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Programa

0. Introduccion
1. Elementos que conforman una PGDe y herramientas para su implantacion

2. El archivo electronico:

- Procesos para el tratamiento de los expedientes y documentos
electronicos en sus fases previas a archivo

- Procesos de gestion documental en la fase de archivo

3. Dimensiones estratégicas y futuro de Archive



0. INTRODUCCION

« Qué pretendemos con esta jornada

Examinar los elementos que conforman una PGDe y las herramientas para su
Implantacion

Dar una aproximacion practica a los procesos organizativos que permitan el archivo
electrénico.

Dos tipos de procesos:

* Procesos en fase previa al archivo (FPA)

* Procesos en la fase de archivo (FA)
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MARCO NORMATIVO

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas

Articulo 17. Archivo de documentos
Articulo 26. Emision de documentos por las Administraciones Publicas

Articulo 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por las AA Publicas
Articulo 70. Expediente Administrativo

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del sector

Publico

Articulo 46. Archivo electréonico de documentos

Articulo 156. Esquema Nacional de Interoperabilidad y Esquema Nacional
de Seguridad

R.D. 4/2010 ENI. Cap. X - Recuperacion y conservacion del
documento-e

Articulo 21. Condiciones para la recuperacion y conservacion de los
documentos.

Articulo 22. Seguridad.
Articulo 23. Formatos de los documentos.

Articulo 24. Digitalizacion de documentos en soporte papel.
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NTIs relacionadas con la gestion del documento electronico

FIRMA-E
DOCUMENTO-E

COPIADO Y
MARCO NORMATIVO CONVERSION

DIGITALIZACION
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Instrumentos normativos, técnicos y estructura conceptual

B@®E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO e
Nam. 178 Jueves 26 de julio de 2012 Sec. lll. Pag. 5376 ¥ S.QUEMA DE METADATOS PARA !—A
GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

ll. OTRAS DISPOSICIONES (e-EMGDE)

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

10048 Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electronicos.

Version 2.0

MODELO de PGD-e

[ ]
® @dministraciin
electronica

ADMINISTRACIONES PUBLICAS

7% GOBIERNO  MINISTERIO

S DE ESP : DE ) it | J 2 DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION

YADMlNISTRACIONB PUBLICAS ADMINISTRATIVA, PROCEDIMIENTOS E IMPULSO
DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA



http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Archivo_electronico.html

Elementos para implantar una PGDe

ANEXO 4
io’n de PERFIL DE APLICACION DEL MINHAP (SUBCONJUNTO DEL eEMGDE)

A. PERFIL DE APLICACION MINHAP {SUBCONJUNTO DEL EEMGDE)

a de ge s 2 COS
- -;--I'Y‘nnl .
METADATOS COMPLEMENTARIOS MINIMOS NECESARIOS PARA LA

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

Modificacidn del e-EMGDE

=

SQUEMA DE METADATOS

ESQUEMA PARA LA

DEFINICION DE LOS

METADATOS DEL e-
EMGDE

ANEXO 11
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ANEXO 11:

ESTRUCTURAS DE INFORMACION PARA EL ALMACENAMIENTO DE METADATOS COMPLEMENTARIOS Y
ESTRUCTURAS DE INFORMACION PARA EL INGRESO EN EL ARCHIVO ELECTRONICO

Surge como necesidad de concretar un modo de trabajo comun para los distintos organismaos, y
sistemas de informacion en lo relativo a los siguientes aspectos:

Establecimiento de un marco operativo comun para la Gestion de Documentos y Expedientes a Largo
Plazo (Archivo), basado en OAIS.

Gestion de los Metadatos Adicionales a los Obligatorios en relacion al Documento y Expediente
Electronicos

Gestion de los Metadatos Complementarios, segun eMGDE para su Ingreso y Gestion.

Establecimiento de los Esquemas, analogos a los de las NTI de Expediente y Documentos para:

Los paquetes de informacion relativos al Ingreso y Archivado de Expedientes a largo plazo.

Metadatos adicionales para eExp y eDoc.

Metadatos complementarios basados en eMGDE.

Publicado en la 22 ed. De la Politica de Gestidon de Documentos del MINHAFP
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2. El Archivo electronico

« ¢;Paraqué Archive?

Para la preservacion digital a largo plazo de los expedientes y los documentos electrénicos vy,
ademas, tambien que puede ser utilizado como oportunidad para:

Mejorar los procesos de gestion documental desde la concepcion del documento.
Mejorar la interoperabilidad organizativa (DIR3, SIA)
Mejorar las aplicaciones de gestion para el cumplimiento del ENI.

Reformular, en su caso, los principios y procesos de archivo en el nuevo escenario de la
Administracion digital.

Fomentar la innovacion tecnoldgica en la gestion documental.
Open Data, Big Data, Inteligencia Documental, Nuevos soportes de infraestructura...
Facilitar la integracion de los archivos estatales, autonomicos y locales, y europeos



2. El Archivo electrénico

* Qué necesita Archive para poder realizar sus funciones

Una representacion del Un “producto archivable” Una representacion del

contexto organizativo contexto documental

DIR3 (6rganos)
SIA (actividades)

Esquema de metadatos

Cuadro de clasificacion

E ES_EO0127001_2016_DOC_JHDON.xml  Archive XML
E E5_EO0127001_2016_DOC_JHDO2xml  Archive XML
E ES_EO0127001_2016_EXP_JHD.xml Archivo XML

Una definicion de procesos



2.1. PROCESOS EN FASE PREVIA A ARCHIVO

* Procesos relacionados con el entorno organizativo de la gestion documental

PROCESOS PREPARATORIOS
Cadigo Proceso Descripcion
FPA_00 Preparacion del Entorno Organizativo . Definicion de estructura de la organizacién (DIR3)
° Definicion de los procedimientos administrativos (internos y externos) (SIA)
FPA 01 Registro y Captura . Decisidon sobre el momento de metadatado de los documentos administrativos electrénicos
(registro o captura)
° Definiciédn del modo de autenticidad de los documentos (Firma, CSV)
o Entrada en papel de documentacién digitalizable: firma electrdnica en oficina de
registro.
= (Copia electrénica auténtica de formato papel
o Entrada en soporte electrénico:
= Documentos electrdnicos auténticos u originales: justificantes de registro,
formularios electréonicos firmados, documentacion de otras administraciones, etc.
= Documentos electrdnicos sin garantias técnicas (firma, csv): alternativas para su
gestion y decisidn sobre su incorporacion al expediente
FPA_02 Metadatado de Expedientes . Definicidn de la incorporacion de metadatos propios del expediente:
o Deducibles automaticamente del entorno organozativo (SIA, DIR3)
o Deducibles del documento que inicia el expediente (fecha de inicio, interesado...)
= Consideraciones sobre si el proceso es automatico o no lo es.
FPA_03 Formacion y cierre del Expediente para su * Cierre del expediente.
remisiéon a Archivo * Firma del indice del Expediente. Consideraciones sobre la firma y la propagacién de la misma
mediante transitividad a sus documentos.
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Preparacion del DIR3

Identificacion de las unidades generadoras de expedientes administrativos y en su caso, modificacion
del DIR3 para dar cabida a dichas unidades

Mas informacion: http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3

Preparacion del SIA

|dentificacion de los procedimientos administrativos, externos e internos, de la organizacion, y proceder
a su alta o modificacion en el Sistema de Informacion Administrativa, o en la plataforma integrada que
pudieran tener.

Para las instalaciones particulares de Archive, se puede configurar el enlace con SIA con sus propios
repositorios de Catalogo de Procedimientos Administrativos, aunque se recuerda que debera ser
interoperable con el de la AGE (SIA) segun el art. 9 del R.D. 4/2010, por lo que podria sugerirse la
alimentacion del SIA de modo simultaneo.


http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3

gl ¥

5 ey k.
" - DE ESPAMA
=} &

GOBIERMND

Decision del momento de metadatado: ¢registro o captura?

La respuesta no es Unica, por lo que es conveniente que dentro de los procesos preparatorios se
establezcan bajo qué circunstancias se aplica uno u otro caso, o incluso, para qué procedimientos aplica uno
u otro.

En el metadatado en registro, conviene evaluar el impacto que puede tener sobre las oficinas de
registro, y la capacidad de las mismas en la realizacion de las labores de metadatado.

En el metadatado en unidad de tramitacion, conviene evaluar qué riesgos de pérdida de
autenticidad, o de pérdida de informacion de valor que solo se hubiera obtenido en la oficina de registro al
ver el original.

OBJETIVO: Minimizar ambos riesgos.
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Especial atencion requiere el aspecto de la autenticidad del documento electronico:

La ley habilita a los empleados de las oficinas de registro, asi como a los funcionarios habilitados a
realizar operaciones de copiado electronico auténtico de documentos papel, administrativos o privados.
Nos podemos encontrar con distintos casos a la hora de la interaccion con las oficinas de registro.
Documento en papel con caracter de copia presentado en registro
Estos documentos a priori no presentan problemas, el metadatado seria comun en registro o en la UT.
Documento en papel con caracter de original presentado en registro

Nos encontramos con que en ocasiones la oficina de registro no podra conferir la autenticidad al documento
presentado en papel que seria necesaria para la tramitacion del expediente.

La autenticidad que puede conferir a la copia tendria el ambito limitado de aseverar que es una copia exacta
del documento presentado en papel.

Documentos electronicos presentados via sede o via registro presencial, pueden comprobarse por su propia
naturaleza de electrénico (si tiene firma o no, si presenta CSV o no, etc.)

Nos podemos encontrar ademas con dos casos en relacion a los sistemas de informacion:
Que la OR y la UT compartan sistema de informacion
Que la OR y la UT tengan sistemas de informacion distintos y separados.
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Las preguntas por tanto que hemos de responder desde nuestro ambito administrativo y a traves de
nuestra PGDe deberian ir encaminadas a intentar delimitar las responsabilidades:

¢ En qué momento y bajo qué circunstancias conferimos la autenticidad necesaria al documento electronico para
Su tramitacion?

¢ Sobre qué sistema de informacion han de escribirse o capturar o generarse los documentos electréonicos
administrativos?

¢,Qué valores sobre el MD de Estado de Elaboracion hemos de poner para contemplar los distintos casos que se
den en funcioén de las preguntas anteriores?

EE = Otros

EE = Copia electrénica auténtica de documento papel
EE = Copia electrénica parcial auténtica

EE = Copia electronica con cambio de formato

EE = Original



Metadatado de documentos en Acceda

Expediente m

Global /11/10/2016 09

RICARDO BLANCO JIM Enviar a archivado
Obtener credenciales .

71092948V pruebal

Origen *  Administracion

Cambio de ambito

1

Global Estado de elaboracion *  Original :l
Tipo documental * ' otros :l
|

J

prueba.pdf

El documento no tiene firmas. Acceso * [ Interno

i

Valor CSV |

Definicion CSV [ ]

Metadato Clave: [ ]VEJUF [ ] D
Metadato Clave: [ ]VEJUF [ ] D

Anadir Metadato

Guardar




Metadatado de documentos en Geiser

| Mo se ha afiadido ningun interesado

Datos de asunto

Resumen asunto:

PROCESO DE DESTRUCCION PARCIAL DE FRACCIONES DOCUMENTALES AFECTADAS POR LA RESOLUCION DE 02/11/2016, DE LA
SUBSECRETARIA DEL M® DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS, RELATIVAS A LA OFICINA DE EXTRANJERIA

Datos internos adicionales:
Tipo de asunto: 2 - OFICIO
Referencia extena:

MNimero de expediente:

Adjuntos
Nombre fichero Validez del documento Tipo de documento | Tamario (bytes)
18052017104340548 pdf Copia Electronica Auténtica  Documento Adjunte  314.076 DI;. @L V: ]
Destruccion Series Documentales 2006. Extranjeria. Segovia. xlsx Copia Electronica Autentica | Documento Adjunto | 1.694.447 [ @L\{, L
Descargar fodos: ‘I|

Descargartodos con CSV: @



1. FPA 03 — Formacion y cierre del expediente

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

1. Metadato de Estado del Expediente a “Cerrado”

2. Firma del indice del expediente
1.  Serecomienda que la firma del indice del expediente sea longeva.

2. Se puede considerar, como se hace en la PGDE del MINHAFP, que la firma de los documentos o su upgrade a longevo
no es imprescindible en esta fase, sino que se recibe por transitividad en la firma longeva del indice.

3. Completitud de los metadatos adicionales imprescindibles para su remisidon a Archivo en los documentos y el
expediente
1. Se han de dictaminar en cada Perfil de Metadatos establecidos cada PGDE
2. Enel caso de Archive, por ejemplo, dentro del eEMGDE se ha establecido como imprescindibles:
1. Fecha Fin y Nombre Natural
4. Preparar las aplicaciones de gestion para poder recibir el acta de cambio de custodia, asi como la eliminacion del
contenido documental una vez recibida.

5. Obtener una validacion por parte de la Unidad de Archivo v de la Unidad de Tramitacion de que el expediente
conformado cumple con los requisitos necesarios para su archivo definitivo, ya que se trata de procesos
automatizados y pueden incurrirse en errores gue podrian ser irreparables.




Se establece el perfil de aplicacion del
MINHAP, basado en el eEMGDE.

Este perfil de aplicacion contiene tres
bloques diferenciados de metadatos:

-Obligatorios de acuerdo con las NTI de
documento-e y expediente-e

-Complementarios minimos necesarios
para la transferencia de documentos-e y
expedientes-e, entre repositorios con
cambio de custodia.

-Complementarios recomendados para la
gestion optima de documentos-e y
expedientes-e
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METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO-e Y EXPEDIENTE-e

eEMGDE2 - IDENTIFICADOR eEMGDEL17 -FIRMA METADATOS OBLIGATORIOS NTIs DOCUMENTO Y EXPEDIENTE
eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR eEMGDE17.1-TIPO DE FIRMA NO CONTEMPLADOS EN EL eEMGDE

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

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

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

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

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

METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE

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

eEMGDE1 - CATEGORIA eEMGDE13 —CALIFICACION eEMGDE13.3 -TRANSFERENCIA
eEMGDE4.2 - FECHA FIN eEMGDE13.1-VALORACION eEMGDEl3.3 1-FASE DE ARCHIVO
eEMGDE8 - SEGURIDAD . eEMGDE13.1.1—-VALOR PRIMARIO eEMGDEl3.3.2 —PLAZO DE TRANSFERENCIA
eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL eEMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR eEMGDEl3.4. _ DOCUMENTO ESENCIAL
eEMGDES.6 —,NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA eEMGDE13.1.1.2. PLAZO eEMGDE22.2.DENOMINACION DE CLASE
INFORMACION . eEMGDE13.1.2 —VALOR SECUNDARIO eEGIVIDE22.3 TIPO DE CLASIFICACION
eEMGDES - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE13.2 —DICTAMEN (SIA{FUNCI.ONAL)

eEMGDES.1-TI F’Q DEACCESO . eEMGDE13.2.1-TIPO DE DICTAMEN

eEMGDE9.1.1-CODIGO CAUSA LIMITACION eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

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

eEMGDES.2—CONDICIONES DE REUTILIZACION DICTAMINADA

METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE

DOCUMENTOS-eY EXPEDIENTES-e

eEMGDE. N - ASIENTO REGISTRAL eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

eEMGDE3 - NOMBRE eEMGDE14.3 - VERSION DE FORMATO eEMGDE15—-UBICACION

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

eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO eEMGDE14.9—-PROFUNDIDAD DE COLOR
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Entre los metadatos considerados obligatorios para su archivo definitivo y los de pre-ingreso en
archivo.

En este punto estamos estableciendo cuales se consideran desde el punto de vista archivistico
y el reparto de “trabajo” entre los sistemas generadores de expedientes eectronicos y archivo.

Obligatorios: Los del ENI, con especial importancia del Cédigo SIA.
Complementarios (del eEMGDE):
Fecha Fin para el Expediente (metadatoseEMGDE.eEMGDEA4.2.Fechas.FechaFin)
Nombre Natural (metadatoseEMGDE:eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural)

El resto de los metadatos establecidos en cada Politica para su gestion en archivo, se heredan
o deducen de la serie documental en la que se almacena el mismo.



Esquema de Metadatos de Ingreso en Archivo

« Metadatos obligatorios ENI

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

» Metadatos heredados de la serie documental
= eEMGDES. Seguridad
= eEMGDED9. Derechos de acceso, uso y redutilizacion
= eEMGDE13. Calificacion

= Metadatos con valores propios para cada expediente-e y documento-e
= eEMGDE4.2.Fechas.Fecha Fin
= eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural
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Esquema institucional de metadatos MINHAP
PROPAGACION DE METADATOS

T SeRE T T eeRoene | oocuweno
_ Oblig. Valor Expr. Esq.v. Oblig. Valor Expr. Esg.v. Oblig. Valor  Expr. Esq. V.
reg. reg. reg.

CARACTER PERSONAL

LA INFORMACION

eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y

REUTILIZACION

LIMITACION

ACCION DICTAMINADA



1. FPA 03 — Formacion y cierre del expediente

Expediente 359-200353 4 X 9 O

Interesados

Natificaci yC P
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Procedimiento para pruebas
Global /10/10/2016 16:42:17 Volver Vincular/Duplicar Ocultar ENI Enviar a archivado
RICARDO BLANCO JIMENEZ
Obtener credenciales
eba@prueba.es
Cambio de ambito Resolucion Estado
[ Global j | aceptada revisar — prueba pru... — firmar — notificar — finalizado — Rl ]
Resolucién

Notificaciones disponibles

Titulo

Notificacién solicitante 0 R

Texto de registro de salida
reg salida

Estimado RICARDO BLANCO JIMENEZ,
Su solicitud ha sido aceptada.

Fecha: 2017-03-07

Firma,

T-_:lf*.-\.(\ =




2.2. PROCESOS EN FASE DE ARCHIVO

PROCESOS EN FASE DE ARCHIVO
Cadigo Proceso Descripcion
FA 01 Preparacion del entorno de archivo | e  Alta de unidades organicas
e Generacidn de cuadro clasificacion funcional
e Definicion del Perfil de metadatos
e Alta de series documentales/procedimientos (proceso de clasificacidon inherente)
o Descripcidn y Calificacion
FA_02 Ingreso de expedientes e OAIS: Generacién y remision de SIPs
e OAIS: Generacion de AlPs
FA 03 Acceso e  Consulta Unidad Tramitadora
e Devoluciona UT
o Consideraciones sobre la devolucién: impacto en la generacién (poner ejemplo de actas)
e Acceso a terceros (regulacién legal) (OAIS: DIPs)
FA_04 Estrategia de conservacién digital e Detalles técnicos sobre su implementacién (ACIDT)
FA_05 Destruccién o Eliminacion e Consideraciones técnicas (segun naturaleza de los datos: LOPD, ENS)




2.2. FA_01 — Preparacion del entorno de Archivo

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

1. Alta de unidades organicas
2. Generacion del cuadro de clasificacion funcional

3. Definicidon del Perfil de metadatos

1. Enla solucidon de Archive en la nube se puede establecer un perfil de aplicaciéon del EMGDE en cada
centro de archivo

4. Alta de series documentales/procedimientos (proceso de clasificacion inherente)

1. Descripcion y Calificacion



2. FA_ 01 — Preparacion del entorno de Archivo

= 1. Administracién de archivo

= Alta de usuarios

= Asignacion de perfiles

Administracion de Archivo

Cenlros de archivo QEESEUGES Aplicaciones

Adminisiradoras Roles & Nucvo usuario DNE | ~ Buscar usuaric

Centros de Archivo — Seleccione — -~ |

Nombre Apcilidos NIF Rel Accionc=




2.2. FA_01 — Preparacion del entorno de Archivo

= 1. Administracion de archivo
= Definicion del perfil de metadatos de la politica de gestion de documentos del organismo

Aplicable a hMeiadato Obllgatario AWalo” Expresion regular Lista e Walores SACChOMmes
Documents Sl fdsntficador Dosum=nto 28 Candicional Propic ES_[A-ZHT B} it} - - —
Do - Ea::éingen Civdadano Administr . N 0.1 > .._
N . - . http /A fadmini stracionsl ectroni ca_gob.esl/E m
Dhocurmierho B VersionMr Oblizatono Propic e [
Diocumento eEMGDE] - Categoria Obligateno Propio Diocurmen 1o = lil

eEMGOEZ. 1 - ldenticador- Sec ~ i " o
Drocurmernto . . Dbl gatoric Fropio ES [A-ZHTHd{E] e} - M
eEMGDE3. 1 - Mombre - Nombre
MNatural
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2.2. FA_01 — Preparacion del entorno de Archivo

= 2. Gestion de archivo

= Alta y descripcion de series documentales mediante la asignacion de metadatos para la gestion
de procesos.

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

= Gestion de los metadatos de la politica de gestion de documentos de la organizacion.

Piloto Laura
Gestidn de cenlros o

] e archivo

Datos de archivo Unidades E®ESlecistlg

= Nuevo Nivel = Nueva Seris Documental
~ @l 1 - Gestion de personal Nombre o I
Bl 1.1 - Gestion de personal 4 Gestion de personal = :

B REGIMEN DISCIPLINARIO Cadigo de clasificacion funcional

DEL PERSONA 1.1

FUNCIONARIO Doctiiptian

Series Documentaies
Homben Codigo A
REGIMEN DISCIPLINARIO DEL FERS ~
990490 &

ONAL FUNCIONARIO BV ak-ow
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2.2. FA_01 — Preparacion del entorno de Archivo

= 2. Gestion de archivo

= Gestion de los metadatos de la politica de gestion de documentos de la organizacion:
establecimiento del perfil de aplicacion

Nueva serie documental

Datos Generales QNEELREIGS

m

] Obligatorio Metadato Valor ilD'ESi.{"n
regusar
eEMGDE2 1 - Ide ‘
*Obligatorio ntificador - Secue E
ncia ldentificador
o eEMGDE4 .1 - Fe \d{ai-\d{2}-\d{2
4 Opcional chas - Fecha Inici {2} \d{2}\d
| c 23
3
eEMGDE22.1 - Ci
*Obligatorio asificacion - Codig 11
o Clasificacién
*Obligatorio b AR Serie E] Serie

goria

L = ol
eEMGDE4 2 - Fe \d{4}\d{2}-\d(2

i '3
Opcional chas - Fectin Fin MNd{2}\d{2} \d
2}
eEMGDES 4 - Se |
*Obligatorio gundad - Sensibili EEr-ErpTT—— B Basico Medio.

dad Datos Caract
e Dnvemenmd

Alto



2.2. FA_02 —Ingreso de expedientes

Expedientes cerrados _erlio

(e [ 0[] e

archive

ARCHIVO ELECTRONICO
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2.2. FA_02 - Ingreso de expedientes PN
Modelo OAIS ISO
NS

: Plan de preservacion . 1
— ID —» Gestiondedatos __ 1D _, Sremuntas

Peticiones
| Ingesta ' Acceso
— SIP > AlP :
e -J — - b AP
| Area de archivo : L Y L iDIPL.._

Consumidor

Productor | v : .
L Administracién —_— }

REFERENCIA

' Actores

Entidades

Cestion



2.2. FA_02 —Ingreso de expedientes

Modelo OAIS

SIS
ISO
RS2

1ISO 14721

« SIP - Submission Information Package
 AIP - Archival Information Package

 DIP - Dissemination Information Package



2.2. FA_02 —Ingreso de expedientes =
Modelo OAIS ISO
NSS4

f ISO 14721

¥

SIP AlIP DIP
' "y r y
EExp original j
S
+ Metadatos SIP SIP
adicionales
+ Metadatos heredados serie + Datos configurables
+ Metadatos conservacion
. J L A
SIP - Submission AIP - Archival Information DIP - Dissemination Information

Information Package Package Package
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version="1.8" encodin "UTF-8" standalone="yes"7>
xmlns http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/vl.0/documento-e/metadatos” xmlns="http:// ]- [)
administracionel ecflonlca gob.es/ENI/XSD/v1l.0/documento-e/contenido” xmlns: ="http: / www.w3.org/2000/09/xmldsig#" xmlns "http: S5 . C)(:ljl IIEBr]t()ES
administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/wl.@/Tirma" xmlns:enidoc="https://ssweb.seap.minhap.es/Inside/X5D/wl. BfﬂEDSEFUlCE" xmilns:ns “http: /S
administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e" xmlns:ns6="https://ssweb.seap.minhap.es/Inside/X5D0/v1.0/metadatosAdicionales" xmlns:
nsy="https://ssweb.seap.minhap.es/Inside/X50/v1.8/documento-e"> <7 version="1.8" encoding="UlF-8" standalone="yes"?>
= Id="ES EB4921381 2016 DE"10">{- = xmln "http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/vl. B.-‘expedlenfe efindice-e" xmlr "http://
=/ = administracionelectronica. uoh es/ENI/XSD/v1.B8/expediente- eflndlce e/contenido” xmlns:nsd="http://w w3.org/2000,/09/xmldsig#" xmlns:ns3
< = http://admini racionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1. @/ Ffirma” xmln id "hffpf'fff ueb seap.minhap.es/Inside/X5D/vl.0/WebService” xmlns:
tipo="string" nombre="eEMGDE3.1l.Nombre.Nomb ns%="https:// wveb.seap.minhap.es/Inside/X5D/vl.B/expediente-e" xml = "http://fadministracionelectronica.gob.es/ENI/X5D/vl.B/expediente-e/
xsi:type="xs:s i xmlns:xs="http://www.w3.org/26 metadatos"” xml nse="http://administracionelectronica.gob. effEN]fXSDIJl B/documento-e/contenido” xmlns: "http: /S
ES E@49213681 2016 DEHD<! = administracionelectronica.gob.es/ENI/XS5D/v1.B/expediente-e" xmlns:nsB="https://ssweb.seap.minhap. EffInfldefXSDle B/metadatosAdicionales">
=/
=4 = < 1 insi s://ssweb.seap.minhap.es/Inside/XSD/v1l.B8/ MebService"” xmln 9="https:ffiﬂweb.ieap.minhap.EifInsidefXSDf
=f vl.B/expediente-e" s web.seap.minhap.es/Inside/XSD/v1. Bfmefadafofﬂd1c10na. Id="ES E©4921381 2816 EXP DEMO" xmlns:ns2="
http://administracionel ecflonlca gob.es/ENI/XSD/v1.B/expediente-e/indice-e" ffp S/administracionelectronica.gob. efKENIfXSDle as
expediente- E!lndlce efcontenido” hf4—"hffp SAvww w3 org/20008/09/ xmldsi “http: ffadmlnlff racionelectronica.gob.es/ENI/XSD/S
vli.@/firma" xmlns:ns5="http:/fadministracionelectronica.gob. effENIfXSDf«l Dfexpedlenfe e/metadatos” xmlns:ns6="http://
admlnlfflac10ne ecflonlca gob.es/ENI/XSD/v1l.B/documento-e/contenido” xmlns:ns7="http://fadministracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/
expediente-e'
= Id="EXP_INDICE_ES E©4921381 2816 EXP DEMO">
= Id="EXP_INDICE CONTENIDOES EG4921301 2816 EXP_DEMO"=>
=2016-11-25T10:47:34.000+01: 08</
=
=ES_EB049213681 2816 DEMO=/
=85521a938aebe54a4921312a16480cT </ =
=md5=</ =
=2016-11-25TO0:00:00.0008+01: 88</
=1=/ =

=) =
<
= Id="FIRMA_ 0" ref="#EXP_INDICE_ CONTENIDOES EG©4921301 2016 EXP DEMI"> gm
OTFEINXMZ0===/ = = Type—"http.ffull.etzl.orgfﬁ1903#Signedpropertie2" URI
#Signature-5bldabEl-ecb6-4391-afll-37057bf5e81l3-SignedProperties"> Algorithm="http:// www. olﬂfZDBlfB4fxm enc#shasl2" f=<
>smllBskSzLCUHAs?SDfIDSEvaxHDVlFlﬂecﬂﬂngyﬂtUSan6T2n4hrP?LVIHtvDTEGnSphAJVJ
v3IbBKSTIlo0==</ = URI="#Signature-5bldab6l-ecbb-4391-afll-37057bf5e813-KeyInfo"><
Algorithﬂ="http.ffnnn:.u3.o|ngDBlfB4fxm.enc#ﬂhaBlZ"K>< =aBD68%94To+rSobSIFawdtwbE3igqsdilKvgHiJwBhdBeFpWLY j /
wsjOsINiJ++Qqg7rlgkwgbUBWhE
eZgbhIjTpjw==</ = f >/ = Id="
Signature-5bldabbl-ec66-4391-afll-37057bf5eBl3-SignatureValue">FuxXe741TL4b+uQ8BINAXxISEANFIMwv+MdREcDx0i/EFw/udKqB2bp fZNTfKHMNK7IJNSWndOwG5q2C
B4qomLlOAWY ThYUB09LsigmFnI2Z fs3kZzXXjb/o3IZY¥glabQO0TOVvEZHZBSXRTap+Yg2ZtWbcgtLFdSH
KdlYpsZL4sJ1IMEtKiKRyD@zvCIWmCXpwTEIi/WFBLEKNESSSSgpo+/ 0/ xURTNCYCHQCKEnC2VOenQ
s059Lx9vdZBET7zIDGMpvgwcQyB0XgaC3NoBT TwuRqdVE3z3FhsbC/AGSn+x2AsSLIME/+] 9Momxu
2X/TtEBCgusGVdlstHLABXEXDLt+wKnESCEm2+A==</ = Id="Signature-5bldaGbl-ect6-4391-afll-37057bf5e813-KeyInfo"><
e =>MITHrTCCEpWogAWIBAgQIOToej LFd2udlTELiYuFO0Sm3DANBgkqhkiGYwWwOBAQUFADEqQMOswCOYDVOOG
EwJFUzERMASGALIUECgwWIRKSNVC1S008xDjAMEgNVBASMBUNFUKNTMRIWEAYDVOOFEWLREM] gyNJj Aw
NEoxJDAiBgNVEAMMGEFDIEFKkbWLluaXNecmFjac0zbiBO0wTpibGljYTAeFwBxNDAYMjAXNTU4MzZha
FwixNzAYyMjAxNTU4MzhaMIG3IMOswCOYDVOQGEWIFUZzETMDEGALIUECQwy TULOSVNURVIITYBERSEL
QUNJRUSEQSEZIEFETULOSVNUUKFDSUSORVMgUFVCTELDOVMxGZzAZBgNVEBASMEnNNLbGxvIGY s ZWNE
cs0zbmljbzESMBAGAIUEERMIUZI4AM] YwMDFGMTowlAYDVOQDDDFTRUNSRVREUKLBIERFIEVTVEFE
TyBERSEERELITKLTVFIBQALPTKVTIFEVOkxJQBFTMIIEI jANEgkghkiGOwWwABAQOEFAADCAQEAMITIE
CogKCAQEAoKEKTRTNksgl3DvMEtMILIstCOM7Od0ADIUWST / TIwBJuacFEEFyYNLgQP1vD7ZZS0hCT pe
g++RvmhpcM01lcBwan7giEQdfCO3+LlcnVaeSO+erAkyP4AJNERoLAVOppyYLwYVucOgduCFLWTe
. cxnTHM/ kkuS58iCShOCMTULtnpcQ4+BculllasNXwiQg9Ehgqw/PsufAeVIcZkaKKkWTm39+xilLGsnvB
2 EXpedIent AhZkwTiZl9zdnzXKWELjQbL+3cb0952/1cabbyhibS0+]19AwFOoELROHFIpkog53dwE1ig9RDKSE
. dsfCeuDt5K3EC4ACjvBZid3eKSwaaPRzcq90eFESy10j Xn0IDAQABo4ID/ zCCA/ swodMGALUDEQSE
yZCByKSBxTCBwj FAMDAGCWCFVAEDBOICEQwxUBVDUKVUOVIIOSEERSEFULREREEgQREUgQURNSUS]
UIRSOQUNITESFUyBQVUIMSUNBUZEYMEYGCWCFVAEDEQICAwWWIUZ I4M] YWwMDFGMUEWPwWY Y IVUAQMF
AgICDDINSUSIUIRFUKLPIERFIEREOBLFTKREIFkgQURNSUSIUIRSOUNITASFUYBOVUIMSUNEUZER
MEEBGCWCFVAEDEQICAQWSc2VsbGEBgZWx 1Y 3IRyw7NuaWNvMAWGAIUdEWEE S wlCMAAWDgYDVREPAQHS
BAQDAQTWMERGALUdDgOWEEBQEsMgfiRSNCUh+8wMpl+SceXpGbozATEgNVHSMEGDAWQEQUEeK1KTmM
mK1o@zFUQORYXwMb fTAGEga rEQEFEQCcBAW)WMC4wCAYGEACORgQEEMEUGEQOA] KYBAJALEWNFYVIC
ADACADAwaYGBACURgEDAgEPHIHngNVHSAEgecwgeDwgeEGCysGADDBrGYDAwﬁCMIHRHCkGCCSG
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Preingreso de SIP

Archive_20161125111548997_732826bF-705F-4886-bd57-d0b6eg88549d8

[ docNAS/ES.28079.PRUEBAS1/201000/2016/11/25/Archive_20161125111548997_732826bf-705f4886-bd57-d0b6e88549d8 >

Nombre

* Tamano Tipo Modificacion
I—d SIP_ORIGINAL_ES_E04921301_2016_EXP_DEMO.zip 2,9MB Archivador 11:15
7> ES_E04921301_2016_EXP_DEMO.xml 41,3kB Marcado 11:15
7> ES_E04921301_ 2016 DEMO.xml 4,0 MB Marcado 11:15



GOBIERNG
%E D'E ESPARA

Ingreso de SIP >> AIP

« Se anaden metadatos al EXP y DOC
« Se crea el acta de ingreso y su justificante asociado

e Se indexa la informacidon en Elasticsearch

Archive_20161125111548997_732826bF-705f-4886-bd57-d0b6e88549d8

Nombre  Tamano

H SIP_ORIGINAL_ES_E04921301_2016_EXP_DEMO.zip 2,9 MB
EJ ES_E04921301_2016_EXP_DEMO_actaDelngreso_REC201601002688.pdf 339,3kB
EJ ES _E04921301 2016 _EXP_DEMO_actaDelngreso.pd 128,7 kB
/> ES_E04921301_2016_EXP _DEMO.xml 89,7kB
/»| ES_E04921301 2016 DEMO.xml 4,0 MB

Tipo
Archivador
Documenkto
Documento
Marcado

Marcado

Justificante de REC del

Acta de Ingreso Sellada Acta

Modificacion
11:15
11:33
11:33
11:33

11:33
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EMO_META
ct

EB4921301 2016_DEMO

EB4921301 2016 _DEMO=

— Incorporacion de los MD
heredados de la Serie
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Result Source

"_index": "archive-des"”,
" ype™ "document”,
" d® " AVIDOsAGNVugbSwvxeETg”,
"_wversion™:
" _score™
"_source”: {
"metadatosAdicionales™: [ { "id
“fechalngreso™: "25/11/2016",
"idDocumento™ "ES_EQ4921301 2016_DEMO",
"metadatoCondicionesReutilizacion™ "0,
"serieDocumental™: {
“nombre™: “Autorizacion de transporte pablico regular de viajeros de uso especial”,
"id™: "201000"

Result Source

) "_index™: "archive-des",
“uriMas™ "2016/11/25/Archive_20161125111548097 732826bf-705f-4886-bd57- ““type™: “expedient”,
d0bG6e88549d8/ES_E04921301_ 2016 DEMO.xmI", "™ "AMIbQsuUSMuUghSvxeETT,
"estadoExpediente": { version™ '
“nombre”: "INGRESO", "score™
“descripcion™: "INGRESO" ~ " sgurce™ {
! =t =5 I 492130 i / I w
=htulo™ "Documento ES_E04921301_2016_DEMO perteneciente al expediente g'é“'zoacﬁg}‘ggﬂggigf—& 921301_2016_EXP_DEMQO perteneciente al centro de archivo
ES E04921301 2016 EXP_DEMO del centro de archivo ES.28079.PRUEBASL", mino™ "-'.lx S —— !
"idExpediente”: "ES_ED4921301 2016 EXP_DEMO", F',.cém-mlmchim.:_ {
“tipo™: "document”, i —~ ; ;
"mpetaﬂatoSensibilidadDatosF'ersnnaJes“: 'Basico”, Jid™: "ES.28079.PRUEBASLY,
"metadatosEni™ [ { " e nombre™: "ES.28079.PRUEBAS1
"metadatoNombreNaturalExpediente™ "ES_E04921301_2016_EXP_DEMO", } . . e . ’ »
~fachaCreacion™ "25/11/2016 11:33:18" idExpediente™: "ES_E04921301 2016 EXP_DEMO®,
“centroArchivo™ { erl;:hal.ngrESD": "25/11/2016",
“nombre™: "ES.28079. PRUEBAS1", ‘serieDocumental”: {
"id™: "ES.2B8079.PRUEBASL™ "id™: "2010007,
! “nombre™: “Autorizacion de transporte pdblico regular de viajeros de uso especial”
"metadatoMNivelConfidencialidad™: "Bajo”, )
“origenDocumento™: "0", "metadatosEni™: [ { "id Swalue”
"metadatoMombreMatural™: "ES_E04921301 2016 DEMO' "metadatosAdicionales™: [ { "id
"metadatoNombreMatural™: "ES_E04921301_2016 EXP_DEMO",
"metadatoFechaFin™: "2016-01-01TO00:00:00",
"metadatoSensibilidadDatosPersonales™ "Basico”,
"metadatoMivelConfidencialidad”: "Bajo",
"metadatoCondicionesReutilizacion™ 07,
“fechaCreacion”: "25/11/2016 11:33:17",
“urMas™: "2016/11/25/Archive_20161125111548997_ 7¥32826bf-705f-4886-bd57-
d0b6eB88549da/ES E04921301 2016 EXP_ DEMO.xml",
"estadoExpediente”: {
“nombre™: "INGRESQ",
"descripcion™: "INGRESQO"
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2.2. FA_ 03 — Acceso

Se harad mediante Servicios Web por parte de la aplicacion de gestion y el acceso es completo a los
expedientes que anteriormente ingresd dado que no hay cambio de custodia.

El tradicional préstamo administrativo se sustituye por una puesta a disposicion.

En este caso, al existir cambio de custodia, la estrategia que se ha seguido es la siguiente
En ARCHIVE:
Se remite el SIP original a la aplicacion de gestion.

Una vez remitido, y se tiene la confirmacion por parte de la aplicacion de gestion, Archive genera un acta de
devolucion.

Archive, elimina el contenido documental sin eliminar los metadatos de expediente ni documentos (solo el
contenido documental).

De esta manera, se puede consultar que ese expediente se devolvié y consultar sus metadatos.

Si se intentara reingresar el mismo expediente por parte del a aplicacion de gestion, el funcionamiento de
Archive hace que se sustituyan los metadatos con los nuevos reingresados, pero ademas, anexa los
metadatos de trazabilidad existentes hasta el momento de su devolucion al nuevo AIP.
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2.2. FA_ 03 — Acceso

« Devolucion a la Unidad de Tramitacion (continuacion)

= En la Aplicacion de Gestion:

= Al recibirse el SIP que responde a la solicitud de devolucion, la aplicacion de gestion ha de ser capaz de
reconstruir la informacidon necesaria para su tramitaciéon de nuevo.

= Para ello:

= Los nombres de los documentos, asi como cualquier otro metadato imprescindible para su
reconstruccion en el sistema de gestion debieron haber sido incluidos como metadatos adicionales a
los del eEMGDE y los MMO del ENI.

= Ver captura de pantalla de un expediente de ACTAS en la siguiente diapositiva

 Por tanto, dentro de las tareas PREVIAS AL INGRESO, se han de tener en
consideracion las labores informaticas de generacion del SIP pero también las de
regeneracion de la informacion de gestion desde el SIP (el camino inverso).



Metadatos adicionales no eEMGDE

Metadato “alor

ubicacionMNAS

ACTASEELL_217837 xml

MINHAFPALUE SEAPI203602/201 7737 iActas_20170307194645317_3e3ael ee-747-4cf-bBb1-9e3c48d5h914ES_EDO106704_2014_EXP_

indice del expediente

M Solicitud del acta a

-0

ES_EO0106704_2014_DOC_ACTASEELL_246982

Valor Huella a41fdbcB4f3fh5acal27ch786359c181

Funcion Resumen mda

Incorporacion Expediente  2013-12-17T00:00:00.000+01:00
Orden Documento Expediente 2

ES_EOD106704_2014_DOC_ACTASEELL_REGISTRO_197908
Valor Huella 986539a1b3d89d32e9h5959448268b1¢

Funcion Resumen mds

Incorporacion Expediente 2013-12-17T00:00:00.000+01:00
Orden Documento Expediente 3

ES_E00106704_2014_DOC_ACTASEELL_FIRMAREGISTRO_197908
Yalor Huella def1289dd526ebdef3378a798b627302

Funcion Resumen md5

Incorporacion Expediente 2017-03-07T19:46:25.000+01:00

Orden Docurmnento Expediente 4

4
©
B

4
O
2]

|
©
B
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</metadatosidicionalesr<wetadatosidicionales xmlns="http://fadministracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/vl.0/metadatosAdicionales" >

<Metadatoldicional tipo="string" nombre="Comentario">
<valor xsi:type="xg:string" xmlns:xs="http://www.w3.orq/2001 /XML Schema"
asociada referenciade en justificante de registro</valor>
</Metadatoldicional>
<MetadatolAdicional tipo="string" nombre="HombreDooumentoOriginal">
<valor xsi:type="xg:string" xwlns:xs="http://www.w3.orq/2001 /XM Schema"
</Metadatoldicional>
<Metadatoldicional tipo="string" nombre="IdUsuario">
<valor xsi:types"gg:string" xmlns:xs="http:/fwww.w3.orgq/2001 /XM Schema"
</Metadatolidicional>
<Metadatoldicional tipo="string" nowbre="FechaCreacion":>
<valor xsi:type="xsg:string" xmlns:xs="http://www.w3.orgq/2001/3XM Schema"
</fwvalor>
</Metadatoldicional>
<Metadatoldicional tipo="string" nombre="IdTipoDocumento">
<valor xsi:type="xg:string" xwlns:xs="http://wnw.w3.orq/2001 /XM Schema"
</Metadatoldicional>
<Metadatoldicional tipo="string" nombre="Descripcion'>
<valor xsi:type="xg:string" xmlns:xs="http:// www.w3.orgq/2001 /XM Schema"
Local Urgente. 12f13</valor>
</Metadatoidicional>
<Metadatolidicional tipo="string" nowbre="0hservaciones":>
<valor xsi:type="xs:string" xwmlns:xs="http:/fwww.w3.orgq/2001 /XM Schema"
</Metadatolidicional>
<MetadatolAdicional tipo="string" nombre="ubicacionHAS":>
<valor xsi:type="¥g:string" xmlns:xs="http://fwww.w3.o0rq/2001 /XML Schema"

¥xmlns:x=i="http: /fwww.w3.orgq/2001 /XMl Schema-instance" >Documentoe sin firma

¥xmwlns:x=i="http: f/fvww.w3.orq/2001 /XM Schema-instance">PL 12.13.pdf</valor>

*mlns:xsi="http:f/fwww.w3.0rq/2001 /XML Schema-instance">1731</valor>

¥xmlns:xsi="http://wew.w3.0rq/2001 /XML Schema-instance">2014-02-19 10:54:21

¥mlns:xsi="http: [/ fvww.w3.0rg/2001 /XML Schema-instance" >acta</valor>

xmlns:xsi="http:/fwww.w3.orgq/2001 /XM Schema-instance">Pleno de la Corporacion

*xmlns:xsi="http: ffwnw.w3.org/2001 /XML Schema-instance" >NfA</valor>

¥xmlns:xsi="http:f/wnr.w3.0rg/2001 /XM Schema-instance" >

MINHAP .AUE.SEAP/203602/2017/3/7fActas 20170307194645317 3e3aelee-£747-4cff-b8h1-9e3c4845h914/ES E00106704 2014 DOC ACTASEELL 246982.yml</valor>

</Metadatolidicional>

</metadatosidiciona les>
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2.2. FA 03 — Acceso al expediente por terceros

« Ha de existir en las sedes electronicas un procedimiento de derecho de acceso a los
documentos administrativos. Estas solicitudes por parte de terceros se ha de tramitar por
la unidad de archivo.

« Las estrategias para conceder el acceso a un expediente, en general (también en
archive) pasan por:

= Remision efectiva del expediente
= En Archive se podran generar DIPs (al 50% de su desarrollo, prevision, 12 semanas)
= Puesta a disposicion

= En Archive se desarrollara la posibilidad de realizar puestas a disposicion electronicas (al 0%, prevision, 12
semanas)
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Para aquellas series que ya tengan dictamen, puede establecerse a nivel de metadato de serie
documental, que se propaga a los AlPs.

Cuando por parte del archivero se proceda a la eliminacion de los expedientes, se genera un acta de
eliminacion asociada a cada uno de ellos y se elimina el contenido documental, pero no los metadatos del

AlP.

Recomendaciones o instrucciones para el procedimiento de eliminacién o de destruccion de expedientes
administrativos electronicos por parte de la CSCDA, con lo que se esta a la espera de lo que se decida en
ese drgano.

No se han establecido requisitos técnicos minimos sobre cdmo han de realizarse dichas eliminaciones,
por lo que podriamos incurrir en eliminaciones inadecuadas

Puede que se decida realizar borrados seguros sobre el soporte.

Puede que se decida eliminar también los metadatos, etc...
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2.3. Resumen de procesos archivisticos

Proceso Mundo papel Electrénico y Archive Evidencia Documental del proceso en
ARCHIVE

lelcSloaIeRisicli=les o Solicitud de ingreso de Llamada a los WS de Archive

ia documentos en el archivo  Las aplicaciones pre-ingresan los
expedientes en forma de SIP de manera
e Acuse derecibo de la AUTOMATIZADA. Notificacion de pre-ingreso a la aplicacion
solicitud consumidora en el momento de la
confirmacion de la recepcion del SIP.
e Relacion de entrega SIPs en bandeja de pre-ingreso: filtro por [-]

series documentales

e Acta de entrega: De manera manual, el archivero puede Acta de ingreso definitiva firmada mediante
- Provisional seleccionar los expedientes de sello electronico que se proporciona a la
- Cotejo determinada serie y confirmar el Ingreso.  aplicacion remitente del expediente.
- Definitiva
Los procesos automaticos de validacion Pueden consultarse las actas generadas en

de los expedientes administrativos vienen los procesos de ingreso de los expedientes.
definidos en el diccionario de metadatos
del centro de archivo.
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2.3. Resumen de procesos archivisticos

Proceso Mundo papel Electronico y Archive Evidencia Documental del proceso en
ARCHIVE

siguiente fase

N ERSEEREERER El proceso es el mismo

gue el anterior, pero con
cambio de rol en los
actores remitente-receptor.

Calendario de transferencias

Entre centros de archivo compatibles con
ARCHIVE (el propio o gestionado por otra
herramienta).

Transferencia oficina = Archivo central =
ingreso (ver apartado anterior)

Los plazos de transferencia entre aplicacion de
gestion y de archivo central se definen a nivel
de aplicacion de gestion.

Transferencia archivo - archivo de siguiente
fase se define desde el panel de administracion
y configuracion de cada centro de archivo.

Los plazos de transferencia a la siguiente fase
se definen a nivel de serie documental desde el
Cuadro de clasificacién, indicando el n° de afios
desde el cierre del expediente.

La aplicacién de Archivo receptora del
expediente, para garantizar la compatibilidad con
Archive, debe proporcionar un Acta de cambio
de custodia, de modo equivalente al ingreso

desde las aplicaciones de gestion hacia Archive.

Acta y relacién de entrega - ejemplar para el
organo remitente:

Este acta se asocia a al expediente transferido,
cuyos metadatos se conservan
permanentemente y aparecen en la bandeja de
Transferidos.

La informacion de trazabilidad esta
indisolublemente ligada a cada expediente
transferido, en los MD del eEMGDE
correspondientes.
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Puesta a
Disposicion a la
UT Remitente

Devolucion de

Expedientes a la
uT

Préstamo administrativo para
consulta:

eSolicitud de expediente
*Entrega expediente al
solicitante

eDevolucion de expediente
eAnotacién de asiento en el
registro de préstamos,
consignacion de entrega y
devolucién

(Implica el cambio temporal
de custodia del expediente)
Préstamo administrativo para
intercalaciéon de documentos
en un expediente ya cerrado.
*Solicitud de expediente
*Entrega expediente al
solicitante

eDevolucion de expediente
eAnotacion de asiento en el
registro de préstamos,
consignacion de entrega y
devolucion

(Implica el cambio temporal
de custodia del expediente)

La Aplicacion de gestidn remisora puede
consultar en todo momento el
expediente que remitid, accediendo al
expediente y documentos.

No implica cambio temporal de custodia
del expediente

La aplicacion de gestidon remisora puede
solicitar la devolucion del expediente

Implica cambio de custodia del
expediente, modificacion de su
contenido vy, por tanto, ruptura de su
integridad.

Reingreso de un nuevo expediente una
vez modificado

Mundo papel Electrénico y Archive Evidencia Documental del proceso en ARCHIVE

Informacion a nivel de trazabilidad

No requiere evidencia documental como acto
administrativo puesto que no implica cesién
temporal de la custodia

Posibilidad de generar informes de consultas a
partir de diferentes puntos de acceso: drgano,
serie documental, expediente

Se generard un acta de devolucion de custodia.

Se eliminara el expediente del centro de archivo,
pasando sus metadatos a la bandeja de Devueltos

En el reingreso del expediente, se deberan
conservar los metadatos de trazabilidad que
indiguen los procesos por los que ha pasado el
expediente
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Mundo papel Electrénico y Archive Evidencia Documental del proceso en ARCHIVE

Solicitud de Procedimiento administrativo  Archive permite, a dia de hoy, la generacion Tendra que quedar constancia de:
Acceso aplicable en cada de DIP desde Expedientes archivados, asi
administracion, cuya como la obtencidn/copia/descarga del eSolicitud de acceso: identificacidon del solicitante y
resolucion implica la puestaa  contenido documental. del/los expedientes que solicita
disposicion del expediente a
un solicitante distinto de la UT eResolucion
o la denegacion del acceso en  Pendiente de definicién del procedimiento  -Si favorable: notificacion de las credenciales para
aplicacion de la normativa completo para la aplicacién de las politicas  acceder al expediente.
sobre acceso vigente. de acceso, establecidas a nivel de serie -Si desfavorable: notificacion de la resolucién con las
documental en el cuadro de clasificacion causas de denegacidn y recursos que pueden
mediante el elemento de metadato interponerse.

eEMGDE9 y sus subelementos.
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Mundo papel Electronico y Archive Evidencia Documental del proceso en ARCHIVE

Aplicacidon del calendario de Los plazos de eliminacion se definen a nivel de La evidencia actual es la propia consulta a la bandeja de
conservacion de cada serie serie documental desde el Cuadro de Clasificacidon, eliminados y muestras y la consulta del registro de actas
documental a partir de la donde se consignan los MD de calificacidn, individuales
ejecucion de las acciones indicando el n2 de afios desde el cierre del
dictaminadas por la autoridad expediente, a partir de la informacidn procedente Pero: si se precisa una evidencia documental, se esta
calificadora correspondiente alas  del dictamen preceptivo. trabajando en la elaboracion de un informe de actos de
fracciones de series documentales. eliminacion personalizable, donde se podra indicar la
Al cumplirse el plazo de eliminacidn, los disposicion administrativa que autoriza la eliminacién
expedientes cambian de estado y se marcan como  (resolucién), el dictamen, la fecha de ejecucion de
pendientes de eliminacion. eliminacion y relacién de expedientes eliminados
conformada mediante los MD obligatorios del expediente
El gestor podra acudir a dicha bandeja, y (datos de identificacion y contexto de creacién del
seleccionar aquellos a eliminar y/o salvar como expediente)

muestra de entre todos ellos.
Este informe debera poder ser personalizado indicando

Una vez se ejecute la accidon de eliminacion, se fechas de inicio/fin de los datos del informe, y debera

elimina el contenido documental, salvando los poder ser sellado o firmado electrénicamente.

metadatos asociados al expediente y documentos,

indicandose en la traza la accién efectuada. Ademas: en los MD de trazabilidad se incluyen los datos
de dicho acto de eliminacién, donde figuran los datos de
la persona que efectla la misma y fecha y hora. Se puede
valorar, la generacién de un documento sellado
electrénicamente a partir de estos datos y asociarlo
indisolublemente al expediente eliminado en el mismo
momento de su eliminacidn.







Componentes principales de Archivo electrdnico

« Sistema de gestion

= Gestion de los estados de los expedientes: preingreso, ingreso, devolucién, transferencia, eliminacion, gestion de
metadatos, de la configuracién, del cuadro de clasificacion...

= Componentes: Aplicacion Web de usuario, componentes de I6gica de negocio, Base de Datos
= NO almacena los documentos (contenido).

= S| almacena los metadatos.

browser | web server




Sistema de Almacenamiento

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

Almacena documentos, metadatos Yy estructuras de
auditoria.

« Sistema de Busqueda

Buscador tipo Google, por indexacion por metadatos. No
almacena contenido, sélo las referencias a los contenidos.

Acces
rapide

LR R AR

VI

T - V)

[ ]

N
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Necesidades y Riesgos

« ¢Qué necesitamos para proporcionar las garantias
necesarias para que siempre este el dato disponible?

Independencia de los subsistemas

Suficiencia del dato para la reconstruccion de todos Ilos
subsistemas:

= Desde el contenido y los metadatos, se deberan poder reconstruir la base
de datos de gestion y el buscador.

= Para los datos generales de configuracion de cada centro de archivo, se
debera poder reconstruir a partir de los documentos mantenidos por el
cuerpo de archiveros (documentos de politicas de gestion de documentos).

 Riesgo asociado:

= Dependencia completa del sistema de almacenamiento.

= Solucionado con estrategia de replicacion en varios nodos y Sustitucion de
soportes.
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Estrategias asociadas para minimizar el riesgo

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

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

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

 En general:

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

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

3. Migracién de infraestructura. El sistemas ha de guardar los objetos de manera igual entre ellos, a nivel de estructuray de
localizacion.

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

5. Recuperacion desde backup u otros sistemas secundarios: La restauracion "en bruto“ no debe implicar procesos de
reprogramacién o recalculo.
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Dimensiones estratégicas de Archivo electronico

e Reflexiones
= DISPONIBILIDAD:

= El Sistema debera ser pensado para durar en el tiempo

= Neutralidad Tecnoldgica.
= Interoperabilidad

= Los documentos y expedientes deberan:

= Estar accesibles el tiempo establecido, para lo que deberan:

= Establecer protocolos de generacion de copias auténticas con cambio
de formato en las aplicaciones de archivo.

ﬁm = Se debera proveer del Derecho de Acceso a ciudadanos e
investigadores

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

' y)%

w



e Reflexiones
AUTENTICIDAD:

Los documentos y expedientes deberan:

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

Sistemas de Firma Electronica
Sellado
Firma de Empleado Publico
Otros, en menor medida, como Codigos Seguros de
Verificacion
Mantenimiento de la Autenticidad
Resellados automaticos
Sellados de Tiempo

Reglamentos Europeos e Internacionales
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INTEGRIDAD:

Buscar mecanismos para garantizar la integridad de los documentos y
expedientes

Firmay Resellados Electréonicos de los indices de los Expedientes

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

Proporcionar valor a justificantes de registro

Establecer protocolos comunes paratodas las administraciones
gue busquen dicha integridad

A nivel de Infraestructura
Buscar mecanismos que garanticen dicha integridad

Sistemas tradicionales de duplicacion .

|||||||||||

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

Otros en mecanismos nuevos de almacenamiento de objetos, _—

€en Su caso
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CONFIDENCIALIDAD:

A nivel de Infraestructura

Mecanismos seguros de identificacion y control de acceso,
y registros de auditoria de acceso

A nivel de Software
Mecanismos de identificacion segura

Intentar, en la medida de lo posible, la automatizacion de otros
procesos

Anonimizacion, mediante mecanismos de OCR Yy
Extraccion inteligente de metainformacion asociada en i O SoeAcOn e o

los documentos =
Datos personales, direcciones, matriculas, etc. i

..............
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Dimensiones estratégicas de Archivo electrénico

e Reflexiones
= TRAZABILIDAD:

= A nivel de Infraestructura

= Mecanismos seguros de identificacion y control de
acceso, y
registros de auditoria de acceso.

= En su caso, encriptacion de tal registro
= A nivel de Software

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

Mon
Mon
Mon
Mon

<

Oct
Oct
Oct
Oct
Oct
Oct
oct
oct
Oct
oct
Oct
Oct
oct
Oct
Oct
Oct
Oct
Oct
oct
Oct
Oct
oct
Oct
oct
Oct
Oct
oct
Oct
Oct

MOOOOOOONEEEOOEONNEOONONO NN G e 0

2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009
2009

System Log

127.0.0.2
127.0.0.2
127.0.0.1
127.0.0.1
127.0.0.1
127.0.0.2
127.0.0.12
127.0.0.1
127.0.0.1
127.:0:0:2

172.26.0.40
127.0.0.1

172.26.0.40
172.26.0.40
172.26.0.40
127.0.0.1

172.26.0.40

(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(nu1l)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(null)
(nu1l)
(null)
(null)
(null)
root
(null)
root
root
root
(null)
root
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SERVICIOS HORIZONTALES DISPONIBLES
SERVICICS

COMUNES

* Herramientas disponibles para llevar a cabo estas labores:
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Expedientes Hibridos * Se ha incorporado la posibilidad de
enviar expedientes hibridos,
permitiendo indicar la sighatura de
Registro de Actas la documentacion que se archiva en

un soporte distinto al electronico.
BSerie documental | | Filtrar | | Ezxcel | | PDF | | Limpiar | | Columnas |

-

Gestién de Expedientes

Prearchivo 1070 |:| ID Expediente Nombre Natural Serie documental ::EChﬂ Acciones
ngreso
i Archivo
] =Qi ;SETFEMQTSTU1—201?—EXP—VAL ;i_ll__ICE)JSACION DE META Licencia de armas D. 19/05/2017 [l o
Pendientes
Eliminacion (] a = SES;EES!E:;BS';SB:[;;EZUUﬂ_EXP_TUZ_ vaya nombre tan natirual  Licencia de armas D. 05/056/2017 i di t
Transferencia = pbedienties
_ B 2 1192508;135;5—1201?—EXP—BOE Eesﬂqlc'dD”;ne:?BOE 7 icencia de armas D. 05/05/2017 wRadt- 3l
Ejecutados g & anntde
Testigos ‘0 de Actas
g [ % 5 Efqig‘;gg;g;ég‘] AR vaya nombre tan natirual  Licencia de armas D. 05/05/2017 i
Eliminados -
Transferidos p;  ES_E04921301_2017_EXP_BOE Resolucidn del BOE 17 i i 05/ A Convertir expediente electrénico a hibrido
0o a b 0-1492508915327 de abril de 2017 Licencia de armas D. 05/05/2017 O ol 0 pec cironico a hondo
Devueltos B
ES_E04975701_2017_EXP_635 Admisidn y matricula de —
= ER = —T IS 04272 05/05/2017 O 10870
" copy4 1487871135717 alumnos ... . Identificador ES_E04921301_2017_EXP_BOE0-1492508915951
| M Archive
E, & "eEMGDE15.1 - Soporte wrEE]
i Pendientes
3, *eEMGDE15.2 - Localizacidn
E. !, Eliminacidn IE|I I 05/05/2¢
E. n Transferencia
i I—
| | I 05/05/2(
| Ejecutados | canceler | (S
I 0 Testigos a —
| € Eliminados
| e - w, ES_E04921301_2017_EXP_BOE  Resolucion del BOE 17 -
| S8 lososorsar de abril de 2017 Licencia de armas D. B
I <) Devueltos
I ES_E04975701_2017_EXP_635 Admisién y matricula de
| [ = kel
1 a‘ . copyd 1487871135717 A alumnos .. D]
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Conversion entre Diccionarios

« Se haincorporado un listado de diccionarios que permite la conversion entre distintos
estandares.

Qatos de expedlente

4 [ | "r-|' |-r |"' '__,J"— ::‘-._I‘#

Vaolver Exportarcon Exportar SIP Exportar DIP Exportar ENI Descargar Guardar

diccionano copia papel

Seleccionar Archivo
Metadatos ENI
TIFO DE DICCIONARIO FPREMIS v
- 1 | Generar | _
Metadatos adicionales eEMGDE
Metadato Acciones
e —

eEMGDE1 - Categoria Expediente

eEMGDEZ2.1 - Identificador - S

ecuencia ldentific ador ES_E04921401_2015 EXP_234

eEMGDE3. 1 - Mombre - Mombr NombreMatural

& Matiral
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Archivado de Bases de Datos

« Siguiendo la recomendacion de los grupos internacionales, se esta estudiando la
aplicacion de conversion de Bases de Datos al estandar SIARD 2.0.

= http://eark-project.com/resources/eark-tools
= DATABASE PRESERVATION TOOLKIT

daraba &

« toolkit

preservaticol

View on GitHub Download v2-betaé



http://eark-project.com/resources/eark-tools
http://eark-project.com/resources/eark-tools
http://eark-project.com/resources/eark-tools
http://eark-project.com/resources/eark-tools
http://eark-project.com/resources/eark-tools
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Derecho de Acceso y Open Data

« A valorar su integracion como parte de Archive, se propone el uso de cualquier gestor de
procedimientos (como el actual de Transparencia de la AGE, tramitador ACCEDA).

« Y proporcionar a ARCHIVE la capacidad de generar DIPs (realizada al 80%) y de
generar documentos que permitan finalizar los expedientes de peticion de acceso.
* “Publicacion” automatizada de series con acceso libre.

= En estudio herramientas de anonimizacion automatizada.

 Iniciativa europea de comparticion de datos via OpenData.
= Estudio de conversion de los MMO y MD del eEMGDE en ficheros

= RDF (Rich Description Format) para la generacion de Catalogos de Datos segun NTI-RISP

= Planteamiento de incorporar Subgrupo en el GT para conversion y explotacion de estos datos.
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Generacion de Estructuras de Definicidon de Archivo

« Generacion de modelos de datos para la definicion de:
= Un centro de archivo, con la definicidn de los datos descriptivos del mismo,

= Asicomo ala seleccidon de Metadatos del eEMGDE, de cada archivo y su caracter de obligatorio,
opcional, etc.

= El cuadro de clasificacion de cada centro de archivo, con sus series documentales, y los definidos para
cada una de los metadatos del eEMGDE.

» El objetivo de esta definicion es proporcionar al sector publico o privado la capacidad de
generar servicios asociados a Archive, mediante el uso de estos esquemas.

« Estas definiciones son susceptibles de ser mejoradas/aumentadas para dar
cumplimiento a estandares futuros.



Definicion de estructuras relacionadas

Trabajos relacionados con la carga de informacion relevante de entidades asociadas al
expediente y documento:

= Descripcion de Procedimiento Administrativo
= Descripcion de Unidad Administrativa

« Estas entidades externas se almacenarian en forma de listado asociadas al Archivo, y...

« La aproximacion que se esta valorando es la posibilidad de configurar un centro de
Archivo para que incorpore o no estas entidades externas a cada expediente archivado.

Las entidades externas en esta primera revision de esta funcionalidad seran unicamente los procedimientos
definidos en SIA y los Organos definidos en DIR3.
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El Archivo Electronico supone un reto organizativo y técnico para todas las Administraciones Publicas.
= Se requiere una gobernanza del Archivo Electrénico
= Se requiere consensuar las distintas opiniones o metodologias en relacion al Archivo Electrénico

= Es una oportunidad para repensar de nuevo procesos e incorporar nuevos servicios al Archivo
Electrénico

Archive pretende ser un proyecto continuo de mejora, realizado mediante tecnologias agiles para poder
incorporar nuevas funcionalidades que den cabida a todos los requisitos, con el objetivo ultimo de
respetar la interoperabilidad a todos los niveles (técnico, organizativo y semantico)

Supone una oportunidad para la innovacion en el sector privado.
Existe un fuerte debate en relacidn a la unicidad del Archivo Electrdnico.

Espaina lidera dentro de su grupo iniciativas sobre el documento electrénico, que incluyen el
intercambio, generacion, remisiones de documentos electrénicos en general, y concretamente, en
notificaciones, expedientes, certificados electrdnicos, etc. con datos que respaldan dicho liderazgo, a
pesar de que suponemos que estamos muy atrasados.



iMUCHAS GRACIAS!

Javier & Rosa
javier.hernandez@mpr.es rosamaria.martin@minhafp.es



