documentales “clasicos” o comerciales
qgue suelen transformar el contenido en formatos “no directos”.

* No dependencia de bases de datos para localizar el contenido.

 No dependencia de ningun subsistema ni procesos propietarios para
leer el contenido.

 En general:

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

. Localizacion del dato por su identificador o ruta. El sistema de almacenamiento
ha de ser estandar, y debera 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.

. Migracion de infraestructura. El sistemas ha de guardar los objetos de manera
igual entre ellos, a nivel de estructura y de localizacidn.

. Reconstruccion del sistema entero desde el dato. Desde el propio dato puedo
saber donde ha de ir guardado. A nivel de base de datos, tampoco se requiere
recalculo.

. Recuperacion desde backup u otros sistemas secundarios: La restauracion "en
bruto” no debe implicar procesos de reprogramacion o recalculo.



Archivo electronico



Una representacion
del contexto
organizativo

DIR3
SIA

INTRODUCCION
e Qué necesita Archive para poder realizar esta funcion

Un “producto Una representacion
archivable” del contexto
conforme al ENI documental

—

rm-w- & Esquemade
= L
" ' j metadatos
o B :
& | < | Cuadrode
il 2 clasificacion

(2 ES_E00127001_2016_DOC_JHDO1aml  Archivo XML
(2 E5_E00127001_2016_DOC_JHDOZxml ~ Archive XML
(2 E5_E0D127001_2016_EXP_JHD.xm Archive XML

Un definicidn de procesos
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Arquitectura - Modelo OAIS ISO
N2

o SIP - Submission Information Package
e AIP - Archival Information Package

e DIP - Dissemination Information Package
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e SIP — Submission Information Package
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e AlP - Archival Information Package

AlP

-
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+ metadatos consenvacion
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e DIP - Dissemination Information Package

it

DIP

1

+ datos configurables
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+ metadatos adicionales

SIP - Submission
Information Package

Modelo OAIS

AIP DIP

TR
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+ metadatos heredados serie

7" + datos configurables
+ metadatos conservacion

AIP - Archival DIF - Dissemination
Information Package Information Package



Generacion de SIP

aarchiveexp-expediente I}

L{Sis documentos *—|—.—| (~-1 ,archivedm:dmument

| 1@

SIP

Expediente
original

+ metadatos adicionales




Los pasos para la preparacion del expediente para su
remision a Archivo son:

1. Alta de unidades organicas

2. Generacion del cuadro de clasificacion funcional

3. Definicidon del Perfil de Metadatos

1. Enla solucién de Archive en |la nube se puede establecer un perfil de
aplicacion del EMGDE en cada centro de archivo

4. Alta de Series Documentales (proceso de clasificacion inherente)

1. Descripcion y Calificacion
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ARCHIVO ELECTRONICO

Centros de archivo

Archive Castellano +  Administrador Admini... / ArchivoOrigen / Administrador »  Salir
s ST .. Archivo electronico | -
Gestidn de Expedientes  GestiondeAichivo  Administracion  Ayuda

Gestion de Archivo

tion de centros de

identificador Nombre Unidad Administrativa Entidad Acciones
ArchivoOrigen ArchivoOrigen E00003801 E04947902 - 4
ArchivoPruebasd ArchivoPruebas4 E04921301 E04072803 BEe
Jorge1 Jorgel E00133603 E04921701 BEe
ArchivoPruebas3 ArchivoPruebas3 E04921501 E03699004 B
ArchivoPruebas5 ArchivoPruebas5 E04921501 E03629103 B
Actas Actas A13006644 A95999999 B
ARCHIVO-ALFREDO ARCHIVO-ALFREDO E04976601 E04976601 - 4
ArchivoPruebas1 ArchivoPruebas E04921301 EA9999999 BEe
ArchivoPruebas? ArchivoPruebas2 E04302703 E03636401 BEe

E 9 |Z| < Anterior  Siguiente »




mh archive

ARCHIVO ELECTRONICO

Achivo_PiIoto DTIC ( 4\ ]

de Centros de
Volver Deshacer Guardar

EVGEREENEEES Metadatos Transferencia entre archivos

Modificar datos
*|dentificador ES.202902.DTIC
*Nombre Archivo Piloto DTIC
*Ciclo vital Archivo Central
Archivo Intermedio
Archivo Histérico
*Organisma E04976601 - 5.G. DE IMPULSO DE LA ADMINISTRACION DIGITAL Y SER'
*Unidad responsable del E04921301 - MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICY
archivo

Limitar unidades a



Archivo

Datos Generales RUEEGEIGEY Transferencia entre archivos

Piloto DTIC

Buscar Mostrar

mh archive

ARCHIVO ELECTRONICO

<

Volver

9

Deshacer

¥
-

Guardar

+ Afiadir Metadato

2% ]

Aplicable a ~ Metadato Obligatorio ¥ Valor ¥ Expresion regular Lista de Valores Acciones
Documento eEMGDE11 - Idioma Opcional Propio [A-Z}{2} Pl
Documento eEMGDES - Descripcion Opcional Propio F A
Documento eEMGDE! - Categoria Obligatorio Propio Documento 21

eEMGDEZ2.1 - [dentificador - Sec . . . -
5 . &
Documento Uencia Identificador Obligatorio Propio ES_[A-Z]{1)d{8}_\d{4} . m
Documento eEMGDE3.3 - Nombre Fichero Opcional Propio 21
Documento SEMGDES. - Nombre - Nombre Obligatorio Propio 2T
Natural
Documento eEMGDE4.1 - Fechas - Fechaln 1y atorio Propio A2 2T\ Fai

icio

eFMGNFE 6 - Nivel de confidenci



COBERNG MNETEUG. SECRETARIA DE
CEGPNA CEHACENDA
F ADMISTRACKORES. PUBLICAS

ArchivoQrigen
d

o

ESTADG
DEADMPISTRACIONES PUBLICAS

ARCHIVO ELECTRONICO

mh archive

Gestion de archivo

Admiristrador Admini... / ArchiveOrigen / Administrador *  Salir

ArCh ive Castellano v
Aschivo electrénico
Gestion deExpedientes  GestidndeArchivo  Administracion  Ayuea

Datos de archivo  Unidades

M 1 -nivel 1
| Licencia de armas

110710 -1
Q Clases Pasivas-Solicitud de
infarmacidn previa sobre pensidn

familiar.

B prueba
—

+ M 1.2 -nivel 2
+ Ml 1.3 -nivel 3

+ @l 1.1 - nivel 1.1

+ Ml 2 - nivel 2

+ M 3-nivel 3

+~ M 4-nivel 4

+ M 5-nivel 5

+ M 6 - nivel 6

+ M 7 -nivel 7

Nombre
nivel 1

Cédigo de clasificacidn funcional

1
Descripcidn
nivel 1

Series Documentales

Hombre
Licencia de armas

Clases Pasivas-Solicitud de informacid
n previa sobre pension familiar.

prueba

Codigo

110710

998233

989698

<

Volver

= Muevo Nivel | m Nueva Serie Documental ‘

& 0

Acciones
2T
20

E20
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ARCHIVO ELECTRONICO

Editar Serie Documental

DEIGEEEEES Metadatos

*Codigo SIA 202902 i
*Mombre de la serie Ejercicio del derecho de acceso a informacidn plblica

*|dentificadaor 1111

*Cadigo de clasificacidn 1.1.1

funcional

Seleccionar clasificacion funcional

M 1 - Informacidn DTIC
M 1.1- Informacion piblica
M 1.1.1- Gestidn de acceso ‘

M ? - Gestion RRHH
M 2.1 - Provision puestos

Guardar




Editar Serie Documental

archive

ARCHIVO ELECTRONICO

Datos Generales JEEGEGS

Obligatorio Metadato Valor EnIGECT
regular
eEMGDE2.1 - Id
*Obligatorio entificador - Sec 54> _ Ejercicio del derecho de
uencia ldentifica
dor
eEMGDE4.1-F \df}-d {2}
Opcional echas - Fecha | 2Td{2}\d{2}
nicio {2}
eEMGDE22.1 -
e . Clasificacidn - C
Obligatorio odigo Clasificaci 11
an
*Obligatorio BEM.GDE1 - cat Serie E| Serie
egoria
eEMGDE4.2 - F \d-d{2)d]
Opcional echas - Fecha F 2Md{2}\d{2}
in {2}
eEMGDES 4 - S
e . eguridad - Sensi ) E| Basico,Medi
Obligatorio bilidad Datos Ca | M01° 0.Alto

racter Personal

eEMGDES.6 - N
ivel de confidenc

Bajo.Medio %
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T DEESPARA  DE HACENDA .
e T ACMIISTRACIONIES PUBLICAS

SECRETARIA DE ESTADG
DIE ADMPISTRACIOHES

PUBLICAS

Gestion de Expedientes

Archive
Archivo electrénico

Castellano v Laura Flores Iglesia... / Archive Piloto DTIC / Administrador v

Salir

Gestidn de Expedientes
R i STy PR R S DS

Gestién de Archiva Admiinistracin

Prearchive

it Archivo

Pendientes

. Eliminacidn

- Transferencia

Ejecutados
1 Testigos

¢ Eliminados
Transferidos

_) Devueltos

(X1

Desde Hasta

R Serie documental | | Filtrar ‘ | Limpiar | Biisqueda avanzada

D ID Expediente Serie documental Aplicacion Fecha Ingreso Acciones
[ & ES_E04921401_2015_EXP_6005 Procedimiento de informacidn de obs... Archive 12/04/2016 ] o
[E ., ES_E04921401_2015_EXP_6004 Contestacidn a solicitudes de infor... Archive 12/04/2016 Oeld
[ ES E04921401_2015_EXP_6002 Contestacidn a solicitudes de infor... Archive 12/04/2016 =
] B ES_E04921401_2015_EXP_6001 Acciones de informacién y promocidn... Archive 12/04/2016 ol
] B ES_E04921401_2015_EXP_6000 Ejercicio del derecho de accesoai . Archive 12/04/2016 o

]
El 115 El < Anterior  Siguiente »




Derecho de acceso -

Castellano »

MINISTERIO sEChETan Ot ESTASG:
DE HACIENDA BERACION FLBLICA

D Archive

Archivo electronico
GESTION DE ARCHIVO

GESTION DE EXPEDIENTES GESTION DE DIP

Gestion de DIPS

ion de DIPS

Estado

pe) ] [ Todos v

Consulta ciudadana externa
Esto es un ejemplo de como funcionan los DIP en Archive
Administrador Administrador

Creado el 05/09/2017 14:44:29

asdf
asdf
Administrador Administrador

Creado el 07/08/2017 12:05:18 | Modificado el 28/08/2017 10:31:41
11 Expedientes | 11 Documentos

& Administrador Admini

ADMINISTRACION

DIP

... ARCHIVO_DARQUES_ORIGEN / Administrador

BUSCADOR

h salir




GESTION DE EXPEDIENTES

| «
- Busqueda Limpiar
Categoria Limpiar
Tipo
Documento

Serie Documental
110710
202451
111311
201272
101320
998301

Estado
Transferido
Pend. ingreso
Eliminado
Testigo
Enviado
Ingreso
Pend. transferencia
Pend. eliminacion (parcial)
Archivo
AHG

Aarchivolvan

SCRETARIA O 57200
e RRCION PUBLCA

GESTION DE DIP

Derecho de acceso -
DIP

& Administrador Admini... / ARCHIVO_DARQUES_ORIGEN / Administrador

Castellano »

Archive

Archivo electrénico

GESTION DE ARCHIVO

ADMINISTRACION BUSCADOR

Se han encontrado 1451 resultados

QUES_ORIGEN x

¢ Salir

Expediente

ES_E04975701_2017_EXP_688_29_ 1487943307525

Licencia de armas D.

[P £5_F04975701_2017_EXP_688_29_148794339752¢

Expediente

Adjuntar al DIP
[J Consulta ciudadana
externa 002 (0)

[J Consulta ciudadana
externa (0)

ES_E04975701_2017_EXP_688_5_14870434¢

Licencia de armas D.

[P £5 E04075701 2017 EXP_638 5 1487943465224

Expediente
ES_E04975701_2017_EXP_688

Licencia de armas D.

[P £s_E04075701_2017_EXP_638

Expediente

4 Crear nuevo

ES_E04975701_2017_EXP_688_27_1487943396442

Licencia de armas D.

[P E5_E04975701_2017_EXP_688_27_1487943396442

Expediente

ES_E04975701_2017_EXP_688_0_1487943457800
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Compatibilidad
SIP E-ARK

Castellano» & Administrador Admini... / ARCHIVO_DARQUES ORIGEN / Administrador » (& Salir

Archive

Archivo electronico

GESTION DE EXPEDIENTES GESTION DE DIP GESTION DE ARCHIVO ADMINISTRACION BUSCADOR

€ Vol

Datos de expediente

A

Seleccionar Diccionario

Formato

Metadatos eEMG

Generar

Metadatos ENI

Identificador ES_EQ

VersionNTI tpi ninistraci ica.gob.es/ENI/XSDN1.Ofexpediente-e
Organo E04921301

FechaApernuraExpediente 2017-08-30T00:00:00

Clasificacion 110710

Estado EO2

Interesado 123456782

Tipo de firma TFO3



Compatibilidad
SIP E-ARK

(O rRODA

# Welcome  Catalogue  Search Ingest Administration  Planning  Help

Intellectual Entity

[ SIP asociado al expediente ES_E04975701_2017_EXP_AD_01 perteneciente al centro de archivo
ARCH I\_!O_DARQUES_ORIGEN

raedfehc-054-deds-3585 2120 1350cea0

[P asaciads

Cublin Core @
Sli:‘.asor_ia do al expediente ES_E04975701_2017_EXP_AD_01 perteneciente al centro de archivo ARCHIVO_DARQUES_ORIGEN
:Ag\le D‘eu‘elo pment
.20::17-09-05
E:!.\R.KS.IM RCHIVO_DARQUES_ORIGEN-ES_EQ4975701_2017_EXP_AD_01
Espanol
Licenc‘ia de armas D.

& Representations

Search... E

A Type Files Size original Creation date Last modification
EHMIXED 2files 1.2MB original Sep 5, 2017, B:45:03 AM Sep 5, 2017, B:4503 AM
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Practica

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

Acceder a tu centro de archivo de alumno
— jCodigos DIR3 permitidos!

Crear una serie documental

— jCodigo SIA!

Importar el Expediente creado en InSide

— jComprobar los metadatos complementarios obligatorios
para Archive!

Ingresar el Expediente

— jEsperar y ver el cambio de metadatos!


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

Conclusiones



e Conclusiones Funcionales mas importantes

e Conclusiones Técnicas mas importantes



* Conclusiones Funcionales mas importantes

— Es fundamental la coordinacion de todas las estructuras de
informacion administrativas (lo que se llaman “building
blocks” de la interoperabilidad: DIR3 y SIA, y el cuadro de
clasificacion: Interoperabilidad Semantica)

— Evitar la fragmentacion funcional de repositorios
electronicos.

e Conclusiones Técnicas mas importantes

— Necesitamos los Metadatos Minimos Obligatorios para
poder empezar a trabajar, pero no necesitamos tener los
documentos y los expedientes en formato ENI.
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