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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

Metadatos

• Datos acerca de los datos

• Información que caracteriza datos, describen 
el contenido, calidad, condiciones, historia, 
disponibilidad y otras características de los 
datos
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Nos encontramos al final de un largo y complejo proceso:

Paso del archivo en papel al archivo electrónico

Reg Año Organo1 Serie
AñoIn

i
AñoFin Signat1 Signat2

4611 2.010D. G. Patrimonio del 
Estado

Expedientes de explotación de 
bienes inmuebles

1994 2004 1120335 1120339

1996 9/96 Importe costas adjudicación Estado
inmuebles Ricla y Calatorao

1996-97 184/96 Inmueble en Uncastillo, calle
Roncesvalles nº 15

Introducción

Documento-e y expediente-e para la tramitación de
procedimientos y asuntos

- A nivel normativo:

Ley 11/2007, RD 1671/2009, RD 4/2010, NTIs

Archivo de expedientes-e

Se impulsa desde el ámbito de las TIC y de los archivos

- A nivel organizativo

Redacción de Políticas de gestión de documentos de organismos

Herramientas informáticas para el archivo electrónico

Archivo electrónico único
- A nivel normativo

• Documento de Estrategia TIC de la AGE

• Ley 39/2015 y Ley 40/2015

Introducción

2007-2011

2012-2014

2015-2020
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Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de los
ciudadanos a los Servicios Públicos (derogada 2/10/2016)

Ley 39/2015. Procedimiento administrativo común de las Administraciones
Públicas

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público

Real Decreto 1671/2009. Título VI - Los documentos electrónicos y sus copias

• Capítulo II. Normas específicas relativas a los documentos administrativos electrónicos.

• Capítulo IV. Normas relativas a la obtención de copias electrónicas por los ciudadanos.

R.D. 4/2010 Esquema Nacional de Interoperabilidad. Capítulo X - Recuperación y conservación
del documento electrónico

• NTI documento electrónico

• NTI expediente electrónico

• NTI Política de gestión de documentos electrónicos

• Política de Gestión de documentos electrónicos del MINHAP

R.D. 3/2010 Esquema Nacional de Seguridad. Principios básicos y requisitos mínimos

Documento-e en la Ley 11/2007 y sus desarrollos

Ley 39/2015
• 13. Derechos de las personas en sus relaciones con las AA.PP.
• 53. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo
• 14. Derecho y obligación de relacionarse electrónicamen te con las 

AA.PP.
• 12. Asistencia en el uso de medios electrónicos los interesados

Derechos

• 5. Representación
• 6. Registros electrónicos de apoderamientos

Representación

• 16. RegistrosRegistros

• 9. Sistemas de identificación de los interesados en el procedimiento
• 10. Sistemas de firma admitidos por las AA.PP.
• 11. Uso de medios de identificación y firma en el procedimiento admin.

Identificación y firma-e

• 36. Forma (de los actos administrativos – por escrito a través de medios-e)
• 66. Solicitudes de iniciación 
• 19. Comparecencia de las personas
• 21. Obligación de resolver
• 30. Cómputo de plazos
• 41. Condiciones generales para la práctica de las notificaciones
• 43. Práctica de las notificaciones a través de medios electrónicos

Actuación

• 26. Emisión de documentos por las AA.PP.
• 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por las AA.PP.
• 28. Documentos aportados por los intere sados
• 70. Expediente electrónico
• 17. Archivo de documentos .

Documentos
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El Esquema Nacional de 
Interoperabilidad (ENI)

• Aprobado por Real Decreto 4/2010

• Principios y directrices para el intercambio y 
conservación de la información electrónica 
por parte de Administraciones Públicas

PGD-e

DOCUMENTO-E

EXPEDIENTE-E

FIRMA-E

COPIADO Y 
CONVERSIÓN

DIGITALIZACIÓN

NTIs relacionadas con la gestión del documento elect rónico
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2.- Documento y expediente 
electrónico en el marco del ENI.

ESTRUCTURA TRADICIONAL DEL 
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Denominación 

tradicional

Finalidad

Encabezamiento

Metadatos

- Calificación del tipo 

documental

- Identificación del órganos 

responsable del procedimiento

- Datos básicos sobre el 

expediente 

Cuerpo del 

documento

Contenido

Contiene el asunto particular 

del documento y la decisión 

adoptada

Pie del 

documento

Firma

Identificación del funcionario 

responsable, validación (fecha 

y firma) 
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ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRÓNICO

N T I  D E  D O C U M E N TO - e

Componentes

Estructura lógica del documento-e

� CONTENIDO � conjunto de datos o información del 

documento

� FIRMA ELECTRÓNICA, en su caso

� METADATOS

Identificador --
ES_L01070110_2014_DOCH167…
Organo -- L01070110
FechaCaptura -- 2014-11-
17T10:37:35.000+01:00 
EstadoElaboracion- - Original
TipoDocumental – Comunicación
[…]
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N TI  DE  DOCUMENTO-e

MMO: conjunto mínimo de información de contexto definido con el fin de facilitar el
conocimiento inmediato y automatizable de las características básicas del documento
electrónico

(R.D. 4/2010)

Metadatos

Mínimos obligatorios

Complementarios �Metadatos de gestión documental
(R.D. 4/2010)

� Presentes en cualquier proceso de 
intercambio

� No modificables

Metadatos: facilitan la creación , gestión , uso y conservación de
documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creación.

� Libre implementación interna

Artículo 42 R.D. 1671/2009, de 6 de noviembre.

N TI  DE  DOCUMENTO-e

 
Metadato  Descripción / Condiciones 

de uso  
 

¿Rep?  
 
Tipo  

 
Esquema de valores  

 
Versión NTI  Identificador     normalizado 

de la versión de la Norma 
Técnica                            de 
Interoperabilidad              de 
Documento         electrónico 
conforme   a   la   cual   se 
estructura    el    documento 
electrónico. 

 
1 

 
URI 

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

 
Identificador  

 
Identificador normalizado del 
documento. 
 
 

 

1  
Cadena de 
caracteres 

ES_<Órgano>_<AAAA>_<ID_espec ífico>7
 

Ejemplo : ES_E00010207_2010_MPR000000 
000000000000000010207 

 
Órgano  

Identificador     normalizado 
de       la       administración 
generadora  del  documento o
que realiza la captura del 
mismo. 

 
1:N 

 
Cadena de 
caracteres 

 
Código   alfanumérico   único   para cada
órgano/unidad/oficina extraído del Directorio
Común gestionado por el MPTAP. 

 
Fecha captura  Fecha      de      alta      del 

documento en el sistema de 
gestión documental. 

 
1 

 
Fecha/hora 

 

Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS 

<ISO 8601> 

 

metadatos mínimos obligatorios del documento electrónico:
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N TI  DE  DOCUMENTO-e
 
Metadato  Descripción / Condiciones 

de uso  
 

Rep?  
 
Tipo  

 
Esquema de valores  

Origen  Indica si el contenido del 
documento fue creado por el 
ciudadano o por una 
administración.  

1 Lógico  0 = Ciudadano 
1 = Administración  

Estado de 
elaboración  

Indica la naturaleza del 
documento. Si es copia, este 
metadato indica también si se 
ha realizado una digitalización 
o conversión de formato en el 
proceso de generación.  

1 Cadena de 
caracteres  

-Original (Ley 11/2007 Art. 30). -Copia 
electrónica auténtica con cambio de formato 
(Ley 11/2007 Art.30.1). -Copia electrónica 
auténtica de documento papel (Ley 11/2007 
Art.30.2 y 30.3). -Copia electrónica parcial 
auténtica. -Otros.  

Nombre de 
formato  

Formato lógico del fichero de 
contenido del documento 
electrónico.  

1 Cadena de 
caracteres  

Valor extraído de la lista de formatos 
admitidos para documentos electrónicos 
definidos en la NTI de Catálogo de 
estándares.  

Tipo 
documental  

Descripción del tipo 
documental del documento.  

1 Cadena de 
caracteres  

Documentos de decisión: -Resolución. -
Acuerdo. -Contrato. -Convenio. -Declaración. 
Documentos de transmisión: -Comunicación. 
-Notificación. -Publicación. -Acuse de recibo. 
Documentos de constancia: -Acta. -
Certificado. -Diligencia. Documentos de 
juicio: -Informe. Documentos de ciudadano: -
Solicitud. -Denuncia. -Alegación. -Recursos. 
-Comunicación ciudadano. -Factura. -Otros 
incautados. Otros.  

Tipo de 
firma  

Indica el tipo de firma que 
avala el documento. En caso 
de firma con certificado, indica 
el formato de la firma.  

1:N Cadena de 
caracteres  

-CSV. -[Formatos de firma electrónica 
definidos en la NTI de Política de firma y 
certificados de la Administración.]  

Si ‘Tipo de firma’ = CSV  
Valor CSV  Valor del CSV.  1:N Cadena de 

caracteres  
N/A  

Definición 
generación 
CSV  

Referencia a la Orden, 
Resolución o documento que 
define la creación del CSV 
correspondiente.  

1:N Cadena de 
caracteres  

Si AGE, referencia BOE: BOE-A-YYYY-
XXXXX En otro caso, referencia  

 

N TI  DE  DOCUMENTO-e

COMPONENTES

Contenido

Metadatos

Firma

ESTRUCTURA
Anexo II - Esquemas XML para
intercambio de Documentos
electrónicos.

Otra � Emisor convertirá a la
estructura del anexo II.
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

EXPEDIENTES ELECTRÓNICOS: DEFINICIÓN Y COMPONENTES
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NTI DE EXPEDIENTE-e
III - Componentes del expediente electrónico .

Expediente 
electrónico 

Documentos 
electrónicos

Índice

Firma

Metadatos

Fuente:  Guía de aplicación de la NTI de Expediente electrónico.

a) Documentos-e, de cada actuación administrativa
Como elementos independientes.
Dentro de una 'carpeta' (agrupación por un motivo funcional).
Parte de otro expediente-e (anidado dentro del primero).

b) Índice-e.

c) Metadatos.

NTI DE EXPEDIENTE-e
Índice electrónico

• Garantizará la integridad del expediente electrónico y permitirá su
recuperación.

ID1

Fecha de generación

F1

Firma

H2ID2 F2

H3ID3 F3

I2

…… … …

Índice electrónico

H1

Fuente:  Guía de aplicación de la NTI de Expediente electrónico.

Reflejará, al menos:

La fecha de generación del índice.

Para cada documento-e:

su identificador

su huella digital

la función resumen utilizada
para su obtención

y, opcionalmente, la fecha de
incorporación al expediente y
el orden del documento dentro
del expediente.
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NTI DE EXPEDIENTE-e
Firma del índice electrónico por la Administración, órgano o entidad actuante de acuerdo
con la normativa aplicable.

¿QUÉ GARANTIZA? La autenticidad e integridad del contenido del índice
� documentos que lo conforman y su estructura. 

Metadatos del expediente electrónico.

• Proporcionan CONTEXTO al contenido, estructura y fi rma

• Contribuyen a su valor probatorio en el tiempo

• No se pueden modificar

Firma

Mínimos obligatorios

Complementarios eEMGDE -NTI PGD-e

En caso de 
intercambio:

3 . 3 .  N T I  D E  E X P E D I E N T E - e

IV – Metadatos del expediente 
electrónico.

1. Los metadatos mínimos obligatorios del
expediente electrónico:

a) Serán los definidos en el anexo I.

b) Se asociarán en la formación del
expediente para su remisión o puesta a
disposición.

c) No serán modificados en ninguna fase
posterior del procedimiento
administrativo, a excepción de
modificaciones necesarias para la
corrección de errores u omisiones en el
valor inicialmente asignado.
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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3.- NTI de Política de gestión de 
documentos-e

La política de Gestión de 
documentos electrónicos será 

• un documento que incluirá:

� Definición del alcance y ámbito de 
aplicación

� Roles de los actores involucrados

� Directrices de estructuración y 
desarrollo de los procedimientos 
de gestión documental

� Acciones de formación

� Actuaciones de supervisión y 
auditoría de los procesos

� Proceso de revisión del contenido
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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Secuencia de procesos, técnicas y operaciones 
de gestión de documentos 

� Identificar los documentos precisos

� Forma y estructura de los documentos

� Metadatos

� Documentos auténticos, fiables, íntegros y disponibles

� Formación de expedientes o agrupaciones

� Conservación

� Acceso, uso y reutilización

� Requisitos legales y normativos

� Pistas de auditoría

� Oportunidades de mejora y evaluar los posibles riesgos.

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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Metadatos

• Perfil de aplicación del MINHAP
�Metadatos obligatorios 

-NTI de documento electrónico
-NTI de expediente electrónico

�Metadatos obligatorios para la transferencia
-Metadatos heredables de la serie

• eEMGDE8 Seguridad 
• eEMGDE9 Derechos de acceso, uso y reutilización
• eEMGDE13 Calificación 

-Metadatos obligatorios para cada expediente
• eEMGDE4.2 Fecha fin
• eEMGDE3.1 Nombre natural

�Metadatos complementarios recomendados (todo el 
eEMGDE es recomendado)
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14/06/2012 39



12/06/2017

21

¿Qué es? � Relación y descripción de procedimientos administrativos
y servicios de:

- Administración General del Estado (AGE)
- Todas las administraciones participantes (CCAA y EELL)
- De acuerdo al artículo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad

Características:
- No está reglamentado legalmente, pero existe un acuerdo de emplearlo como

repositorio de información administrativa interoperable entre todas las
administraciones.

- Incluye datos sobre todas las fases del ciclo de vida de la información, desde su
creación hasta su archivo definitivo, dirigida a todos los agentes implicados en el
funcionamiento de la administración, responsables de los procesos, ciudadanos,
responsables de la conservación, archiveros, responsables de los sistemas, etc.

Herramientas horizontales para todas las Administra ciones

Sistema de Información Administrativa 
(SIA)
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¿Qué información ofrece? � Datos sobre cada 
procedimiento/servicio:

GRUP0 1: Datos generales de la tramitación (identificación)
GRUPO 2: Clasificación/categorización del trámite
GRUPO 3: Datos de acceso al trámite
GRUPO 4: Información sobre el trámite
GRUPO 5: Documentación asociada
GRUPO 6: Información estadística
GRUPO 7: Datos de Archivo     Nuevo

¿Qué usos tiene? 
- Identificación única de procedimientos en los servicios y herramientas comunes de

la Administración Digital:
- Punto de Acceso General (PAG)
- Carpeta Ciudadana
- Notifica
- Registro electrónico de Apoderamientos (REA (Habilita)
- Acceda, InSide, ARCHIVE

Sistema de Información Administrativa 
(SIA)

Valores primarios (administrativo, fiscal, jurídico, otros)
Plazo de prescripción de valores primarios 
Acceso (Libre/Limitado) 
Acceso (Causa de limitación Ley transparencia) 
Acceso (Causa legal de limitación) 
Acceso (reutilización) 

1. Creación de un nuevo grupo de atributos GRUPO 7. DATOS PARA LA GESTIÓN DE 
EXPEDIENTES

PROPUESTA DE AMPLIACIÓN DE ATRIBUTOS PARA LA GESTIÓ N DE 
EXPEDIENTES DESDE SU CREACIÓN HASTA SU ARCHIVO

2. Creación de un nuevo perfil de usuario PERFIL  ARCHIVERO

Usuarios 
Gestor/Archivero

Usuario Archivero

Valor secundario: Sí/No
Dictamen de conservación (ET, EP, CP, PD)
Plazo de ejecución del dictamen de conservación
Referencia al dictamen de conservación
Función: denominación/código de función

Anexo: funciones comunes/específicas desplegadas en 
niveles jerárquicos

Sistema de Información Administrativa 
(SIA)

GRUPO 7: Datos de Archivo     Nuevo
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¿Qué es? � Inventario unificado y común de las unidades
orgánicas y organismos públicos, sus oficinas asociadas y unidades de
gestión económica – presupuestaria, de:

- Cualquier Administración Pública
- De acuerdo al artículo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad

Características:
- Cada Administración pública regulará la forma de creación y mantenimiento de

este Inventario, que se enlazará e interoperará con el Inventario de la
Administración General del Estado en las condiciones que se determinen por
ambas partes.

- Las Administraciones públicas podrán hacer uso del citado Inventario
centralizado para la creación y mantenimiento de sus propios inventarios

Directorio Común de Unidades Orgánicas y 
Oficinas (DIR3)

¿Qué información ofrece? � Sobre las unidades

orgánicas:

�Datos identificativos y estructurales

�Ámbito Territorial de Ejercicio de Competencias

• Competencias de la Unidad 

• Disposición Legal que regula las competencias de la Unidad 

�Datos de Localización de la Unidad Orgánica

�Datos de Vigencia de la Unidad Orgánica

�Datos de auditoría y control

Directorio Común de Unidades Orgánicas y 
Oficinas (DIR3)
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¿Qué usos tiene? �

Directorio Común de Unidades Orgánicas y 
Oficinas (DIR3)

�Los documento-e y expedientes-e, incluyen el código
de órgano DIR3 en su código de identificación y en sus
metadatos.

�Los procedimientos y servicios de SIA y de las sedes
electrónicas están asociadas a un código de órgano
DIR3

�La información de los asientos registrales está asociada
al código de la Oficina de Registro que los emite, y al
código de órgano de la unidad de tramitación.

�Las facturas electrónicas necesitan la identificación de
la unidad tramitadora, oficina contable y el órgano
gestor, identificados con su código de órgano DIR3.

PROYECCIÓN INTERNACIONAL DEL ENI

• Se ha publicado el artículo sobre el caso de España con el título: “電
子記録管理の現在～スペイン政府の場合～”  Está disponible en: 
http://www.archives.go.jp/publication/archives/no62/5329

Destacaría, en particular, algunas cosas del artículo tales como las 
siguientes:  -作成・収受される記録も電子化されるのであるから、電
子政府化の流れと、電子記録管理は切り離せないものと言えよう。
]も策定されているので、あわせて参照いただきたい。
これら電子記録や電子ファイルは、2013年にサービスを開始した、

INSIDE[29]と呼ばれる電子記録の保存と管理のためのシステムにお
いて管理されている。このINSIDEは、SARAネットワーク（2.2参照）を
通じて提供されており、記録をシステムに取り込む際に必要なメタ
データの付与等が自動で行われるほか、各機関が必要に応じて

48
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5.- PROCESOS DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL

Procesos de gestión documental

1.- Captura
2.- Registro
3.- Clasificación
4.- Descripción
5.- Acceso
6.- Calificación
7.- Conservación
8.- Transferencia
9.- Destrucción o eliminación

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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1.- Captura

• Los documentos se incorporan a un sistema 
de gestión de documentos

• Se incluyen los metadatos obligatorios ENI

• Si procede, la firma del documento

• Se complementa con otras acciones posibles:

– Registro

– Clasificación o incorporación a un expediente

Emisión de documentos por las AAPP(artículo 26 Ley 39/2015).

• 1. Se emitirán por escrito, a través de medios electrónicos, a 
menos que su naturaleza exija otra forma más adecuada de 
expresión y constancia.

• 2. Para ser considerados válidos deberán:

– a) Contener información de cualquier naturaleza archivada en 
un soporte electrónico según un formato determinado 
susceptible de identificación y tratamiento diferenciado.

– b) Disponer de los datos de identificación que permitan su 
individualización.

– c) Incorporar una referencia temporal del momento en que 
han sido emitidos.

– d) Incorporar los metadatos mínimos exigidos.

– e) Incorporar las firmas electrónicas.
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

2.- Registro
Ley 39/2015, artículo 16

• Los registros electrónicos deberán ser plenamente 
interoperables. 

• Los documentos deberán ser digitalizados, devolviéndose los 
originales al interesado.

• Reglamentariamente, las Administraciones podrán establecer 
la obligación de presentar determinados documentos por 
medios electrónicos.

• Se emitirá automáticamente un recibo

• Documentos anexos digitalizados (NTI Digitalización)
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

3.- Clasificación

Los expedientes se clasifican 
en series documentales
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

• Identificación

• VALORACIÓN
�Selección y expurgo

�Servicio y acceso

�Transferencias

Serie 
documental
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Identificación de la serie

• Detección de las series generadas por un 
órgano administrativo, determinando para 
cada una de ellas su contexto orgánico, 
funcional y procedimental

– Órganos productores 

– La competencia y las funciones

– Procedimiento administrativo

– La normativa reguladora

Ficha de identificación y valoración de series

• Tipo documental

• Organismo productor

• Función

• Legislación

• Documentos que componen el expediente

• Ordenación de la serie

• Instrumentos de descripción existentes

• Vigencia administrativa

• Plazos de transferencia

• Propuesta de conservación

• Procedimiento de selección

• Acceso libre o restringido, y fecha de acceso

• Existencia de series duplicadas

• Fechas extremas de la serie y signaturas

• Observaciones

VALORACIÓN

IDENTIFICACIÓN
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Nombre del procedimiento Procedimiento para la presentación de consultas tributarias al amparo de

los artículos 88 y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General

Tributaria

Código SIA 991962

Normativa básica Artículos 88 y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Forma de iniciación Interesado

Efecto silencio interesado no tiene

Destinatario/s interesado Ciudadano; Empresa

Lugar presentación Cualquiera de los Registros u Oficinas a que se refiere el artículo 16.4 de la Ley

39/2015.

Documentación Las consultas se formularán por los sujetos pasivos o, en su caso, obligados

mediante escrito dirigido al órgano competente para su contestación,

debidamente documentadas respecto al régimen, la clasificación o la

calificación tributaria que en . . .

Fases del procedimiento/servicio Una vez recibida la consulta en el órgano competente para su contestación se

examina si reúne los requisitos exigidos por la normativa para su tramitación

como tal, en cuyo caso se procede a elaborar la contestación.

Formularios Procedimiento para la presentación de consultas tributarias al amparo de los

artículos 88 y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Plazo de resolución 6 Mes/es

Órgano de resolución Dirección General de Tributos

Fin vía No

Recursos La contestación a las consultas tributarias escritas tendrá carácter informativo

y el obligado tributario no podrá entablar recurso alguno contra dicha

contestación. Podrá hacerlo contra el acto o actos administrativos que se

dicten posteriormente . . .

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

4.- Descripción

• Como esquema institucional de metadatos se ha 
elegido el eEMGDE

• Incluye los metadatos mínimos obligatorios 
fijados por las NTI de Documento electrónico y 
Expediente electrónico

• Metadatos complementarios necesarios para su 
gestión de documentos y expedientes 
electrónicos. Su implementación es diseñada por 
cada organización en base a sus necesidades.

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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Metadatos
• Perfil de aplicación del MINHAP

�Metadatos obligatorios 
-NTI de documento electrónico
-NTI de expediente electrónico

�Metadatos obligatorios para la transferencia
-Metadatos heredables de la serie

• eEMGDE8 Seguridad 
• eEMGDE9 Derechos de acceso, uso y reutilización
• eEMGDE13 Calificación 

-Metadatos obligatorios para cada expediente
• eEMGDE4.2 Fecha fin
• eEMGDE3.1 Nombre natural

�Metadatos complementarios recomendados (todo 
el eEMGDE es recomendado)
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Curso de Gestión de documentos 
electrónicos

Cumplimiento 
de los plazos

Protección de 
datos personales

Confidencialidad 

Transparencia

Ley 16/1985 de Patrimonio Histórico 
Español

Ley Orgánica 15/1999, por protección de 
datos personales

Real Decreto 1720/2007, desarrollo LOPD

Real Decreto 1708/2011, por el que se 
establece el Sistema Español de Archivos

Real Decreto 3/2010, Esquema Nacional de 
Seguridad 

Ley 19/2013 de Transparencia

Guía CCN-STIC-803 del ENS

Procedimiento

Secretos oficiales
Ley  9/1968

5.- Acceso

Derecho de acceso a la 
información pública. Art 12 LT y 105 de la CE

• Todas las personas tienen derecho a acceder a 
la información pública, salvo en lo que afecte a:

– la seguridad y defensa del Estado,

– la averiguación de los delitos 

– la intimidad de las personas. 
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La ponderación en el acceso a la información 
que contenga datos personales. 

Ley 19/2013, art. 15.3. 

“Cuando la información solicitada no contuviera 

datos especialmente protegidos, el órgano al que 

se dirija la solicitud concederá el acceso previa 

ponderación suficientemente razonada”.
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• Ponderación del acceso (Ley 19/2013, art. 15.3):

– a) Plazos establecidos en el artículo 57 de la 
Ley 16/1985, del Patrimonio Histórico Español.

– b) Acceso de investigadores con fines históricos, 
científicos o estadísticos.

– c) El menor perjuicio de los derechos de los 
afectados.

– d) La mayor garantía de los derechos de los 
afectados.

La Ley 16/1985 de Patrimonio 
Histórico español. Art.57

• Documentación de libre acceso:

– Concluida su tramitación

– Depositada en los archivos centrales

• Deniega el acceso

– Materias clasificadas (Ley de secretos oficiales)

– Datos que afecten a la intimidad o seguridad 
de las personas (25 años desde el fallecimiento de 
las personas y 50 años desde la fecha del documento)
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Niveles de Seguridad LOPD 
Real Decreto 1720/2007, artículos 80 y 81

Nivel Aplicación Ejemplos

Básico Ficheros que solo 
contengan datos 
identificativos y a todos los 
niveles medio y alto de 
seguridad. 

Afecta a datos tipo nombre, domicilio, DNI, 
número de afiliación a la Seguridad Social, 
fotografía, firmas, correos electrónicos, 
datos bancarios, edad, fecha de 
nacimiento, sexo, nacionalidad, etc.

Medio Ficheros que contengan 
datos relativos a solvencia 
patrimonial, operaciones 
financieras y de crédito. 

Datos relativos a la personalidad, hábitos 
de consumo, hábitos de carácter, datos de 
Seguridad Social, antecedentes penales, 
sanciones administrativas, pruebas 
psicotécnicas, currículos, etc.

Alto Ficheros que contengan 
datos especialmente 
protegidos

Datos relativos a ideología, afiliación 
sindical y política, religión y creencias, 
origen racial, salud, alimentación, bajas 
laborales, vida y práctica sexual, etc.
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El Esquema Nacional de Seguridad
Real Decreto 3/2010

• Los sistemas de información prestarán sus servicios y 
custodiarán la información:

– Sin interrupciones o modificaciones fuera de 
control. 

– Sin que la información pueda llegar al 
conocimiento de personas no autorizadas. 

• Evaluación de la confidencialidad de los documentos 
estableciendo tres niveles: Bajo, Medio y Alto

Nivel Bajo (Guía CCN-STIC-803 del ENS)

• Personas de la organización

• Su revelación causaría algún perjuicio

• Incumplimiento leve de una norma

• Pérdidas económicas apreciables

• Daño reputacional apreciable

• Múltiples protestas individuales
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Nivel Medio (Guía CCN-STIC-803 del ENS)

• Quienes lo necesiten para su trabajo, 

• Daño importante aunque subsanable

• Incumplimiento material o formal de una norma

• Pérdidas económicas importantes

• Daño reputacional importante con los ciudadanos o 
con otras organizaciones

• Protestas públicas con alteración del orden público

Nivel Alto (Guía CCN-STIC-803 del ENS)

• Número muy reducido de personas 

• Por disposición legal o administrativa

• Grave daño, de difícil o imposible reparación

• Incumplimiento grave de una norma

• Pérdidas económicas elevadas o alteraciones 
financieras significativas

• Daño reputacional

• Protestas masivas con alteración seria del orden 
público
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Ley 19/2013 de Transparencia
• Artículo 14.1. El derecho de acceso podrá ser limitado cuando acceder a la información suponga 

un perjuicio para:

– a) La seguridad nacional.

– b) La defensa.

– c) Las relaciones exteriores.

– d) La seguridad pública.

– e) La prevención, investigación y sanción de los ilícitos penales, administrativos o 
disciplinarios.

– f) La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.

– g) Las funciones administrativas de vigilancia, inspección y control.

– h) Los intereses económicos y comerciales.

– i) La política económica y monetaria.

– j) El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

– k) La garantía de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma 
de decisión.

– l) La protección del medio ambiente.
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Ponderación del acceso (Ley 19/2013, art. 15):

• 4. No será aplicable si el acceso 
se efectúa previa disociación de 
los datos.

• 5. Tratamiento posterior de los 
datos obtenidos
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Reutilización de la información (Ley 37/2007):

• Uso por parte de personas físicas o jurídicas

• Considerable potencial económico, permite 
desarrollar nuevos productos, servicios y mercados. 

• Fomenta el desarrollo económico y la creación de 
puestos de trabajo en la industria de contenidos 
digitales. 

• Incrementa la transparencia administrativa, y 
fomenta la participación ciudadana



12/06/2017

43

Portal datos.gob.es

• El sitio web datos.gob.es es el portal de 
carácter nacional que organiza y gestiona el 
Catálogo de Información Pública del Sector 
Público con más de 842.000 visitas desde su 
lanzamiento hasta septiembre de 2014.

• Hasta esa fecha, esta plataforma alberga 2.569 
conjuntos de datos de más de 100 organismos 
de la administración central, autonómica y 
local.

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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• 2.6.1.- Documentos esenciales

• 2.6.2.- Valoración

• 2.6.3.- Disposición

6.- Calificación
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6.1.- Documentos esenciales

• Directrices, estrategias y planificación del 
organismo

• Derechos del organismo

• Edificios, instalaciones y sistemas

• Acuerdos y resoluciones de los órganos de 
gobierno

• Prueba de actividades presentes y pasadas 
para cumplir con las obligaciones de rendición 
de cuentas
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6.2.- La valoración
VALORES PRIMARIOS

Administrativo
Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la
administración que los ha producido

Jurídico / Legal
Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho común y que sirve de testimonio ante la Ley

Fiscal Es el que sirve de testimonio de obligaciones tributarias

Contable
El que puede servir de explicación o justificación de operaciones destinadas
al control presupuestario

VALORES SECUNDARIOS

Informativo
Aquél que sirve de referencia para la elaboración o reconstrucción de
cualquier actividad de la Administración y que también puede ser testimonio
de la memoria colectiva

Histórico El que posee un documento como fuente primaria para la Historia
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6.3.- Disposición

• Conservación permanente

• Eliminación parcial

• Eliminación total

• Sustitución de soporte

Conservación total

• Orígenes, organización y evolución del organismo
• Procesos de elaboración de leyes y reglamentos 
• Eficacia de las actividades
• Supervisan el funcionamiento interno
• Datos significativos sobre un acontecimiento, un individuo, 

una institución o un lugar, o sobre ciencias y técnicas
• Historia política, económica y social
• Protección de derechos civiles, financieros, jurídicos y 

profesionales
• Contemplan de manera significativa la información 

contenida en otros fondos o series documentales
• Análisis estadístico y de la historia cuantitativa



12/06/2017

48

Eliminación parcial

• Series documentales homogéneas y 
voluminosas

– Conservación parcial de los expedientes.

– Conservación de un porcentaje de los 
expedientes. 

Eliminación total

• Series compuestas de ejemplares secundarios 
sin valor histórico y cuya información está 
recogida en otros organismos
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Muestreo
MÉTODOS DE MUESTREO

Ejemplar o 
testigo

Se selecciona un expediente, dentro de una serie documental
para ilustrar la práctica administrativa del momento. No pone de
manifiesto las características del conjunto

Cualitativo o 
selectivo

Método subjetivo que se basa en una serie de criterios
preconcebidos de antemano, mediante los cuales se conservan
los documentos que se consideran más importantes

Sistemático

Se establece un criterio previo de selección numérico,
cronológico, geográfico o alfabético de expedientes,
dependiendo de la organización de la serie documental. Es el
que ofrece una mayor garantía.

Aleatorio

Es un criterio por el que se seleccionan varios expedientes al
azar teniendo en cuenta que cualquiera de ellos tiene las
mismas cualidades para representar al conjunto de la serie
documental.

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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7.- Conservación

Obligación de conservar

• Toda la documentación electrónica generada o 
recibida por cualquier organismo de la 
Administración pública forma parte del 
Patrimonio Documental. Ley 16/1985

• Su eliminación deberá ser autorizada por la 
CSCDA en el caso de la AGE. 
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Soportes magnéticos (discos duros y 
cartuchos de cinta).

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos

Soportes ópticos

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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Soportes basados en memorias de 
estado sólido.

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos

Análisis de riesgos
• Obsolescencia tecnológica

– Vida útil de los soportes
– Errores de los formatos
– Cambio de versiones de software
– Antigüedad del hardware

• Descontextualización 
– Ausencia de metadatos adecuados

• Seguridad 
– Ataques, virus o robo, accesos no permitidos

• Aumento del volumen y de los costes
– Falta de espacio de almacenamiento
– Incapacidad de realizar copias de seguridad

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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Medidas de prevención

• Refresco o renovación (copia entre dos mismos tipos de 
soportes, sin cambio en los datos)

• Migración (copia a otro tipo de soporte, sistema o formato) 
• Replicación (creación de un duplicado de los datos, como 

medio de protección ante la pérdida o degradación de los 
mismos)

• Emulación (reproducir las funcionalidades de un sistema o 
soporte obsoletos)

• Encapsulación (los documentos contienen en sí mismos 
todos los elementos que forman un objeto digital, por 
ejemplo, los metadatos, las firmas asociadas y el propio 
documento) 

• Empleo de estándares abiertos no propietarios
Curso de Gestión de 

documentos electrónicos

Conservación del correo electrónico

• Definirá qué mensajes deberán ser conservados a largo 
plazo

• Establecerá distinciones entre correos personales, oficiales 
a conservar a largo plazo y resto de correos oficiales 

• Establecerá el tratamiento a aplicar a cada uno de estos 
grupos 

• Determinará el valor de los correos desde el momento de 
su creación o recepción e indicará los metadatos necesarios 
para asegurar su conservación y su contextualización 

• Fijará los sistemas de firma electrónica y cifrado de datos 
necesarios para asegurar su integridad y autenticidad 

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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8.- Transferencias
(artículo 70.3 de la Ley 39/2015).

• Se enviará completo, foliado, autentificado y 
acompañado de un índice, asimismo 
autentificado, de los documentos que 
contenga. 

• La autenticación del citado índice garantizará 
la integridad e inmutabilidad del expediente.

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos

Archivo Remitente
– Adaptar a formatos, preferiblemente, a un 

formato longevo, como PDF-A

– Completar los metadatos mínimos necesarios 
para la transferencia

– Añadir las firmas y los sellos de tiempo que 
falten

– Conformar estructuras de transferencia PGD-e

– Borrar los expedientes remitidos cuando tenga 
constancia de su ingreso en el archivo receptor.
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Archivo Receptor

– Verificara la autenticidad e integridad del expediente 
mediante la firma electrónica de los índices de los 
expedientes y de los documentos electrónicos

– Tendrá constancia de los movimientos (metadatos de 
trazabilidad u otro procedimiento)

– Remitirá un acuse de recibo cuando sea aceptado el ingreso 
del expediente, para que el archivo remitente borre el 
ejemplar del expediente.

– Genera un acta de ingreso de cada expediente

– Podrá rechazar la custodia y elaborar una relación de errores.
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�Valoración

�Disposición

�Destrucción o eliminación

Fase intelectual

Fase normativa

Procedimiento físico

9.- Eliminación



12/06/2017

58

Procedimiento en la AGE
RD. 1164/2002

115

Grupo de trabajo de Coordinación de archivos o la 

Comisión Calificadora del órgano público

Comisión Superior Calificadora

de Documentos administrativos

Órgano directivo responsable

Acuerdo de iniciación

Informe adjunto

Memoria

Dictamen vinculante

Resolución administrativa

Traslado al BOE

Descripción sumaria documentación

Indicación recursos Ley 39/2015

Medidas para la destrucción o cambio soporte

Curso de Gestión de documentos 
electrónicos
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Procedimientos de eliminación

• Borrado de nivel 0: emplea comandos estándar del sistema operativo. Este 
procedimiento no proporciona ninguna garantía frente a la revelación no 
autorizada de la información.

• Borrado de nivel 1: los datos no podrán ser reconstruidos utilizando las 
funciones normales del sistema o programas de recuperación de archivos. 
Los datos aún podrían ser recuperables, pero ello requeriría técnicas 
especiales de laboratorio o utilidades avanzadas. Una de las formas más 
conocidas para realizar un borrado de nivel 1 es la sobre-escritura de 
datos. 

• Borrado de nivel 2: los datos no podrán ser reconstruidos utilizando 
alguna de las técnicas conocidas. Ejemplos de borrado de nivel 2 serían: 
desmagnetizar un disco, ejecutar el comando de borrado seguro del 
firmware de algunos dispositivos, o cifrar un soporte de almacenamiento 
con criptografía fuerte.

• Destrucción: El soporte de almacenamiento es físicamente destruido, lo 
que impide su reutilización.

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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DESTRUCCIÓN  (cualquier medio excepto incineración)
Nivel de confidencialidad BAJO o MEDIO Disco : al menos 3 pedazos, cada uno con un área máxima de 580 mm2.

Cinta magnética : pedazos con una longitud máxima de 50 mm.

Nivel de confidencialidad ALTO Disco : al menos 3 pedazos, cada uno con un área máxima de 40 mm2.

Cinta magnética : pedazos con una longitud máxima de 6 mm.

Materias reservadas (información clasificada
como SECRETA o RESERVADA)

Disco : al menos 3 pedazos, cada uno con un área máxima de 10 mm2.

Cinta magnética : pedazos con una longitud máxima de 3 mm.

INCINERACIÓN

Todos los niveles de confidencialidad y
grados de clasificación

Destrucción total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para destrucción de metales o
plásticos con habilitación para realizar estas actividades. Se utilizarán: herramientas de alto
impacto, mazos, tornillos de banco, etc.

DESTRUCCIÓN  (cualquier medio excepto incineración)
Nivel de confidencialidad BAJO o MEDIO CD exclusivamente : moler la superficie del disco para suprimir la capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en pequeños pedazos de área <160 mm2

Nivel de confidencialidad ALTO CD exclusivamente : moler la superficie del disco para suprimir la capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en pequeños pedazos de área < 36 mm2

Materias reservadas (información clasificada
como SECRETA o RESERVADA)

CD exclusivamente : moler la superficie del disco para suprimir la capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en pequeños pedazos de área < 10 mm2

INCINERACIÓN
Todos los niveles de confidencialidad y grados
de clasificación

Destrucción total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para destrucción de metales o
plásticos con habilitación para realizar estas actividades. Se utilizarán: herramientas de alto
impacto, mazos, tornillos de banco, etc.

DESTRUCCIÓN  (cualquier medio excepto incineración)
Nivel de confidencialidad BAJO o MEDIO Reducir a pedazos el dispositivo, cada uno con un área <160 mm2

Nivel de confidencialidad ALTO Triturar o pulverizar el chip de almacenamiento o el dispositivo de almacenamiento completo, en
pedazos de tamaño < 2 mm

INCINERACIÓN
Todos los niveles de confidencialidad y
grados de clasificación

Destrucción total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para destrucción de metales o
plásticos con habilitación para realizar estas actividades. Se utilizarán: herramientas de alto
impacto, mazos, tornillos de banco, etc.

Soportes 

magnéticos

Soportes ópticos

Memorias de 

estado sólido

No se eliminarán documentos

• Con valor histórico 

• No haya transcurrido el plazo de conservación 
durante el cual puedan subsistir su valor 
probatorio de derechos y obligaciones de 
personas físicas o jurídicas

• No exista dictamen previo de la CSCDA

• Maniesfiesto por el documento electrónico

Curso de Gestión de 
documentos electrónicos
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5.- EL ARCHIVO ELECTRÓNICO DEL 
MINHAFP

14/06/2012 122
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Muchas gracias

joseluis.garcia7@correo.gob.es


