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Algunas reflexiones previas

Politica de gestion de documentos
electronicos, normay modelo. La politica

del MINHAP.

Herramientas de gestion y archivo de
documento electronico. L.a herramienta

ARCHIVE.

Cooperacion de las AA.PP. en el ambito
del documento, el expediente y el archivo
electronico. Grupos de trabajo.
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Vamos al CIUDADANO 2 es el FOCO
* Algunos rasgos:
« Tiempo de coexistencia papel/electr

« Avance tecnoldgico continuo Ciudadano

* Requisitos para triunfar en el e-mundo 2.0
- CLARIDAD
- SENCILLEZ
- UTILIDAD
El ejemplo de los bancos, los chats, etc.
POLEMICAS:

e ;Le pedimos mas al —e que al papel?

+La seguridad y el formalismo son herramientas o son objetivos?
e ;Qué hacemos con las bases de datos?

e ;Se necesita normativa especifica para archivo-e?

e ;Qué entendemos por archivo tnico?

e ;Pensamos en digital o seguimos pensando en papel?

e ;Como serad la liberacion de dependencia fisica con el archivo-e?
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PPT solucioT TeEneiogicamm

“Con la tecnologia, la gestion
archivistica abarca toda la vida del
documento
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Normativa

Expediente-e

Sentido

cultural
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= ALARMA cultural!!!!

“ Numerosas herramientas de tramitacion y
gestion documental antes del ENI

“ Nuevos tramitadores que terminan en

la tramitacion: no incluyen archivado
ENI final

“ Bases de datos de valor patrimonial
= “Trasterillos” electronicos a mansalva
= Expedientes zombis
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Politica de gestion de documentos

electronicos, normay modelo. La politica
del MINHAP.

Herramientas de gestlon y archivo de
documento elec 1 herramienta
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¢Queée hemos necesitado?

* No se mueve el dinero, sino su sello: firma, claves, etc.

* Interoperamos
* Asignar responsabilidades

* Gestion de documentos y administracion de
repositorios-e:
 Establecer programas
e Establecer procesos
e Definir controles

* Unos organismos lo desarrollan, los bancos.
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* Estamos perdiendo documentos-e
para el futuro

* Atomizacion: cada uno a su bola
* Han faltado criterios generales

* Soluciones inacabadas:
tramitacion sin archivo-e

* Soluciones independientes: e-Babel '3
. ht ;,—-::.;g'p‘! !
* Nuevas necesidades: bases de datos |5t &
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Octubre 2014: 51 Marzo 2014: 72 Diciembre-13: 43

Septiembre-13: 49 Mayo-13: 39 Febrero-13: 28
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10% - 40%
" 40% - 60%
Mar 14 60% - 90%

Evolucidon de adecuaci

LA RIOJA 2,92 3,29 2,62
COMUNIDAD VALENCIANA 3,47 3,49 -
CASTILLA LA MAMNCHA 201 2,41 -
ASTURIAS 2,92 2,85 2,40
EXTREMADURA 2,47 2,40 -
ARAGON 3,61 3,53 3,83
CANTABRIA 3,76 3,67 2,99
COMUNIDAD DE MADRID 2,59 2,48 -
GALICIA 3,49 3,35 -
ISLAS BALEARES 3,04 2,86 -
CANARIAS 3,21 2,96 -
NAVARRA 2,59 1,95 1,98
PAIS VASCO 3,55 2,90 3,24
CASTILLA Y LEON 3,16 2,34 2,39
ANDALUCIA 3,73 2,58 2,19
CONSORCI ADC 3,18 - -
GEMERALITAT DE CATALUNYA 3,14 - -
MURCIA 3,05 - 2,71 N/ A

Tabla 17.Datos de evolucion de nivel de adecuacion por Comunidad Autonoma.
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10% - 40%

cuacion ENI en CC.AA. Por sectores 4% - 60%

60% - 90%
- >%0%

Capitulo Oct 14 Marzo 14 Ewvolucion

General 1,89 1,60

|. Organizativa 3,80 3,51

. Semantica 2,92 1,83

. Técnica 4,18 3,584

Infraestructuras y servicios 3.21 3,18

Comunicaciones AAPP 4,61 4 82

Reutilizacion y transferencia 2,90 2 62

Firma electronica 4,33 4 02

Documentoelectronico 2,14 1,90

Conformidad 1,22 1,40

Tabla 18.Datos de evolucion de nivel por capitulos del ENI.
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Adecuacion al ENI (octubre 2014)

Documento electronico

Firma electronica

’,
[
(
i v i i i3 i i

Comunicaciones AA. PP.

Infraestructuras y servicios

Interoperabilidad técnica

*‘

Interoperabilidad semadntica

Interoperabilidad organizativa

General

0,00 0,50 1,00 1,50 2,00 2,50 3,00 3,50 4,00 4,50 5,00
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« Recuperacion y conservacion del documento electronico

Se dispone de una Politica de gestion de documentos electronicos conforme a la NTI de Palitica de Gesfion d
Documentos Electronicos.
Se ha establecido un Repositorio electrénico, complementario y equivalente en su funcion a los archivo
& convencionales gestionado en un sistema que contempla la aplicacion de Normas de conservacion a lo
documentos depositados en €l y su transferencia a otros repositorios o archivos electronicos.

IEENS< han definido los calendarios de conservacion de documentos electronicos y de las series documentales.
IET e generan documentos electronicos conforme a la NTI de Documento electronico.

Se intercambian documentos electronicos conforme al XSD publicado como Anexo a la NTI de Documento
lectronico.

IEXA ¢ oeneran expedientes electronicos conforme a la NTI de Expediente electronico.
Se intercambian expedientes electrdnicos conforme al XSD publicado como Anexo a la NTI de Expediente
electronico.
Se ha definido en el organismo la normativa para la atribucion de las competencias en cuanto a la generacion de
copias autenficas, tanto en lo referente a la produccion en sentido estricto como a la autenticacion de las copias.
Se generan copias auténticas, y en su caso se realizan conversiones, conforma a la NTI de Procedimientos de
copiado auténtico y conversion entre documentos electrdnicos.

—
s
B

WPT Rl Se aplica el Esquema Nacional de Seguridad (Real Decreto 3/2010, de 8 de enero) al repositorio electronico.

Los documentos y expedientes electronicos se firman de acuerdo con la Politica de firma electronica y d
certificados aplicable en el ambito de la entidad.
Se emplea la firma longeva para preservar la conservacion de las firmas a lo largo del tiempo.

X111

X.12

La conservacion de los documentos electronicos atiende a lo previsto en los articulos 11 y 23 del RD 4/2010 y en
la NTI de Catalogo de estandares.
FET I os documentos se digitalizan segin lo previsto en la NTI de Digitalizacion de documentos.

—
o
=]

PET Il Se incorporan expedientes y documentos electronicos a los repositorios electronicos

Indique cudles son los medios tecnologicos utilizados para los repositorios electronicos (p e. software de gestion
documental, etc.)
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sas del retraso en recuperacién y conservacion documento-e:
e Un tema percibido a menudo como mas novedoso

e Requiere tratamiento horizontal que implique a los actores
interesadosy retina a los responsables y expertos de gestion, de
archivosy de TIC.

e =

Requiere caracter multidisciplinar: archivosy tic

Requiere la elaboracion y aprobacion politica de
% gestion de documentos electronicos

preexistentes de gestion documental y gestion de
expedientes, integracion con herramientas

necesarias, aprovechamiento de herramientas prestadas como
servicios comunes, etc.

e Necesaria la formacion del personal.
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¢Donde vamos?
*Soluciones: Colaboracién
eHablar el mismo idioma
* Archivo final

*Sin interoperabilidad no hay
administracion electronica
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Punto de partida

 Necesidad de gestionar el documento-e para su
recuperacion en el futuro (derechos - historia)

 Partimos de un marco legal y normativo comun
para todas las AA. PP.

< Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos

= Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla
parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos

= Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion
Electrénica

o NTI de Politica de Gestion de Documentos

» Porque sin interoperabilidad no hay gestion-e

Mayo 2016 G. Bustos Politica de gestion de documento-e
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- La respuesta esta en la norma

 Obligados por ley (Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el ENI en el ambito de
administracion-e. Capitulo X. Art. 21)

Directrices de una organizacion, con

distribucion de
responsabilidades, para la creacion
y gestion de documentos

auténticos, fiables y disponibles a lo
largo del tiempo, en el marco de sus
actividades
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Documento electronico

* 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.
http://www.boe.es/boe/dias/2012/07/26/pdfs/BOE-A-2012-10048.pdf

* Modelo:

http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro de publicaciones de la sgt
/Monografiaso/parrafo/Politica _doc electronicos/POLITICA-GESTION-
Modelo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf
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Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
Electronico.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#DOCUMENTO
ELECTRONICO

Guia de aplicacidon de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion
de Documentos.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#DIGITALIZACI
ONDOCUMENTQOS

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente
Electronico.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#EXPEDIENTEE
LECTRONICO

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Politica de Firma Electronica y

de certificados de la Administracion.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#POLITICAFIRM
A

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion
de documentos electrénicos.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#POLITICAGEST
ION
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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 gestién de documentos electrénicos.

POLITICA DE GESTION
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

it

RECTON GEVERAL DENGDRNZACON
S
O LA AN BLECTRONICA.
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* El punto de partida, los cimientos: el marco

s Tramite /obligacién/requisito o herramienta?

Parada ® Reflexion ® Debate ® Consenso ® Elaboracion
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= La respuesta: formula MINHAP

- Ejes GTCA y CPAE (actual CPAD)

» Todo MINHAP y sus organismos

» Grupo de trabajo interdisciplinar
= Profesionales del archivo.
= Profesionales TIC ‘
= (Gestores

» Ponencias sobre grandes temas

» Debate, trabajo, 20 sesiones sh (12/13 a 10/14).

- Consenso entre los componentes

7
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Equipo responsable de la elaboracion del documento
“Politica de Gestion de documentos-e MINHAP”

Grupo de Apoyo de Normativa y Tecnologia
(Grupo de Trabajo para la Coordinacion de Archivos)

Gerardo Bustos Pretel

Rosa Martin Rey
Luis Romera Iruela
José Luis Garcia Martinez

Josefina Otheo de Tejada Barasoin
Andrea Ruiz de Garibay

Carmen Conejo Fernandez

Miguel A. Amutio Gémez

Andoni Pérez de Lema Saenz de Viguera
Alejandro Millaruelo Gomez

Alvaro Tapias Sancho

Cristina Martinez Merencio

Juan Antonio Zapardiel Lopez
Santiago Vélez Fraga

M. Carmen Barroso Gonzalez
Javier Hernandez Diez

Alaro Reig Gonzalez

Candida Pérez Clemente

Begofia Rada

Petra Fernandez Alvarez

José Luis Lapuente Perea

Ricard Pérez Alcazar
Carlos César Herrero Garcia

Dominica Graino Ferrer
Fernando Iniesta Sanchez
Isabel Barrio Martin

Secretaria General Técnica

Secretaria General Técnica
Secretaria General Técnica
Secretaria General Técnica

AEAT

AEAT

D.G. Catastro

DGMPIAE

Intervencion General de la Administracion del Estado
Intervencion General de la Administracion del Estado
D.G. Catastro

Division de Sistemas Informacion y Telecomunicaciones
Inspeccion General

Sub. Gral. Tecnologias Inform. y Telecomunicaciones
D.G. Funcion Publica

Division de Sistemas Informacion y Telecomunicaciones
INAP

Secretaria General Téchica

Divisién de Sistemas Informacidn y Telecomunicaciones
DGMPIAE

DGMPIAE

Subdireccion General de Archivos Estatales
S.G. Tecnologias

Secretaria General Tecnica
S.G. Tecnologias
Secretaria General Técnica
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AEAT

DG Catastro

SGTIC

DTIC

IGAE

SEAP

D.G. Funcién Publ

INAP

Archivos Estatal
Tecnologias
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POLITICA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1.1.

Referencia
Alcance de la Politica

Datos identificativos de la Politica
1.3.1. Periodo de validez
1.3.2. Identificador del gestor de la Politica

Roles y responsabilidades
1.4.1. Actores
1.4.2. Responsabilidades

Procesos de gestiéon documental
1.5.1. Captura

1.5.2. Registro

1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5. Acceso

1.5.6. Calificacién

1.5.7. Conservacion

1.5.7.1. Estrategias de conservacion
1.5.8. Transferencia
1.5.9. Destruccion o eliminacion

G. Bustos Politica de gestion de documento-e

1.6. Asignacion de metadatos
1.7. Documentacion

1.8. Formacion

1.9. Supervision y auditoria
1.10. Gestion de la Politica

2. PROCEDIMIENTOS
INSTRUMENTALES PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS

2.1. Firma electronica

2.2. Protocolo de digitalizacion de
documentos

2.3. Copiado auténtico de documentos

3. REFERENCIAS
3.1. Legislacion
3.2. Documentos de Interés
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ANEXO 1. Programas de gestion
documental existentes en el MINHAP y
sus organismos y entidades
dependientes.

ANEXO 2. Relacion de registros
MINHAP

ANEXO 3. Cuadro de clasificacion
funcional

ANEXO 3. TRANSITORIO Repertorio
de series documentales del MINHAP

ANEXO 4. Perfil de aplicacion de
metadatos del MINHAP (subconjunto
del eEEMGDE)

e a. Perfil de aplicacion del MINHAP
(subconjunto del eEMGDE)

e b. Propuesta de modificacion del
eEMGDE

Mayo 2016 G. Bustos

ANEXO 5. Recursosde
recuperacion de la informacion.

ANEXO 6. Documentos
relacionados con la politica de
seguridad de los documentos
electronicos del departamento.

ANEXO 7. Calendario de
conservacion.

ANEXO 8. Formularios de
identificacion de seriesy de

peticion de dictamen de la
CSCDA

ANEXO 9. Medidas a incluir en
un plan de preservacion.

ANEXO 10. Técnicas de borrado
seguro.
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* Presentacion. La utilidad de las ponencias relacionadas con el expediente-e. Gerardo
Bustos Pretel

* Ponencia1. Determinacion del Esquema Institucional de Metadatos. Andoni Pérez de
Lema

* Ponencia2. Planteamiento de firma electrénica en la politica de gestion de documentos
electronicos del MINHAP. Carmen Conejo Fernandez y Alvaro Tapias Sancho

* Ponencia3. Tratamiento global del registro. Documento sobre el registro como tramite y
como procedimiento de gestion . Luis Romera Iruela y Rosa Martin Rey

* Ponencia 4. Elaboracion de un Repertorio de Series Documentales para el
Departamento. Luis Romera Iruela y Rosa Martin Rey

* Ponencias. Estrategia de conservacion de documentos en repositorio, conforme al
calendario de conservacion. Alejandro Millaruelo Gomez

* Ponencia 6. Tratamiento y gestidn del correo electrénico como documento electrdnico.
Alvaro Reig Gonzalez y Alejandro Millaruelo Gémez

* Ponencia7. Proceso de transferencia de documentos electrénicos . Cristina Martinez
Merencio

* Ponencia 8. Destruccion o eliminacion segura de documentacion electronica y soportes
informaticos. Alejandro Millaruelo Gémez y Andoni Pérez de Lema Saenz de Viguera

* Ponencia 9. Valoraciéon documental. José Luis Garcia Martinez
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Los atajos del documento
» Trucos, lagunas y carencias para avanzar

= Formulas provisionales para seguir.
= Soluciones de transicion:

= Repertorio de series documentales (SIA, ACTUA, Encuesta
archivos)

+ Relacion de dictamenes emitidos por la CSCDA

e SIA (SOLUCION) Cuadro-declasificaciénfuncional
» Calendario de conservacion
» Tesauros
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Contenidos destacados

» Protocolo de digitalizacion

« NTI Digitalizacion, Manuales de la AEAT y Catastro
- Requisitos técnicos minimos recomendados
- Fases del proceso de digitalizacion

- Preparacion

- Digitalizacion

- Asignacion de metadatos

- Firma

- Determinacion de la naturaleza de las copias

- Control de calidad

Fase de archivo

o Planteam1ento de firma

« Firma electronica avanzada
- (Cddigo Seguro de Verificacion
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! L3 estrella: metadatos

 Punto de partida: e-EMGDE
- Enfoque mono-entidad

- Elaboracion del perfil de aplicacion del
MINHAP:

Subconjunto del e-EMGDE

Metadatos modificados

+
Metadatos anadidos (Obligatorios ENI y
otros)

 Propuesta de modificacion del e-EMGDE
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Fsquema de metadatos

* Metadatos obligatorios NTI de documento-ey
expediente-e

* Metadatos complementarios minimos necesarios
para la transferencia de documentos-ey
expedientes-e entre repositorios con cambio de
custodia

* Metadatos complementarios recomendados para la
gestion optima de documentos-e y expedientes-e

® Resto de e-EMGDE
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El documento ha rebasado el guion

» Otros ministerios/QOtras
administraciones

» CPAE/CPAD
» DTIC
» CDTIC

» Publicacion oficial
» ED PAE

http://admin ica.gob.es/pae Home/pae Actualidad/pae Noticias/Anio2014/Noviembre/Noticia-201411-13-Politica-
gestion-documen to electronico—MlNHAP.html#.VGRlDiSG To
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http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Actualidad/pae_Noticias/Anio2014/Noviembre/Noticia-201411-13-Politica-gestion-documento-electronico-MINHAP.html

Lenguaje comun
* Esquema de metadatos es el lenguaje comun que nos
permite hablar el mismo idioma
* Proyecto de puesta en comun:
e AGE por norma
e Administracion de Justicia

o Audiencia Nacional

« Consejo General del Poder Judicial
« CTEAJE

e Universidades

e Parlamentos
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icas de gestion

* Ambito universitario
e Murcia
« Navarra
« Pais Vasco

* Administracion local
» (Cartagena
 Diputacion de Barcelona
- Arganda del Rey
« Diputacion de Valencia

¢ Administracion autondmica
» (Cataluna
o (Canarias
« Asturias

* Administracion General del Estado
« Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

« Ministerio de Educacion, Culturay Deporte
« Ministerio de la Presidencia
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 Resumiendo:

= Asumir una necesidad/obligacion legal

= Aglutinar las diferentes realidades MINHAP

< Elaborar un marco para el documento-e MINHAP
= Pioneros = Ofrecer un modelo a otras AA PP

= Poner un problema encima de la mesa = ;cémo se

abordan las aplicaciones a partir de ahora?
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Implicacion jerarquica/instrucciones/control
inversiones

Centralizacion de programas

Marcar fecha corte digitalizacion ENI obligada
Elaborar: catdlogo procedimientos, funciones...
Regular intercambio y transferencia
Digitalizacion: hacia atras, registro, mixtos, etc.
Dotacion: equipos registro, plataforma archivo...
Investigacion programa/experiencias piloto
Programas minimos con asistencia

Creacion plataforma de archivo tnico
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je de las medidas:

= Extension de la Politica de gestion documentos-e
= Formacion

= Programas al servicio de todos

= Implantacion de Archive

= Equipo de asistencia: implantacion de programas
comunes

= Plan de programas piloto

= Archivo unico en el horizonte
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VIAS DESDE LA COMPETENCIA ARCHIVISTICA

La competencia de archivos en los departamentos ministeriales, para abordar la politica de gestion de
documentos-e o cualquier otro aspecto, tiene tres caminos posibles:

Comision Calificadora de Documentos Administrativos. La competencia en materia de archivos del
organismo de la AGE queda atribuida a la correspondiente Comision Calificadora de Documentos
Administrativos departamental, en aquellos ministerios en los que este 6rgano colegiado no fue suprimido
por el Real Decreto 776/2011, de 3 de junio, por el que se suprimen determinados 6rganos colegiados y se
establecen criterios para la normalizacion en la creacidn de érganos colegiados en la Administracion General
del Estado y sus Organismos Publicos.

Secretaria General Técnica. En aquellos departamentos donde la citada comision no ha existido nunca o
fue suprimida por el RD 776/2011, las decisiones y acuerdos en lo relativo a gestion y coordinacion de
documentos y archivos recaen en el érgano unipersonal con competencia en la materia, en virtud de los RD
organicos de estructura, que es, por lo general, la Secretaria General Técnica de cada Ministerio. En el caso
de un organismo o entidad, el responsable del propio organismo o entidad.

Grupo de Trabajo de Archivos. El articulo 13 del Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se
establece el Sistema Espariol de Archivosy se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del
Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso, otorga la facultad de coordinacion de los
archivos de los Departamentos Ministeriales a los grupos de trabajo que en ellos se constituyan. Entre las
finalidades de esos grupos de trabajo esta la de "promover programas de gestién en los que se establezcan
los objetivos que deben cumplir sus archivos mediante los correspondientes proyectos y actuaciones a
desarrollar".
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EL PROCEDIMIENTO ORGANIZATIVO

En cualquier ministerio, organismo o entidad, el cauce que permite abordar la gestion de documentos
electronicos desde la competencia en materia de archivos, sigue una de los tres caminos institucionales
mencionados en el punto anterior.

La necesidad de aunar en un mismo entorno de colaboracion las disciplinas afectadas (archivoy
TIC, esencialmente) y las distintas dreas competenciales, aconsejan la creacion de un grupo de trabajo a la
hora de disefiar la politica de gestién de documentos-e.

En el caso de MINHAP se ha creado el Grupo de Trabajo de Coordinacion de Archivos, en el marco del RD
1708/2011. Pero este paso igualmente podria darse desde la Comision Calificadora de Documentos
departamental o desde la Secretaria General Técnica, en funcidon de cada departamento.

Se crea el Grupo de Trabajo de Coordinacién de Archivos del MINHAP (GTCA) con el contenido
competencia! sefialado en el articulo 13 del Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, y con la
funcion, entre otras, de "coordinacién con la Comision Permanente de Administracién Electrénica del
departamento en lo referente al desarrollo y gestion de los archivos electrénicos ..."

Para generar un entorno flexible, abierto y multidisciplinar, dentro del GTCA se cre6 un subgrupo de
trabajo, denominado Grupo de Apoyo de Tecnologia y Normativa (GATN). Este tltimo asume el proyecto de
elaboracion del documento de Politica de Gestion de Documentos electronicos, que servira de marco
normativo e instrumental para la gestion de documentos y expedientes electronicos en el Departamento.
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COORDINACION CON LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
DEPARTAMENTO

Buscando la maxima colaboracion, apoyo y coordinacion con la
administracion electrénica del Departamento, el Grupo de Apoyo de
Tecnologia y Normativa se presento en la Comision Permanente de
Administracion Electronica del Departamento (CPAE).

La CPAE asumio la colaboracién y establecio un punto fijo en el orden
del dia para seguimiento en cada reunion sobre el estado y evolucién de
la gestion documental.

La implicacion de la CPAE supuso el enriquecimiento del GATN con la
integracion de los centros y entidades del MINHAP mas implicados en
la administracion electronica y la gestion documental.
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/’:AF];;]:ORACION DEL DOCUMENTO

Este Grupo de Apoyo retne tres condiciones que se juzgaron indispensables para el éxito del proyecto y para la
implantacion general de la politica resultante:

Amplia representatividad, ya que se compone de técnicos procedentes de diferentes areas competenciales y organicas
del Ministerio, algunas de ellas con una larga trayectoria en materia de gestion de documentos electrénicos como la
AEAT, la D.G. del Catastro o la IGAE.

Multidisciplinariedad, puesto que se suma e integra el conocimiento de profesionales de las TIC y de los archivos y la
gestion de documentos

Respaldo institucional, puesto que acttia en el marco del Grupo de Trabajo de Coordinacion de Archivos y en
coordinacién con la Comision de Administracion Electronica.

Asimismo, la elaboracion del borrador ha seguido unos pasos y reglas claras, intentando la maxima
participacion, implicacion y respaldo del grupo:

Elaboracion de ponencias. Para trabajar mas rapido y en profundidad, los temas mas complejos se han abordado
arrancando el debate mediante la elaboracion de ponencias preparadas por los miembros del grupo.

Debates amplios. Todas las cuestiones se han debatido en profundidad. Algunos aspectos mas complejos, como el
esquema institucional de metadatos MINHAP, ampliamente.

Decisiones mediante consenso. Dada la importancia de un documento como la politica de gestion de documentos-e, en
todo momento se ha debatido y buscado la aprobacion mediante consenso. Se han adoptado soluciones que quiza no han
dejado plenamente satisfecho a nadie, pero que han sido asumidas como validas por todos.
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Herramientas de gestidon v archivo de
docun ymienta

Cooperacion de las AA.PP. en el ambito
del documento, el expediente y el archivo
electronico. Grupos de trabajo.



e de T ratcgiam—

» Problema cultural: La tramitacion de un

expediente termina con el archivado
ENI

- Implantacion del programa Archive:
- Es la herramienta
- Implica cambio de cultura por si mismo
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- europeos

El MINHAP vy, en particular, la Direccion TIC, tiene como tarea el desarrollo y
despliegue de servicios compartidos e infraestructuras para servicios de
administracion electronica.

" i Yo * Gestion de Expedientes
I “SM D — en Tramite (SGDE)

Miciche

. Archivados
(SGDA)

. SR
oG ISO
N4

operabilidad
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* Herramientas para la gestion completa de
documentos y expedientes electronicos, incluido su
almacenamiento, acorde al Esquema Nacional de
Interoperabilidad y sus normas técnicas

® Permite su Uso:

- Con o Sin Persistencia de datos (generacion al
vuelo, o no) G-InSide para generacion “al
vuelo” sin persistencia.

» Via Web o Via Web Services.
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* Una vez que se tiene el exc{)ediente bien

formado, disponibilidad de servicios

avanzados:
- Servicios de Intercambio de Expedientes

- Envio de expedientes a la Administracion de
Justicia, a través del Cargador de Expedientes

del MJU

- Puesta a Disposicion de expedientes a
ciudadanos

» Todo ello con posibilidad de hacerlo Via Weby
también Via Web Services
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* Modo de Uso: Cloud y mediante instalacién in situ.

e Publicacion en el Centro de Transferencia de
Tecnologia del Codigo bajo licenciamiento EUPL.

* Siguiendo las buenas practicas y normativa en cuanto a
SW libre, reutilizacion y creacion de valor

* Informacion de la estrategia y el proyecto de archivo en
el Portal de administracion electronica
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— Seleccione —  [v] | Filtrar | | Blsqueda avanzada |
& Prearchivo o [1] ID Expediente Serie documental Aplicacion Preingreso Acciones
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Salida
O ES_E04921602_EXP_10 Serie documental prueba 1 Archive 12/05/2015 7 X
Elimi io
iminacién
O ES_E04921601_EXP_15 Serie documental prueba 7 (CP! Archive 16/03/2015 =l a4
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Archive Version 1.1 © Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
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H Castellano *  Administrador Admini... / Archivo Pruebas 1 ME... / Administrador *  Salir
_ Archive
5‘& BRI Beicinios SERREEE macss | Archivo electronico
- - F ADMBJISTRACKONES POBLICAS
Gestidn de Expedientes Gestidn de Archivo Administracidn

Gestion de Expedientes

Desde Hasta
B Serie documental | | Filtrar | | Limpiar |
Prearchivo ID Expediente Serie documental Aplicacion Fecha Ingreso Acciones
h Archivo = ES_E04921401_2015_EXP_Pruebal0 Homologacidn de titulos extranjeros... Archive 09/02/2016 o
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Eendienes hd ES_E04921401_2015_EXP_Pruebal4 Homologacidn de titulos extranjeros... Archive 08/02/2016 (1
Eliminacidn v/ ES_E04921401_2015_EXP_Pruebal9 Homologacidn de titulos extranjeros... Archive 08/02/2016 o
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Ejecutados |+ ES_E04921401_2015_EXP_Pruebal2 Homaologacidn de titulos extranjeros... Archive 08/02/2016 [
Testigos ] ES_E04921401_2015_EXP_Pruebal6 Homologacidn de titulos extranjeros... Archive 08/02/2016 o
Eliminados 0 ES_F04921401_2015_EXP_Prueba20 Homologacidn de titulos extranjeros. Archive 08/02/2016 o
TETeETe ¥ ES_E04921401_2016_EXP_Prueba18012016 Homologacidn de titulos extranjeros... MECD 18/01/2016 o
v/ ES_E04921401_2016_EXP_Prueba110 Homologacidn de titulos extranjeros... MECD 15/01/2016 O
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H Castellane *  Administrador Admini... / Archivo Pruebas 1 ME... / Administrador *  Salir
. Archive
5‘5: CESPANA  DEHACENDA et s | Archivo electronico
- - F ADMBIISTRACKONES POBLICAS
estién de Expedientes estién de Vo ministracién
Gestidn de Expedient Gestidn de Archi Administracid
N

Gesti chivo

G LXK ae art

Identificador Nombre Unidad Administrativa Entidad Acciones
ES5.201928 MEYSS Archivo Central del Ministerio de Empleo y Seguridad Social E04921501 E04921501 - 4
ES.MIR Archivo General del Ministerio del Interior E00003801 E00003801 -
ES.FNMT Fabrica Nacional de Moneda y Timbre EA0004998 EA0004998 -
ES.201900.PME Parque mdvil del Estado E04921301 E00128203 - 4
ES.00001.MECD Archivo Pruebas 1 MECD E04921401 E04921401 - 4
ES.00002.MECD Archivo Pruebas 2 MECD E04921401 E04921401 - 4
ES.UM Archivo de Administracidn Electrdnica de la Universidad de Murcia E04921401 E04921401 - 4
Actas Actas E04921301 E04921301 -
ES.USC ARCHIVO HISTORICO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE DE SANTIAGO DE COMPOSTELA E04921401 E04921401 -
ES.UNIVLLEIDA Senicio de Archivo y Gestidn de Documentos E04921501 E03697604 - 4
ES.202902.UNED Archivo General de la UNED E04921401 E04921401 - 4

lostrar 10 E| 1 /10 E| < Anterior Siguiente »
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E Eté DESPARA DEHACEND e s Archivo electrénico

Administrador Admini... / Archivo Pruebas 1 ME... / Administrador *  Salir

Castellano *

Archive

Gestidn de Expedientes Gestidn de Archivo Administracidn

Datos de exge_d

=

i <& & & & & =

Exportar SIP  Exportar AIP  Exportar ENI A es ; Guardar

Metadatos ENI

VersionNTI http://administracionelectronica.gob.es/ENIZXSDV1 . 0/expediente-e
Identificador ES_E04921401_2015_EXP_Pruebal4

Organo E04921401

FechaAperturaExpediente 2015-12-10T00:00:00

Clasificacion 50580

Estado Cerrado

Interesado 1275782TA

Tipo de firma TFO5

Tipo de firma TFO5

Metadatos adicionales

Metadato Valor Expresion regular Lista de Valores Acciones

Expediente
eEMGDE1 - Categoria Expediente

o ES_E04321401_2015_EXP_Pruebal4 ES. [AZI(E] \dfd)EXP_*
eEMGDE3.1 - Nombre - Nombr Homologacidn de Titulos de Grado y master que dan acceso a profe
e Matural sidn regulada en Espafia
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Aplicacion web de archivo definitivo de expedientes
adecuada al ENI

Sigue el modelo OAIS de gestion de archivos

Cubre todo el ciclo de vida del documento y sus fases de
archivo a largo plazo

“

Todas las funciones esenciales de un archivo:
* Administracién del archivo
e Gestion de centros de archivo
e Gestion de metadatos
* Gestion de expedientes
 Transferencia de expedientes entre archivos
* Generacion de actas de cambio de custodia
* Gestion de politica de conservacion
* Eliminacion total o parcial
* Notificacion de los cambios de estado de los expedientes
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Funciones principales de “Archive” son:

* Administracion de archivo

e Alta de usuarios y asignacion de perfiles
e Gestion de archivo

« Altay descripcion de series documentales mediante la asignacion de
metadatos para la gestién de procesos. Propagacién de metainformacion a
expedientes y documentos.

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

« Gestion de los metadatos de la politica de gestion de documentos de la
organizacion

* Gestion de expedientes

Validacion, preingreso e ingreso de expedientes

Visualizacion del indice y documentos,

Descarga de documentos, generacion de copias.

Busqueda a través de metadatos y a través del cuadro de clasificacion.
Importacion y exportacion de paquetes de informacién (SIPs, DIPs)

Generacion de alertas de procesos pendientes de ejecucion: eliminacidon y
transferencia de documentos.

Seleccion y gestidn de testigos de conservacion permanente.
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Funciones principales de “Archive” pendientes:

* Implementacion del derecho de acceso.

* Visualizacion de administracion, para datos de
auditoria/almacenamiento.

e Posibilidades de almacenamiento de otras estructuras de
informacion asociadas al expediente.

* Posibilidad de archivar bases de datos.

® Diccionario de conversion desde e-EMGDE a otros
esquemas o vocabularios.

e (Cifrado de series documentales.
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< Problema cultural: La tramitacién de

un expediente termina con el archivado
ENI

 Implantacion del programa Archive:
- Es la herramienta
- Implica cambio de cultura por si mismo
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= Parque Movil del Estado
=UNED

= Inspeccion General

= DTIC

=MECD

= Administracion de Justicia/S.G. Recursos AGE

= Ayuntamientos

= (CC.AA.
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Cooperacion de las AA.PP. en el ambito
del documento, el expediente y el archivo
electronico. Grupos de trabajo.
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» Politica de gestion de documentos-e
» Archive

» Grupo de Trabajo de
Expediente, Documento y Archivo

Electronicos en el Comité Sectorial de
AE

» Grupo de Trabajo de
Expediente, Documento y Archivo

Electronicos en el Comité de Direccidon
TIC
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* Grupo de trabajo del comité sectorial de administracion
electronica:

Mayo 2016

Representantes de Comunidades Auténomas, Entidades
Locales, Administracion del estado, todo tanto desde el
punto de vista de archivo, como de tecnologias.
Incorporacion de nuevos miembros, como ambito judicial

Participacion y liderazgo en los responsables de
archivo, Ministerio de Educacion, Culturay Deportes, y la
CSCDA

Compartir experiencias y buenas practicas
Coordinacion entre Administraciones publicas

Posibilidad de apertura al sector privado, como en el foro de
factura
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CONSTITUCION GRUPO DE TRABAJO: 19/1/2016

ORDEN DEL DIA

Constitucion y Funcionamiento del Grupo de Trabajo

Archivo Unico y Estrategia TIC, con un horizonte de
interconexion de archivos

Politica de Gestion de Documentos de Convergencia
Esquema de Metadatos de Ingreso

Ampliacion del Sistema de Informaciéon Administrativa (SIA)
enfocado al archivo

Soluciones para el documento y expediente electrénicos, y
soluciones para el archivo

Evento e-ARK y relaciones con la Union Europea
Ruegos y Preguntas
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P UncionarTEHo-gergHIpon

- Modos de Trabajo

- Creacion de subgrupos de trabajo especificos.
Aporte de documentacion,
Contactos con otros usuarios del grupo
Agenda de trabajos
Foros tematicos

* Periodicidad de las Reuniones

- Reuniones trimestrales del grupo de trabajo para
informar de los avances, novedades del grupo de
trabajo AGE, asi como de los grupos de trabajo
Sectoriales.
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*  Grupo de Trabajo:
« Entorno en la herramienta CIRCABC

* Lineas de trabajo abiertas:
1. Archivo Unico
1. Esquema de Metadatos de Ingreso
. Eluso de SIA
1v. Implantacion de Herramientas
v. Lineas Estratégicas
vi. Guia de Aplicacién del eMGDE para entornos mono-entidad
vil. Pilotos de funcionamiento e integracién de Archive
viil. Recopilacidn de las Politicas de Gestion de Documentos

* Se pondran en marcha distintos foros en la herramienta de CIRCABC que
permita la interaccion mediante bibliotecas de documentos, foros de
trabajo, etc.
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COMPOSICION INICIAL AMPLIACION

MECD
S.G. Archivos Estatales

MINHAP

S.G. Informacion, Documentaciony
Publicaciones

MINHAP
Direccion de Tecnologiasde la
Informaciony Comunicaciones

CCAA
Ayuntamientos, a través de la FEMP

Universidades a través de CRUE y CAU

Mayo 2016 G. Bustos

Grupo de Trabajode Gestion
Archivisticadel CTEAJE (Comité
Técnico Estatal de la Administracion
Judicial Electrénica)

Ministerio de Justicia, Consejo General
del Poder Judicial, la Fiscalia General
del Estado, Cataluna, Galicia, Canarias,
Navarra, Madrid, Asturias, Cantabriay
Aragon

Organismos AGE con especial
incidenciaen el documento
electronico
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- Formato de Jornada de debate, trabajo y encuentro

* Reunion de debate conjunta grupo de trabajoy
grupo E-ARK

- En abierto, con asistencia de publico

 Se ha publicitado dirigido a archiveros, TIC y
gestores de documentos-e de toda Espana

» Se ha cambiado de aforo, debida al éxito de la
convocatoria

* Jornada con traduccion

* Muy valorado: encuentro directo, acceso a los
europeos

Mayo 2016 G. Bustos  Politica de gestién de documento-e 73



* E-ARK (European Archival Records and Knowledge
Preservation) e-ARK: proyecto europeo de
investigacion en materia de archivo electronico
cofinanciado por la Comisiéon Europea en el marco de
su Programa de Apoyo a las Politicas de TIC (PSP)
dentro del Programa Marco de competitividad e
innovacion (CIP) en el que participa la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(DTIC) del MINHAP. e-ARK se inicio el 1 de febrero de

| de enero de 2017

Los dias 1, 2 y 3 de marzo
celebro su reunion en Espana
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* Objetivo de e-ARK: proveer un enfoque
unico, escalable y robusto capaz de cumplir las
necesidades en materia de archivo de diversas
organizaciones.

* e-ARK creara un piloto de metodologia paneuropea
para archivo de documentos
electronicos, sintetizando las buenas practicas
existentes a nivel nacional e internacional, que
mantendran archivos y bases de datos utilizables a
largo plazo.
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University of Portsmouth (E-ARK Project Co-Ordinator) (Reino Unido)

AIT Austrian Institute of Technology GmbH (Austria)
Archives of the Republic of Slovenia - Arhiv Republike Slovenije (Eslovenia)

The DLM Forum Foundation Statens Arkiver: The Danish National
Archives (Dinamarca)

The Digital Preservation Coalition (Reino Unido)

Universitat zu Koln: The University of Cologne (Alemania)
Instituto Superior Técnico - Lisbon Technical University (Portugal)
The National Archives of Hungary (Hungria)

Rahvusarhiiv: The National Archives of Estonia (Estonia)
Arkivverket: National Archival Services of Norway (Noruega)

ES Solutions (Sweden) (Suecia)

Magenta (Denmarlk) (Empresa de Dinamarca)

KEEP Solutions LDA (Portugal) (Empresa Portugal)

Agéncia para a Modernizacao Administrativa IP - Agency for Public Services
Reform, IP (Portugal) (Equivalente a DTIC)

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publica - The Ministry of Finances and
Public Administrations (Spain)
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http://www.port.ac.uk/
http://www.ait.ac.at/?L=1
http://www.arhiv.gov.si/en
http://www.dlmforum.eu/
http://www.sa.dk/
http://www.sa.dk/
http://www.dpconline.org/
http://www.uni-koeln.de/
http://tecnico.ulisboa.pt/en
http://mnl.gov.hu/
http://www.ra.ee/
http://www.arkivverket.no/
http://www.essolutions.se/
http://www.magenta-aps.dk/
http://www.keep.pt/
http://www.ama.pt/
http://www.ama.pt/
http://www.minhap.gob.es/
http://www.minhap.gob.es/
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* El CDTIC, en su reunion del 13 de abril de 2016, acordé
la creacion del Grupo de Trabajo del CDTIC para el
Documento, Expediente y Archivo Electronico

* En lareunion de 4 de abril de 2016 el CDTIC reforzo la
colaboracion estrecha y reparto de tareas entre los
sectores técnico y archivistico.

* La coordinacion del grupo se le encargé a Gerardo
Bustos, y establecio que la Subdireccion General de
Archivos Estatales comparta las tareas de coordinacion.

* Acordo que el protocolo de funcionamiento del grupo
lo elabore el coordinador junto con el subdirector
general de Archivos Estatales.
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® Se reunird al menos una vez al trimestre.

* Herramienta de entorno colaborativo en CIRCABC, a
través de los subgrupos de trabajo.

* En general, los subgrupos de trabajos se relacionaran
en linea o en el entorno colaborativo, evitando en la
medida de lo posible los desplazamientos presenciales.
Por el contrario, la reunion general del Grupo de
Trabajo sera habitualmente presencial.

* Subgrupos sin limite.

* Subgrupos generales y subgrupos de la Subdireccion
General de Archivos Estatales.
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* 2 representantes (uno funcional y otro técnico) por

cada uno de los ministerios y organismos que forman
parte del CDTIC.

* La Subdireccién General de Archivos Estatales forma
parte del Grupo de Trabajo de forma expresay
destacada, con 5 miembros

* La DTIC forma parte del grupo de trabajo con cuatro
representantes.

* El coordinador del grupo de trabajo estara asistido en
sus tareas por dos funcionarios de MINHAP.
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P Subgru

El archivo unico: GT que versa sobre el concepto de archivo tnico.

El uso de SIA desde el Archivo: GT que pretende recoger informacién
sobre la informacion a recoger en el SIA sobre el Archivo Electronico.

Esquema de Metadatos de Ingreso: GT que pretende recoger
comentarios sobre la informacion y método de ingreso de los
expedientes a ser archivados.

Guia de aplicacion del eEMGDE para entornos mono-entidad. Este
subgrupo postpone su actividad hasta la modificaciéon inminente del

eMGDE.

Lineas estratégicas de la gestion de documentos-e: GT que pretende
recoger impresiones o foros sobre la conveniencia de determinadas
estratégicas, juridicas, organizativas o técnicas, sobre la gestion de
documentos electronicos.

Protocolo de conservacion de la validez y la disponibilidad: GT que
trata de recoger las técnicas necesarias para garantizar la

validez, juridica, técnica, etc. Para los expedientes archivados a largo
plazo.

Politica de gestion de documentos electronicos: documento marco y
repositorio de politicas de gestion de documentos-e.
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Estamos perdiendo patrimonio documental-e
En el proceso digital el documento-e, lo peor

Abordar el retraso del documento-e exige la colaboracion
multidisciplinary elaborar la politica de gestion de documentos-e

La politica de gestion de documentos es obligacion legal, pero sobre
todo es una herramienta imprescindible para abordar la gestion del
documentos-e

El gran objetivo es la interoperabilidad

El documento-e termina en el archivo-e, no en el tramite

INSIDE gestiona los expedientes en tramite

Archive gestiona los expedientes archivados

“Colaboracion” es la palabra magica con respecto al documento-e

Los grupos de trabajo de Documento, Expediente y Archivo-e del
Comité Sectorial de AE y del CDTIC intentan reunir organismosy
disciplinas en torno a la gestion del documento-e
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Gerardo Bustos Pretel

: @ @ @
; i3 Soea DE HACIEN m
— X
b < DE ESPANA DE HACIENDA
L]

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
&
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https://trabajandomasporunpocomenos.wordpress.com/
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