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En poco menos de dos décadas la gestion administrativa ha asistido a un profundo cambio en los soportes
documentales, en la forma de almacenar la informacibn o en los sistemas de relaciébn entre las
administraciones publicas y los ciudadanos. Asi para dar respuesta a todos estos cambios, sobre todo
tecnolégicos, necesitamos de toda una serie de herramientas y de un corpus normativo capaces de
satisfacer estas nuevas necesidades.

1. LA ADMINISTRACION PIERDE LOS PAPELES

Dentro de este entorno cambiante estamos inmersos en una etapa de transicion donde, aun convive el
documento fisico tradicional con el nuevo electrénico. Este proceso va muy lento, ya sea por
desconocimiento, por falta de recursos humanos o materiales, capaces de dar respuesta a las nuevas
necesidades, o por no cumplir con todos los requisitos que exige la nueva normativa que surge minuto a
minuto.

Anteriormente a la creacion del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) ya existian en las
administraciones muchas aplicaciones de tramitacion documental (PLYCA, tramitador de expedientes etc.).
Muchas de ellas aun siguen utilizandose en la actualidad, pese a no cumplir con todos los requisitos del ENI
0 no tiener en cuenta la etapa de conservacion final de los documentos:

o Existen gestores documentales (PLYCA etc.) que aun cumpliendo el ENI no incluyen el archivado
final.

> Bases de datos, correos electrénicos, portafirmas que no se incluyen en ese archivado final

o Multiples repositorios: discos duros, DVD sin ningun tipo de protocolo de conservacion.

o Expedientes que se firman en electronico y luego se conservan en papel.

Con estos grupos de documentos la administracion esta perdiendo los papeles en el doble sentido de la
palabra.t

Fig. 1 “La Torre de Babel” de La torre de Babel Pieter Brueghel el Viejo. 1563

1 BUSTOS PRETEL, Gerardo. (2016) Gestion del documento-e desde la perspectiva del archivo-e. Ponencia de la Il Jornada CNIS
2016. Recuperado el 12 de mayo de 2021, de http://cnis.es/ponencias2016/GESTION%20DEL%20DOCUMENTO-
€%20DESDE%20LA%20PERSPECTIVA%20DEL%20ARCHIVO-E.pdf
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Dentro de este caos encontramos que cada administracion “va a su bola” y que adn dentro de una misma
administracion cada area actia de forma independiente. Estamos en un e-Babel donde existe tramitacion
aun sin archivo?. Todo lo mencionado ha venido motivado por la avalancha tecnolégica y normativa que ha
provocado que las administraciones se hayan visto desbordadas, hasta el punto que son muy pocas las que
cumplen con los plazos que determinan las leyes estatales para adecuarse a todo lo que significa la
administracion electrénica.

2. METADATOS

2.1. Concepto

El término metadato fue acufiado por Jack Myers en la década de los 60 para describir conjuntos de datos.
La mayoria de los sistemas de metadatos han sido creados no sélo por profesionales de la informacion sino
también por informaticos, disefiadores de programas, técnicos de sistemas, etc. para referirse a la
informacion sobre conjuntos de datos.

La definicion genérica de ‘metadato’, segln figura en el Esquema Nacional de Interoperabilidad?, es “dato
que define y describe otros datos". Son datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos, asi como su gestion a lo largo del tiempo. Son informacién estructurada o semi-estructurada
gque posibilita la creacién, captura, clasificacion, acceso, conservacion y disposicién de los documentos a lo
largo del tiempo. El uso de metadatos es imprescindible en la gestion de los documentos electronicos ya
gue son necesarios para facilitar su recuperacién, acceso y probar su autenticidad. Los metadatos pueden
estar “incrustados” en el mismo fichero que el documento o como un fichero independiente. Los metadatos
pueden ser heredados por una agrupacion desde otra de nivel superior. Ejemplo: los metadatos de un
expediente los heredan sus documentos, los del expediente son heredados de la serie documental. Asi
evitamos repeticiones de datos.

Para poder describir documentos o expedientes electronicos mediante metadatos debe existir un modelo o
esquema previo. Existen distintos modelos de metadatos, cada uno de ellos con distintos esquemas de
descripcion. En los distintos modelos, cada objeto se describe por medio de una serie de atributos y el valor
de estos atributos es el que puede servir para recuperar la informacion.

2.2. Esquemas de metadatos

Son un 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. Para poder asignar metadatos a los
expedientes se necesita de un modelo. El esquema de metadatos de la Administraciéon General del Estado
se denomina e-EMGDE (Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico).

El e-EMGDE desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas es un esquema de
metadatos se basa en el propuesto y utilizado por el Archivo Nacional de Australia Australian
Government Recordkeeping Metadata Standard Version 2.2, del que se han excluido y adaptado
Unicamente aquellos componentes nacionales que no tienen sentido en el ambito espafiol, e incorporando
los componentes necesarios para hacerlo compatible con los requisitos de las restantes Normas Técnicas de
Interoperabilidad y la legislacién vigente. Esto ha implicado ademas la reordenacion de alguno de los
elementos de metadatos de origen.

El modelo de metadatos es el lenguaje comun que utilizan las Administraciones Publicas para intercambiar
documentos y expedientes electronicos y es el que consigue que hablemos todas el mismo idioma.

2 BUSTOS PRETEL, Gerardo. (2016). Politica de gestion del documento-e. Recuperado el 28 de mayo de 2121 en
https://www.jgpa.es/documents/11156/194456/20160518 Curso JGPA Bustos.pdf/3c478cc3-135b-472f-97e5-9726b4da0964
3 https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-1331

4https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:26d90313-7af0-4f69-9d62-c853d55d7627/Esquema_Metadatos e-

EMGDE_2016.pdf
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Para entendernos el esquema de metadatos son los distintos campos que necesitan los aplicativos de los
expedientes para asi rellenar los datos necesarios para su tramitacién y seran los mismos para todas las
AA.PP. (al menos los obligatorios).

La asignacion de metadatos permite relacionar el documento con su productor o creador y el contexto en el
gue se genera, incluyendo la vinculacion con el proceso por el cual se origina, su asociacion con otros
documentos dentro del expediente electrénico y la identificacién de los plazos de las acciones asociadas al
documento o expediente.

En las oficinas de las distintas unidades administrativas que tramiten expedientes electronicos en los
distintos aplicativos, los datos a cumplimentar no tienen por qué aparecer en el mismo orden del esquema
de metadatos. Ademéas, muchos de los metadatos los incorpora el propio aplicativo en funcion de los
valores permitidos por el ENI. Otros apareceran como una lista de valores que debera elegir el funcionario
encargado de su gestion. Serd la propia herramienta de gestién la que se encargue de confeccionar todos
los metadatos con los incorporados, los ya incrustados, los manuales, los heredados etc. para asi formar
expedientes ENI.

2.3. Modelo de Entidad- Relacion. En el e-EMGDE se establecen todas las caracteristicas del esquema y
establece que se basa en el modelo de entidad-relacién que esta formado por tres elementos basicos:
entidades, atributos y relaciones:

(e-EMGDE) Entidades: cada uno de los objetos de los que almacenamos datos. Hay 5 tipos de entidades:

e« Documentos: Informacién estructurada en cualquier formato creada, recibida y mantenida como
evidencia por una organizacibn o persona en cumplimiento de obligaciones legales o para
actuaciones de gestion

e Agente: Institucion, sistema, persona fisica o juridica responsable o involucrada en la creacion,
produccion, custodia o gestion de documentos. Las instituciones y érganos se parametrizan en el
DIRECTORIO DIR3 que es el inventario unificado y comun a toda la Administracion de las unidades
organicas / organismos publicos, sus oficinas asociadas y unidades de gestion econdmica -
presupuestaria, facilitando el mantenimiento distribuido y corresponsable de la informacion.

e Actividad de gestion: Responsabilidad ejecutada por o asignada a una entidad Agente.

e Regulacién: Marco normativo, incluidos los requisitos de gestibn de documentos, tales como
ordenamiento juridico, normativa, politica, etc. Las posibles categorias para este tipo de entidad son
definidas por cada organizacién en funcién de sus necesidades y normativas especificas.

e Relacién: Asociacién entre dos o mas entidades que tiene relevancia en un contexto de gestion y/o
de gestion de documentos. A efectos de interoperabilidad, en el presente esquema es deseable su
aplicacion en implantaciones especifica

(e-EMGDE) Atributos Definen las caracteristicas de cada una de las entidades. El e-EMGDE define 30
elementos: identificador, categoria, nombre, fechas, descripcion, tipo documental seguridad, acceso, etc.
Cada uno de estos elementos estd numerado del 0 al 29 y comienzan con eEMGDE (eEMGDEO,
EMGDEL... EMGDE29)

Estos 30 elementos serian el esquema de metadatos completos. Cada institucién puede elegir los que le
interesen, aunque existen algunos que son obligatorios.

Dependiendo del tipo de implantacion se dividen en:
e Obligatorios (esenciales): 16 elementos

eEMGDEL1 - Categoria, eEMGDE2 - Identificador, eEMGDE3 - Nombre, eEMGDE4 - Fechas,
eEMGDE®6 - Entidad relacionada, eEMGDE13 — Calificacion, eEMDGDE14 - Caracteristicas
técnicas, eEMGDE17 - Firma, eEMGDE18 - Tipo documental, eEMGDE20 - Estado de
elaboracion, eEMGDE22 — Clasificacion, eEEMGDE23 — Version  NTI, eEMGDE24 — Organo,
eEMGDE?25 — Origen del documento, eEMGDE27 — Estado del expediente, y eEMGDE28 —
Interesado




e Condicionales (su uso depende del tipo de entidad que se esté describiendo y del contexto en que
ésta funciona): 7 elementos.
eEMGDEO - Tipo de entidad, eEMGDES8 - Seguridad, eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y
reutilizacion, eEMGDE10 - Contacto, eEMGDE11 - Idioma, eEMGDE16 - Verificacion de integridad, y
eEMGDE26 — Identificador del documento origen.

e Opcionales (Pueden utilizarse bajo circunstancias en que se requiera una descripcibn mas
detallada): 7 elementos.
eEMGDES5 - Descripcion, eEMGDE7 - Ambito, eEMGDE12 - Puntos de acceso, eEMGDE15 —
Ubicacién, eEMGDE19 — Prioridad, eEMGDE21 — Trazabilidad y eEMDGE29 — Asiento registral.

Parte de los elementos se subdividen en sub-elementos, hasta un total de 56, y éstos a su vez son
susceptibles de comprender otros, mediante la aplicacién del principio de extensibilidad.

(e-EMGDE) Relaciones: Asociacion entre dos o mas entidades que tiene relevancia en un contexto de
gestién y/o de gestion de documentos. A efectos de interoperabilidad, en los esquemas es deseable su
aplicacién en implantaciones especificas.

2.3. Esquema institucional de metadatos de la Diputacion Provincial de Caceres

La Diputacion de Caceres se ha dotado de un esquema institucional de metadatos, que identifica los datos a
informar para expedientes y documentos electronicos, asi como, en su caso, firmas electronicas. Este
esquema de metadatos se recoge en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Diputacion
Provincial de Caceres. Dicho esquema institucional de metadatos esta basado en el Esquema de Metadatos
para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE), en el que se especifican los metadatos minimos
obligatorios cumpliendo con los requisitos de interoperabilidad en materia de gestion documental, y los
metadatos complementarios adecuados para la gestién y conservacion de documentos electrénicos. Las
plataformas de tramitacion electrénica se responsabilizaran en la medida de lo posible de automatizar la
carga de los metadatos. S6lo en casos excepcionales se permitird la alimentaciébn de determinados
metadatos al finalizar la tramitacion, y siempre con caracter previo al cierre del expediente.

1. Metadatos obligatorios NTI de documento y expediente electronico

DOCUMENTO ELECTRONICO EXPEDIENTE ELECTRONICO

eEMGDE?2 - IDENTIFICADOR
eEMGDEZ.1 - Secuencia de identificador

eEMGDE4 - FECHAS
eEMGDE 4.1 — Fecha inicio

eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS
eEMGDE 14.1 — Formato
eEMGDE 14.1.1 — Nombre del formato
eEMGDE 14.1.2 — Extensiaon del fichero

eEMGDE17 — FIRMA
eEMGDE 17.1 — Tipo de firma
eEMGDE 17.1.1 — Formato de firma
eEMGDE 17.2 — Valor del CSV
eEMGDE 17.3 — Definicion generacion CSV

eEMGDE18 — TIPO DOCUMENTAL
eEMGDE20 — ESTADO DE ELABORACION

eEMGDE22 — CLASIFICACION
eEMGDE 221 - Cddigo de
clasificacion

eEMGDE23 - VERSION NTI
eEMGDE24 - ORGANO
eEMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

eEMGDE26 - IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO ORIGEN

eEMGDE27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE
eEMGDE28 - INTERESADO

Fig.2. Metadatos minimos obligatorios del Esquema Institucional de Metadatos establecido en la PGDE de la Diputacion Provincial de Caceres
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Aungue el ENI nos habla de unos metadatos minimos obligatorios, éstos son insuficientes para gestionar la
informacion en un archivo, sobre todo en lo relativo a seguridad, acceso y calificacion. Para solucionar esta
deficiencia, la NTI de Politica de Gestion de documentos electronicos establece que cada administracion
deberia aprobar una politica especifica y determinar los metadatos complementarios necesarios. Asi, el
esquema institucional de metadatos de la Diputacion establece también los metadatos complementarios para
una gestion 6ptima:

METADATOS COMPLEMENTARIOS PARA GESTION OPTIMA

eEMGDE3 - NOMERE
eEMGDE3.1 — Nombre natural
eEMGDE3.2 — Nombre del fichero

eEMGDES — DESCRIPCION
eEMGDE11 — IDIOMA

eEMGDE12 — PUNTOS DE ACCESO
eEMGDE12.1 — Término punto de acceso
eEMGDE12.2 — ID de punto de acceso
eEMGDE12.3 — Esquema punto de acceso

eEMGDE14 — CARACTERISTICAS TECNICAS
eEMGDE 14.2 — Versian del formato
eEMGDE14.3 — Resolucion
eEMGDE 14 4 — Tamafio
eEMGDE 14 4.2 Tamafio logico
eEMGDE 14 4 4 Unidades
eEMGDE 14.5 — Profundidad del color

eEMGDE15 — UBICACION
aEMGDE15.1 — Soporte
2EMGDE15.2 — Localizacion

eEMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD
eEMGDE16.1 — Algoritmo
aEMGDE16.2 — Valor

eEMGDE1Y - FIRMA

eEMGDE17.1 — Tipo de fima
eEMGDE17.1.2 — Perfil de firma

eEMGDE17 5 — Fimante
eEMGDE17.5.1 — Nombre y apellidos o razén social
eEMGDE17 5.2 — Ndmero de identificacion de los firmantes
eEMGDE17.5.3 — En calidad de
eEMGDE17.5.4 — Nivel de firma
eEMGDE1T 5.5 - Informacion adicional

eEMGDE21 — TRAZABILIDAD

eEMGDE21.1 — Accion
eEMGDE21.1.1 — Descripcion de la accion
eEMGDE21.1.2 — Fecha de la accion
eEMGDE21.1.3 — Objeto de la accion

eEMGDE21.2 — Motivo reglado

eEMGDE21.3 — Usuario de la accidn

eEMGDE21.6 — Historia del cambio
eEMGDE21.6.1 — Nombre del elemento

Fig. 3. Metadatos complementarios para la gestion optima segin el Esquema Institucional de Metadatos establecido en la PGDE de
la Diputacion Provincial de Caceres

El esquema, también, establece los metadatos para la transferencia de documentos y expedientes
electronicos entre repositorios con cambio de custodia (cuando pase de los archivos de gestion al Archivo de
la Diputacién de forma definitiva).

En el esquema planteado, cada expediente hereda los metadatos de calificacion, seguridad y acceso etc. en
el momento de cambio de responsabilidad de la custodia de la serie documental de la que depende. Eso no
impide que los organismos que lo precisen puedan cumplimentar estos metadatos con anterioridad al
ingreso en el archivo.




Es decir, cuando los documentos y expedientes electrénicos pasen de los archivos de gestién al Archivo de
la Diputacion Provincial de Céceres se le incorporaran los metadatos complementarios para la
transferencia que hayan heredado de las series documentales a las que pertenezca. Los valores de los
metadatos de las series serdn incorporados gracias a lo que establezca la Comisién de Valoraciéon
Documental para cada ellas.

METADATOS COMPLEMENTARIOS PARA LA TRANSFERENCIA

EEMGDE1- CATEGORIA

EEMGDE4 - FECHAS
eEMGDE4.2 — Fecha fin

EEMGDEG - ENTIDAD RELACIONADA
eEMGDEG.1 - ID de entidad relacionada
eEMGDESG.3 — Rol de la relacion

EEMGDES - SEGURIDAD
eEMGDES.4 — Sensibilidad de datos de caracter personal
eEMGDES.6 — Nivel de confidencialidad de la informacion

EEMGDES - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION
eEMGDES9.1 — Tipo de acceso
eEMGDES9.2 — Codigo de la causa de limitacion
eEMGDES.3 — Causa legal/normativa de limitacion
eEMGDE9.4 — Condiciones de reutilizacion

EEMGDE13 — CALIFICACION
eEMGDE13.1 — Valoracion
eEMGDE13.1.1 — Valor primario
eEMGDE 13.1.1.1 — Tipo de valor
eEMGDE 13.1.1.2 — Plazo
EMGDE13.1.2 — Valor secundario
eEMGDE13.2 — Dictamen
eEMGDE13.2.1 — Tipo de dictamen
eEMGDE13.2.2 — Accion dictaminada
eEMGDE13.2.3 — Plazo de ejecucion de la accidn dictaminada
eEMGDE13.3 — Transferencia
eEMGDE13.3.1 — Fase de archivo
eEMGDE13.3.2 — Plazo de transferencia
eEMGDE13.4 — Documento esencial

EEMGDE22 — CLASIFICACION
eEMGDE 22.2 — Denominacion de clase
eEMGDE 22.3 — Tipo de clasificacion (SIA/Funcional)

Fig. 4. Metadatos complementarios para la transferencia segun el Esquema Institucional de Metadatos establecido
en la PGDE de la Diputacion Provincial de Caceres.

3. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion documental se aplicaran en los programas, herramientas, sistemas o aplicativos
dedicados al tratamiento y gestion de documentos y expedientes electronicos en la Diputacion de Céceres
para garantizar la materializacion de la Politica de Gestién de Documentos Electrénicos.

Los procesos relacionados con el tratamiento de documentos se aplicardn de manera continua sobre todas
las etapas o periodos del ciclo de vida de los documentos y expedientes electronicos para los que se
garantizara su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la
proteccion, recuperacion y conservacion fisica y légica de los documentos y su contexto.

Los servicios evaluaran la manera de producir sus series documentales y procedimientos, evitando entornos
hibridos o mixtos que retnan en el mismo expediente documentacion electrénica y en papel. En el caso que
éstos se produjeran, debera realizarse la digitalizacién del documento para su incorporacién al expediente.
Igualmente debera identificar aquellos documentos que, por sus circunstancias, deban ser objeto de
acciones especificas de conservacion.

Estos procesos son: Captura, Registro, Clasificacidon, Descripcion, Acceso, Calificacién, Conservacion,
transferencia, eliminacién o destruccién y se recogen en la PGDE.
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3.1. Captura

Es el proceso de ingreso de los documentos en el sistema de gestion documental de la Diputacion de
Caceres. Si el origen del documento es interno, se captura al incorporarse al sistema de gestién de
documentos. Si el documento es externo, procedente de personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, se
incorpora a través del registro y se formaliza su captura al incorporarse al sistema de gestion documental.

Metadatos obligatorios en el momento de captura

Identificador

‘Organo

-Fecha captura
.Origen

| Estado de elaboracion
| Formato

-Tlpo documental

-TIpO de firma*

-_Origen de la copia

Fig.5. Metadatos obligatorios en el momento de la captura segun la PGDE de la Diputacion de Cdceres

3.2. Registro
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Fig. 6. Pantalla de asiento de entrada en Géiser del Dir3 de Archivos y Bibliotecas

Es el proceso de control mediante la correspondiente inscripcion registral de los documentos generados o
recibidos por la Diputacion. Para el registro la Diputacion de Caceres utiliza la herramienta GEISER (Gestidn
Integrada de Servicios de Registro) que cubre tanto la gestién de sus oficinas de registro de entrada/salida
como la recepcién y envio de registros en las unidades tramitadoras destinatarias de la documentacién® La
aplicacion permite la digitalizacion de la documentacion presentada por el ciudadano en las oficinas vy, al
contar con certificacion SICRES 3.0. posibilita el intercambio de registros en formato electrénico con otros
organismos conectados a la plataforma SIR (Sistema de Intercambio de registros).

5 https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geiser#.YL1U4kztY 2w
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3.3. Clasificacion

Es el conjunto de operaciones encaminadas a agrupar los documentos y expedientes, que se generan en el
ejercicio de cada actividad administrativa, en series documentales, de acuerdo con el cuadro de clasificacién
de documentos de la Diputacion de Céceres. Tiene el mismo papel que tiene con los documentos en papel y
ya se ha estudiado en una unidad anterior. Cuando un documento entra en el sistema y se incorpora a un
expediente, este expediente debe ser clasificado dentro una serie documental del Cuadro de Clasificacion.
El cuadro de clasificacion deberd ser cargado en el sistema para que a los expedientes se le puedan
adjudicar una serie documental.

La clasificacion es una pieza clave para la gestion de documentos, asi como para la preservacion de los
mismos, sobre todo en entornos electrénicos.

El cuadro de clasificacion es una herramienta basica para afrontar el nuevo escenario de gestion y
documentacion electronica de la actividad administrativa que establece la LPAC y permitira a la
Administracion®

e Organizar, representar y vincular los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus
funciones.

e Vincular y compartir dichos documentos, ya sea de manera interna o externa a la Administracion.

e Proporcionar un mejor acceso, recuperacion, uso y difusion de estos documentos.

¢ Facilitar la vinculacién entre la informacién publica y los documentos que sirven de sustento.

El sistema que gestiona documentos electrénicos debe:

e Dar soporte y ser compatible con el cuadro de clasificaciéon de la organizacion, pudiendo representar
como minimo, agrupaciones organizadas en tres niveles de jerarquia.
Permitir la herencia de valores desde un cuadro de clasificacion

e Permitir que una agrupacion documental sea reubicada en una localizacion diferente del cuadro y
todos los expedientes electronicos que dependan de ella cambien también su ubicacién.

e e-EMGDEZ22.1 Cadigo de clasificacion:
e e-EMGDE22.2 Denominacién de clase:
e e-EMGDE22.3 Tipo de clasificacion:

3.4. Descripcion

Tiene como objeto la identificacion y la organizacion de la informacion necesaria para la recuperacion del
contenido de los documentos y su contexto durante todo su ciclo de vida. La descripcidon se fundamentara en
la correcta asignacion de metadatos, en la medida en que describen el contexto, el contenido y la estructura
de los mismos y su utilizacién a lo largo del tiempo.

Los metadatos de gestion de documentos electronicos se articularan en esquemas demetadatos, indicando
la obligatoriedad de su implementacion: obligatorio, complementario,opcional, y responderan a las
particularidades y necesidades especificas de gestién de laDiputaciénigualmente, con el objeto de regular la
descripcion de aquellos datos que por sunaturaleza sean susceptibles de ser normalizados, el proceso de
descripcion se podracomplementar con otros recursos como son Vvocabularios controlados de
descriptores,nombres de personas fisicas y juridicas, lugares, materias, tipologias documentales o reglas
sobre como introducir nombres, fechas, etc.

En la Politica de Gestién de Documentos Electronicos se establece el modelo de metadatos de la Diputacion
Provincial de Caceres.

6 FRANCO ESPINO, Beatriz. (2018) La clasificacion como proceso para la gestion de documentos electronicos. En G. Bustos La
gestion del documento electronico pp. 473-493




3.5. Acceso

Segun la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Diputacion Provincial de Céceres “es el
proceso mediante el cual las personas ejercen su derecho a localizar, recuperar y utilizar la informacién
contenida en los documentos.

El acceso se regira por lo establecido en la Constitucién, la Ley Organica de Proteccién de Datos Personales
y Garantia de Derechos Digitales, la Ley de Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas,
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién y Buen Gobierno, la Ley de Gobierno Abierto de
Extremadura, la Ley de Archivo y Patrimonio Documental de Extremadura, y por el Reglamento del Sistema
Archivistico y Modelo de Gestibn Documental de la Diputacion Provincial de Caceres y por el resto de la
normativa de caracter general o sectorial que sea de aplicacién asi como los niveles de acceso asociados a
las correspondientes tablas de valoracion aprobadas por la Comisién de Valoracibn Documental de la
Diputacién.

Igualmente, se aplicaran las limitaciones establecidas por la normativa vigente en materia de seguridad,
averiguacion de delitos, intimidad y proteccion de datos asi como aquellas vinculadas con el ciclo de vida de
los documentos. Para facilitar el acceso a aquellos documentos y expedientes en que Su acceso se
considera como restringido, se considera la posibilidad de disociacién de datos o acceso parcial a los
mismos, mediante los siguientes mecanismos:

e Enmascaramiento de datos: copia del documento en el que se han ocultado los datos susceptibles de
proteccion.

e Despersonalizacion o anonimizacion: copia del documento en la que se han ocultado los datos que
identifican o permiten identificar facilmente a las personas.

e Exclusion de documentos para acceso parcial: retirada de consulta publica de documentos concretos
cuando se pueda ofrecer un acceso parcial al expediente, sin que resulte una informacion
distorsionada o carente de sentido

Frente a los conocidos como derechos ARCO (Acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion) contenidos en
la antigua Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, la
nueva Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales refuerza el
régimen de los mismos, ampliandolo con nuevos derechos (derecho al olvido).

Los ficheros de datos de caracter personal que exigia la ley del 1999 ha dado paso al registro de
tratamientos que no obstante podra nutrirse de los ficheros ya existentes ’.

El acceso a los documentos y expedientes electrénicos estard sometido a un control de acceso en funcion
de la calificacion de la informacion y a la asignacion de responsabilidades, perfiles y permisos; y contemplara
la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los documentos y expedientes electronicos
y sus metadatos asociados para garantizar su adecuada utilizacién, siguiendo lo establecido en la politica de
seguridad de la Diputacién. El esquema de metadatos de la Institucion incluird los metadatos necesarios
para garantizar el acceso a los expedientes electrénicos a través del sistema de gestion documental de la
Diputacion.

La consulta de documentos que contengan datos de caracter personal se encuentra regulada en el art.34 del
Reglamento del Sistema Archivistico y Modelo de Gestion Documental de la Diputacion de Caceres donde
se establece la casuistica de este tipo de consulta y la forma de proceder en cada caso, asi como la
normativa aplicable para cada uno de los supuestos.

Para el acceso se aplicaran los metadatos correspondientes a los elementos: e-EMGDES y e-EMGDE9

7 CAMPOS ACUNA, C. (2018) El documento electrénico y sus interacciones normativas (I) La proteccion de datos en el RGP. En G.
Bustos. La gestion de documentos electronicos. Pp- 173-194.




3.6. Calificacion

3.6.1. Documentos esenciales

Se consideran documentos esenciales, al menos, los incluidos en los siguientes grupos:

e Documentos dispositivos (actas, resoluciones, estatutos de creacion, etc.).

¢ Documentos que informan de las directrices, estrategias y planificacion de la Diputacion.

e Titulos de cardcter juridico de la Diputacién: documentos que recogen derechos legales y econémicos
y patrimoniales tanto de la Administracién Provincial como de cada uno de sus trabajadores: titulos
de propiedad, nébminas, documentos de la seguridad social.
Planos de los edificios e instalaciones y documentacion sobre el funcionamiento de sus sistemas.
Inventario del equipamiento de todas las instalaciones.
Inventario de todos los sistemas electrénicos de informacién de la Diputacion.
Fichero y bases de datos electronicas que la Politica de Seguridad haya identificado como
esenciales.
Convenios y otros acuerdos.
¢ Planes de emergencia

3.6.2. Valoracion

La valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los documentos producidos y o bien
conservados por la entidad, a través del analisis contextual de los mismos, y que dar4 como resultado el
establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso de las series documentales estudiadas.

El procedimiento de valoracion atendera a lo establecido en el Reglamento del Sistema Archivistico y
Modelo de Gestion Documental. La realizacion de los trabajos de valoracion, seleccion y eliminacion
tendra como resultado la elaboracion del calendario de conservacion de la Diputacion de Caceres donde
figuraran los criterios relativos a los ambitos siguientes:

a) Plazos de transferencia entre los archivos de oficina y el Archivo de la Diputacion. Lo que implica el
cambio de responsabilidad en la custodia.

b) Plazos de conservacion o eliminacion total o parcial de la serie, asi como el cambio de soporte.

c) Plazos de acceso

3.7. Conservacion

La conservacién es el conjunto de operaciones que se requieren para asegurar la preservacion de los
documentos, expedientes y evidencias electronicas y sus metadatos asociados, asi como su valor probatorio
a lo largo del tiempo. El periodo de conservacién de los documentos tendra en cuenta los plazos
establecidos en el dictamen de la Comision de Valoracion Documental de Diputacién de acuerdo con la
legislacién vigente, las normas administrativas y obligaciones juridicas que sean de aplicacién en cada caso,
y segun lo establecido en el calendario de conservacion de documentos de la Diputacion.

El Sistema de Gestion de Archivo Electronico sera complementario, y equivalente en cuanto a su funcion, a
los archivos convencionales. En este sistema se conservaran y administrardn datos, documentos y sus
metadatos, garantizando su accesibilidad, disponibilidad, integridad, legibilidad y autenticidad de los
documentos electrénicos a lo largo del tiempo, independientemente de los soportes de almacenamiento o los
formatos de los ficheros.

3.8. Transferencia

Es el “procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de
series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas
establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos”. En el &mbito
electronico, junto con el contenido informativo, se transferirdn también los metadatos de los documentos y
expedientes transferidos, asi como las firmas y sus metadatos, que podran conservarse unidas al contenido
informativo o separadas, dependiendo del grado de riesgo que el formato de firma utilizado implique para la
longevidad de documentos y expedientes electrénicos.




Cuando un expediente electrénico termina y ha acabado el plazo de permanencia en el archivo de gestion (5
afos) debe iniciarse un proceso de transferencia. Hasta ahora, los expedientes en papel se metian en cajas
de archivo definitivo, desde las distintas unidades administrativas, y se enviaban al Archivo metidos en cajas
y dentro de un vehiculo que los transportaba. Posteriormente eran instalados en estanterias en un depdsito
para su custodia. Con los expedientes electrénicos habra que realizar una transferencia igualmente, pero
esta serd desde el SGDE (sistema de gestion del archivo de tramite) al SGDEA (sistema de gestiébn de
archivo definitivo). La transferencia mediante redes telematicas constard de paquetes de datos que
contendran los expedientes o documentos a transferir de acuerdo con un formato acordado, partiendo de lo
dispuesto en la Norma Técnica de Interoperabilidad y siguiendo modelos como el MODELO OAIS (UNE-ISO
14721:2015).

Modelo OAIS IS0
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+ metadatos consenvacion

SIP AIP DIP
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original e"“
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+ metadatos adicionales * métadatos heredados sere + datos configurables

Fig. 7. Modelo OAIS segun I1SO 14721

Estos paquetes de datos pueden ser de 3 tipos:
e En el SGDE los documentos electrénicos se agruparan en paquetes de informacién de
transferencia (SIP)
e En el SGDEA los documentos electrénicos se agruparan en paquetes de informacion de archivo
(AIP)
e Cuando un usuario desee consultar un documento el sistema le permitird obtener una copia del AIP
generando un paquete de consulta (DIP).

Los metadatos complementarios para la transferencia aparecen en la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos de la Diputacion Provincial de Caceres y seran los relativos al e-EMGDE1, e-EMGDEA4, e-
EMGDES6, e-EMGDES, e-EMGDE9, e-EMGDE13 y e-EMGDE22.

La Politica de Gestibn de Documentos Electronicos de la Diputacion de Caceres establece que “La
transferencia de los expedientes de los procedimientos administrativos y sus documentos desde los sistemas
de gestion de expedientes al Sistema de Gestion de Archivos, se llevara a cabo de conformidad con el
calendario de conservacioén, una vez hayan concluido su tramitacion y el area productora deje de precisar
la informacion para el ejercicio de su actividad.




En ese momento, se producird un cambio formal de custodia, garantizando el responsable del area
productora que los documentos y expedientes electronicos que se transfieren al repositorio electronico son
auténticos, integros, fiables y utilizables, garantia que podra ser sometida al escrutinio del responsable del
Archivo antes de aceptar la transferencia.

La transferencia a un repositorio o archivo permanente implicard la conversion de los documentos y
expedientes electrénicos a uno de los formatos admitidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Catélogo de estandares, siempre que sea posible en formato XML. La Diputacion de Caceres definira un
procedimiento de transferencia de documentos y expedientes electronicos a los distintos archivos del
Sistema”

3.9. Destruccion o eliminacién

Es el procedimiento de eliminacion de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo
su reutilizaciéon, y  por  destruccion, el proceso de destruc-cibon fisica de un  soporte
almacenamiento que contenga documentos electrénicos, de manera que se garantice la imposibilidad de la
reconstruccion de los documentos y la posterior utilizacién del soporte.

La destruccion sélo se podra llevar a cabo cuando se haya aprobado asi en la tabla de valoracion
documental de la serie documental que corresponda y se tramitara segun lo establecido en el Reglamento
del Sistema Archivistico y Modelo de Gestion Documental de la Diputacion de Caceres.

Para la eliminacion se tendran en cuenta los plazos de conservacién establecidos en las tablas de
valoracion.

Ningun empleado de la Diputacion Provincial de Céaceres podré destruir documentos originales de los que
gestione la unidad en la que presta servicios, o de otras, si esta eliminacion no ha sido aprobada
previamente. La destruccion, ocultacion o extravio de documentacion podra dar lugar a responsabilidades
penales y administrativas.

No se eliminara ningliin documento o expediente que se encuentre bajo estos supuestos:

e Estar calificado como de “valor histdrico” o “de investigacién” de acuerdo con lo previsto en la
legislacion vigente al respecto.

e No haber transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el cual pueda subsistir
su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas o juridicas.

¢ No existir dictamen previo de valoracion.

e Estarincurso en un litigio o procedimiento judicial.

Para la eliminacion de documentos se tendrd en cuenta lo establecido en la Guia de aplicacion de
eliminacion del ENI.8

4. CAMBIO DE PARADIGMA EN EL SIGLO XXI
4.1. Introduccién

En poco tiempo hemos pasado de la gestion electronica de documentos (se gestionan los originales en papel
con un programa informético) a la gestion de documentos electrénicos (las tecnologias gestionan
electrénicamente en todos sus aspectos documentos que solo son electronicos)

Tras el ENI han surgido toda una serie de normas técnicas de interoperabilidad que son las que tenemos
que cumplir para poder cumplir con el esquema y que son las que nos van a permitir cambiar el paradigma.

8https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO SEFP/282 9.Guia%20de%20aplicacion%20de%?20eliminac

ion%20(acc).pdf



https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/282_9.Guia%20de%20aplicacion%20de%20eliminacion%20(acc).pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/282_9.Guia%20de%20aplicacion%20de%20eliminacion%20(acc).pdf

4.2. Un mar de requisitos con mucha coordinacion

Las leyes 39/2015, de Procedimiento Administrativo y la Ley 40/2015 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas marcan un hito en el cambio. La ley 39/2015 marcaba como plazo el 1 de octubre
de 2018 para el inicio de la Administracion Electronica pero el Real Decreto-ley 11/2018 prolong6 este plazo
dos afios, hasta 2 de octubre de 2020. Con la pandemia todo el mundo respiré porque se volvié a extender el
plazo hasta abril de 2021. Ha pasado este plazo y podemos decir que si bien se ha avanzado, aun, no
estamos funcionando completamente en electrénico.

En la fase actual los documentos creados mediante un sistema ofimatico, en muchos casos, aln se
digitalizan y luego se les afiade los complementos necesarios para conformarlo como documento electronico
(firma, metadatos etc.) Sin embargo aln esta muy lejos de la visibn de produccion de documentos
electrénicos nativos.

La carencia de personal, de recursos econdmicos y la falta de cultura tecnologica son los principales
obstaculos para que los plazos no se hayan cumplido. Para llegar a buen puerto se necesita mucha buena
voluntad y mucha coordinacion. Todos los actores implicados, los procesos, la tecnologia son como piezas
de un puzzle en la que todas y cada una de ellas hacen que el engranaje funcione.

La custodia ya no va a estar ligada a la proximidad fisica, sino a la regulacion y ordenacion técnica del
acceso al almacenamiento digital. En el expediente electronico puro sus documentos no tienen por qué estar
juntos en la misma aplicacion. El sistema invoca a cada uno de los documentos que lo contienen y en su
vista es cuando los relne.

4.3. Un inmenso océano de normas

Un inmenso océano de NORMAS

Fig. 8. Normas, requisitos funcionales, aplicaciones, pasarelas, servicios

En el contexto mencionado hemos de asimilar, aprender, aplicar un sinfin de normas nuevas que llevan en
su interior miles de conceptos que, a veces, se escapan a la archivistica tradicional. Nos encontramos
rodeados de normas de todo tipo: técnicas, leyes estatales, leyes autondmicas, reglamentos, nuevas
aplicaciones, plataformas o servicios, normas ISO, requisitos funcionales y técnicos, normas de la
comunidad archivistica. Ademas, de que dia a dia se publican muchas nuevas, también podemos ver como
se van actualizando las que nacieron no hace tanto. Esto implica que hay estar muy bien informados porque
la obsolescencia de la informacion cada vez es mas rapida.

4.4. Pasos para el cambio de paradigma

Un cambio de paradigma es, segun Thomas Kuhn en su libro “La estructura de las revoluciones cientificas”
(1962), un cambio en los supuestos basicos, o paradigmas, dentro de la teoria dominante de la ciencia.
Segun Kuhn, «Un paradigma es lo que los miembros de una comunidad cientifica, y solo ellos, comparten».
Segun este autor, el cambio de paradigma, también llamado revolucién cientifica, representa un cambio tan
grande y trascendental, que el paradigma anterior ni siquiera es comparable con el paradigma nuevo, puesto
que incluso las palabras que se usan para explicarlo son diferentes y novedosas.




En base a esto vamos en pocos afios estamos asistiendo a un cambio revolucionario que consiste en pasar
de documentos o expedientes en papel a documentos o expedientes electrénicos y, en consecuencia, su
archivo definitivo también sera diferente puesto que cambian los soportes, la forma en que los ciudadanos se
comunican con la Administracion etc. Para lograr este cambio, las Administraciones Publicas tienen que
adaptarse y realizar una serie de cambios que no pueden darse de golpe. Estos cambios seran poco a poco
y a través de una serie de pasos que se basen en la legalidad y en las normas que van apareciendo.

En el caso de la Diputacion Provincial de Caceres como muchas otras Administraciones para pasar del
archivo en papel al archivo electronico estos pasos pueden resumirse en los siguientes:

4.4.1. Creacion de una sede electronica

4.4.2. Una politica que apoye los cambios

4.4.3. Creacion de una Comision de Valoracion Documental

4.4.4. Realizar el catalogo de procedimientos

4.4.5. |dentificar las series documentales ligadas a cada procedimiento

4.4.6. Establecer el proceso de cada procedimiento

4.4.7. Definir el cuadro de clasificacion funcional

4.4.8. Establecer los metadatos ligados a cada serie documental

4.4.9. Uso de las herramientas comunes a todas las AA.PP

4.4.10. Ordenacion de herramientas preexistentes en gestion documental, reintegracion con las
nuevas y adaptacion al ENI

4.4.11. Establecer el calendario de conservaciéon
4.4.12. Una aplicacion informatica que se encargue del archivo electrénico Unico
4.4.13. Establecer un plan de preservacion digital

4.4.14. Incluir en el Plan de Formacién la nueva cultura organizativa

4.4.1. Creacidn de una sede electrénica

Durante siglos hemos sido atendidos para gestiones administrativas en las oficinas de las distintas
dependencias de las Administraciones Publicas.

Con la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos en su
art. 10 crea las sedes electronicas como transposicion virtual de esas dependencias para que podemos
acceder a ellas por Internet. A través de ellas se pueden realizar las operaciones que se realizaban de forma
presencial en esas oficinas: informacion general, presentaciéon de documentos, comparecencias, peticion de
certificados. En su interior se gestiona la tramitacion y se logra la interoperabilidad. Todas las
Administraciones Publicas disponen de su sede electronica.

La sede electronica de la Diputacion Provincial de Céceres, se crea por Resolucion Presidencial de 14 de
febrero de 2011 (BOP n° 33 de 17 de febrero de 2011) y esté disponible a través de la direccion electronica:
https://sede.dip-caceres.es



https://bop.dip-caceres.es/bop/services/anuncios/contenidoPdf?exporturi=/2011/febrero/17/05.pdf
https://sede.dip-caceres.es/

Su titularidad corresponde a la Diputacion Provincial de Céaceres. La responsabilidad de su gestién, de sus
contenidos y de los servicios puestos a disposicion de los ciudadanos es responsabilidad de los titulares de
los centros directivos de esta institucion.

Su gestion tecnolégica y seguridad de los servicios es competencia de los servicios del Area de Innovacion y
Provincia Digital.
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Fig. 9. Sede electronica de la Diputacion Provincial de Caceres

4.4.2. Una politica que apoye los cambios

Segun el articulo 21 del ENI, “las Administraciones publicas adoptaran las medidas organizativas y técnicas
necesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacién con la recuperacion y conservacion de los
documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida”. Entre dichas medidas se incluye “la definicién de una
politica de gestion de documentos en cuanto al tratamiento, de acuerdo con las normas y procedimientos
especificos que se hayan de utilizar en la formacion y gestién de los documentos y expedientes”.

En este sentido, en marzo de este afio, la Diputacion Provincial ge Céceres aprueba la Politica de Gestion
de Documentos Electrénicos fruto del trabajo conjunto entre el Area de Innovacion y Provincial Digital y la
seccion de Archivo y Bibliotecas.

Esta politica esta basada en el modelo consensuado por el Grupo de trabajo de Archiveros de Diputaciones,
Consejos Insulares y Cabildos.

Es objeto de esta politica el establecer los criterios, pautas y estrategias que guiaran la produccioén, captura,
tratamiento, acceso, transferencia y conservacion de los documentos electrénicos gestionados en la
Administracion Provincial, con el fin de asegurar su autenticidad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo del
tiempo, incluyendo los aspectos relacionados con su implantacién practica, con la identificacién de los
requisitos de la gestion de los documentos electrénicos necesarios para la recuperacion y conservacion de
los mismos, asi como con los procesos y acciones presentes a lo largo de todo su ciclo de vida.

En esta politica se establece los procesos de gestién documental vistos anterioridad.



https://bop.dip-caceres.es/bop/services/FichAnexos/contenidoPdfAnexo?idAnexo=2696
https://bop.dip-caceres.es/bop/services/FichAnexos/contenidoPdfAnexo?idAnexo=2696

4.4.3. Creacion de una Comision de Valoracion Documental

Para poder cumplir con todos los requisitos que exige la gestiébn de documentos y expedientes electronicos
hay que dotar a la institucion de una Comision de Valoracion Documental que se encargue de valorar las
series documentales para poder cumplimentar todos los metadatos necesarios de acceso, transferencia,
conservacion etc.

Al carecer la Diputacién de esta Comision, el 13 de mayo de este afio se aprueba de forma inicial el
Reglamento del Sistema Archivistico y Modelo de Gestién Documental de la Diputacion Provincial de
Céaceres que tendra su aprobacion definitiva a mediados de este mes de junio (en estos momentos sometido
a consulta publica). En este reglamento, en su art. 12 “se crea la Comision de Valoracion Documental de la
Diputacion de Céaceres como érgano colegiado de caracter técnico e interdisciplinar que tiene por finalidad el
estudio, propuesta y dictamen de las cuestiones relativas a la calificacion, acceso y utilizacion de todos los
tipos y series documentales producidos, conservados o reunidos por la Diputacién de Céaceres y por sus
organismos y entidades dependientes, cualquiera que sea su soporte”

El art. 13 establece la composicién de la CVD:

e El Diputado/a Delegado/a del Area, o persona en quien delegue, que actuara como Presidente/a.
o El secretario/a General 0 persona en quien delegue

e Un técnico de archivo, que actuard como secretario/a de la Comision.

e La persona titular de la jefatura del Archivo.

e Un asesor en materia juridica.

e La persona responsable de la unidad de Informatica y de las TIC o persona en quien delegue.

[ ]

Las personas responsables de las unidades administrativas cuyos documentos vayan a ser objeto de
valoracién por la Comision.

El art. 14 determina, entre otras, las siguientes funciones de la Comision:

e Valorar individualmente cada serie documental para analizar su valor administrativo, legal,
juridico, fiscal, informativo e historico.

e Establecer los plazos y criterios de transferencia de la documentacion y el calendario de
transferencias a propuesta del Archivo.

¢ Dictaminar, para cada uno de los tipos y series documentales, las propuestas elaboradas por la
persona responsable de las unidades administrativas acerca de si debe o no establecerse reserva de
acceso, definiendo en su caso el nivel de restriccibn o de autorizacién aplicable y citando la
legislacion concreta que lo justifique. En base a esto el Archivo elaborara una tabla de control de
acceso.

e Determinar los criterios para llevar a cabo la seleccion o eliminacion de los documentos, a fin de
eliminar aquellos que no se consideren de conservacion permanente y establecer las
correspondientes tablas de valoracidén de series documentales que daran lugar al calendario de
conservacion.

4.4.4. Realizar el catalogo de procedimientos de la Diputaciéon Provincial
La ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo en su art. 21 establece la obligacién de las Administraciones
Publicas de tener publicadas y actualizadas en su portal web las relaciones de procedimientos de su

competencia.

Por otra parte, el reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos
aprobado por Real Decreto 203/2021 establece:

"Cada Administracion Publica mantendra actualizado el conjunto de sus inventarios de informacién
administrativa que incluird, al menos:



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-5032

a) La relacion de los procedimientos administrativos y servicios prestados de forma clasificada y
estructurada. Las Administraciones Publicas conectardn electrénicamente sus inventarios con el
Sistema de Informacion Administrativa gestionado por el Ministerio de Politica Territorial y Funcion
Publica en colaboracion con el Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital.

b) La relacion de sus 6rganos administrativos y oficinas orientadas al publico y sus relaciones
entre ellos. Dicho inventario se conectara electronicamente con el Directorio Comun de Unidades
Organicas y Oficinas, gestionado por el Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digital, en
colaboracién con el Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, que proveera una codificacion
univoca."

El Sistema de Informaciéon Administrativa (SIA) es el inventario de informacion administrativa de la AGE,
reglado por el articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad, y actualizado de forma corresponsable
por todos los Organismos participantes. Contiene la relacién de procedimientos y servicios de la AGE y las
diferentes Administraciones Publicas participantes. Este inventario esta centralizado en el Portal de la
Administracion Electronica del Estado y es Unico para todas las administraciones. Gracias a este inventario o
catalogo las instituciones dan de alta sus procedimientos y de esta forma los procedimientos de todas las
Administraciones Publicas estan centralizados. De este modo si un ciudadano busca un tramite puede saber
cual es la Administracién competente para resolverlo.

Si echamos un vistazo a los procedimientos subidos al SIA nos encontramos con todo tipo de casuistica y
con mas procedimientos de los esperados (se dan de alta tramites y no el procedimiento completo, los
mismos procedimientos se nombran de forma diversa etc.). Desde sus origenes el SIA estd cambiando y
mejorando y es una pieza clave para la interoperabilidad entre administraciones®.

Para poder organizar todos los procedimientos, estos deben organizarse como pertenecientes a funciones
genéricas y dentro de estas a funciones especificas. La Federacion Espafiola de Municipios (FEMP) ha
establecido un vocabulario de funciones comunes de la Administracién Local.

VOCABULARIO DE FUNCIONES COMUNES DE LA ADMINISTRACION LOCAL

1 Pleno 21 Transparencia 41 Sanidad
2 Alcaldia-Presidencia 22 Participacién 42 Plagas 59

i
3 Junta Local de Gobierno 23 Calidad CERE ey

A Comisiones informativas y especiales| 24 Procedimientos judiciales 44 Educacidn genéricas

5 Consejos sectoriales 25 Personal 45 Cultura obligatorias
6 Juntas municipales de distrito 26 Subvenciones 46 Fiestas

7 Cargos pablicos 27 Presupuesto 47 Patrimonio histdrico

8 Normas municipales 28 Fiscalizacion 48 Deportes

9 Convenios administrativos 29 Finandiacién 49 Personas mayores

10 Territorio 30 Recaudacién 50 Juventud

11 Protocolo 31 Tesoreria 51 Infancia

12 Patrimonio local 32 Seguridad ciudadana 52 Agricultura y ganaderia

13 Padrdn de habitantes 33 Movilidad 53 Pesca

14 Elecciones 34 Medio ambiente 54 Montes

15 Contratacidn 35 Animales peligrosos 55 Fomento de |a actividad econdmica
16 Tecnologias de la informacion 36 Mantenimiento urbano 56 Promacién del empleo

17 Registro General 37 Urbanismo 57 Turisma

18 Archivo y gestion de documentos 38 Industriay Comercio 58 Consumao

19 Proteccidn de dates 39 Servicios sociales 59 Asistenciaa entidades locales
20 Prensa y comunicacion 40 Igualdad de género

Fig. 10. Vocabulario de funciones comunes de la Administraciéon Local. FEMP°

La Diputacién de Caceres en 2016 publicé un catalogo de procedimientos de aquellos tramites que podian
entonces realizarse por los ciudadanos on line. Era un catalogo muy sencillo con solo 12 procedimientos.

Desde finales del afio 2020, desde el Area de Innovacion y Provincia Digital, en colaboracion con la seccion
de Archivo y Bibliotecas se citd a todas las &areas para elaborar el catdlogo de procedimientos de la
Diputacion de Caceres. Para ello, se parti6 del Catalogo de Procedimientos de otra Diputacién. Se asignaron
los procedimientos similares a cada unidad DIR3. Junto con las distintas unidades, se revisaron todos los

9 FRANCO ESPINO, Beatriz. (2018) La clasificacién como proceso para la gestién de documentos electrénicos. En G. Bustos La
gestion del documento electrénico pp. 473-493

10 http://femp.femp.es/files/566-2593-archivo/VOCABULARIO SIA AA LL .pdf
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procedimientos eliminando los que no eran aplicables y afiadiendo los procedimientos que no aparecian.

En breve se va a aprobar el catdlogo de procedimientos comunes a todas las areas. Falta adn por hacer
la dltima revision de los procedimientos de cada una de las unidades DIR3. Cada procedimiento llevara
asociada la serie documental que le corresponda y el cédigo del cuadro de clasificacién para poder cargar en
los aplicativos los datos de cada procedimiento. Estos datos una vez se carguen en el sistema seran
heredados por los expedientes en funcion de la serie documental a la que correspondan. Ademas, a estos
procedimientos hay que asociarles la funcion genérica a la que pertenecen y de forma opcional la funcién

st
especifica.
A | B © D | E | F
1 PROCEDIMIENTO CUADRO CLASIFICACION
2 ID NOMBRE ESTADO SERIE DOCUMENTAL ‘ID DE LA SERIE :COD_CLASIFICACION
3 | 2 CONTRATO MENOR DE SERVICIOS P Contratacién de servicios SD139 01.02.07.04
4 3 CORRESPONDENCIA P Correspondencia SD030 01.02.01.00.04
5 | 10 EXPEDIENTES DE SESIONES DE COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES P Expedi de de comisi informativas SDo11 01.01.02.00.02.
6 44 DEVOLUCION DE INGRESOS P Devolucién de ingresos SD158 01.02.08.02.05.
7. 51 APROBACION Y MODIFICACION DE REGLAMENTOS P Estatutos y reglamentos SD023 01.01.05.00.02
8 | 56 SUBVENCIONES DE CONCESION DIRECTA P Subvenciones de concesion directa sb221 01.02.08.06.03.
9 82 LIQUIDACION DE TASAS P Liguidaciones SD200 01.02.08.05.08
10 84 INFORMES TECNICOS P Informes de gestion SD032 01.02.01.00.06. [
11| 87 APROBACION Y MODIFICACION DE ORDENANZAS P Ordenanzas sDo22 01.01.05.00.01.
12| 113 CONVALIDACION DE GASTOS P R imiento extr icial de crédit SD153 01.02.04.01.09.
13| 115 APROBACION Y MODIFICACION DE ORDENANZAS FISCALES P Ordenanzas SDo22 01.01.05.00.01
14| 116 CONVENIOS, ACUERDOS MARCOS Y PROTOCOLOS GENERALES DE ACTUACION P Convenios de colaboracion SD025 01.01.06.00.02
15| 124 JUSTIFICACION DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA Y PAGOS A JUSTIFICAR P Justificacién de anticipos de caja fija y pagos a justificar SD159 01.02.08.02.06
16| 125 APROBACION DE ESTATUTOS P Estatutos y reglamentos SD023 01.02.08.02.05.
17| 159 CONTRATO MENOR DE SUMINISTROS P Contrato de suministros SD140 01.02.07.05.
18| 160 EXENCIONES Y BONIFICACIONES DE PRECIOS PUBLICOS P Exenciones y bonificaciones de tasas y precios plblicos SD198 01.02.08.05.06.06
19| 161 EXENCIONES Y BONIFICACIONES DE TASAS P Exenciones y bonificaciones de tasas y precios publicos SD198 01.02.08.05.06.06
20| 166 CONVENIOS SUBVENCIONALES P Convenios de colaboracion SD025 01.01.06.00.02
21| 190 CIRCULARES, NORMAS E INSTRUCCIONES P Instrucciones y normativa interna SD033 01.02.01.00.07
22| 192 LIQUIDACION DE PRECIOS PUBLICOS P Liguidaciones SD200 01.02.08.05.07
23 | 197 PARTICIPACION EN ORGANOS COLEGIADOS EXTERNOS Y GRUPOS DE TRABAJO P Participacion y representacion de la corporacion en organos ¢ SD021 01.01.04.00.05
24| 198 SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA P Solicitudes de acceso a la informacién publica y a documentos SD061 01.02.02.06.02
25| 199 SUBVENCIONES CONCEDIDAS EN REGIMEN DE CONCURRENCIA COMPETITIVA P iones i en rég de concurrencia compel SD220 01.02.08.06.02
26 | 231 ADHESION A ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS P Adhesion a entidades publicas y privadas SD024 01.01.06.00.01.
27| 266 RECURSOS ADMINISTRATIVOS P Recursos administrativos SDo74 01.02.04.00.06.
28| 276 ASISTENCIA TECNICA A LAS ENTIDADES LOCALES P Asesor: Yy ia técnica a SD266 01.03.02.02
29 | 294 BECAS, PREMIOS Y AYUDAS P Becas, premios y ayudas sD219 01.02.08.06.01.
30
Fig. 11. Catalogo de procedimientos comunes de la Diputacion Provincial de Caceres

[} D E | F | G | H
ID - NOMBRE PROCEDIMIENTO - D -~ NOMBRE FUNCION GENERICA -:ID - :NOMBRE FUNCION ESPECIFICA

168 DEPASITO DE BIENES 12 PATRIMONIO 5 ADQUISICION DE BIENES

203 DONACION DE BIENES Y DERECHOS 12 PATRIMONIO 5 ADQUISICION DE BIENES

295 EXPEDIENTE DE TRANSFERENCIAS

296 EXPEDIENTES DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
108 REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS
177 NORMAS TECNICAS

127 PRESTAMOS

284 REGISTRO DE EXPURGOS

249 SOLICITUD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

30|SOLICITUDES DE ACCESO A LA DOCUMENTACION Y/O LA INFORMACION (CONSULTA)

| 18 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

OTEC. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES
27 ADQUISICION DE BIENES Y DERECHOS
115 APROBACION Y MODIFICACION DE ORDENANZAS FISCALES
49 CESION DE BIENES PROPIOS
97 CONTRATO PRIVADO MENOR
166 CONVENIOS SUBVENCIONALES
168 DEPOSITO DE BIENES
203 DONACION DE BIENES Y DERECHOS
160 EXENCIONES Y BONIFICACIONES DE PRECIOS PUBLICOS
161 EXENCIONES Y BONIFICACIONES DE TASAS
10 EXPEDIENTES DE SESIONES DE COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES
102 GESTION DE INSTALACIONES CULTURALES DE LA DIPUTACION
215 INVENTARIO DE BIENES CULTURALES
192 LIQUIDACION DE PRECIOS PUBLICOS
82 LIQUIDACION DE TASAS
138 ORGANIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES
28 ORGANIZACION DE EXPOSICIONES
127 PRESTAMOS
105 PROGRAMAS DE EXPOSICIONES Y ACTIVIDADES CULTURALES
29 PUBLICACIONES

45 CULTURA
12 PATRIMONIO
8§ NORMAS MUNICIPALES
12 PATRIMONIO
15 CONTRATACION
9 CONVENIOS ADMINISTRATIVOS
12 PATRIMONIO
12 PATRIMONIO
30 RECAUDACION
30 RECAUDACION

4 COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPEC

45 CULTURA

12 PATRIMONIO
30 RECAUDACION
30 RECAUDACION
45 CULTURA

45 CULTURA

12 PATRIMONIO
45 CULTURA

20 PRENSA

5 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1 GESTION DEL ARCHIVO

1 GESTION DEL ARCHIVO

2 POLITICAS DE GESTION DE DOCUMENTY
3 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENT
3 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENT|
3 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENT
3 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENT
2 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES CULT
5 ADQUISICION DE BIENES

1 ORDENANZAS Y REGLAMENTOS
6 ENAJENACION DE BIENES

9 CONTRATOS PRIVADOS

1 CONVENIOS ADMINISTRATIVOS

5 ADQUISICION DE BIENES

5 ADQUISICION DE BIENES

5 EXENCIONES Y BONIFICACIONES
5 EXENCIONES Y BONIFICACIONES
1 SESIONES Y ACUERDOS DE COMISIONE
1 GESTION DE CENTROS Y EQUIPAMIENT!
7 INVENTARIO DE BIENES

1 LIQUIDACION DE TRIBUTOS

1 LIQUIDACION DE TRIBUTOS

2 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES CULT
2 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES CULT
3 UTILIZACION Y APROVECHAMIENTO DE
2 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES CULT
3 GESTION DE PUBLICACIONES

Fig. 12. Catalogo de procedimientos del Area de Cultura

4.4.5. Identificar las series documentales ligadas a cada procedimiento
La elaboracion del cuadro de clasificaciéon exige la identificacion de las series documentales producidas por
la Diputacion de Céceres. Esta identificacion se centra en el estudio de:




e Los 6rganos productores de la documentacion.

e La competenciay las funciones de dichos érganos sobre su ambito competencial.

e Los procedimientos administrativos, los tramites en que se descomponen y los documentos
resultantes de cada uno de ellos.

La normativa que los regula (en su caso), aspecto basico para determinar los periodos de permanencia de
sus valores primarios y, en consecuencia, los periodos minimos de conservacién. En el proceso de
identificacion de series documentales y sus procedimientos administrativos asociados serd necesario contar
con la colaboracion de los 6rganos administrativos productores de la documentacion y se tomaran como
referencia trabajos similares elaborados por otras administraciones locales y asociaciones profesionales.
Ademas, con el objeto de garantizar su interoperabilidad, se intentard asociar o establecer relaciones de
equivalencia con el catdlogo de procedimientos del Servicio de Informacion Administrativa (SIA) de la
Administracion General del Estado. En la identificacion serd necesario indicar, al menos, la siguiente
informacion:

* Denominacian * Frecuencia o nivel de utilizacion (la

roporciona el archivo de gestion
* Normativa reguladora (la prop 8 )

proporciona el archivo de gestian) * Plazo de transferencia al archivo (lo
L e establece la Comision de Valoracion
*  Tramites del procedimiento y
o Documental)
documentos basicos resultantes (la
proporciona el archivo de gestion) * Plazo de conservacion
*  Fechas extremas (la proporciona el * Criterios de acceso a los documentos

archivo de gestidn
g ) + Documentos fundamentales

+ (rgano productor a lo largo del X .
*  Series y procedimiento

tiempo (la proporciona el archivo de )
complementarios

gestion)
* Periodicidad y procedimiento del

* Funcién a la que responde (la o
resellado electranico

proporciona el archivo de gestion)

4.4.6. Establecer el proceso de cada procedimiento (circuitos de firma, de qué documentos consta) para
poder saber el recorrido en cada fase del procedimiento y poder disefiar los aplicativos que tramiten dichos
expedientes. Habra que establecer, ademas, protocolos de acceso a cada fase del procedimiento
administrativo para los distintos tipos de usuarios que van a intervenir en la tramitacion del procedimiento. En
el caso de algunos aplicativos, este esta ya medianamente definido, caso de PLYCA, aunque aun hay que
incorporar en sucesivas versiones datos como la serie documental etc.
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Fig. 13 Expediente y fases del procedimiento en la aplicacion PLYCA de la Diputacion Provincial de Caceres
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4.4.7. Definir el cuadro de clasificacién funcional

La Diputacion de Céaceres tenia para su archivo en papel un cuadro organico-funcional. Para el paso a la
Administracion Electrénica ha confeccionado uno de tipo funcional donde se codifican todas las series
documentales que generan los procedimientos administrativos.

Este cuadro se basa en el modelo aprobado por el Grupo de Trabajo de Archiveros de Diputaciones
Provinciales, Forales, Cabildos y Consejos Insulares®. La codificacion de estas series segun una clasificacion
es fundamental para que los documentos y los expedientes electrénicos puedan heredar los metadatos de la
serie a la que pertenecen.

CUADRO DE GLASIFICACION FUNCIONAL DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES

01. GOBIERNO Y DIRECCION 02.06.04, Gestion del parque mavil
01.01. Funcién ejecutiva / directiva 02.07. Contratacién
01.02. Asistencia a la toma de decisiones 02.08, ion de los
01.03. Control de la accién de Gobierno 02.08.01. Gestién presupuestaria y financiera
01.04. Protocolo y representacién corporativa 02.08.02. Gestion interventora
01.05. Funcién normativa ggggﬁ g°":irg'|1\;'1f'~°‘lca[|'zac'°""
: ek .08.04. Ges e |a tesoreria
01,09, Fslaciones waiiucionales 02.08.05. Gestion y recaudacion de tributos provinciales
02.08.06. Gestion de las subvenciones y ayudas
02.09. Gestién de la calidad
03. PRESTACION DE SERVICIOS

02. ADMINISTRACION DE RECURSOS
02.01. Planificacion y or izacio ini
02.02. ién de la d i6n y la infor

: 03.01. Tutela y control de municipios
02.02.01. Registro h .
02.02.02 Gestién de d archivo y bibli 03.01.01. Control del Gobierno Municipal

03.01.02. Control de la Administracién Municipal
03.01.03. Control de los servicios municipales
03.01.04. Control del patrimonio municipal

02.02.03. Gestién de edicidon de publicaciones (incluido el BOF)
02.02.04. Gestion de la transparencia y publicidad activa
02.02.05. Gestion de datos de cardcter personal

02.02.06. Gestion de acceso a la informacion y de participacion
ciudadana
02.02.07. Comunicacion, imagen y gestién de la in- formacion
institucional
02.03. Gestion de las logias de la i ion ylo
informacidn
02.04. Asistencia y defensa juridica
02.05. Gestion de los k
02.05.01. Organizacion del personal
02.05.02. y provision de personal
02.05.03. Retribuciones y prevision social
02.05.04. Formacién del personal
02.05.05. Relaciones laborales
02.05.06. P ion de riesgos y seguridad
02.05.07. Control de personal
02.05.08. Provision de incentivos y ayudas al personal
02.06. Gestion del patrimonio

03.01.05. Control de la hacienda municipal
03.02. Asesoramiento y asistencia al municipio
03.03. Beneficencia, asistencia social e igualdad
03.04. Salud y sanidad
03.05. Vias, infraestructuras, obras y edificaciones
03.06. Pre i6 émica y 1 to de emp
03.06.01. Agricultura, ganaderia, pesca y montes
[03.06.02. Industria y artesania
03.06.
03.086.

.03. Comercio y turismo
.04. Fomento de empleo
03.07. C icaci y i
03,08, Educacion
03.08. Cultura
03.10. Deportes
03.11. Seguridad ciudadana y proteccidn civil
03.11.01. Quintas y Milicias
03.11.02. Prevencidn y extincién de incendios

de la inf

02.06.01. Administracion de bienes
02.06.02. Defensa y proteccién del patrimonio 02.06.03. Gestién de
uso de bienas

03.12. Desarrollo ible y medio

Fig. 14. Cuadro de clasificacion funcionales con funciones y actividades de la Diputacion Provincial de Caceres

El cuadro de clasificacién que vemos en la imagen establece las funciones marco, funciones y actividades de
la Diputacion de Céaceres. De cada una de ellas colgarian las series documentales.

4.4.8. Establecer los metadatos ligados a cada serie documental: de acceso, seguridad, de
calificacion, clasificacion etc.

El proceso de clasificacion no se reduce a la asignacion de un cédigo de clasificacion a un documento, sino
gue supone la asignacién de una serie de metadatos de control a los procesos administrativos optativos en
las organizaciones que permitiran que los documentos que se generen, cuando se ejecuten dichos procesos
administrativos, lo hagan controlados dentro de un escenario de gestion de documentos. De ello se
desprende que lo que verdaderamente habra que categorizar seran los procedimientos®

Por este motivo, dentro del cuadro de clasificacion habra que asignar a cada serie documental los valores de
seguridad (e-EMGDES), derechos de acceso, uso y reutilizacion (e-EMGDES), valoracion (e-EMGDED9)
necesarios para el cambio de custodia de los archivos de gestion al Archivo de la Diputacion que establece
el esquema institucional de metadatos de la Diputacion Provincial. Para establecer estos metadatos se
necesita que la Comisién de Valoracion Documental se reldina y valore las series del cuadro de clasificacion.

11 DIAZ RODRIGUEZ, A. (2018) El proceso de clasificacion de documentos: formalizaciéon y mantenimiento. En G. Bustos. La
gestion de documentos electronicos. pp.401-416.




METADATOS DE DERECHOS DE CALIFICACION

o syl

010101 0001 |Cemgtitusin e [a Corparhebn |$etin dotumantal 3
0101010002 Belegaciones de competencias y funciones erle documental sooar s
01.01.01.00.03 |Expedientes de nombramientas y ceses de cargas |serie documental 50003 Isi
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0101010006 |Regiszros de sctas de sesiones del Plena |serie dacumentsl 50006 sl
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FONDO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL

01.01.01.00.01 Constitucién de la Corporacisn Serie documental

01.01.01.00.02 Delegaciones de competencias y funciones Serie documental
01.01.01.00.03 de nombramientos y ceses de cargos. Serie documental
01.01.01.00.04 de sesiones del Pleno Serie documental
01.01.01.00.05 de sesiones de |a Junta de Gobierno. Serie documental
01.01.01.00.06 Registros de actas de sesiones del Pleno Serie documental
01.01.01.00.07 Registros de asistencia a sesicnes. Serie documental

01.01.01.00.08 Registros de actas de las Juntas de Gobierno Serie documental

01.01.01.00.09 Resoluciones presidenciales Serie documental

01.01.02.00.01 Estudios, informes y propuestas Serie documental

01.01.02.00.02 i de sesiones de comisi i i Serie documental SDO11 si

01.01.02.00.03 Politicas y programas de |z accién de Gobierno Serie documental 5D012 si

01.01.02.00.04 Registros de actas de sesiones de las comisiones informativas. Serie documental

01.01.03.00.01 Proposiciones, mociones, enmiendas Serie documental 5D014 Si

01.01.03.00.02 Selicitudes de informacién v documentacion de los grupos politicos Serie documental 50015

01.01.03.00.03 Registro de actividades y de bienes v derechos patrimoniales de los miembros de la Cc Serie documental 5D016 Si

01.01.04.00.01 bl i Serie documental SD017
01.01.04.00.02 Agendz de les de cargos electos serie documental sDo18
01.01.04.00.03 d honares, distinciones y adhesi Serie documental spo19

01.01.04.00.04 Libros de firmas. Serie documental SDo20 si

01.01.04.00.05 Participacion y representacion de |a corporacisn en érzanos colegiados y grupos de t(Serie documental D021 si

01.01.05.00.01 Ordenanzas Serie documental SD022 si

01.01.05.00.02 Estatutos y reglamentos Serie documental SDD23 Ell

01.01.06.00.01 Adhesion a entidades publicas y privadas Serie documental SD024 si
01.01.06.00.02 Convenios de colaboracién Serie documental 5D025 si
01.01.06.00.03 Expedientes de drganos supraprovinciales Serie documental 5D026 No

01.02.01.00.01 Asesoramiento legal preceptivo Serie documental SDD27 si

Fig. 15. Cuadro de clasificacién funcional con series documentales para asociar los metadatos de seguridad, acceso y calificacion.

4.4.9. Herramientas comunes a todas las AA.PP.

Segun el articulo 12 del ENI “Las Administraciones publicas enlazaran aquellas infraestructuras y servicios
gue puedan implantar en su ambito de actuacion con las infraestructuras y servicios comunes que
proporcione la Administracion General del Estado para facilitar la interoperabilidad y la relacion multilateral

en el intercambio de informacién y de servicios entre todas las Administraciones publicas”

La interoperabilidad es la capacidad de los sistemas de informacién y de los procedimientos a los que estos
dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacion y conocimiento entre ellos. Surge
con el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) que
podemos decir es el conjunto de criterios y recomendaciones para la toma de decisiones tecnoldgicas que

aporten elementos y actuaciones comunes para todas las AA.PP.

Para ser Interoperables y que los documentos o expedientes electrénicos puedan enviarse o recibirse de
otra Administracion Publica necesitan cumplir con el ENI mediante la incorporacion de metadatos comunes

obligatorios del e-EMGDE.




Tiene un caracter multidimensional. Supone el enlace de las infraestructuras y servicios de las AA.PP. con
las infraestructuras y servicios comunes Yy la utilizacion de la Red de comunicaciones de las AA.PP.
espafiolas para comunicarse entre si: la Red SARA.

Para el cumplimiento de las nuevas obligaciones de las leyes 39 y 40, la Administracion General del Estado,
a través de la Secretaria General de Administracion Digital (SGDA), pone a disposicion de las diferentes
administraciones publicas una serie de herramientas.

La Adhesion de las Comunidades Autonomas, Entidades Locales y universidades a estas herramientas se
realiza a través de los Convenios para la prestacion mutua de soluciones béasicas de administracion
electronica. Las entidades locales deberan suscribir dicho convenio a través de su Comunidad Autbnoma.*?

* Herramientas disponibles para llevar a cabo estas labores:
orvE @Y
acceda

(.9 E | S E R sede electrénica
9 & firma

SERVICIOS HORIZONTALES DISPONIBLES =
e SERVICICS

Fig. 16. Servicios comunes a todas las AA.PP. que pone a su disposicién la Administracion General del Estado

Entre estas herramientas estan Geiser y Orve (como servicios de registro) Acceda (acceso de los
expedientes de la Administracion, Notifica (plataforma para gestionar las notificaciones), autofirma, clave
(para firma electronica o identificaciéon de los ciudadanos etc.)

Para més informacién sobre soluciones ofrecidas por la SGAD se puede consultar el Catalogo de servicios
de administracion digital prestado por la SGAD.

Todas estas herramientas cumplen con todos los requisitos ENI y se integran perfectamente con las
aplicaciones de tramitacion. Ejemplo: al crear un expediente electronico en la herramienta TRAMIT@ puede
conectarse con GEISER para registrarlo, con FIRMADOC o PORTAFIRMA para firmarlo. Si el interesado
actla mediante representante al introducir el interesado se conectara con REA (Registro Electronico de
Apoderamientos) etc.

4.4.10. Ordenacion de herramientas preexistentes en gestion documental y reintegracion con las
nuevas y adaptacion al ENI de todas las aplicaciones gestoras

Desde el inicio de la Administracion Electronica la Diputacion Provincial de Caceres ha ido poniendo en
marcha una serie de herramientas y de aplicativos que para que puedan cumplir con los requisitos legales
deben de adaptarse a lo marcado por Esquema Nacional de Interoperabilidad: deben llevar incorporados una
serie de metadatos minimos para que creen expedientes y documentos ENI que puedan ser interoperables
(puedan enviarse o recibir documentos de/a otras Administraciones Publicas. A continuacion, relacionamos
alguna de las herramientas que utiliza la Diputacion de Céaceres. Como herramienta genérica estara
TRAMIT@ (como SGDE).

12https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae Estrategias/pae_Leyes-39-y-40-2015/herramientas.htmi?idioma=es#.YL1-

6Eztbb0



https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Documentacion/pae_LegNacional/pae_CONVENIOS_ambito_Administracion_Electronica.html#.YL2B80ztacw
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Documentacion/pae_LegNacional/pae_CONVENIOS_ambito_Administracion_Electronica.html#.YL2B80ztacw
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Racionaliza_y_Comparte/catalogo-servicios-admon-digital.html
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Racionaliza_y_Comparte/catalogo-servicios-admon-digital.html
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Leyes-39-y-40-2015/herramientas.html?idioma=es#.YL1-6Eztbb0
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Leyes-39-y-40-2015/herramientas.html?idioma=es#.YL1-6Eztbb0

A continuacién, se relacionan con las funciones del cuadro de clasificacién la mayoria de las implementadas
0 que se estan desarrollando hasta ahora:

o Herramientas y plataformas comunes a todas las unidades: Firmadoc, Accede, Notifica, Portafirmas,
Sede, Tramita, CSV Storage.

e Funcion ejecutiva / directiva: RESUELVE

e Gestion de documentos, archivo y biblioteca: ODILO - ABSYSNET

e Gestion de edicion de publicaciones (incluido el BOP): INANBOP

e Gestion de acceso a la informacion: INFOTRANS

e Retribuciones y prevision social: EPSILON

e Formacion del personal: PLANFOR

e Control de personal: PORTAL EMPLEADO

e Patrimonio: Administracion de bienes: GPA

e Contratacion PLYCA

e Gestion de las subvenciones: ACCEDE SUBVENCIONES, TRAMITADOR
o Contabilidad: SICALWIN, FACTURAS

e Asesoramiento y asistencia a las entidades locales: INCONVI

« Vias, infraestructuras, obras y edificaciones: SUPERVISION DE PROYECTOS, OBRAS

El modelo est& definido y funciona, pero ahora tenemos por delante un largo y dificil camino con un objetivo
principal: normalizar y adecuar al ENI todas las aplicaciones de gestion. Si no lo hacemos va a ser muy dificil
ingresar los expedientes en el archivo electrénico y garantizar su conservacion. Ese es el principal reto.

4.4.11. Establecer el Calendario de conservacion que realizara la Comision de Valoracion Documental
con los datos correspondientes a cada serie documental. Tendra que estar confeccionado antes de 5 afios
(que es el tiempo que pasara un expediente electrénico en la fase de archivo de gestion). Al cumplirse los 5
afios se determinara si se elimina total o parcialmente o si se conserva de forma permanente. En tal caso
debera transferirse al Archivo para su cambio de custodia.

El procedimiento de valoracion atendera a lo establecido en art. 24.3 del Reglamento del Sistema
Archivistico y Modelo de Gestién Documental:

e Las unidades productoras de la documentacibn o el propio Archivo elaborardn una
propuesta detallada de las series a valorar, que se remitira a la Comision de Valoracion Documental
(CVD).

e La CVD emitira un dictamen preceptivo.

¢ Dicho dictamen se elevard a la Presidencia de Diputacion para que resuelva. Esta resolucién deberéa
incluir: una descripcion sumaria de la documentacién, con expresion del 6rgano productor, resumen
del contenido, fechas de inicio y final de la serie, si su conservacion serd permanente o temporal, tipo
de muestreo que se realizara, en su caso, Yy la forma de conservacion en soporte distinto del original
cuando asi se disponga.

e El resultado de este proceso dara lugar a la tabla de valoracion de cada serie documental. La union
de todas ellas conformara el calendario de conservacién que serd publicado para su difusion.

4.4.12. Una aplicacion que se encargue del archivo electrénico Unico que exige la ley 39/2015. Para
cuando se vaya a hacer el cambio de custodia deberemos de disponer de una aplicacion de gestion
documental que conserve los documentos en su fase de histdrico.

Los expedientes electronicos una vez hayan finalizado su vida activa, igual que ocurria con los
expedientes en papel deben pasar a una fase de archivo. Solo pasaran a la fase archivo aquellos
expedientes que el calendario de conservaciéon documental establezca que deben tener una
conservacion permanente.




La ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las administraciones publicas, y
la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Puablico introducen, por primera vez, en el
ordenamiento juridico espafiol y en las teorias archivisticas el concepto de archivo electrénico unico.

Asi, en su art. 17.1, establece que cada Administracion debera mantener un archivo electrénico Unico de los
documentos electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados, en los términos establecidos en
la normativa reguladora aplicable.

Asimismo, el Real Decreto 4/2010 por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad, en el
ambito de la Administracion Electronica, lo equipara con el repositorio electrénico al que define en su
anexo como: “Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y documentos electrénicos, y
Sus metadatos”.

Por otra parte, la Politica de Gestibn de Documentos Electrénicos de la Diputacion Provincial de Caceres
determina en su apartado 4.7.5.:

“El Sistema de Gestion de Archivo Electrénico ser4 complementario, y equivalente en cuanto a su funcién, a
los archivos convencionales. En este sistema se conservaran y administraran datos, documentos y sus
metadatos, garantizando su accesibilidad, disponibilidad, integridad, legibilidad y autenticidad de los
documentos electrénicos a lo largo del tiempo, independientemente de los soportes de almacenamiento o los
formatos de los ficheros. “

Este archivo electrénico Unico es aquel que tiene expedientes electronicos de custodia permanente, los
repositorios de gestién de tramite o intermedios no se consideran archivo electrénico Unico.

El archivo electrénico Unico para cada administracion publica supone que:

El archivo electrénico no tiene que estar ubicado fisicamente en la organizacion

puede estar en cualquier parte.

la responsabilidad, el acceso y la custodia deben estar claramente definidos en cada caso.

La creacion de este archivo electronico Unico resultard compatible con los diversos sistemas y redes
de archivos y respetard el reparto de responsabilidades sobre la custodia o traspaso correspondiente.

La ley 39/2015 establece que “el archivo electrénico Unico resultara compatible con la continuidad del
Archivo Histérico Nacional de acuerdo con lo previsto en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Histérico Espafiol y su nhormativa de desarrollo.”

Lo dicho para la Administracion del Estado se puede extrapolar a las Diputaciones u otras Administraciones.
Las diferentes unidades administrativas transferiran la responsabilidad de la gestién y la custodia segun
indiquen los calendarios de conservacion a los Archivos de cada Administracion

Los sistemas de gestiébn documental tienen dos etapas:

e Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE), los documentos todavia no han
alcanzado su estado definitivo. En esta etapa, los documentos son objetos dindAmicos de informacion,
creados mediante diversas aplicaciones, admiten versiones y cambios y esta previsto que su informacién
sea compartida. Se tramitan desde diversas aplicaciones (PLYCA, TRAMITA etc.)
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Fig 18 Metadatos obligatorios segin ENI en Tramit@

e Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),

Los documentos han alcanzado ya su forma definitiva, se han integrado en sus respectivos expedientes o
agregaciones documentales, han sido provistos de mecanismos que aseguran su autenticidad e
integridad, de manera que son inalterables, salvo, en un caso, para afadirles metadatos de gestion y
conservacion o para corregir errores. Es en esta etapa cuando se archivan aquellos documentos que
segun la serie documental a la que pertenezcan se haya decidido su conservacién permanente.

Cuando un expediente electrénico termina y ha acabado el plazo de permanencia en el archivo de
gestion (5 afos) debe iniciarse un proceso de transferencia. Hasta ahora, los expedientes en papel se
metian en cajas de archivo definitivo, desde las distintas unidades administrativas, y se enviaban al
Archivo metidos en cajas y dentro de un vehiculo que los transportaba. Con los expedientes electrénicos
hay que realizar una transferencia igualmente, pero esta sera a través de paquetes de datos desde el
SGDE (sistema de gestidn del archivo de tramite al SGDEA (sistema de gestion de archivo definitivo) y
cumpliendo con el MODELO OAIS mediante paquetes de datos.




En la Diputacion de Caceres se estan haciendo pruebas con el SGDA “Archive” que ofrece la
Administracion General del Estado, aunque aun no se ha decidido qué solucion se implementara de cara al
archivo electronico unico.
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Fig. 20. Creacioén de un paquete DIP en Archive

4.4.13. Plan de preservacion digital
La Politica de Gestién de Documentos Electronicos de la Diputacion de Céceres establece en su punto 6:

“Los procesos de esta politica han de estar documentados. Se tendran en cuenta las directrices que puedan
establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con la legislacién de
archivos que sea de aplicacion en cada caso, disponiéndose de los siguientes instrumentos de gestion...”
“...Entre ellos debera tener una Politica de preservacion de documentos y expedientes electronicos.
Estrategia de la corporacion para garantizar la seguridad, autenticidad, disponibilidad e interoperabilidad de
los documentos electronicos a largo plazo...”

En esta politica o plan deberan tenerse en cuenta:




e Los actores involucrados

e Los elementos a proteger: soportes, formatos, software, hardware
e Latabla de evaluacion de riesgos

Como técnicas de preservacion digital podemos encontrar:

e Cambio de soporte, trasladar los documentos electronicos de un soporte de almacenaje a otro.
e Preservacién de la tecnologia, del entorno que ha creado los documentos

e Emulacién, mantiene el documento original en su formato originario y se crean aplicaciones que
emulen el funcionamiento de los programas originales cuando estos se convierten en obsoletos.

e Migracion, es el proceso de convertir el objeto digital de un formato a otro i asi evitar los problemas
de dependencia tecnolégica. La migracion prima el contenido sobre el aspecto del documento.
Regulado juridicamente (LAECSP)

e Encapsulacion, conservar el documento en su formato original o migrado juntamente con
instrucciones técnicas de como se debe interpretar el formato (contenedor neutral)

Este plan también se contempla en el art. 25 del Reglamento del Sistema Archivistico y Modelo de
Gestion Documental de la Diputacion de Céaceres.

4.4.14. Incluir en el Plan de Formacion la nueva cultura organizativa

La Politica de Gestion del Documento Electrénico establece en su punto 7:

“El Departamento de Formacion coordinara, un Plan de Formacién en Gestion Documental y Archivo
Electrénico, para proporcionar a las personas implicadas los conocimientos necesarios para garantizar el
cumplimiento de esta Politica y una gestion eficaz de la gestion documental electronica.

Estas acciones formativas estaran incluidas en el Plan de Formacion. El Plan incluira la identificacion de los
distintos perfiles de usuarios a formar, la organizacion de las actividades formativas, la metodologia y la
estructura basica de los contenidos formativos en funcion de los perfiles. El disefio y desarrollo de las
acciones formativas se adecuaran a los procedimientos de calidad definidos por la organizacién y contara
con la colaboracion en el disefio de los distintos agentes implicados en la politica de gestion.”

4.5. Ingesta de datos en SGDE

Los datos que se incorporen en las herramientas tramitadoras a cada expediente deben ser datos
normalizados y estructurados para que en el futuro las bisquedas documentales sean precisas y no exista
ruido. Por ello en muchos de los campos a rellenar por la persona encargada de tramitar el expediente van a
ser del tipo lista desplegable de valores ya prefijados y normalizados. Habra que establecer, a priori, una
serie de valores para cada campo del esquema de metadatos que den lugar a un vocabulario de metadatos.
Ya hemos ido dando a lo largo del articulo muchos de los valores normalizados de algunos metadatos (Ver
metadatos de acceso, calificacién etc., cuadro de clasificacion, catdlogo de procedimientos etc.) En la
actualidad se estan desarrollando en las aplicaciones este tipo de valores. Los metadatos muchos de ellos
son automatizables, otros seran heredables o deducibles y otros seran manuales que seran aquellos sobre
todo de descripcién (titulo, notas) y que nos serviran para las busquedas y consultas para recuperar y
administrar informacion.

Veamos cémo se normalizan los metadatos del esquema institucional de metadatos:
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Fig. 21. Normalizacion de los datos

4.5.1. Categoria (e-EMGDEL1)

Este metadato solo en necesario incorporarlo cuando se vaya a realizar la transferencia para el cambio de
custodia del archivo de tramite al Archivo de la Diputacion de Caceres.

Segun el e-EMGDE los valores serian:

e Para tipo de entidad Documento: Documento, Serie, Grupo de Fondos, Fondo, Agregacion,
expediente

e Paratipo de entidad Agente: Persona, Institucion, Organo, Dispositivo.

e Paratipo de entidad Actividad: Funcion marco, Funcién, Actividad, Accion

e Para tipo de entidad Regulacién: Normativa, Procedimiento etc.

e Para tipo de entidad Relacion: Relacion de procedencia, Evento de gestién de documentos etc.
4.5.2. Identificador (eEEMGDE?2)

El sistema de componer el identificador de los documentos y expedientes aparece recogida en el anexo | de
la Politica de Gestion de Documentos Electréonicos de la Diputacion Provincial de Caceres:

Identificacion de documentos electrénicos.

Los documentos electronicos tendrdn un identificador univoco especifico que lo caracterice como
Unico dentro del sistema de gestion documental, que se ajustara a lo establecido en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento Electrénico:

r:IDIOMA:.-_c:éRGANO:-_n:AﬁI 0> <ID_ESPECIFICO>

<IDIOMA>= ES: espafiol

<ORGANO= Codigo del Directorio Comuan (DIR3) del 6rgano
competente de la gestion del documento.

<ANO> Afio de la fecha de captura del documento.

<|D_ESPECIFICO=> Caodigo alfanumérico de 30 caracteres que identifica

de forma Onica cada documento dentro de la
organizacion.

Fig. 22. Identificacion de documentos segun PGDE




El cédigo de idioma de todos los documentos generados por la Diputacion de Caceres ser "ES”
El identificador especifico de los documentos generados por la Diputacién de Caceres tendra una longitud de
30 caracteres alfanuméricos y seguira la siguiente codificacion:
e Caracteres 1 al 3: cddigo identificativo de la aplicacion que originé la captura del documento.
e Caracteres 4 al 30: numero secuencial. La secuencia serd propia la aplicacion origen del documento,
es decir, la que ordena la captura. En la medida de lo posible, coincidira con el identificador
secuencial del documento dentro de la propia aplicacion

Identificacion de expedientes electrénicos. Al igual que los documentos electronicos, los expedientes
tendran un identificador univoco especifico que lo caracterice como unico dentro del sistema de gestion
documental y que en este caso se ajustara a lo establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente Electronico:

<IDIOMA>_<ORGANO>_<ANO>_EXP_<ID_ESPECIFICO>

<IDIOMA> ES: espaiiol

<ORGANO=> Codigo del Directorio Comun (DIR3) del odrgano
responsable de |a tramitacion del procedimiento.

<ANO> Afio de la fecha de creacion del expediente

EXP Campo fijo que indica que se trata de un expediente.

<|D_ESPECIFICO> Codigo alfanumerico de 30 caracteres que identifica

de forma unica cada expediente dentro de Ia
organizacion.

Fig. 23. Identificacion de expedientes segiin PGDE

El identificador especifico de los expedientes generados por la Diputacion de Caceres tendra una longitud de
30 caracteres alfanuméricos y seguira la siguiente codificacion:
e Caracteres 1 al 3: cadigo identificativo de la aplicacion que originé el expediente.
e Caracteres 4 al 30: nimero secuencial. La secuencia sera propia la aplicacion creadora del
expediente. En la medida de lo posible, coincidira con el identificador secuencial del expediente
dentro de la propia aplicacion.

4.5.3. Fechas (e-EMGDE4)
El elemento fecha tiene dos subelementos:

e eEMGDEA4.1 - Fecha inicio (para documento y expediente)
e eEMGDE4.2 - Fecha fin (solo para el expediente)

Los valores se cumplimentaran automaticamente por el aplicativo mediante el esquema “AAAA-MM-
DD>T<hh:mm:ss”

4.5.4. Seguridad (e-EMGDES)

Aungue son muchos més los subelementos que lo constituyen. Sin embargo, solo seran obligatorios segun
el Esquema Institucional de Metadatos de la Diputacion de Caceres los elementos siguientes:

» e-EMGDE 8.4. Sensibilidad de datos personales: basico, medio, alto
« e-EMGDE 8.6. Nivel de confidencialidad: bajo, medio, alto




4.5.5. Derechos de acceso, uso y reutilizacién (e-EMGDE9)

ee-EMGDE 9.1. Tipo de acceso: admite 3 valores: libre, parcialmente restringido, restringido
ee-EMGDE 9.2. Cédigo de la causa de la limitacion: A,B,C,D,E,F, G, H, |,J,K, Ly M.

ee-EMGDE 9.3. Normativa de acceso restringido: nombrar la ley, decreto etc. que restringe el
acceso a ese documento o expediente.

COD. CAUSA : S
LIMITACION CAUSA ESPECIFICA LIMITACION (%)

A La seguridad nacional

B La defensa

C Las relaciones exteriores

D La seguridad pablica
La prevencion, investigacion y sancion

E de los ilicitos penales, administrativos o
disciplinarios

E La igualdad de las partes en los proce-
305 judiciales y la tutela judicial efectiva

G Las funciones administrativas de vigi-
lancia, inspeccién y control

H Los intereses econdmicos y comercia-
les

| La politica econdmica y monetaria

i El secreto profesional v la propiedad
intelectual e industnal
La garantia de la confidencialidad o el

K secreto requerido en procesos de toma
de decision

L La proteccion del medio ambiente
Otros

Fig. 24. Causas especificas de limitacion de acceso segin el e-EMGDE
4.5.6. Valoracion (e-EMGDEL13)

Este elemento recoge los metadatos que hay que aplicar a la valoracion, al dictamen de la CVD, a la
transferencia y si es o no documento esencial. Habra que incorporarlos en el momento del cambio de
custodia.

e-EMGDE 13.1. Valoracion
e e-EMGDE13.1.1.1. Valor primario. Tipo de valor: administrativo, juridico/legal, contable, fiscal
e e-EMGDE13.1.1.2. Valor primario. Plazo: indicar plazo en afos
e e-EMGDE. 13.1.2. Valor secundario: Si/ No / Sin cobertura de calificacion

e-EMGDE 13.2. Dictamen

e e-EMGDE13.2.1.Dictamen CVD: CP: Conservacion Permanente.EP: Eliminacién parcial.ET:
Eliminacion total.PD: Pendiente de dictamen.

e e-EMGDE13.2.2. Accién dictaminada: conservacion permanente, eliminacion total, eliminacion
parcial

e e-EMGDE13.2.3. Plazo de la accion dictaminada: n° de afios
e-EMGDE 13.3. Transferencia

e e-EMGDE 13.3.1. Fase de archivo: central, historico

e e-EMGDE 13.3.2. Plazo de transferencia: n° de afios
e-EMGDE 13.4. Documento esencial: si, no




4.5.7. Caracteristicas técnicas (e-EMGDE14)

Los formatos admitidos para los ficheros que conforman los documentos electrénicos se recogen en la NTI
de Catadlogo de estandares incluidos en la categoria Formatos ficheros: imagen y/o texto, cartografia
vectorial y sistemas de informacion geogréafica, compresion de ficheros, contenedores multimedia, sonido,
video. A su vez habra que parametrizar las extensiones de estos formatos: pdf, avi, mp3 etc.

Los valores se extraeran de la lista de formatos admitidos para documentos electrénicos definidos en la NTI
del catalogo de estandares®.

4.5.8. Firma electronica (e-EMGDE17)
La firma electrénica es un concepto juridico, equivalente electrénico al de la firma manuscrita, donde una
persona acepta y da por validado el contenido de un mensaje electronico a través de cualquier medio
electrénico que sea legitimo y permitido. Puede ser de varios tipos:
e Sencilla: contiene un conjunto de datos electronicos que permiten identificar al firmante y que se
incorporan al propio documento.
e Avanzada: ademas de identificar al firmante, detecta cualquier cambio ulterior de los datos firmados.
e Reconocida: idéntica a la firma electronica avanzada pero esta basada en un certificado reconocido
y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma
El sellado de tiempo o timestamping es un mecanismo on-line que permite demostrar que una serie de
datos han existido y no han sido alterados desde un instante especifico en el tiempo. Lo emite un tercero o
autoridad TSA.

La Diputacion de Céaceres el 19 de Agosto de 2019 establecié por Resolucion la Politica de Firma Electrénica
de la Diputacion de Céaceres (BOP de 19 de Agosto de 2019) y el 11 de Julio de 2019 la incorporacion de
Cdédigo Seguro de Verificacion (CSV) en Documentos Electrénicos. (BOP de 11 de Julio de 2019).

4.5.9. Tipologia documental (e-EMGDE18)

Codigo Tipo Documental TD51 Ley.

TDO1 | Resolucién. TDS2 | Mocidn.

TD02 | Acuerdo. TD53 Instruccion.

TDO03 Contrato TD54 Convocatoria.

TD04 Convenio. TD55 Orden del dia.

TDO5 Declaracion. TD56 Informe de Ponencia.
TD06 | Comunicacian. TD57 Dictamen de Comisidn.
TDO7 | Notificacian. TD58 | Iniciativa legislativa.
TD08 | Publicacion. TD59 | Pregunta.

TD09 | Acuse de recibo. TD60 | Interpelacion.

TD10 Acta.

TD61 Respuesta.
TD62 Proposicién no de ley
TD63 Enmienda

TD64 Propuesta de resolucian.

TD11 Certificado.
TD12 Diligencia.
TD13 Informe.
TD14 Solicitud.
TD15 Denuncia.

TD65 Comparecencia.

TD16 | Alegacion, TD66 Solicitud de informacion.
TD17 | Recursos. TD67 | Escrito.

TD18 | Comunicacién ciudadano. TD68 | Iniciativa legislativa.
TD19 | Factura. TD69 Peticion.

TD20 | Otros incautados. TD99 Otros.

Fig. 25. Esquema de valores de tipologias documentales extraidas de la NTI del documento electrénico

13 https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:97912041-c1c3-47c4-b517-
df9f51db321d/Guia_aplicacion_Norma_Tecnica_Interoperabilidad_Catalogo_de_estandares.pdf



https://bop.dip-caceres.es/bop/anuncio.html?csv=BOP-2019-3867
https://bop.dip-caceres.es/bop/anuncio.html?csv=BOP-2019-3228

4.5.10. Clasificacion (e-EMGDE22)
Los elementos que requieren se introduzcan datos son:

e e-EMGDE22.1 Cédigo de clasificacién: metadato obligatorio para los expedientes. Se determina el
cédigo de la serie documental a la que pertenece el expediente. Cédigo SIA o cédigo del cuadro de
clasificacion desarrollado por cada organizacion. Ej. 01.01.01. Registro de actas de sesiones del
Pleno.

e e-EMGDE22.2 Denominacion de clase: refleja la denominacion del procedimiento al que pertenece
la serie (se cumplimenta para la transferencia)

e e-EMGDE22.3 Tipo de clasificacion: funcional/SIA (solo para la transferencia)

4.5.11. Version NTI (e-EMGDE23)

Tiene el objetivo de facilitar la informacién relativa a la version de la norma con que corresponde el
tratamiento de cada documento electronico, en un entorno de necesaria actualizacion y evolucion
permanente. El esquema XML para intercambio de documentos electrénicos definido en el Anexo Il de la
citada NTI esta disponible en las correspondientes URLS:

http://administracionelectronica.qgob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

Esta URL corresponde al valor del metadato minimo obligatorio del documento electrénico “Version NTI”
definido en el anexo | de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

Datos del expediente

Datos y metadatos del expediente

La tabla siguiente muestra los datos y metadatos(ENI) del expediente actualmente

Informacién Expediente stadat Organos

Metadatos ENI

Identificador ES_LAOOD9146_2021_EXP_3482

Nombre natural Expediente de documentacion para equipos Informaticos

Clasificacion SIA

Fecha creacion

Estado ir_--_-rr_;]:
TIpO firma J-Firmar en cliente (AutoFrma
Organos LAOOD9146

Versién NTI

hitp://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e

Fecha clerre

Fig. 26. Tramit@ donde se refleja el metadato Version NTI



http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

4.5.12. Organo (e-EMGDE24)

Este metadato tiene como funcion ldentificar el érgano que crea o captura el documento o el 6rgano
responsable de la tramitacion del procedimiento. Para normalizar todos los érganos de todas las
Administraciones Publicas se ha creado el DIR3.

El Directorio Comun o DIR3 proporciona un inventario unificado y comdn a toda la Administracion de las
unidades organicas / organismos publicos, sus oficinas asociadas y unidades de gestion econémica -
presupuestaria, facilitando el mantenimiento distribuido y corresponsable de la informacion.

A través de estas unidades, intercambiamos informacion unas con otras, tanto de forma externa como de
forma interna. Por ejemplo, usando Geiser podemos enviar un requerimiento a un ayuntamiento, o un oficio
a una unidad de la Diputacién, indicando la unidad de destino.

Ya estan establecidas las unidades DIR3 de Diputacion de Caceres:

cODIGO DIR3 UNIDAD LA0002784 Tesoreria

LA0002659 Personal LA0002785 Turismo

LA0002660 Intervencion LAQ002786 Unidad de Certificaciones

LAD002689 Archivos y Bibliotecas LA0003273 Recaudacion y Gestion Tributaria
LA0002691 Arquitectura LA0009134 Gabinete Juridico

LA0002694 Asuntos Generales LA0009135 Asesoramiento Juridico y Financiero a EELL
LA0002695 Boletin Oficial de la Provincia LAD009138 Desarrollo Sostenible

LAQ002760 Compras y Suministros LA0009139 Comunicacién

oo Deportes LAG009140 Ingenieria

vt v sk LA0009141 Red Viaria

LAO002766 Economia verde y circular

LAO002767 Gestion Presupuestaria LA0009142 Cutura o
LAG002769 Imprenta Provincial LA0009143 Asuntos Sociales y Teleasistencia
LA002770 Industria y Energia LA0009144 Igualdad

LA0002771 Infraestructuras LA0009145 Cooperacién Internacional

LAD002775 Parque Movil LA0009146 Informatica y Telecomunicaciones
LAD002776 Patrimonio LAQ009147 Hacienda

LA0002777 Planificacion LA0009148 Unidad de Subvenciones

LA0002778 Presidencia LA0009150 Unidad Agropecuaria

ST G Rleggos LHDORE LA0013473 Gestion y Seguridad de la Informacion
LANO190 il y,Examones LAO013474 Oficina de Asistencia en materia de Registros
LAQ002781 Secretaria General LAO013475 Proyectos y obras

LA0002782 SEPEI

Fig. 27. Relacion de unidades dir3 de la Diputacion de Caceres

4.5.13. e-EMGDE25,26,27 y 28
e Origen del documento (e-EMGDE25)
Indica si el contenido del documento fue creado por el ciudadano o por una administracion.

e Identificador del documento origen (e-EMGDE26)

Si el documento que estemos describiendo es una copia hemos de identificar el original del que procede:
ES_<Organo>_ <AAAA> <ID_especifico>

Ejemplo: ES_E00010207_2010_MPR000000

o Estado del Expediente (e-EMGDE27)
Los valores admitidos para este campo son:
0 EO1 (Abierto)
o0 EO02 (Cerrado)
o EO03 (indice para remision cerrado).

e Interesado (e-EMGDEZ28)
a) Si ciudadano o persona juridica: DNI, NIE, NIF. Para ello se conectaran con bases de datos de
proveedores, empleados, etc.
b) Si administracion: <Organo> (DIR3)
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