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E-administracion y
Gestion de Archivo

Ayuntamiento
de San Javier

T-Systems. Politica de gestion documental

> Son las orientaciones o directrices que define una organizacion para la
creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo
del fiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias.

> Se aprueba al mds alto nivel dentro de la organizacién y asigna
responsabilidades en cuanto a la coordinacion, aplicacion, supervision vy
gestion del programa de tfratamiento de los documentos a través de su ciclo
de vida.

> Los instrumentos bdsicos del Gestor documental son:

- el Catdlogo de Tipologias Documentales (CTD)

- el Cuadro de Clasificacién (CC).




01/06/2017

Catdlogo de tipos documentales

» Permite a la organziacion tipificar todos los documentos que
gestiona : de Entrada, de Salida e Internos.

« Normaliza y fija las reglas de gestion aplicables a cada dto en
funciéon de su tipo.

» Debe aplicarse en la oficina de Registro (es preciso que el
personal tenga buena formaciéon documental o archivistica)

Diccionario de términos y conceptos de la administracion
electronica (Secretaria General de Administracion Digital)

* Tipo documental:

Agrupa documentos en relacion con caracteres externos e internos.

- Externos: haciendo referencia a como es el documento
fisicamente: clase y tipo documental, formato, etc.

- Internos: que se refieren a las partes de las que consta un
documento: productor o entidad, fecha, etc.

No confundir con Serie Documental que se refiere a un conjunto de
documentos que fienen un mismo origen, es decir, que responden a una
misma funcidén administrativa, tienen el mismo uso administrativo o estdn
sujetos al mismo trdmite.
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CTD San Javier

Cuadro de clasificacion

e Cada documento, desde origen, tiene asociados los metadatos
descriptivos que, ademds, lo incluyen dentro de las actividades a las que
da soporte. Asimismo, el documento se clasifica segin el C.C. funcional,
tal y como hasta ahora ha sido habitual en la tramitaciéon de
procedimientos.
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Diccionario de términos y conceptos de la administracion
electrénica

» Cuadro de clasificacion: es el instrumento de referencia y control, resultado de
agrupar las diferentes funciones y actividades de una institucion bajo una
estructura jerdrquica y légica, desde los conceptos mds generales hasta los mds
concretos... que permite la identificacién, la agrupacion fisica e intelectual y la
recuperacion de los documentos.

» Sobre esta base, que debe ser implantada necesariamente en la primera etapa
de la puesta en produccién del expediente electrénico, el Ayuntamiento podrd
abordar facilmente la posterior fase de archivo de expedientes y documentos
electrénicos, gestionando adecuadamente el ciclo de vida de los mismos
siguiendo los calendarios de conservacion que se establezcan en un futuro.

Diccionario de términos y conceptos de la administracion
electronica

« Clasificacion documental: Proceso de gestion de documentos que tiene
por finalidad... establecer los plazos de permanencia de los documentos
en el sistema de gestion, de transferencia y eliminacién en su caso, asi
como los plazos de acceso y la eventual calificacién como documento
esencial de una organizacion.

 Serie documental: Un grupo de documentos creados o mantenidos por
una organizacion o persona que, con independencia de su actualidad,
valor, o custodia presente, estdn en la misma secuencia identificable o
son resultado del mismo proceso de acumulacién o archivo, y son de
similar funcién, formato o contenido informativo.
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Estrategia TIC AGE

Leyes 39y 4012015

» Las TIC en leyes 39y 40

» Materiales de ayuda

» Herramientas

Racionaliza y Comparte

Identidad y firma
electronica

Interoperabilidad
Archivo electrénico
Seguridad
Accesibilidad
Movilidad

Gobierno Abierto

Lineas de cooperacion
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Diccionario de términos y conceptos de la
Administracion Electronica

le Valorar 4 Escuchar @ Opinar & Imprimir PDF u E m

El Diccionario ofrece 2.329 términos princi , con i sobre la base
de fuentes originales, junto con referencias cruzadas entre ello.

Se recogen términos del ambito del derecho Administrativo regulado por las leyes 39/2015
(LPAC) y 40/2015 (LRJ) 0 los RD 3/2010 (ENS), 4/32010 (ENI) y de todo lo electrénico o
derivado de su uso: Firma Electrénica, Proteccion de datos, Datos abiertos, Transparencia y
Buen Gobierno, Compras plblicas, Subastas, Administracién de Justicia con uso de técnicas
electrénicas, Servicios de la it dela om, ibili Confianza digital,
factura electronica, etc. Se fratan también incluso términos y conceptos aun no regulados de
interés en la materia tales como la participacion ciudadana, las Redes Sociales, el Hacking y
los CERT, el voto, |a firma biométrica, etc. Y por supuesto normas técnicas, servicios e
Instituciones.

Este diccionario va dirigido a un pablico amplio enla ;
sea o no experto en la materia o con perfil tanto tecnélogo como jurista, en cualquier caso a
todo aquel que necesita encontrar algo preciso, descubrir las lindes de los conceptos, lo que
determinan los articulos de las normas sobre el particular, asi como conocer ofros detalles
como términos técnicos, servicios puestos a dis icién, técnica, e il

con capacidad normativa o de ejecucion, en materia de administracién electrénica.
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SJV.010101 Expedientes de sesiones del Pleno
SJV.01.01.02 Libros de actas de sesiones del Pleno
SJV.0101.03 Expedientes de normas municipales
SJV.0101.04 Expedientes de cargos municipales
SJV.01.01.06 Expedientes de agrupaciones municipales

SJv.01.01.07 Expedientes de alteracion y deslinde de términos municipales

SJV.0101.08 Expedientes de emblemas, honores y distinciones
SJV.01.01.99 PENDIENTE

SJV.010201 Decretos, Bandos y Edictos
SJv.010203 Informes personales de contenido politico sacial
SJV.010204 Expedientes de protocolo

SJV.010205 Salvoconducios y pasaportes

SJV.01.02.06 Correspondencia

SJV.01.02.07 Nombramientos de Guardas Particulares Jurados
SJV.010208 Maciones y Propuestas al Pleno

SJV.01.02.09 Actas de matrimonios civiles

8§Jv.01.02.10 Convenios

SJV.01.02.11 Expedientes de responsabilidad patrimonial
S$JV.01.02.12 Permisos de armas

8Jv.01.03.01
SJV.01.03.02

Expedientes de sesiones de la Junta de Gobierno
Libros de actas de la Junta de Gobierno

SJV.01.04.01 Expedientes de sesiones de Comisiones Informativas
S$JV.01.04.02 Libros de actas de Comisiones Informativas

SJV.01.05.01 Expedientes de sesiones de la Comision Permanente
SJV.01 2 Libros de actas de la Comision Permanente

SJv.0201.01 Memorias, estudios, informes
SJv.02.01.02
§JV.02.01.03 Registro de bienes

S§JVv.02.01.04 Registro de parejas de hecho
SJV.02.01.05 Expedientes de parejas de hecho

Registro de intereses sobre incompatibilidad y actividades
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Modelo de politica de gestion de
documentos electronicos para
Entidades Locales
(PGD-eL)

Adaptacion del CC

¢ Inclusidn de nuevas series hasta ahora no identificadas o no transferidas
«“Explicacién” de la existencia de series cerradas
« Distincidon entre “procedimientos” (TAOT y TAO2) y “series documentales”

* Establecer los tramites (documentos) que conforman cada uno de los
distintos procedimientos
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SIGA. Sistema integral para la gestion del
Archivo (T-Systems)

» SIGA ha sido creado como una extension del médulo de gestiéon
documental para la gestion de los documentos (UDS), expedientes (UDC)
y documentos no vinculados a expedientes, tanto electronicos como en

papel.

» Funcionalidades: Calendario de conservacion, Proceso de fransferencia,
Gestién de consultas o préstamos, Plan de eventos (trazabilidad) y
Sistemas de eliminacion y de conservacion.

SIGA - Sistema In’reﬁral de Gestion de Archivo
IR NN nnnInniInnnnnnInnnnInannnnnn

CALENDARIO DE . ,
CONSERVACION INSTRUMENTO BASICO PARA RACIONALIZAR LA CONSERVACION
DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE PROCESO DE EXPEDIENTE DE GESTION DE LA
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA

I PRESTAMOS
SISTEMA DE
RECUPERACION SOLICITUD DE CONSULTA
\ CONSULTAS

Controlar la trazabilidad de todos los eventos ocurridos a una unidad documental en
PLAN DE fase de archivo. Esta informacién serd accesible desde la ficha de metadatos de la UD.
EVENTOS Los eventos trazados serdn: Transferencia, Consultas o préstamos, Cambios de formatos,

Cambio de signatura topogrdfica, Eliminacion.

ES|1|S|\;|F|,E\1’Xé|gEN PROCESO DE EXPURGO Conservacién temporal

CONSERVACION A LARGO PLAZO:

SISTEMA DE

CONSERVACION Conversién de los dgcumenfos [e]
formatos estandar
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SIGA: Calendario de conservacion

« Instrumento para definir las politicas de conservacion y de acceso
* Es un atributo de la serie documental / procedimiento

 Establece plazos de transferencia de la unidad productora al Archivo (en
anos)

 Tipo de conservacién/eliminacion y sus plazos

» Régimen de acceso (publico o restringido) que afectard a consulta y
préstamo

e Persona / Unidad responsable

IR NN nnnNInnInnnnnnInnnnnInannnnnn
SIGA: Proceso de fransferencia

* Los plazos establecidos en el Calendario de Conservaciéon se aplican
automdticamente (segin fecha finalizacién del exp.) marcando las UD
como “Pendiente de transferir”

e Se genera un exp. con:

- relacién de UD a transferir,

- solicitud previa de envio al archivo,

- aceptacién o rechazo del archivo (se permite la aceptacion Total o
Parcial, que se comunica a la unidad con la devolucién de las UD
incorrectas)

- si aceptacion, revision de datos y

- traslado de UD.

10
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SIGA: Consultas

e Las UD calificadas como de Acceso Libre pueden ser
consultadas por las oficinas gestoras que ya tenian acceso en
su fase activa.

* Las UD calificadas como de Acceso Restringido desaparecen
del ePAC y requieren solicitud de consulta al archivo.

e Las consultas de ciudadanos siempre requieren solicitud de
consulta.

' Solicitud |

l Trasladar solicitud al archivo \

' Identificacion y localizacion de la UD \

l Soporte fisico

l Gestion de préstamos \ l Gestion de consultas |

11
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Dudas, problemas, temores...

» Implicacion del personal de las AAPP (Registro, Urbanismo, Cultura...)
« Conservaciéon y accesibilidad a muy largo plazo

» sImplementar paso a paso o de un dia para ofro?

« De momento... Administracion hibrida, expedientes hibridos

» Obsolescencia de las firmas digitales

» Proteccion contra ciberataques, virus, pirateria...

e Papel futuro del archivero

A pesar de todo, si

« Normalizacién de procesos

e Rapidez de respuesta

e Transparencia y limpieza

« Comodidad de los administrados

 Sencillez en la tframitacién

» Aplicabilidad universal (multiusuario y multidisciplinar)

e Ahorro (134.358 millones € en periodo 2011-2020 [Fuente: «Eficiencia y
Ahorro con la Aplicacion de Tecnologias Accesibles en las AAPPY
elaborado por la Fundacién Centro Nacional de Tecnologias de la
Accesibilidad (Centac)]
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Luis Lluch
Archivo Municipal de San Javier

archivo@sanjavier.es
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