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Normas de gestion documental
y archivo electrénico

1 Introduccion

Este documento forma parte del conjunto de regulaciones que componen la Politica de Gestidn
Documental de la Diputacién Provincial de Valladolid, constituido por los siguientes documentos:

1.1 Normas de gestion documental y archivo electrénico
1.1.1 Procedimientos de Gestion Documental

En este apartado se dan directrices en relacion a los procesos a desarrollar en la recepcion de los
documentos en las oficinas y su incorporacion a los expedientes con referencia tanto a los
expedientes electronicos, como a los expedientes mixtos. Se explica, asi mismo, los vinculos
informaticos que se pueden establecer entre los distintos documentos mediante enlaces y las
propiedades de herencia para representar las relaciones. Por ultimo, se detalla el sistema de
codificacion empleado en el sistema, con especial mencion a los identificadores y cédigos de
clasificacion.

1.1.2 Organizacion del Archivo Electronico

Se representa el organigrama del Archivo Electronico en sus niveles jerarquico-descendentes de
Fondo, Serie, Expediente, Subexpediente y/o Volumen y Documentos y se den normas
especificas

para el archivo de la pagina web

1.2 Vocabulario de metadatos

Es un modelo conceptual con un repertorio de todos los elementos de metadatos de posible
aplicacion a cada uno de los niveles de agrupacién (Serie, Expediente, Subexpediente y/o
Volumen y Documentos) de la entidad documentos. Junto al modelo general, se han elaborado
modelos de aplicacién a los distintos niveles de agrupacién con explicaciones sobre la
composicion y origen de los metadatos aplicables a cada uno, su frecuencia, programa que los
informa y equivalencias con los metadatos de MoReq2 y ENI. En el momento de la configuracion
de la implantacién de procedimientos electronicos, se proporcionara a las empresas adjudicatarias
ejemplos de aplicacién de los metadatos a los expedientes que se vayan a implantar.

1.3 Cuadro de Clasificacion

Es un repertorio de series de expedientes, subexpedientes, volimenes y documentos producidos
por la Diputacién Provincial de Valladolid y por cada uno de los Ayuntamientos de la Provincia
integrados en el sistema. Las series se configuran como categorias con un estructura jerarquica
descendente de base funcional. El Cuadro de Clasificacion proporciona también la estructura de
organizacién del archivo electronico y de los documentos como parte de agrupaciones de nivel
superior. El Cuadro de Clasificacion proporciona dos metadatos de importancia el
MDPVA7_Cddigo de Clasificacion y MDPVA10_Nombre de la entidad. Asi mismo, forma parte del
metadato MDPVAS8_Ruta que representa la ubicacién de un documento electronico en el
organigrama del Archivo Electrénico.. Por ultimo, a través del Coédigo de Clasificacion se
establecen los vinculos con el Calendario de Conservacién y las Normas de Acceso.
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1.4 Calendario de Conservacion

Es un repertorio de Reglas de Conservacion. Tiene como base el Cuadro de Clasificacién, porque
generalmente las Reglas se aplican a las Series y se reciben por los niveles inferiores. No
obstante, existe la posibilidad que algunas agrupaciones de nivel inferior a las series puedan tener
Regla de Conservacién diferente al conjunto de la serie. Este documento proporciona los
metadatos MDPVA30_Regla de Conservacién y MDPVA31_Conservaciéon permanente. En el caso
de que una agrupacién de nivel inferior a la serie tenga una Regla de Conservacion distinta a la de
la serie, estos metadatos no se recibiran del nivel de serie, si no que tendrian su propio valor.

1.5 Normas de Acceso

Es un repertorio de Normas de Acceso para cada una de las series que componen el Archivo, por
lo que su estructura es la misma que la del Cuadro de Clasificacion. Este documento proporciona
el metadato MDPVAG64_Acceso. Al igual que las Reglas de Conservacion, las Normas de Acceso
son de aplicaciéon general a las series. Los valores de las Normas de Acceso pueden ser: libre,
restringido o restringido con disociacion (este es soélo aplicable a los documentos). No obstante,
puede haber agrupaciones de nivel inferior a la serie que tengan una norma de acceso distinta a la
de la serie. En este caso, el MDPVAG4 de esa entidad tendra su propio valor. Un ejemplo de estos
son documentos cuyo contenido completo seria restringido, pero pueden ser accesibles si estan
disociados.

1.6 Organigrama de Servicios

Es una representacion de la organizacion de la Diputacion Provincial de Valladolid a nivel de
Servicio. Nos proporciona el nombre y el cédigo de la oficina, utilizados en el metadato
MDPVA4_Autor, cuando el autor es una oficina (Series y Expedientes).

1.7 Directrices de implantacion de aplicaciones en Alfresco.

En este documento se explican desde un punto de vista informatico la estructura creada en
Alfresco para el almacenamiento de expedientes, subexpedientes, volimenes y documentos.

Se indica como y dénde se deben almacenarse los expedientes, subexpedientes, volimenes y
documentos, asi como la sintaxis que debe utilizarse para la configuracion de alguno de ellos

Existen metadatos, para cada nivel, que aun siendo parte de los expedientes, subexpedientes,
volumenes y documentos, no deben ser utilizados por las aplicaciones. Por ello, en este
documento se enumeran aquellos metadatos que las aplicaciones deben tener que cumplimentar,
para una correcta grabacion en Alfresco para cada uno de los niveles del archivo.

2. Procedimientos de gestion documental

2.1 Una vez normalizados los procedimientos o tramites a implantar y con anterioridad a esa
implantacion, el Servicio de Archivo proporcionara los codigos de clasificacion y elementos de
metadatos necesarios, asi como la organizacion de los expedientes en subexpedientes o
volumenes, si fuera necesario.

2.2 Procedimientos a desarrollar cuando se crea o recibe una unidad documental
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2.2.1 Creacion de expedientes

o Crear expedientes electronicos significa crear una carpeta a la que se agregaran los
subexpedientes y/o volumenes y documentos de los que esté formado cada uno de los
expedientes con sus correspondientes metadatos agregados

e Los expedientes se crean asignando a la carpeta los metadatos sefialados como
“Necesarios en el momento de la creacidon” en el Vocabulario de metadatos. Algunos de
estos metadatos son propios del expediente y otros se reciben de los documentos que los
constituyen

e Todo expediente es de algun tipo, por lo que es susceptible de clasificacion como parte de
una serie.

e Las series estan representadas como una estructura jerarquica de categorias en el Cuadro
de clasificacion. Para cada una de las series, el Cuadro de clasificacién proporciona:

o El codigo de clasificacion (MDPVA7)

o El nombre de la serie (MDPVA10)

o Cuando un expediente estd organizado en subexpedientes y/o volumenes, los
subexpedientes y/o volumenes en los que estd organizado y su clasificacion (MDPVA7
y MDPVA10

o Los documentos que constituyen el expediente, resultado de los procedimientos
administrativos que éste formaliza, y su clasificacion (MDPVA7 y MDPVA10)

2.2.2 Creacion de documentos: Los documentos se crean por las aplicaciones de tramitacion y se
capturan por el Sistema de Gestion de Documentos Administrativo cuando se firman, momento en
el que se incorporan a la tramitacion y en el que se le agregan los metadatos sefialados como
“Necesarios en el momento de la creacion” en el Vocabulario de metadatos.

e Los metadatos de los documentos fisicos, en su caso, podran ser heredados de las
aplicaciones de Registro o editados manualmente

e Algunos de estos metadatos se heredan de los propios documentos, por lo que los
formularios de los documentos deberan prever los campos necesarios para ello:

o MDPVAG6_Lugar

o MDPVA12_Interesado

o MDPVA13_Fecha de captura

o MDPVA16_Fecha de creacion
o MDPVA14_Fecha de entrada

o MDPVA25_Finalidad

2.2.3 Si el documento inicia un expediente:

2.2.3.1 Procedimiento electronico completo: el sistema creara el expediente incorporando los
metadatos que sean necesarios, excepto aquéllos que sean de edicién manual. Estos metadatos
proceden de las aplicaciones de tramitacion, del gestor documental o de la aplicacion de gestién
del Archivo (Véase el Vocabulario de metadatos). Si el documento inicia expediente, se debera
crear el expediente y, en su caso el subexpediente o volumen, generando o

editando los metadatos, y vincular el documento con ellos. Con un documento fisico, se editaran
los metadatos del documento que no hayan sido incorporados desde el registro y se vincularan
esos metadatos con los expedientes y subexpedientes o volumenes, en su caso, instalando el
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documento en la carpeta correspondiente, el sistema puede prever la apertura automatica de
expedientes, subexpedientes y volumenes desde la propia tramitacion.

2.2.3.2 Procedimiento en papel: Los empleados encargados de la tramitacion abriran una carpeta
fisica en la que se introducira el documento y en cuya caratula se incorporaran los metadatos de
descripcion del expediente y, ademas, crearan un expediente electrénico en el sistema.

e En el expediente electronico se consignara la signatura del expediente en papel en el
metadato MDPVA9 y en la carpeta del expediente fisico se consignara, junto a los datos de
descripcion del expediente, el identificador Unico del expediente electronico (MDPVA39)

o Los metadatos de los documentos que forman parte del expediente se heredaran desde el
Registro, vinculandose al expediente electrénico

2.2.3.3 Procedimiento mixto: los empleados encargados de la tramitacion crearan el expediente en
el sistema incorporando de forma manual los metadatos que no puedan automatizarse o que no
se hereden del Registro

e Deberan establecerse referencias cruzadas entre los documentos electrénicos y los
documentos fisicos para mantener la unidad del expediente.
e Las referencias se estableceran a través de los metadatos MDPVA9 y MDPVA39:

o Cuando se crea el expediente, el sistema proporciona su identificador que se
consignara por escrito en la carpeta que contiene los documentos fisicos que forman
ese expediente.

o De la misma manera, se consignara de forma manual en el sistema la signatura del
expediente fisico como metadato (MDPVA9) del expediente electrénico. Este metadato
sera heredado por los niveles de agrupacion inferiores (subexpediente, volumen vy
documento) en el metadato MDPVA9

2.2.4 Si el documento forma parte de un expediente ya iniciado

2.2.4.1 Para los documentos electrénicos, el propio proceso de creacion del documento
proporciona gran parte de los metadatos, ya sea desde un formulario disefiado al efecto, ya sea
desde el Registro de Entrada. El sistema puede prever su vinculo con los expedientes,
subexpedientes y volumenes ya iniciados de forma automatica o, en otros casos, establecer ese
vinculo desde la oficina tramitadora de forma manual. La forma de vincular los documentos a las
agrupaciones de nivel superior debera establecerse una vez normalizados los procedimiento y con
caracter previo a su implantacion

2.3 Cuando se crea un subexpediente o volumen
2.3.1 La gestion documental de los documentos fisicos no contempla la organizacién de los
expedientes en subexpedientes o voliumenes, por lo que soélo se tendran en cuenta los tramites

electrénicos

2.3.2 En un procedimiento electronico completo, el sistema incorporara los metadatos cuando se
creen, excepto aquéllos que sean de edicién manual

2.3.3 Procedimiento electrénico mixto: cuando el sistema capture un documento que forme parte
de un subexpediente, se creara el subexpediente en cuestion, incorporando de forma manual los
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metadatos que no pueda incorporar el sistema y vinculandolo (ya sea en la oficina tramitadora o
en el momento de la creacién) al expediente del que forma parte, que puede estar ya creado o
puede que deba crearse ex novo. De la misma manera, el documento creado se vinculara al
subexpediente o volumen y, a través de éste, al expediente

2.4 Casos especiales

2.4.1 Para los documentos fisicos, se editaran los metadatos del documento que no hayan sido
incorporados desde el Registro y se vincularan los metadatos de los documentos a las
agrupaciones de nivel superior en la oficina tramitadora, instalandose el documento a la carpeta
correspondiente

2.4.2 MDPVA54_Referencias cruzadas: siempre se establecera una referencia entre una Solicitud
y la Documentacion que acompafia y entre una Resolucion y sus Notificaciones. El valor de este
metadato en la Instancia, es el “Identificador” (MDPVA39) de los documentos adjuntos, con los
que ademas, debe vincularse, y, en la documentacion que acompana, su valor es el MDPVA39 de
la Instancia u Oficio de remisién. Esto es también aplicable a las Notificaciones en relacion a las
Resoluciones y viceversa.

e Cualquier solicitud acompafiada de un proyecto técnico visado por un colegio profesional
se tratara de la siguiente manera:

o La solicitud se considera un documento

o EIl proyecto se considera otro documento que acompafa a la solicitud con sus
metadatos correspondientes. Se hara referencia cruzada entre el proyecto y la
solicitud. El Autor (MDPVA4) del Proyecto sera el/los técnico/-s que lo firma/-n y el
promotor de la obra sera Interesado (MDPVA12). El técnico y el promotor seran
Interesados (MDPVA12) en el expediente del que forman parte la solicitud y la
documentacién que acompana

o El resto de la Documentacién que acompafa se tratara como tal en un paquete (D
0.1.1.17)

¢ Lo anterior también es aplicable a las solicitudes de publicacion y a los manuscritos que
acompafian.

2.4.3 Documentos digitalizados: para tener la consideracion de documento administrativo deben
tener algun tipo de validacion electronica (compulsa, sello electronico...). Desde ese momento,
tendran la misma consideracién que un documento electrénico y el empleado encargado de la
digitalizacion incorporara los metadatos necesarios y lo vinculara al expediente, subexpediente o
volumen del que forme parte o creara esas agrupaciones, cuando sea documento inicial

3 La herencia en el Calendario y las Reglas de Conservacién

El Calendario de Conservacion es el conjunto sistematizado de las Reglas de Conservacion y
toma el Cuadro de Clasificacion como base para su organizacion.

Las Reglas pueden referirse a una Serie, a un Expediente, a un Subexpediente, a un Volumen o a
un Documento y la herencia es siempre en sentido descendente, es decir los niveles inferiores
heredan la regla de conservacion de los niveles superiores, nunca en sentido ascendente:

¢ Cuando una regla se refiere a una clase (Series), esa regla afecta a todos los niveles
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inferiores de agrupacion de esa clase. Por lo tanto los niveles inferiores heredaran ese
metadato desde el nivel de Serie.

e Cuando se refiere a un expediente, afecta a todos los subexpedientes, volimenes y
documentos del expediente

¢ Cuando se refiere a un subexpediente o volumen, afecta a todos los documentos que los
constituyen

e Cuando se refiere a un documento, afecta unicamente al documento

Las Reglas estan formadas por los siguientes elementos de informacion:

o (Cddigo de la agrupacion: procedente del Cuadro de Clasificacion

e Nombre de la entidad: procedente del Cuadro de Clasificacion

e Conservacion permanente: cuando la entidad ha sido valorada para su conservacion
permanente

e Eliminacion: cuando la entidad ha sido valorada para su eliminacion

e Periodo de conservacion: periodo durante el cual se conservan las entidades que ha sido
valoradas para su eliminacion. Este periodo se inicia al concluir la tramitacion.

Cédigo Serie Regla de conservacion
Conservacion permanente Eliminacion Periodo de
conservacion

S 1.1.1.1 | Libros de Actas Conservacion permanente
Prestaciones médico Eliminacion 2 aflos

S1.3.4.8 -

farmacéuticas

4 Sistema de codificacion

Los valores de los identificadores y de los codigos de clasificacion de los niveles de serie y fondo
son Identificadores Unicos: metadato MDPVA39. Son un cédigo alfanumérico compuesto por unas
letras identificativas del tipo de entidad y un numero correlativo para cada entidad proporcionado
por el contador del campo de Alfresco "node-dbid":

4.1 Forma de los identificadores y cédigos de clasificacion para la entidad “Documentos”

Agrupaciones de la Forma del Identificador (MDPVA39) Forma del
Entidad Caodigo de
Documentos Clasificacion
(MDPVA7)
Fondo Fondo ES_L02000047_ADPVA
(Cédigo del PAIS/Cédigo de la Provincia/SIGLAS DEL
ARCHIVO)
Series S + Cédigo
Expedientes E + N° E + Cddigo
Subexpedientes SE + N° SE + Cdédigo
Volumenes V + N° V + Cadigo
Documentos D+ N° D + Cédigo
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4.2 Codigos de clasificacion para la entidad “Documentos” (MDPVA7)

Agrupaciones de la entidad Forma del Cédigo de Clasificacion
“Documentos” (MDPVA?7)
Fondo Fondo ES_L02000047_ADPVA
(Codigo del PAIS/Cédigo de la Provincia/SIGLAS DEL ARCHIVO)
Series S + Cadigo (S 00.00.00.00)
(MDPVAY .4 de la serie. Los proporciona el Cuadro de Clasificacion)
Expedientes E + Codigo (MDPVAY del expediente. E 00.00.00.00)
Subexpedientes SE + Codigo (MDPVA7.1 del expediente + MDPVA7.3 del
subexpediente proporcionado por el cuadro de clasificacién)(
Volumenes V + Cdodigo (MDPVAT.1 del expediente + MDPVA7.3 del volumen
proporcionado por el cuadro de clasificacion)
Documentos D + Codigo (MDPVAT7.1 del expediente + MDPVA7.3 del subexpediente
0 volumen, en su caso + MDPVA7.2 del documento proporcionado por
el cuadro de clasificacién)

4.3 Ruta (MDPVAS8). Es un codigo que contextualiza una agrupacion con su contexto documental
y de produccién. Esta compuesto por el identificador de una unidad de una agrupacion mas el
identificador de los niveles de agrupacién superiores

Siglas Significado

AC Archivo Central

AD Archivo Definitivo

AG Archivo de Gestion

Al Archivo Intermedio

ADPVA Archivo de la Diputacién Provincial de Valladolid
cC Calendario de Conservacion

CdC Cuadro de Clasificacion

CIF Cadigo de Identificacion Fiscal

CO Cddigo de Oficina

D Documento

DIR3 Directorio Comun de Unidades Orgénicas y Oficinas (MAP)
E Expediente

Id Identificador

MDPVA Metadatos de la Diputacion Provincial de Valladolid
NIF Numero de Identificacién Fiscal

RdeC Regla de Conservacion

S Serie

SE Subexpediente

\Y, Volumen
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5 Identificadores y coédigos de clasificacion para las agregaciones de la entidad
“Documentos” *

5.1 Consideraciones generales

o La creacion del fondo y del cuadro de clasificacion y la asignacion de sus metadatos no
heredados de niveles inferiores se debe realizar en el momento de la configuracién

¢ Los metadatos para cada serie deben asignarse, si no en el momento de la configuracion,
al menos antes de que sea implantado el procedimiento o procedimientos que generan los
expedientes que constituyen dicha serie

e Los metadatos para los niveles inferiores se asignaran en el momento de creacion de cada
unidad

5.2 MoReq designa como “entidades” a los agentes (usuarios de cualquier tipo), las relaciones, las
normas o regulaciones y los documentos (en cualquier nivel de agrupacion: documento,
expediente, serie, fondo). A cada entidad, se le asignara un Identificador unico procedente de un
contador del gestor documental. De esta forma, habra una numeracion correlativa que proporcione
los identificadores para cada tipo de entidad: una numeracién para cada uno de los agentes, otra
para cada una de las relaciones, otra para cada una de las normas y, ademas, una numeracion
correlativa para cada una de las agrupaciones de la entidad documentos (documentos,
expedientes, subexpedientes, volumenes, series y fondo):

e Los cddigos de clasificacion (MDPVA7) y los nombres de las entidades (MDPVA10)
proceden del cuadro de clasificacion

e Los identificadores unicos (MDPVA39) los deben proporcionar el contador del gestor
documental Alfresco desde el campo de "node-dbid". Este establecera un Gnico cédigo de
identificacion para cada uno de los niveles de agrupacion de la entidad “documentos”, asi
como para cada una de las otras entidades

o El identificador para fondo es fijo, porque solo existe un fondo, el Archivo de la Diputacion
Provincial de Valladolid (ES_L02000047_ADPVA: Cddigo del pais + Cddigo de la provincia
+ Siglas del Archivo) y coincidiendo en este caso las formas del Identificador y del Cédigo
de Clasificacién con el codigo de clasificacion. Lo mismo sucede con las series, aunque en
este caso el identificador es Unico para cada una de las series y adquiere la misma forma
que el codigo de clasificacién, S 00.00.00.00

e Los cddigos de clasificacion para las agrupaciones de documentos de nivel inferior al
expediente se forman con su propio codigo, precedido de los cédigos de los niveles
superiores hasta el nivel de expediente. Es decir, un subexpediente y volumen siempre se
clasifican como parte de un expediente y un documento también como parte de un
expediente y/o un subexpediente o volumen. Ejemplos:

o Solicitud de publicacibn de un anuncio en el BOP: E 1.5.3.2 (Cddigo del
expediente) SE 0.2.4.1 (Cddigo del subexpediente) D 0.1.1.1 (Cdédigo del documento)

o Notificacién de la concesién de una licencia en las vias provinciales: E 2.3.1.2_D
0.1.2.2 (este tipo de expedientes no esta formado por subexpedientes o volumenes,
s6lo por documentos)

e La ruta (MDPVAS8) esta constituida por el identificador unico de cada una de las
agrupaciones mas los identificadores de los niveles superiores. Por ejemplo, si el

1 Para las caracteristicas de los metadatos, consultar el documento Vocabulario de Metadatos
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identificador de un documento es D 324538, su cddigo de clasificacion plenamente
cualificado seria ES_L02000047_ADPVA _S 00.00.00.00_E 7461_SE 1749 D 324538

6 Organizacion del Archivo Electréonico

La organizacion del archivo electronico debe reflejar la estructura del Cuadro de Clasificacion en
aras a su coherencia y, por tratarse de un cuadro de base funcional, su permanencia en el tiempo.
Adaptando el esquema propuesto por MoReq2 y de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion, la
estructura de carpetas del Archivo Electronico deberia ser la siguiente:

Archivo de la
Diputacion Provincial Carpeta de tipo Fondo
de Valladalid
$1.1.11 €1:4:4:0 ’ S XXXX Carpetas de tipo Serie
...................................................................................................................................... FAAAA LA LA AR AR AR A AR R AR
E18034 ‘ E17520 E20123 Carpetas de tipo Expediente
\
......... P
SE18035 ’ V19200 DAT330 ‘ D20200
Carpeta de tipo Volumen
| D19202
D18036
D19520
Carpeta de tipo Subexpediente Documentos




