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1. Introduccion:

Son muchos los intentos que se han llevado a cadaeda aprobacion en 2007 dééy 11/2007,

de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciadad a los servicios publicgsmuy pobres los
resultados. En la Diputacion de Valladolid, se condea trabajar en la creacion de las herramientas
gue nos permitieran cumplir laey 1linmediatamente después de que ésta fuera publcaddia

de hoy, no hay ningun procedimiento administratelectronico en funcionamiento, por muy
diversas razones. Pero no somos una excepcionephsa por los procedimientos electronicos
implantados en las distintas administraciones modircna esta afirmacion. Cuando hablamos de
procedimientos administrativos, debemos entendecegiimientos administrativos electronicos
completos, no tramites sueltos que formen partardprocedimiento. Esto Ultimo si que es mas

frecuente, sobre todo aquellos tramites que ndeegufirma electronica.

2. La configuracion del sistema

No obstante las afirmaciones vertidas en el pareafterior, el Archivo de la Diputacion ha
participado activamente en el disefio y configuraai@él sistema, aportando recomendaciones y

requisitos de gestion documental y de configuradelrarchivo electronico.

Un sistema de administracion electronica esta cestpy basicamente y sin entrar en mayores
profundidades, de una plataforma de tramitaciom yepositorio o archivo electronico. Desde los

comienzos del proyecto, el esquema del sistemaesidlen tres modulos:

» Plataforma de tramitacioncompuesta de aplicaciones especificas para cadaléractividad
(gestién de recursos humanos, recaudacion...). Esgtisaciones incluian diagramas de
flujos que se correspondian con los procedimiemygBantados y generaban documentos
gue, una vez firmados, asignados los metadatosngulidos a un expediente, se

almacenaban en el



» Repositorio de archivo electréonicpe es gestionado por una

 Aplicacion de Archivajue gestiona los documentos

En estos momentos, se ha producido un replantetomilmh sistema, aunque el esquema basico
sigue siendo el mismo. Donde antes habia distaphsaciones de tramitacion, ahora se pretende
gue haya so6lo una vy el repositorio, que antesrel@pendiente de la aplicacién de archivo, con la
gue se comunicaba, ahora sera el repositorio deolgia aplicacion. Pero sigue habiendo una

plataforma de tramitacion, un repositorio y unacagion de archivo.

Para que estos modulos puedan comunicarse endiergcesario un lenguaje que esta representado
por el vocabulario o esquema de metadatos. El waab de metadatos esta intimamente ligado a
la descripcion, por lo que hablaremos de €l matage So6lo anotar aqui que desde el Archivo
desarrollamos un vocabulario de metadatos, basattsenetadatos propuestos poReq2 Otra

vez, los nuevos aires que impulsan en la actuakdigervicio de Informatica, han impulsado la
adaptacion deEsquema de metadatos ENHs un trabajo que vamos a comenzar a desarrollar

ahora, porque la publicacion de una nueva versadmzo paralizarlo durante unos meses.

3. El papel del Archivo en la implantacidon de losogectos de Administracion electronica

Como se ha dicho anteriormente, no hay en la adadhlningin proyecto funcionando y
completamente implantado, pero el Servicio de Aeliia estado produciendo a lo largo de estos
10 afios documentos que, en conjunto, representaanco de referencia para los procesos de
gestion documental y archivo electronico. Estosudmntos incorporan requisitos y directrices
técnicas que deben cumplir las empresas que cemtraplicaciones de tramitacion con la

Diputacion, porgue se hace referencia a ellos £pliegos de prescripciones técnicas.

Antes de analizar cada uno de los documentos, debbacer mencién a alguno de los principios
gue inspiran todo el proyecto, basados en las reedationes déMoReq2y de lasNormas

Técnicas de Interoperabilidad.

* En primer lugar, el archivo debe ser unico, indepartemente del soporte y medio de
creacion de los documentos. Esto significa que tmag sola herramienta de gestidn
documental que debe tratar de manera uniformedosrdentos fisicos y los electronicos y

gue hay un UnicQuadro de Clasificacion



» Las etapas en la formacion del archivo electroseaeducen a dos: etapa de tramitacion y
etapa de archivo. Aungue ésta ultima puede a sulivadirse en dos repositorios, uno para
la documentacién eliminable y otro para la docum&nh que precisa conservacion a largo
plazo

» Los documentos no son capturados por el sistenta fas no han sido validados, se les ha
asignado los metadatos y se les ha vinculado apedesnte. En ese momento se “declaran”

como documentos administrativos

3.1Politica de Gestion de Documentos de la DiputacEnovincial de Valladolidl

Los procesos de archivo y gestion documental d&igatacion Provincial de Valladolid han sido
recogidos en este documento, que hemos llanRaldica de Gestion de Documentos de la
Diputacion Provincial de Valladolig que fue aprobado por Resolucién de la Presideaci2015,
gue se constituye en el marco de referencia paragklantacion de procedimientos electronicos y
para el tratamiento de los documentos producidosuetramitacion. Este documento, ya en su
primer apartado, indica que su finalidad es “estad los principios de gestion documental en el
ambito de la Diputacion Provincial de Valladolidissservicios, centros, organismos autbnomos,
entes publicos de derecho privado y demas entiddefesndientes de la Diputacion Provincial de
Valladolid, con especial atencion a la gestion deudhentos electrénicos... Asi mismo, se hara
extensivo a aquellos municipios que tengan estaloleel convenio de colaboracion para la
organizacién de los archivos municipales”. El doentn establece requisitos de tratamiento
documental, identificacion y conservacion de doauoey expedientes, asignacion de metadatos,
registros, acceso, digitalizacion y copiado autényi firma electronica. Ademas, con la aprobacion
de este documento, se aprueban como anexos oim deerdocumentos que completan la

configuracion del sistema y que vamos a analizaméinuacion.

3.2.Directrices para la implantacién daplicaciones de tramitacién en el repositorio el&atico?.

En este documento se explican desde un punto @einfermatico la estructura creada en Alfresco
para el almacenamiento de expedientes, subexpesijemiumenes y documentos. Se indica cémo
y dénde se deben almacenarse los expedientes padientes, volimenes y documentos, asi como

la sintaxis que debe utilizarse para la configunacie alguno de ellos. Existen metadatos, para cada

1 http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/digitan/personal-recursos-humanos//archivo-
provincial/2014/Administracion_electronica/Programea_gestion_de docelec.pdf

2 http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/digtiten/personal-recursos-humanos//archivo-
provincial/2014/Administracion_electronica/Inted@mt de_aplicaciones_con_Alfresco20140719.pdf




nivel, que aun siendo parte de los expedientegxpaaientes, volimenes y documentos, no deben
ser utilizados por las aplicaciones. Por ello, gte elocumento se enumeran, para cada uno de los
niveles de agrupaciones documentales, aquellosdatetaque las aplicaciones deben tener que
cumplimentar, para una correcta grabacion en elsigpio.

Es un documento imprescindible para relacionarnms las empresas que concursan en las
contrataciones para la implantaciéon de aplicaciatee$ramitacién, porque traduce a un lenguaje
técnico informético los requisitos de gestion doental establecidos en los otros documentos. Es
un documento en revision porque, ademas del ydocitambio de vocabulario de metadatos, las
otras modificaciones en la configuracion del sistehan sido la sustitucion del repositorio
electronico y la eleccién de un Gnico tramitadorap@das las Areas de la Diputacién. Como ya
hemos mencionado, la configuracién basica no canhlais aplicaciones de tramitacion generan
documentos que se almacenan en un repositorio ysgaegestionados por una aplicacion de
archivo, pero si hasta ahora se habian contratpliltaciones distintas para cada Servicio, ahora
sera una aplicacién vy, si antes el repositorio dwmntal estaba eAlfresc®, ahora lo estara en el
repositorio de la aplicacion de archivo.

3.3Normas de gestion documental y archivo electrénico3

3.3.1 Procedimientos de Gestion Documental

En este apartado se dan directrices en relaci@s grocesos a desarrollar en la recepcion de
los documentos en las oficinas y su incorporacidnsaexpedientes con referencia tanto a los
expedientes electrénicos, como a los expedientasosni Se explica, asi mismo, los vinculos

informéticos que se pueden establecer entre Idntds documentos mediante enlaces y las
propiedades de herencia para representar las amésci Por ultimo, se detalla el sistema de
codificacion empleado en el sistema, con espece&icion a los identificadores y cédigos de

clasificacion.

3.3.2 Organizacion del Archivo Electrénico

Se representa el organigrama del Archivo Electmbrea sus niveles jerarquico-descendentes:
Fondo, Serie, Expediente, Subexpediente y/o VolumeBocumentos, siguiendo el modelo
MoReq2 y se dan normas especificas para el archivo dpafana web. Como criterio de

organizacion del archivo electronico se ha optamteepCuadro de Clasificacion.

3__ http://lwww.diputaciondevalladolid.es/extras/dipgitam/personal-recursos-humanos//archivo-
provincial/2014/Administracion_electronica/Normas@e2.pdf




3.4 Cuadro de Clasificacion de Documentos

Es un repertorio de series de expedientes, subiexpes, volimenes y documentos producidos por
la Diputacién Provincial de Valladolid y por cadaoude los Ayuntamientos de la Provincia
integrados en el sistema. Las series se configooam categorias con un estructura jerarquica
descendente de base funcional. El Cuadro de @asifin proporciona también la estructura de
organizaciéon del archivo electronico y de los doentos como parte de agrupaciones de nivel
superior. La clasificacion juega un papel fundaralean la gestion de los documentos electréonicos
por tres razones: porque es un elemento clave enntalacion de los documentos con los
expedientes, porque muestra el contexto de proglucoediante la concatenacion de un codigo con
los codigos de las agrupaciones documentales @¢ superior y porque puede ser utilizado como
criterio de organizacion del archivo electrénicardPello es necesario adaptar nuestros cuadros de
clasificacion tradicionales, basados en la clasifian de tipos de expedientes, y descender al nivel
del documento. Entre 2012 y 2014, se trabajé pasardollar a nivel de documento nuesteadro

de Clasificacioéf en colaboracion con el Secretario y los funciorsadel Ayuntamiento de Arroyo

de la Encomienda. Sin modificar las series de depégs ya existentes, para cada una de ellas,
analizamos el procedimiento y los documentos gelesran cada uno de los tramites. Se establecio,
a su vez, un repertorio de series de documentas godificd, estableciendo una norma para la
construccion del metadato correspondiente, com$ésen anteponer el codigo de clasificacion del
expediente al del documento. Este mecanismo peunitellar conceptualmente el documento con

el expediente y muestra el contexto de produccion.

Organizacién del Archivo Electrénico

Archivo
Electrénico

Serie$2.3.1.5 Serie$1.2.3.1

Documento
pD2.1.3.1

YVolumen
V1.2.1.1

Subexpediente
SE2.2.1.3

Documento
D1.3.1.2

Documento
D1.2.14

4 http://www.diputaciondevalladolid.es/diputacion/nudmlarchivo-provincial/documentos-trabajo-archiv&8085/




3.5Vocabulario de metadatSs

Desarrollamos un modelo conceptual con un repertde todos los elementos de metadatos de
posible aplicacion a cada uno de los niveles depagion (Serie, Expediente, Subexpediente y/o
\Volumen y Documentos) de la entidad documentostoJanese modelo general, se elaboraron
modelos de aplicacion a los distintos niveles degarion con explicaciones sobre la composicion
y origen de los metadatos aplicables a cada undresuwencia, programa que los informa y
equivalencias con los metadatos de MoReq2 y ENlen#as, se desarrollaron ejemplos de
aplicacion de los metadatos a los expedientes damigy para proporcionar a las empresas
adjudicatarias de los contratos de implantaciémreedimientos electronicos para su correcta
configuracion.

Una plataforma de tramitacion incorpora unos flugs trabajo para cada procedimiento
administrativo y produce documentos administratigoe se incorporan al sistema como parte de
un expediente. Por tratarse de objetos digitalas, gpr definicion son intangibles, su control
requiere de la adaptacion de las técnicas traditésrde gestion archivistica a esta nueva realidad.
Los expedientes, para crearlos, es preciso desosibantes de que se les vaya incorporando
documentos. Los documentos, por su parte, debedeseritos en el momento de su creacion y
deben vincularse a un expediente. Ambas descrigsj@or supuesto, se realizan de la manera mas
automatizada posible. Uno de los requisitos paeaagtias operaciones puedan automatizarse es la
normalizacion. Para esto es imprescindible la adopte un esquema de metadatos. El modelo de
vocabulario de metadatos que construimos en lat@gmn de Valladolid tenia caracteristica
fundamental el fraccionamiento de los metadatasubelementos de metadatos, de tal forma que se
pudiera reutilizar esa informacion para alimentanometadatos, como pequefas piezas de puzzle
gue utilizamos a nuestro antojo. Como también hemarscionado, diversos cambios en el Servicio
de Informatica llevaron a un nuevo planteamientbtddo el proyecto y uno de los cambios
sugeridos fue la adaptacion desquema de Metadatodel ENP, momento en el que nos

encontramos ahora.

5 http://www.diputaciondevalladolid.es/diputacion/numl ?idarticulo=148050&idboletin=2554&ids

http://administracionelectronica.gob.es/pae Hoae/[Estrategias/Archivo _electronico/pae_Politicagdsti
on_de_documentos_electronicos.html#.VD9qgclfCcjw




