Arquivo electronico.
Plataformas implicadas.

Deputacion da Corufa




Arquivo electronico. Plataformas

implicadas.

Db IVOS:
Aprender as funcidns basicas da plata
provincial.

Destinatarios/as:
Persoal ao cargo dos arquivos.

Contidos:

1. O expediente electronico integral.

2. O documento electronico: xeracion do expediente electronico.
3. Catalogo de procedementos.

4. Series documentais.

Horarios:
Novembro: 15 De 09:30a 11:30 e de 12:00 a 14:00 horas.
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Situacion actual

\

* >90 EELL gestionadas

* Amplia implantacion de
tramitacion electrdnica

* Multiples sistemas que generan
documentacion firmada
electronicamente

e :Gestion documental electrénica?
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Contexto

= Grupo Documento, Expediente y Archivo Electrdnico

“Manifiesto para la salvaguarda del documento electronico
con valor patrimonial en las AAPP” (2017)

e importancia del documento como eje central de la transformacién digital

e llamamiento a la pérdida de patrimonio documental electronico que se esta
produciendo en este periodo de transicion hacia la plena administracion digital,
por causas tan diversas como la dificil recuperacion de documentos electrdnicos
previos al ENI o la proliferacion de repositorios que no reunen los requisitos
técnicos adecuados para garantizar la conservacion
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Contexto

1. Asumir conscientemente e Or pc : , |
independencia de su soporte, para hacer p05|ble el pleno eje
de la sociedad y la conservacion de la memoria colectiva.

2. Implementar politicas de gestion de documentos electrénicos en las
organizaciones publicas, para ejercer activamente el deber de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno.

3. Dar al documento electrdonico un tratamiento adecuado, como evidencia de la
actividad de las administraciones publicas, para facilitar la rendicion de cuentas
y el conocimiento del ciudadano a sus decisiones y actuaciones.

4. Preservar la informacidn contextual de los documentos electrénicos, asegurando
gue los mismos sean legibles, procesables y recuperables a lo largo del tiempo, y
gue los medios utilizados para su busqueda, recuperaciéon y consulta se disefien

de acuerdo con los estandares de usabilidad y accesibilidad.

oy
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Contexto

5. Garantizar un tratamiento técnico, profesional y responsa documento
electrénico desde su captura hasta el momento de su conservacion en los archivos,
asegurando una adecuada transferencia de la responsabilidad de su gestion vy
custodia a lo largo de todo su ciclo de vida.

6. Abordar el tratamiento de los documentos electronicos desde una perspectiva
interdisciplinar, fomentando vias de colaboracion entre los técnicos de archivos,
técnicos de informacidon y comunicaciones, gestores o administrativistas, asignando
las respectivas responsabilidades y competencias.

7. Proteger el documento electronico de su destruccion indiscriminada,
promoviendo y respetando los dictamenes de las diferentes comisiones y érganos
responsables de la valoracién y calificacion de los documentos electrdnicos, para la
conservacion o eliminacion de los documentos electréonicos de manera reglada.
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Contexto

8. Fomentar politicas de seguridad consistentes que controlen, guen o eliminen
los riesgos y garanticen la autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y proteccion de la
integridad de los documentos electrdnicos, impidiendo cualquier adicidn, supresion,
modificacion u ocultacién no autorizadas.

9. Garantizar que los repositorios y centros de archivo reldnen y respetan los
requisitos técnicos y funcionales adecuados para asegurar el acceso, la conservacion
y la recuperacidn futura de los documentos electrénicos, sea cual sea el tiempo
transcurrido y respetando las restricciones legales.

10. Fomentar la formacion, comunicacidn y concienciacion de empleados publicos y
ciudadanos, convencidos de que sdlo conociendo el valor patrimonial del documento
electrénico se actuara claramente en su defensa.
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Documentos electrénicos

auténticos, integros,
O n teXt O fiables y disponibles — ENI

ENS

Un fondo organizado e descrito —

<METS:dmdSec |D="DMD_EXP">
<METS:mdWrap MDTYPE="OTHER" OTHERMDTYPE="urniarxiu:2.0:vocabularies:catcert:Voc_expedient” MIMETYPE="text/xm|">
<METS:xml|Data>
<exp:expedient xmIns-exp="http://schemas user iarxiu.hp_com/2 0/Voc_expedient">
<exp:codi_referencia>CAT/AACC/D1161_N-185_05</exp:codi_referencia>
<exp:numero_expedient>185/08</exp:numero_expedient>
<exp:codi_classificacio>G0200</exp:codi_classificacio>
<exp-titol_serie_documental>Expedients de personal</exp:titol_serie_documental>
<exp:nivell_descripcio>Unitat documental composta</exp:nivell_descripcio>
<exp-titol>Expedient de contractacié per a la compra de quinze ordinadors</exp-titol>
<exp:-data_obertura>2008-05-17T09:30-47 0Z</exp-data_obertura>
<exp.data_tancament>2008-05-17T09:30:47.0Z</exp:data_tancament>
<exp:nom_productor>Agéncia Catalana de Certificacio</exp:nom_productor>
<exp:unitat_productora>Direccio General</exp:unitat_productora>
<exp:descripcio>String</exp:descripcio>
<exp:descriptors>String</exp-descriptors>
<exp-documentacio_relacionada>String<fexp:documentacio_relacionada>
<exp:tipus_relacio>String</exp-tipus_relacio>
<exp:classificacio_seguretat_acces>Accés public</exp:classificacio_seguretat_acces>
<exp-sensibilitat_dades_|L OPD>Nivell baix</exp sensibilitat_dades_LOPD>
</exp-expedient>
</METS:xmIData>
</METS:mdWrap>

s ©

</METS:dmdSec>
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7. Archivo de documentos.

\

Ley 39 - Articulo 1

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

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

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas de
seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen la
integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccidon y conservacion de los
documentos almacenados. En particular, aseguraran la identificacion de los usuarios y el control
de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacidn de proteccidn
de datos. A
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Contexto

Disposicion adicional segunda. Adhesion'de las Comunidades /Autono:
las plataformas y registros de la Administracion General del Estado. ‘

Para cumplir con lo previsto en materia de registro electronico de apoderamientos, registro
electrénico, archivo electrdnico unico, plataforma de intermediaciéon de datos y punto de
acceso general electronico de la Administracion, las Comunidades Autonomas y las Entidades
Locales podran adherirse voluntariamente y a través de medios electrdnicos a las plataformas
y registros establecidos al efecto por la Administracion General del Estado. Su no adhesidn,
deberd justificarse en términos de eficiencia conforme al articulo 7 de la Ley Organica 2/2012,
de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

En el caso que una Comunidad Autdonoma o una Entidad Local justifique ante el Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas que puede prestar el servicio de un modo mas eficiente...
las citadas Administraciones deberan garantizar que éste cumple con los requisitos del Esquema
Nacional de Interoperabilidad, el Esquema Nacional de Seguridad, y sus normas técnicas de
desarrollo, de modo que se garantice su compatibilidad informatica e interconexidn, asi como la
transmision telematica de las solicitudes, escritos y comunicaciones que se realicen en sus
correspondientes registros y plataformas.

oy
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\

Disposicion final séptima. Entrada en vigor.

La presente Ley entrara en vigor al afio de su publicacion en el «Boletin
Oficial del Estado».

No obstante, las previsiones relativas al registro electrénico de
apoderamientos, registro electronico, registro de empleados publicos
habilitados, punto de acceso general electronico de la Administraciony
archivo unico electrdnico produciran efectos a los dos anos de la entrada
en vigor de la Ley. =>

OCTUBRE 2018 => OCTUBRE 2020
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enlq

Esquema Nacional de
Interoperabilidad

EN | - Articulo 21. Condiciones para la recuperaciony conservaciMmentos.

1. Las Administraciones publicas adoptaran las medidas organizativas y técnicas necesarias con
el fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y conservacion de los

documentos electrdnicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales medidas incluiran:

a) La definicion 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 gestion
de los documentos y expedientes.

b) La inclusién en los expedientes de un indice electrénico firmado por el 6rgano o entidad
actuante que garantice la integridad del expediente electrdnico y permita su recuperacion.

c) La identificacién Unica e inequivoca de cada documento por medio de convenciones
adecuadas, que permitan clasificarlo, recuperarlo y referirse al mismo con facilidad.

d) La asociacion de los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, complementarios,
asociados al documento electrénico, a lo largo de su ciclo de vida, e incorporacidn al esquema
de metadatos.

oy

Informatica y Administracién Electrénica 12 Deputacion
DA CORUNA



Contexto

e) La clasificacion, de acuerda
tanto generales como especificas, de cada una de las Admi : _
las Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de aquéllas.

f) El periodo de conservacion de los documentos, establecido por las comisiones
calificadoras que correspondan, de acuerdo con la legislacion en vigor, las normas
administrativas y obligaciones juridicas que resulten de aplicacion en cada caso.

g) El acceso completo e inmediato a los documentos a través de métodos de
consulta en linea que permitan la visualizacidon de los documentos con todo el
detalle de su contenido, la recuperacion exhaustiva y pertinente de los documentos,
la copia o descarga en linea en los formatos originales y la impresion a papel de
aquellos documentos que sean necesarios. El sistema permitira la consulta durante
todo el periodo de conservacion al menos de la firma electrdnica, incluido, en su
caso, el sello de tiempo, y de los metadatos asociados al documento.

oy
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Contexto

22, de forma que se pueda asegurar su recuperauon de acuerdo con el plazo minimo
de conservacion determinado por las normas administrativas y obligaciones juridicas,
se garantice su conservacion a largo plazo, se asegure su valor probatorio y su
fiabilidad como evidencia electrénica de las actividades y procedimientos, asi como la
transparencia, la memoria y la identificacion de los 6rganos de las Administraciones
publicas y de las Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de
aquéllas que ejercen la competencia sobre el documento o expediente.

i) La coordinacidn horizontal entre el responsable de gestion de documentos y los
restantes servicios interesados en materia de archivos.

j) Transferencia, en su caso, de los expedientes entre los diferentes repositorios
electrdnicos a efectos de conservacion, de acuerdo con lo establecido en |a
legislacion en materia de Archivos, de manera que se pueda asegurar su

conservacion, y recuperacion a medio y largo plazo. o
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Contexto

I el resultado del pro ,
\
borrado de la informacidn, o en su caso, destruccion fisica de |lc
acuerdo con la legislacion que resulte de aplicacion, dejando reglstro de su
eliminacion.

|) La formacidn tecnolégica del personal responsable de la ejecucién y del control de
la gestion de documentos, como de su tratamiento y conservacion en archivos o
repositorios electronicos.

m) La documentacién de los procedimientos que garanticen la interoperabilidad a
medio y largo plazo, asi como las medidas de identificacion, recuperacion, control y
tratamiento de los documentos electrénicos.

2. A los efectos de lo dispuesto en el apartado 1, las Administraciones publicas
crearan repositorios electronicos, complementarios y equivalentes en cuanto a su
funcion a los archivos convencionales, destinados a cubrir el conjunto del ciclo de

vida de los documentos electrdonicos. ot
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Facilidades

Mucha informacidn y sistemas: \

g
*PAE:https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Est

rategias/Archivo electronico.html#.WhvRFEriWUn
*Xunta: http://intranet.xunta.gal/arquivo-dixital-de-galicia
*Comisién Superior Calificadora de Documentos:
https://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-
cultura/archivos/mc/cscda/documentos/formularios.html
*Espazo Arquivos - Consello de Avaliacidon de Galicia:
http://intranet.xunta.gal/espazo-arquivos

e Basicamente:
*NTIS, eMGDE
*Ejemplos de politica de gestion(PAE, EELL, Xunta-MRA)
Sistemas reutilizables: MHAP y Xunta
*CDC, Ejemplos de Analisis Documental
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Facilidades

Archivo Electronico

Estrategia TIC AGE —
strategia ule Valorar @ opinar & Imprimir POF [ 1 E1 EX 347 K3
Leyes 39 y 40/2015

El archivo electrdnico permite almacenar por medios electronicos todos los documentos
utilizados en las actuaciones administrativas. Estos archivos electrénicos, destinados a
cubrir el conjunto del ciclo de vida de los documentos electrénicos vienen a ser

Identidad y firma complementarios y equivalentes a los archivos convencionales.
electronica

Racionaliza y Comparte

Interoperabilidad

Archivo electronico de documentos Politica de gestién de documentos
Archivo electrénico . ) electronicos
Informacion acerca de los Archivos

Estatales, donde estan, qué servicios Una politica de gestion de documentos
Archivo electronico de ofrecen y cudles son sus principales lineas electronicos contiene orientaciones o
documentos de actuacion y legislacion asociada. directrices para la creacion v gestion de

documentos auténticos, fiables y

Politica de gestion de disponibles a lo largo del tiempo.

» documentos
electronicos

» Metadatos Mas informacion Mas informacion

Nrnnmanntn w oawnaclinemdn
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electronico

Herramientas para la
gestion de documentos
y expedientes
electronicos

Normas, estandares y
buenas practicas

Seguridad
Accesibilidad
Movilidad
Gobierno Abierto

Lineas de cooperacion

Informdtica y Administracion Electrdnica

Facilidades

Metadatos

Los metadatos de gestion de dotumento
sirven para identificar, autenticar y
contextualizar documentos. Mieniras que
un esguema de metadatos define la
incorporacion y gestion de los metadatos
de los documentos electronicos a lo largo
de su ciclo de vida.

Mas informacion

Herramientas para la gestion d
documentos y expedientes
electrénicos

El funcionamiento de los archivos
electronicos se basa en la utilizacion de
diferentes herramientas.

18

Documento y expediente
electronico

La definicion de documentos y expedientes
electronicos junto con sus politicas de
gestion son la base para el intercambio de
los mismos asi como para su recuperacion
y conservacion en archivos electronicos.

Mas informacion

Normas (estandares) y buenas
practicas

La politica de gestion de documentos
electronicos de una organizacion estara
basada en buenas practicas y normas
consolidadas a nivel nacional e
internacional. Esta seccion ofrece enlaces
a las normas y buenas practicas mas
relevantes.

DA CORUNA
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Facilidades

@
® @drwustracon
alactririca

Modelo de politica de gestion de
documentos electronicos para
Entidades Locales
(PGD-el)

oy
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Facilidades
* Arquivo de Galici

a: URL “
* Catdlogo Tipos

* Cuadro de Clasificacion

+ Estudios de series:
http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivo-de-
fzaI|C|a/content/serVIC|os/mdex html

# 2. ADMINISTRACIONS PUBLICAS. 11-223. Expedientes de contratacion
de obras

+ 2. ADMINISTRACIONS PUBLICAS. 12-223. Expedientes de contratacidn
de subministracidns

« 2. ADMINISTRACIONS PUBLICAS. 13-223. Expedientes de contratacién
de consultoria e asistencia

« 2. ADMINISTRACIONS PUBLICAS. 14-223. Expedientes de contratacidn
de xestion de servizos publicos
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http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de-galicia/content/recursos-profesionales/index.html
http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivo-de-galicia/content/servicios/index.html
http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivo-de-galicia/content/servicios/index.html
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Facilidad

Galego | Castellanc | Portugues

GALICIANA

Patrimonio Dixital de Galicia

Consulta Coleccions Directorio Acercade Axuda

Buscar...
Acceso a 355,966 obxectos dixitais de 10 coleccions

A XUNTA
& DE GALICIA

Ultimas contribuciéns

Minerva. Fondo histérico e Galiciana. Arquivo Dixital de

patrimonial do repositorio Galicia
institucional da USC
77007
3373 rexistros
rexistros

ARQUIVO DIXITAL
DE GALICIA

BIBLIOTECA DIXITAL
DE GALICIA
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HISPANA

Galiciana. Biblioteca Dixital de

Galicia
237062
rexistros
HGTAL PUELEC LERARY OF MERCA
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* INSIDE:

*
*
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Facilidades

Expedientes en tramitacidn o

Cumplimiento NTIs: documento, expediente, politica de
gestion (MINHAP o configurable para el cumplimiento de
cualquier politica)

Posibilidad generacién XML ENI necesarios al vuelo (G-Inside,
sin almacenar)

Validacion esquemas documento y expediente, generacion
informes PDF, generacion documentos/expedientes
electrénicos, almacenamiento doc/exp, gestion indice
expediente, generacién CSV (norma MINHAP)

Modo nube /modo instalable, Uso directo y capa servicios

Interoperabilidad documental: intercambio de expedientes
con Justicia (ya entrd en vigor), puesta a disposicién de
cualquier AAPP

Fi Deputacion
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Facilidades

Sy
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1o 20. ent
los interesados al procedimiento
administrativo.

Asimismo, las AAPP no requeriran a los
interesados datos o documentos no
exigidos por la normativa reguladora
aplicable o que hayan sido aportados
anteriormente por el interesado a
cualquier Administracion. A estos
efectos, el interesado debera indicar en
qué momento y ante que érgano
administrativo presenté los citados
documentos, debiendo las
Administraciones Publicas recabarlos
electrénicamente a través de sus redes

R corporativas o c!e una cor.Isu.l'fa alas

= plataformas de intermediacion de datos

S u otros sistemas electronicos

el que el destino podra

sensee s habilitados al efecto.

—
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Facilidades

Deputacion Enjuiciamiento Civil
establece la fecha del
1de enero de 2017
[ para la remisién de
- - expedientes
£0 4
m administrativos
JusTIcIA electrénicos alos
organos judiciales.
Para conseguir el
cumplimiento de la
legislacion en ambos
& ambitos,
CARGADOR administrativo y
WE S judicial, se pone a
- disposicion de todas
las Administraciones
Publicas la aplicacion
INSIDE
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Facilidades

* ARCHIVE: \

* Sistema de gestion de archivo definitivo de expedientes
ENI

* Modo nube /modo instalable, Uso directo y capa
servicios

* Gestion estados conservacion, metadatados de
archivado, politicas de conservacion, gestion de firmasy
sellados, cambios de formato de documentos, gestidon
del cuadro de clasificacidn, intercambio de actas de
cambio de custodia, generacion paquetes DIPS difusion,
gestion solicitudes de derecho de acceso, gestion de
puesta a disposicion, Conservacion de firmas longevas,
resellado del indice de los expedientes parala
conservacion de la integridad a largo plazo.
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Facilidades

_ INSIDE

INSIDE

Expedientes
abiertos

Archivo de ofidna

Expedientes

T R

Expedientes
cerrados

A G’j ARCHIVE
Archivo central
g 7 - -
. AlP m

abiertos

Archivos de oficina

— —

Expedientes

: :i OAIS3 I

‘§ Archivo intermedio

B |

cerrados

/-\i OAIS4 I

Archivo histérico

2

ARCHIVE
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Facilidades

Ley 39-40, ENI => NTIS => Guias de Aplicacion NTls

eMGDE, Ejemplos Politicas de Gestion, Modelo de Politica de Gestidn

Cuadro de Clasificacion, Analisis Documentales

Herramientas/Sistemas

oy
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Documento

Informacion Funcion
Documento Norma
administrativo

Actividad |€
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Documento

‘R GOWIERND G
S o

LAa TOAUNA

4 Aemnradones Adminivredves

Do conforsidad con 10 interesado an 5w peiicion de 2912 31
previc cumplimiento de 18y norsas y dtspostoiones legeles
D10CI0AS DOT DLFOI OTEORIIS0I, aed ccao 183
en 38 Orden del Misisterio de) Interior de 31-3-
equisilos a Observar en eslablecimienics oXpen
dedores ¢ conidns y bedidas pitoados enpleyas, vias pibli-
eas y lugsres de recreo y esparcistento.y cusnto se previe-
ae en 1s Gircular-Ordenanzs pare ol fomento dal-Turiemd.
© consretsments an 10 sefinledo en 4l apariade 3.5; enuso de
138 faculisdes cue me ostdn conferidas. he tenido @ bienm
concader autor1300L0D SUDATNALIVA pura «l funciomamiento
dewh dataEb1acimienioUDICEAD on  JAATE de Barrefis
Jarddn de Dedredars vents 0l piblicc de Onfés. Rocadil

Sootennn CIvi - La Carude
Cobeado Tasan
P, Pages

a3 H —

-

+D. JOGE . Zugar 4o SMartin, n9=80,=B0IR0.=

Informdtica y Administracion Electrdnica

utor (érgano+funcién

Fecha
* Lugar
* Contenido
* Clase

* Forma

* Tipo

* Formato
* Cantidad

. )
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Documento-e

0[0|0 0|00
B e ™™ 0|00 0|0 |0
5 A By . s olold 0|1 |0
. i 0]0|C 1|00
: < 0|00 0 (0|0
e ololo 0]0]0
» ololo o|o]o

0-toto 000
0ofo]o [0 ]o]0
| 011 0|00
b 000 0|00

0(0|0 0|00
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Documento-e

S
= = 'Metadatos NTI minimos y obligatorios
B aomc’n:o civiL 7
g i Versién NTI
' . .
|dentificador
& con lo interessdo an su p.‘lllﬂn ae w‘ 7z
P St e e etz e Organo
T Fecha de captura
T S Origen
M:-‘:n |ulra‘l’.‘n‘l’l‘::.:l’ra\:?:i::.l?::::l::: ;::::::.‘: .,
R e |_——"Estado de elaboracién
Nombre de formato
Tipo documental
\Tipo de firma
(Si firma CSV) Valor CSV, Definicién generacién
oDe JOSB . tugar de S.Martin, 0880, «B0IR0.~ CSV
[ 9 Lo 6:’ S
(Si estado=copia) Identificador del documento de
Informatica y Administracién Electrénica orl ge n.

31



Documento-e

b) Estaran presentes en cualquier
proceso de intercambio de
documentos electrdnicos entre
drganos de la Administracidony
Entidades de Derecho Publico
vinculadas o dependientes de
aquélla y con el ciudadano.

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

Informdtica y Administracion Electrdnica 32

Necesidades de descripcion
especificas => procesos de gestion
interna (digitalizacion, la generacidén
de copias auténticas, la conversion
de formatos, los procesos de
seguridad y la recuperaciony
conservacion de documentos). No
sujetos a prohibicion de
modificaciéon

32
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E-MGDE

ESQUEMA DE METADATOS PARA LA
MENTO ELECTRONICO

GESTION DEL DO

NTI de documento-e

e-EMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

e-EMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
e-EMGDE22 — CLASIFICACION (Para expediente)
e-EMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
e-EMGDE23 — VERSION NTI

e-EMGDE24 — ORGANO

e-EMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO
e-EMGDE26 - IDENTIFICADOR DEL
DOCUMENTO ORIGEN (Si estado de elaboracion
es EE02, EE03 o EE04)

Informdtica y Administracion Electrdnica

METADATO

Version NTI

Identificador
Organo

Fecha captura

I...1

33

Vandate 44— Recard

Business

Multiple entities

Record

Agent 1

Agent 2

Mandate

Single/flattened, records-

centric entity

NTI de expediente-e

METADATO

Version NTI

Identificador

Organo
FechaAperturaExpediente
Clasificacion

[...]
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E-MGDE

ESQUEMA DE METADATOS PARA LA
GESTION DEL DO NTO ELECTRONICO

eEMGDE13.2 - DICTAMEN

eEMGDE. Calificacion. Dictamen

eEMGDE1 3 - Calificacion

Decisiones emitidas por la autoridad calificadora relativas a la conservacion o a la
eliminacion de documentos de acuerdo con la evolucion de sus valores conforme avanza
su ciclo de vida.

Aplicabilidad

Todas las entidades Documento: sere, walor heredable por expediente y documento,
excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacion Obligatoric para la transferencia.
Automatizable v Repetible v
SEMGDET3.2.1 - Tipo de dictamen

eEMGDE13.2.2 - Accion dictaminada
EMGDE13.2.3-F . ian d - :

Esguema Mo aplica.
Valores
Valor por defecto Mo aplica.
Compatibilidad 150 23081 Sin compatibilidad.
OBLIGAT DAD AP OAD - Asegurar la disponibiidad del documenio mientras éste pueda ser requendo o
'g g 5 s solicitado, en relacion a sus diferentes valores.
ELEMENTO 3 g E 2 i - ldentificar la entidad responsable de su gestion y conservacion.
= E - Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan surgir
§ 2 a corto, medio y largo plazo.
v —11 x"_"‘di'hd - Mantener e contexio de los documentos con las funciones y procesos donde
aquellos se onginaron durante tanto tiempo como sean necesanos, asi como las
__=EMGDEIDT - Tipo de contacin ¥ kv |x|x]x interacciones de los procesos de la administracion con los ciudadanos y sus
SEMGDEI0.2 - Dato de contacto v X v|x|x]|x intereses.
eEMGDE1D3 - Puesio ¥ € | e | x| = - Asegurar |a ejecucion temporal de las acciones dictaminadas.
EEMGDE11 - IDIOMA v O I I I - Asegurar |a constitucion y conservacion de un patrimonio documental representativo.
EEMGDE1Z - PUNTOS DE ACCESD v v | x | x| ¥ | x Cuando implica la retirada de documentos de los sistemas en uso, en &l momenio en
eEMGDE12.1 - Término punto de acceso ¥ v | x [ x|+ x Comentarios que &-ﬁ?& no son necesaria?. debe prevenirse que nu gquede ninguna labor pendiente de
SEMGDE12.2 - ID de punto de acceso 7 v | x|x |« ejecucion y no exista ningun proceso o investigacion judicial en marcha que pudiera
T ——“—“"“"“".S EMGDE1Z3-E v |l =x1= 7<= requernr el documento como evidencia electronica.
EEMGDE13 - CALIFICACION v 1 v |x|=|x]=x
eEMGDE13.1 - Valoracion ¥ r v | x| x| x| x
eEMGDET2.1.1 - Valor primaric ¥ T M EIEIREAE:
SEMCDEI2 1 11 - Tipo de valor v 1 x| x]=
SEMCDEIS 1 1.2 - Dlazo v 1 Yy [x[=[=]=
eEMGDE3.1.2 - Valor secundaric ¥ v | x| x| x| x
2EMGDE13.2 - Dictamen T L ESENEAE.:
SEMGDEIZ 21 - Tipo de diciamen v 1 v |x|=|x]=
2 m " s v T v b4 e x .
eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucion de la accion
dictaminada Y1 AN NN E
D ——
SEMCDEI22 - Transferends v x| x]=
SEMGDEI3.3.1_Facedearchive ¥ HMEEEE
eEMGDE13.3.2 - Plaro de transferencia ¥ v | x| x| x| x
2EMGDE13.4 - Documento esencial v T v | x| =] x]x ﬁ
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Expediente-e

Agrupacion en
expediente
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Expediente-e

Versidn NTI Identificacion da version da Norma Técnica de Interoperabilidade conforme a que se
estrutura o expediente

ldentificador Identificador normalizado do expediente

Organo Identificador da administracion responsable da tramitacion do procedemento

Data apertura Data apertura do expediente (data, con hora, minutos e segundos)

expdte.

Clasificacidn Procedemento administrativo co que se relaciona o expediente, seguindo o definido no

Sistema de Informacién Administrativa (SIA). Se o procedemento non estivese no SIA,
utilizase o codigo alfanumérico Unico que a propia administracién utiliza para cada
procedemento. No caso do perfil de metadatos ARPAD distingue, como metadatos
obrigatorios, outros mais especificos de clasificacion (codigo e nome de clasificacion).

Fstado Estado do expediente no momento do intercambio: aberto, pechado e indice para
remision pechado.

Interesado Identificador do interesado. Se € persoa (fisica ou xuridica) utilizase o CIF e se se trata
doutra administracion a identificacion do 6rgano.
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DA CORUNA

e



Expediente-e

Tipo sinatura Indica o tipo de sinatura do expediente. Seria CSV ou firma en base a certificados

Valor CSV Valor do CSV
Definicion xeracion Referenza & Orde, Regulamento ou documento que define a creacion do CSV
CSV
o
Informatica y Administracién Electrénica 37 Deputacugn
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Informdtica y Administracion Electrdnica

que se deriva
funcidn, actividad o proceso

organizativa.
A|B|C|D|E F
01 DIPUTACION
01| 01 GOBIERNO Y DIRECCION
a 01| 01|01 Funcién ejecutivaldirectiva
5 01| 01j01 (00
6 01| 01|01 |00 |01 |Libros de Actas de sesiones de la Comision Provincial
7 01] 01|01 |00 |02 |Libros de Actas de la Comision Gestora
2 01| 01|01 |00 |03 |Expedientes de sesiones de la Xunta de Goberno
o] 01] 01|01 |00 |04 |Libros de Actas de sesiones del Pleno
10 @ 01| 01|01 (00 |05 |Expedientes de sesiones del Pleno
11 01| 01|01 (00 |06 |Libros de Resoluciones y Decretos
12 = 01] 01|01 |00 |07 |Expedientes de constitucion de la Corporacion
13 01| 01|02 Asistencia a la toma de decisiones
14 | 01| 01|02 (00
15 01| 01|02 (00 |01 |Estudios, informes y propuestas
38 Deputacion
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Sistema de archivos

Arquivo de
oficina

Arquivo de oficina

Arquivo
intermedio

Arquivo
histérico

Arquivo intermedio

o

~
*Rexistro
=Clasificacién

sl

~
*Avaliacidn
*Seleccidén

7
*Custodia =
eDescricidén
*Comunicacidén e

Difusidn
—

Arquivo histdrico
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Sistema de archivos

Arquivo de
oficina

Arquivo de oficina

Arquivo
intermedio

Arquivo
histérico

Arquivo intermedio

o

*Rexistro
*Clasificacién

*Avaliacién
*Seleccién

*Custodia
*Descricién

*Comunicacién e
Difusién

Arquivo histdrico

Informatica y Administracion Electrdnica

~

Actuacion administrativa Digitalizacion patrimonio
automatizada documental
Y- % /
7
eexp \ |

4

Archivo Electrénico Archivo Electrénico de
Administrativo m) Patrimonio Documental

ARCHIVO DIGITAL INTEGRADO

40 Deputacion
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Sistema de archivos

o REXiStI’O Registro

Aielizerels o Clasificacion
oficina

Clasificacion

¢ |dentificacion

Aielizer e Valoracion e seleccidn
intermedio

e Custodia
e Descricion
e Comunicacion e Difusion

Arquivo
histdrico

* Modelo Archivo Digital
Integrado

oy
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Galiciana — algunos ejemplos

http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registre
VIl doa ao mosteiro de San Pedro e San Paio de Antealtares as vilas, coutos e
igrexas de Santo André de Campo Redondo e Santa Maria de Razamonde, con
todas as suas pertenzas => pergamino aifio 1137
* http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1242285
Autos, memoriais, sentenzas e outras escrituras relativas ao proceso xudicial contra o
mosteiro de Oseira por manter en prisidn a frei Lorenzo de Vera => 1680
* http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1539592
Arbore xenealdxica da famila dos Palmeiro e os seus descendentes=> 1680

* http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1557099
Mayor Fernandez Pita, viuda, vecina de A Coruia, presa en la carcel de esta ciudad, con
Juan Rodriguez de Taibo, procurador de la Audiencia del corregidor, y con Pedro

Fernandez, carcelero de la carcel del corregidor, y Maria Fernandez, su mujer, sobre
injurias verbales=> 1595

oy

Informatica y Administracién Electrénica 42 @ Deputacion

DA CORUNA


http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=151703
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=151703
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1242285
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1242285
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1539592
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1539592
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1557099
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/consulta/registro.do?id=1557099

OAIS - preservacion y difusion

una estructura de datos para la preservacion
basado en el Modelo OAIS) y la recoleccion y difusion
de objectos digitales del patrimonio documental
* Varias formas de ingreso de documentos en el archivo ansgemert
electrénico del patrimonio documental e
*Digitalizacion del patrimonio documental A |
existente en los archivos en papel i
*transferencia de documentos electrdnicos
desde lo archivo electronico administrativo
srecoleccion de documentos de interés para el
patrimonio documental gallego por otros
repositorios (protocolo OAI/PMH)
* Difusion mediante acceso publico desde la web, y con -
la capacidad de ofrecer los contenidos para ser ==

Set structure
Record identifier

recolectados por proyectos europeos y estatales

®

I Archival

: Storage i

Access _ﬁm-
D,

IMOCO0DT

IMECONZOO

MANAGEMENT

)0 ) ) o e
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Proyecto Archivo Electronico

Provincial

* Grupo de trabajo TIC-Archivo —

* Dos vertientes:

* Instrumentos:
* Cuadro de clasificacion
* Politica de gestion documental
* Inventario procedimientos, catalogo de tipos
* Andlisis de series (subtel y tedec)

* Tecnologia:
e Diseno del modelo, reutilizacion de soluciones

estandar

* Licitacion de la puesta en marcha
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Proyecto Archivo Electronico

Provincial

e En el marco de elaboracion de lc umentos, :

necesaria colaboracion de las unidades: catalogo de
procedimientos, analisis de series
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Propuesta de arquitectura

ROES == CRI0S

Catalogo
procedimientos
y unidades

ARDeC: gestion CDCy
politicas

Disefio documentales

procedimientos

Catalogo
procedimientos

y unidades
tramitador

Derstadates

Existente W& A desarrollar

SIR o
GTT, BOP... Justiciay

otras
AAPP

. —

_—

ARCNIDEC-
Emulacién CSV
Storage

Online o Diferido

Conservacion

ENI (resellado,

conversion
formatos...)

Expedientes
histdricos/libre acceso

GALICIANA

Patrimonio Dixital de Galicia

Difusion

Jeuropeana

think culture

(é?gitalizacién histdrica) @ Bﬁ%‘gﬂﬁ'ﬁ E



‘\

Cierre expediente

| . oo .
1expediente b E’TEDFC ‘ “l'l Cerhlve

ARCHIVO ELECTRONICO

4

1 procedimiento >

1 serie documental
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Inventario de procedimientos

c'_": -
QTEDeC Pruebas

Inventario Componentes Publicador Gestidn de Permisos
Arbol de Procedimientos

Crear nueveo procedimiento Importar procedimiento

Expandir todo  Comprimir todo

Adjudicacién huertos urbanos
Bonificaciones. Reduccion de impuestos
Cita previa con técnicos municipales
Compra menor

Cédula. Informe de habitabilidad

HP0G88

Procedimientoe Administrative Basico
1& ACTIVIDADES CULTURALES ¥ DEPORTIVAS
‘E:} Actividades deportivas

't:} Aula actividades culturales
¥ar Reservadeinstalaciones
13 CIRCULACION Y VIA PUBLICA
Autorizacion Ocupacién Via Pablica
Autorizacion Ocupacion Via Pablica con mesas y sillas
Comunicacién Previa Colocacion de Rétulos y Cartales
Licencia Colocacion Rotulos y Carteles
Licencia de Instalacidn de Terrazas
Licencia de Vado
Licencia de taxi
Solicitud acondicionamiento caminos y fincas
Solicitud de contenedores y material urbano

Solicitud de tarjeta de estacionamiento y accesibilidad para discapacitados

oG040 00088

Solicitud y modificaciones de licencia de taxi
1 CONTRATACION ADMINISTRATIVA
Contratacién de Obras

Contratacion de Servicios

Contratacién de Suministros

Contrato Menor

Contrato administrative

Otras Contrataciones

$o0804¢0

Propuesta de Gasto

Informatica y Adiministracion tlectronica 45
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Inventario de procedimientos

€ repec Pruebas

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos
- p— . . - . Circuitos
Editor Grafico Ficha || Propiedades | | Ewentos | | Entidades | Permisos || Plazos Firma Informes
Mostrar informacidn extendida
Guardar Crear borrador Eliminar Limpiar

Clonar

Exportar Procedimiento: Licencia de Demolicidn Versign: 1 Estado: Vigente
't:} Licencia de Demolicidn
g Fase Inicio Identificacién Sujetos Tramit. Diseiio Info.

&"'Ef Fase Instruccign

Cédigo:
&"‘% Fase Terminacién Tituls Cort
o itule Corte:
&"‘% Fase Ejecucién Obi
0. jeto:
¢"¢f Fase Archivo

Asunto:

I ¢ I Cadige SIA:

SIA.

Actividad/Funcidn:

I_’I\_I

I‘v1aterias,."l30mpeten cia:

Situacidn Telemdtica:

URL al proc.:

Informdtica y Administracion Electrdnica

luozz |

|Licencia de Demelician |

Ejecutar demoliciones de edificacienes y ctros elementes,
Se excluyen restauracidn de la legalidad urbanistica v la demelicién de construcciones
ideclaradas en ruina,

[Licencia de Demalicién |

luozz |
| |2 X
NIVIENDA, URBANISMO Y OBRAS PUBLICAS | X

|2 %

TELETRAMITACION

)
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Cuadro de clasificacion

AR -
]

sigem = Sarvizos Xerais

Eandeja de Entrada > Gestidn de Fondos = Fondaos

Cuadro de Clasificacion de Fondos Documentales
m * Fondos Documentales

Fondos Documentales
5 )
Organizar ADPC ARCHIVO DIPUTACION DA CORURA
= 1 DIPUTACION
2 DRGANISMOS AUTONOMOS
3 INSTITUCIONES PUBLICAS EN QUE PARTICIPA LA DIPUTACION
4 FONDOS PRIVADOS

@ Exportar

» Basquedas

» Gestion de Series

3 COLECCIONES
» Alta U. Docs.

Bandeja de Entrada > Gestidn de Fondos » Fondos > Serie
» Transferencias Serie
» Descripcion Contexto en el Fondo: . ADPC ARCHIVO DIPUTACION DA CORUFflA .

L+ 1 DIPUTACION
» Servicios 1.1 GOBIERNO Y DIRECCION
1.1.1 Funcién ejecutiva / directiva
o . Serie: 1.1.1.0.1 - Libros de Actas de de la Comisién Provincial

» Digitalizacion

Estado: Histdrica
» Administracion Gestor: sigem

Datos de Gestion y Almacenamiento

Identificacion Valoracidn Definicion

Contenido
Definicidon:
Tramites:
Normativa:
Documentos Basicos:
Descripcién Fisica:

143

Informdtica y Administracion Electrdnica

N? Unidades Documentales:

N© Unidades Instalacién:
Volumen (m/I):
Fechas extremas:
F.Inicial:
F.Final:

Productores Vigentes

143
143
14.3

07/07/2016

| Nombre

COMISIONES DE GOBIERNO
COMISIONES DE GOBIERNO

Productores Historicos

acion
--RUNA



oy P
©repec A 2

INICIO R EXPEDIENTE BUSQUEDA CONTZ

# / Licenciade Demolicién / Fase Archivo / Expediente Electrénico / 2019/U023/000003 - Licencia de Demolicidn | El objeto se encuentra cerrado

Ver Expediente

Expediente Datos Urbanisticos Demolicion Participantes Registros E/S

Ver Documentos

Informes ..
Tramite/Documento

Configurar Editores

A Datosde
Tramites [1]

Tramite: expediente Electrénico Iniciado: 14111/2019 09:22:53
D Expediente
Electranico
14/11/2019 09-22:53 Departamento Responsable Tramitador Responsable
Ver todos @
Descripcitn
v Datosde
Tramites anteriores
[2 Observaciones
Expedientes
relacionados
Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma
] =]
Documentos adjuntos 5 sobre documentos

4 registros encontrados
Estado, Estado s Tipp . N° - Fecha .
[0 Documentos Descripcion « Firma ™ Notificacion™ Registro™ Registro™ Destino$ Aprobacion™ Publicads
O [AResumen @ Expediente_electronico.pdf  Sin SALIDA
expediente firma
electrénico

oy
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NOMBRE DEL CONCELLO

DOCUMENTO RESUMEN DE EXPEDIENTE ELECTRONICO

Version NTI: http://administracionelectronica. gob.es/ENISXSD/vL. 0fexpediente-e
M Expediente: 2015,/U023/000003

Fecha apertura expediente: 13/11/2018

Asunto: Licencia de Demaolicicn

Identificador del organismo: LOZ000015

Clasificacion: U023

identificador expediente electrdnico:
—

Fecha apertura expediente electronico: 13/11/2019
NOMBRE DEL COMCELLD
Estado: Cerrado

iNDICE DE EXPEDIENTE ELECTRONICD

-

13/11/201% ES_LOZOO0D15_2015_000000000000000000000000012205

HASH:

SiRhwyYDA0ROZ HAAFHjC5kS gV seviBRLE+ PCO3UILUdd/ Xy Lsg TEZhOIfafSBaBOM WEXORKS0WE
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