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* Vision organizativa y normativa
— Proyecto de Administracion Electrdnica
— Adecuacion normativa

— Politica de gestion de documentos electronicos y documentos
qgue la desarrollan

e Visidn tecnologica
— Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia

— Implantacion del modelo de metadatos al Gestor documental
Alfresco

— Aplicacion para la gestion del Archivo Oficina

— Integracion del Archivo Electrdénico en sistemas de tramitacion
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Proyecto Administracion Electronica



Objetivos y vision
MURCIA

* La Universidad de Murcia comenzo su plan estratégico “Hacia la
Administracion Electrdonica” en el ano 2005.
* Objetivo inicial
— Uso de las tecnologias de la informacion en las Administraciones con
el fin de mejorar los servicios publicos.

e Objetivo final

— Gestion completa de los tramites administrativos por medios
electronicos, desde que se inicia el expediente hasta que finaliza y se
archiva.

— Apoyado en la orientacion a procedimientos y documentos
electrénicos.

— Apoyado en herramientas de tramitacion horizontal.
— En busqueda de la eficiencia y la austeridad.
* Beneficios
— Eliminacion del papel y las colas.
— Oficina virtual Unica (24x7).
— Mayor eficiencia, mayor productividad.
— Colaboracion entre Administraciones.
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MURCIA

* No se ha creado ninguna estructura organizativa adicional para sustentar
el proyecto

* Se utilizan los recursos existentes dentro de la Universidad
* Grupo de Administracion Electronica (perfil TIC)
— 10 analistas/desarrolladores
* Apoyo adicional en ATICA
— Metodologias y Sistemas (perfil TIC)
« Area de Biblioteca
— Jefa de Seccion de Archivo
* Juristas

— Secretaria General
— Asesoria Juridica

* Coordinacion estrecha con Servicio de Apoyo al Consejo de Direccidn
* Liderazgo del equipo de direccion
* Actualmente - Secretaria General
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Evolucion UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Integracion en sistemas existentes
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Evolucion UNIVERSIDAD DE
_ _ _ MURCIA
Aplicaciones verticales

* Desarrollo e implantacion de __
nuevas aplicaciones verticales
—> tramitacion de
procedimientos especificos.

— ConvocUM. Convocatorias de
empleo publico (2009)

— Hojas de servicio (2008)

— Reconocimiento de
quinquenios (2009)

— Concurso de traslados (2010)
— TOUM. Tabldn oficial (2009)
— Resoluciones Generales (2012) =
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Evolucion UNIVERSIDAD DE
_ _ MURCIA
Herramientas horizontales

e Desarrollo de nuevas herramientas
horizontales
— Electra (desde 2005)

— Sede Electrdnica (2009)
* Registro Electrénico (2006 y 2010)

* Reglamentos de Sede y Reglamento
de Registro Electronico

— Portafirmas (2009)
— Volantes (2011)

— Archivo Electrénico (2010)
* Documentacion activa y semiactiva

— FACTU
— Gestor de Tramites (2012)

Registr

PartaWeb |

— Carpeta Ciudadana (2012) I

— Validador de Documentos
Electronicos (2014)
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Algunas cifras utiles

Archivo Electrénico

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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Algunas cifras utiles

UNIVERSIDAD DE
_ MURCIA
Portafirmas de Documentos
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Algunas cifras utiles

Intercambios de Datos

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

0 Volantes obtenidos
1595

16

Tipos de volantes obtenidos
14

1%
12 . s e . . .

Volantes obtenidos por procedimiento administrativo
10{ 1%_ 0%
o 0% B Contratacion Publica
0%
6 W Alta de usuarios de Biblioteca
4 B Matricula/Automatricula en Estudios de
Doctorado

2 B Procesos Selectivos del PAS

91%

M Presentacion de una Instancia Basica

M Traslado de Expediente

B Nombramiento como Funcionario de Carrera

B Matricula/Automatricula en Estudios de Mdaster

Matricula/Automatricula en Estudios de Grado




Algunas cifras utiles UNIVERSIDAD DE

MURCIA

TOUM

TOUM - Categorias de anuncios
0% 0%

0% 0%
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1000

B A propuesta de la Secretaria General

30%
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M Incidencias

B Informacién de interés para la comunidad
universitaria

200
B Anuncios 98

Anuncios

B Nombramientos y Ceses

3%

M Resoluciones e instrucciones de 6rganos
unipersonales

Becas y Ayudas

10%
Personal contratado

Personal funcionario
21%

Personal de Proyectos de Investigacion
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Algunas cifras utiles
MURCIA

Registro Electrdnico

7272

4650 e

5270

* Electra = casi 2.000.000 de operaciones/mes

e Sede Electronica
— 25.000 visitas/mes
— 2.500 anuncios descargados/mes
— Mas de 4.000 notificaciones por comparecencia practicadas
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Adecuacion normativa



Reglamento de Sede

Electronica

— Aprobado en Consejo
de Gobierno en Julio de
2009.

— Publicada modificacion
en BORM en Junio de
2013.

— Modificacion del
articulo 12.

— Competencias sobre el
Catalogo de
Procedimientos -
Gerencia

Modificacion Reglamento de Sede Electronica

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 134 Miércoles, 12 de junio de 2013

Pagina 23617

s

HE

I. ComunipAaD AuTONOMA

3. OTRAS DISPOSICIONES

Consejeria de Universidades, Empresa e Investigacion
Universidad de Murcia

9120 Resolucién del Rector de la Universidad de Murcia, R-431/2013,
por la que se ordena la publicacién en el Boletin Oficial de la
Regitn de Murcia del Reglamento por el que se implantan medios
electrénicos de acceso de los ciudadanos a los servicios plblicos
de la Universidad de Murcia y se crea la Sede Electrbnica.

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Murcia, en sesién de 24 de mayo
de 2013, aprobé modificar los apartados 3 y 4 del articulo 12 del "Reglamento
por el que se implantan medios electrénicos de acceso de los ciudadanos a los
Servicios Publicos de la Universidad de Murcia, v se crea la Sede Electrénica”.

Este Rectorado, en uso de las competencias reconocidas en el articulo 20
de la Ley Orgdnica 6/2001 de Universidades, modificada parcialmente por Ley
Organica 4/2007, resuelve ordenar la publicacién en el Boletin Oficial de la
Regién de Murcia del citado Reglamento cuyo texto se recoge en anexo a esta
Resolucién, con las modificaciones indicadas.

Murcia, 4 de junio de 2013.—E| Rector, José Antonio Cobacho Gémez.
Reglamento por el que se implantan medios electrénicos que facilitan el
acceso de los ciudadanos a los servicios plblicos de la Universidad de
Murcia y se crea la Sede Electrénica de la Universidad de Murcia

Aprobado por el consejo de gobierno de la universidad de murcia en su
sesion de 6 de julio de 2009 y modificado en sesiones de 30 de marzo de 2012 y
24 de mayo de 2013

Exposicién de motivos

I

La aprobacién de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico
de los Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP) ha marcado un hito en el
camino hacia una Administracién moderna y plenamente integrada en la sociedad
de la informacién. En ella se ha reconocido de forma definitiva el derecho de

UmeS Gestion de documentos electréonicos en la Universidad de Murcia
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Adecuacion alos Esquemas Nacionales

ENS

e Politica de Seguridad de la
Informacion
— Aprobado por Consejo de
Gobierno = marzo de 2012

* https://sede.um.es/sede/no
rmativa/politica-de-
seguridad-de-la-
informacion/pdf/137.pdf

e Procedimiento de
contratacion de suministros
y servicios en el area de las
Tecnologias de Informacion

— Aprobado por el Comité de
Seguridad = junio de 2013

@um.es

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

(Aprobado en Consejo de Gobierno de 2 de marzo de 2012)

1. Introduccion

A. La seguridad de la informacién: un valor en la gestion universitaria

El Real Decreto 3/2010, de B de enero, por el que se regula el Esquema Macional
de Seguridad (en adelante ENS) en el &mbito de la Administracion Electrénica establece
los principios basicos y requisitos minimos que, de acuerdo con el interés general y con
la naturaleza y complejidad de la materia regulada, permiten una proteccion adecuada de
la informacioén y los servicios telematicos. lo que exige incluir el alcance y procedimiento
para gestionar la seguridad electrénica de los sistemas que tratan informacién de las
Administraciones plblicas en el &mbito de la Ley 11/2007, de 22 de junio. La finalidad del
Esquema Nacional de Seguridad es la creacién de las condiciones necesarias de
confianza en el uso de los medios electrénicos, a través de medidas para garantizar la
seguridad de los sistemas, los datos, las comunicaciones y los servicios electronicos, que
permita a los ciudadanos y a las Administraciones pablicas, el ejercicio de derechos y el
cumplimiento de deberes a través de estos medios.

El propésito de la presente Politica de Seguridad de la Informacion de la
Universidad de Murcia es sentar las bases de la fiabilidad con que los sistemas de
informacion prestaran sus servicios y custodiaran la informacion de acuerdo con sus
especificaciones funcionales, sin interrupciones o meodificaciones fuera de control y sin
que la informacion pueda llegar al conocimiento de personas no autorizadas. En este
documento se recoge el conjunto de medidas necesarias, tanto técnicas como
arganizativas, encaminadas a conseguir un nivel de proteccién adecuado con el fin de
asegurar el cumplimiento legal, garantizar la disponibilidad vy la confidencialidad de la
informacidn.

Es innegable que Internet y las TIC en general desempefian un importante papel en
la preduccion cientifica y por ende en el desarrollo y difusion de las innovaciones. Dicha
importancia se manifiesta en una doble vertiente; por un lado, como elementos que
facilitan el acceso a bases de datos, revistas, estadisticas y publicaciones, canalizando la
transferencia de innovaciones desde el ambito cientifico a su desarrollo comercial; y por
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Adecuacion alos Esquemas Nacionales UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ENS

UNIVERSIDAD DE https://sede.um.es/sede/ens

MURCIA

Contenidos Esquema Nacional de Seguridad

Pagina principal
La Universidad de Murcia se encuentra en pleno proceso de adecuacion al Real Decreto 3/2010, de & de enero,

Sobre la sede por el gque se regula el Esquema Nacicnal de Seguridad (ENS) en el ambito de la Administracién Electrénica.

Catdlogo de . . , \ ) ]
Procedimientos Como consecuencia de ello, se esta estableciendo un complete marco normativo en materia de seguridad

o estructurado por niveles v plasmado en diferentes normas y procedimientos. A continuacion se relaciona la lista
Noticias actualizada de los documentos de difusidn piblica de este marco normativa, con el objetive de facilitar su

Tablén Oficial (TOUM) consulta y descarga.

Validador de documentos
Documento aprobado en Consejo de Gobierno de 2 de marzo de
Politica de Seguridad de 2012 cuva finalidad e= =entar las bases de fiabilidad de los Ji-
Palitica de Privacidad la Informacion sisternas de informacion de la UMU conforme a las previsiones CA.|
del Ezquema MNacional de Seguridad.

Soporte

Paolitica de Accesibilidad

MNormativa Universitaria

Procedimiento de Documento aprobado por el Comité de Sequridad, el 12 de junio
Perfil de contratante contratacion de de 2013, cuya finalidad es establecer el procedimiento empleado
suministros y servicios en por ATICA para la gestion de procesos de contratacion de J’-
Mapa del Web el area de las Tecnologias servicios tecnoldgicos que se vean afectados por la LOPD, —
Enlaces de Informacion LAECSP, ENI 0 ENS.
e
o
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Adecuaciéon al ENI UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Politica de Gestion de Documentos Electronicos

 Politica marco

— Aprobado por Consejo de
Gobierno 2 febrero de 2014

* https://sede.um.es/sede/normati
va/documento-de-politica-de-
gestion-de-documentos- : N T—
eIectronicos/pdf/3340.pdf 2. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

— Defl n icié n d e ro I es 3. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA POLITICA

3.1. Periodo de validez

- M UNIVERSIDAD DE
CENTU MURCIA

DOCUMENTO DE POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
(Aprobado en Consejo de Gobierno de 13 de febrero de 2014)

indice

* Comision de Seguridad
- ArChIVO eIeCtronICO 8.4. Descripcion de documentos
— Publicacion adicional de 9 i i

8.2. Registro legal de documentos

* Consejo de Gobierno 4. EL MARCO NORMATIVO
. § 4.1. Régimen juridico
¢ Sec reta ro G enera I - 4.2. Régimen juridico del acceso a los archivos administrativos
° Jefes de Area y Se erClo _ 5. CONTENIDO Y CONTEXTO
4 . . mE 6. RESPONSABLES
¢ Area de Blbl IOtecaS y ATI CA § _ 7. PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
° Co m |s|én de Va Iora Clé n y Exp u rgo g v 8. :I:O(C;ESOS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
H .1. Captura

8.3. Clasificaciéon de documentos

’ . ] 8.6. Calificacion de los documentos
documentos técnicos que la 861, Documentos esenciles
desarrollan (en curso). e

8.7. Conservacion de documentos

— Cumplimiento del articulo 21 del
ENI

8.8. Transferencia de documentos
8.9. Destruccion y eliminaciéon de documentos
9. ASIGNACION DE METADATOS

Bl
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Adecuacion al ENI
Politica de Gestion de Documentos Electronicos

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

https://sede.um.es/sede/gestion-documental

Sede Electréonica de la Universidad de Murcia

Contenidos

Pagina principal
Sobre la sede

Catélogo de
Procedimientos

Naoticias

Tablén Oficial (TOUM)
Registro Electrénico
Validador de Documentos
Soparte

Politica de Privacidad
Politica de Accesibilidad
Normativa Universitaria
Perfil de contratante
Mapa del Web

Enlaces

Obtener [&=~
certificado

Politica de Gestion de Documentos Electrénicos

La Universidad de Murcia se encuentra en plenc procesc de adecuacicn al Real Decrete 4/2010, de 8 de enero, por el gque se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) en el dmbito
de la Administracion Electrdnica, que establece una serie de Normas Técnicas de Interoperabilidad (NTI) de obligado cumplimiento. En particular, el cumplimiento de la NTI de Politica de
Gestion de Documentos Electrdnicos requiere aprobar una politica de gestidn de documentos electrdnicos en cada Administracion.

Como consecuencia de ello, =& estd dezarrollando un completo marco normativo en materia de gestidn de documentos electronicos, a partir de |a elaboracion de una politica estructurada en la
documentacidn de sus diferentes procesos de gestidn. A continuacidn =e relaciona la lista actualizada de los documentos de difusidn pablica de este marco normative, con el objetivo de facilitar

su consulta v descarga.

N

Politica de Gestion de Documentos Electronicos

Proceso de captura de documentos
electrénicos

Procedimiento de registro electronico de
documentos

Modelo de gestion de metadatos

Procedimiento de copiado auténtico

[E—

Documento aprobado en Consejo de Gobierno de 13 de febrero de 2014 cuya finalidad es sentar las bases de la
gestion documental en el marco de la e-administracién en la UMU conforme a las previsiones del Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

Documento que desarrolla el proceso de captura de unidades documentales, aplicable a documentos,
expedientes y copias electrénicas auténticas en la UMU.
(Aprobado por Resolucién SG-8/2014, de 31 de marzo, del Secretario General)

Documento que desarrolla el procedimiento de registro de documentos electrdnicos en la UMU.
(Aprobado por Resolucion SG-8/2014, de 31 de marzo, del Secretario General)

Documento que establece el esquema de metadatos utilizado en los documentos administrativos electrénicos
capturados por la UMU.
(Aprobado por Resolucion 5G-8/2014, de 31 de marzo, del Secretario General)

Documento que desarrolla el procedimiento técnico de copiado auténtico de documentos electrdnicos en la UMU.
(Aprobado por Resolucidn SG-06/2014, de 11 de marzo, del Secretario General)

| x| &

e

@um.es
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Politica de gestion de documentos electrénicos
MURCIA
Introduccion y ambito de aplicacion

 Gestion de documentos electronicos =2 uno
de los principales valores de la Universidad

e Modelo de Politica de Gestidon de Documentos
Electronicos de MINHAP = punto de
referencia

* Conformidad del Consejo Asesor de
Administracion Electronica de la Universidad

* Relacion e integracion con la Politica de
Seguridad de la Informacidn
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Datos identificativos

_ Politica de Gestion de Documentos Electréonicos de

Nombre del documento:

la UM.
Version: 1.0
Identificador de la Politica: U0000003110
URI de referencia de la Politica: | https://sede.um.es/sede/gestion-documental
Fecha de expedicion: Aprobado por Consejo de Gobierno de 13-02-2014
] Gestion de los documentos y expedientes
Ambito de aplicacion: electronicos e hibridos, producidos y o0 bien

custodiados por la UM.
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Marco normativo

 Régimen juridico general
— Ley 11/2007 (LAECSP)
— Real Decreto 4/2010 (ENI)
— Normas técnicas de interoperabilidad
— Ley 59/2003 (LFE)
 Régimen juridico del acceso a los archivos
administrativos
— Ley 19/2013 (Transparencia)
— Ley de Patrimonio Historico Espaiol
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Responsables

* Consejo de Gobierno = aprobacidn de politica, directrices y plan de
formacion.

» Secretario/a General = impulso (resoluciones e instrucciones)

» Jefes de Area/Servicio = aplicacion (responsables funcionales de los
procesos)

— Dictar criterios de acceso a las unidades documentales de sus procedimientos
— Caracterizacidon con metadatos propios

« Area de Biblioteca y ATICA = implantacién y administracion del “Archivo
Electronico”

— Proponen los procedimientos técnicos

* Comision de Valoracion y Expurgo del Archivo = plazos de vigencia y
conservacion/eliminacion

— Reglas y criterios de acceso al archivo histérico

* Comision de Seguridad de la Informaciéon = garantizar la seguridad de la
informacioén del “Archivo Electronico”
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Programa de gestion de documentos

* Archivo electronico = 3 sistemas electronicos

- Alfresco Enterprise: sistema de gestion de contenidos.

- ELECTRA: plataforma de Administracion Electronica de la UM, que recubre al
sistema de gestion de contenidos con diferentes servicios y capas de acceso,
posibilitando su integracion a aplicaciones y procesos de gestion concretos.

- archivo.um.es: aplicacion Web de gestion de documentos y expedientes
electronicos, integrada por la plataforma de Administracion Electrénica de la UM, y
orientada a administradores, responsables de procesos y, en general, al personal de
gestion de la Universidad.
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Captura

* Codificacion especifica de https://sede.um.es/sede/gestion-
cada unidad documental documental/documentos/pgde-01.pdf
 Metainformacidn minima
obl igato ria T kel
— Siguiendo el modelo de POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
metadatos (. Proceso de captura de documentos electrénicos)
* Firma conforme a la politica o
de firma Indice
1. Introduccién 2
2. Objeto 2
* Documento de descripcion e :
d e p roceso d e Ca ptu ra 5. Captura de documentos electrénicos 3
Nombre del documento: Proceso de captura de documentos electronicos 6. Glosario 7
Versisn: 10 7. Bibliografia 8
Identificador: U00000031-PGDE-01
URI de referencia: https://sede.um.es/sede/gestion-documental
Fecha de expedicion: 27/03/2014.
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Captura — Codificacion de unidades documentales

<IDIOMA> <ORGANO> <AAAA> <ID_ESPECIFICO>

+ <IDIOMA> (2 caracteres): Codigo del idioma o lengua cooficial del
documento.

- ES: espariol
- CA catalan
- GL: gallego
- EU: vasco

- VA: valenciano

« <ORGANO>: codificacion, en el Directorio Comun (DIR3), asignada al érgano
de la Universidad de Murcia que produce el documento.

« <AAAA>: afio de la fecha de captura del documento.

« <|D_ESPECIFICO> (30 caracteres totales) = UM + <ldentificador_patrén> +
<PID> + <Estado_ elaboracion=, donde:

- <ldentificador_patrén> (2 caracteres): ldentificador de patréon. En este

caso se asigna el valor '01' (patrén para documentos y expedientes
electronicos originales).

- <PID> (24 caracteres): Identificador unico y perdurable de la unidad
documental con rellenado de ceros a la izquierda.

- <Estado_ elaboracién> (2 caracteres): Estado de elaboracién del
documento. En este caso se asigna el valor ‘01’ (original firmado).
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Politica de Firma Electronica

Resolucion del Secretario
General
(SG-3/2013) = establecimiento

de la politica de firma

— Adhesion a la Politica de Firma
Electronica y Certificados de la
AGE

— Desde abril de 2013
Resolucidn del Secretario
General

(SG-7/2013) = politica Factura-
e para procedimientos de

facturacion

@um.es

— Desde mayo de 2013

En cumplimiento del articulo 18
del ENI.

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

MR R 2 e s

| R . wwonso o

Vg aps A am

UNIVERSIDAD DE
MURCI&

Acienio: 202013 Feoha-Hom: 302013 1451201

RESOLUCION DEL SECRETARIO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD DE MURCIA POR LA QUE SE
ESTABLECE LA POLITICA DE FIRMA ELECTRONICA
¥ DE CERTIFICADOS DE LA UNIVERSIDAD DE
MURCIA.

El apariado 1 del articwio 16 del Real Decrefo 42070, de § de enero, par ef que
se reguis e Esquema Nacional de inferopersbildad en el ambito de fa Adminstacian
Electronica (BOE 29 de enero de 2010), esiablece que “La Adminisiracion General del
Estado definkra una poifica de fimma electronica y de certificados que senvira de marnco
general e Interoperanllidad para la autenticacin y 2 reconodmients mutus de firmas
glecirdnlcas dentro de su ambito de aciuacitn. Mo obstante, dicha politica podra sar
utlizada como referancla por ofras Administracionss Publicas para definir as
poliicas de cerfificados y firmas a reconocer dentro de sus ambitos
competenciales”. Iguaimente, & apartado 4 del mismo preceplo establece que “Los
perflies comunes de los campos de los certficatos definidos por 1a politica de Nirma
slectronlca y de ceriflcados posibllitaran 13 Interoperabildad entre las
aplicacionss usuarlas, de manera que tanto la ldentficacion como la firma
elecironica generada a pantir de estos perflles comunes puedan Ser reconocidos por
las apiicaciones de las distmtas Administraciones Poblcas sin ningan tipo de
resiiccion tacnica, semantica u onganizativa. Dichos cenficados Seran 105 sefinidos en
la Ley 11/2007, de 22 de junk, |3 Ley 5972003, de 19 de ddembre, de firma
glectrdnlca y sus desamollos nomativos”.

Con fecha 12 de didemibre de 2012 se publicd en 2 Boletin Oficlal del Estado
la FResolcion oe 20 de noviemive de 2012, de /a Secrefarla de Estado de
Administraciones PabWcas, por B gque se publca ef Acverdo de sprobacion de &
Paiitica de Fima Electronics y de Ceviificantos de 3 Administrackin General de) Estado
¥ se anumncls su publicackin en la sede comespandienfs
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Politica de Firma Elect

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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Mapa del Web
Enlaces
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electr
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https://sede.um.es/sede/politicas-firma

a de la Universidad de Murcia

Relacion de Politicas de Firma Electrénica Admitidas

Los servicios electronicos publicados en la Sede Electronica de la Universidad de Murcia aceptan documentos electronicos
generados bajo las siguientes politicas de firma electrdénica.

Politica de Firma Electrénica y de Certificados de la
Administracion General del Estado

Establecida como politica general de firma electrdnica v certificados en la Universidad de Murcia

¢ Resolucidn 5G-03/2013, de 30 de Abril, del Secretaric General de la Universidad de Murcia por la gue se Establece |a
Politica de Firma Electrénica v de Certificados de la Universidad de Murcia.
Version: 19

Identificador: Ol 2167281311218

URI de referencia: http://administracionelectronica.geb. esfes/ctt/politica firma
Fecha de expedicion: 19 de noviembre de 2012
Ambito: De forma general, toda la Universidad de Murcia.

Formatos admitidos de  XAdES (XML Advanced Electronic Signatures), =egln especificacion técnica ETSI TS 101 903, version 122 y
firma: version 1.3.2

Anexos:
. . s . e Py i - 1S
« Anexo I: Poltica de firma electronica v de certificades de la Administracion General del Estado &=

« Anexo ll: Perfiles de certificados electronicos &=

Politica de Firma Electronica de Formato Facturae

Establecida como politica de firma electronica para los procedimientos de facturacion electrdnica en la Universidad de
Murcia

e Resolucion 3G-07/2013, de 2 de Mayo, del Secretario General de la Universidad de Murcia por |la que =e Establece la
Politica de Firma Electrénica para los Procedimientos de Facturacion Electrdnica.
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE

) MURCIA
Registro

* Documento de https://sede.um.es/sede/gestion-
descripcion de documental/documentos/pgde-02.pdf

proceso de registro
C uwwER;lMcljgc[I)E
— Captura
. . POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
- AS | e ntO I’eg | St ra I (Il. Procedimiento de registro electrénico de documentos)
— Foliado del libro de o
. Indice
a S I e ntOS 1. Introduccién 2
2. Objeto 2
Nombre del documento: :;iﬁi?;niggto de registro electronico de 3. Ambito de aplicacién 2
Version: 10 4. Datos identificativos 3
\dentificador: U00000031-PGDE-02 5. Registro de documentos electrdnicos 3
URI de referencia: https://sede.um.es/sede/gestion-documental 6. Glosario >
Fecha de expedici6n: 27/03/2014. 7. Bibliografia 5
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Clasificacion

La clasificacion se concreta en el “cuadro de clasificacion” definido como una
estructura jerarquica, logica y coherente que vincula los documentos que genera la
Universidad con las funciones o actividades que desempenfia, estableciendo categorias
funcionales organizadas de manera codificada alfanumerica.

El cuadro de clasificacion de la UM es dé caracter funcional >tal y como

establece la legislacion sobre Administracion Electrénica.

El cuadro de clasificacion de la UM se publicara en la Sede Electrénica de la
UM.

 Documento pendiente de publicacion

— El cuadro de clasificacion existe, pero no esta aprobado
aun formalmente
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Descripcion y Acceso

* Descripcion
— Aplicacion del esquema de metadatos
— Normas internacionales de descripcion
— Palabras clave normalizadas

e Acceso

— Fase activa = Jefes de Area y Servicio
* Directrices de Secretaria General
* Reutilizacion de la informacién
* Ejercicio de derecho de acceso

— Fase semiactiva e inactiva - Comision de Valoracion y Expurgo

* Niveles de acceso
— Restringido (el nivel de restriccion es mediante perfil de acceso)
— 5afios o mas
— Exige informe previo
— Libre acceso

— Medidas ENS a aplicar

* datos de caracter personal [mp.info.1]
 calificacion de la informaciéon [mp.info.2]

— Los criterios deben ser publicos = transparencia
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE

. - MURCIA
Calificacion

e Comision de Valoracion y Expurgo
* Documentos esenciales = informacién académica, investigacion,
econdmica y cultural.
— analisis de riesgos [op.pl.1]
— calificacion de la informacion [mp.info.2]
* Calendario de conservacidon > pendiente de publicacién
— copias de seguridad (backup) [mp.info.9]
* Eliminacion de documentos

— proteccién de los soportes de informacidon [mp.si]
— proteccién de la informacién [mp.info]

No se eliminara ningun documento ni expediente que se encuentre en alguno
de los siguientes supuestos:

A. Esté calificado como de valar “historico” o de “investigacion” _de acuerdo
con lo previsto en la legislacion vigente al respecio:

B. No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el
cual pueda subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas
fisicas o juridicas.

C. No exista dictamen previo de la autoridad calificadora competente.
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Procedimientos de Copiado Auténtico UNIVERSIDAD DE

* Resolucion del Rector
(R-606/2013) = atribucidén
de competencias para
generar copias

— Sigue indicaciones de la
‘NTI Procedimientos de
copiado auténtico y

conversion entre
documentos electronicos’

— Asigna competencias al
Secretario General

— Desde julio de 2013
e Resoluciones de desarrollo
del Secretario General

— Establecimiento de
Procedimiento de Copiado
Auténtico de ELECTRA.

— Estimado marzo de 2014

MURCIA

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Asiento: R-606/2013 Fecha-Hora: 24/07/2013 14:40:10

FARNTS Fecha J4UTEA0NE Hora 140010
daca s fawds db lasigulente decd =

[ i T BT A - B LU IO MES (BN R ALES.  Asirias
de I Ley 1172007 de 22 deJunk. 50 aubeliddnd puaie se .

Fowhy o e AT 143508
ik admind gratv o archlvad

RESOLUCION DEL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE
MURCIA POR LA QUE SE ESPECIFICAN LAS
CONDICIONES GENERALES PARA GENERAR
COPIAS ELECTRONICAS AUTENTICAS DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

La implementacion en la Universidad de las normas del Esquema Macional de
Interoperabilidad exige definir el drgano competente para la generacion de copias
electronicas auténticas.

Los Estatutos de la Universidad de Murcia atribuysn, en su articulo 47.2 b), al
Secretario General las funciones de custodiar v autonzar los usos del sello de la
Universidad.

Los Estatutos facultan al Secretanio General a generar documentos que
mediante |a estampacion del sello de la Universidad despliegan a favor de los titulares
plenos efectos juridicos frente a terceros v vinculan a la Universidad.

Por lo tanto, la competencia para generar copias auténticas de documentos
administrativos emitidos por la propia Universidad recae, en cumplimiento de los
Estatutos y por exigencia del principio de seguridad juridica, en el Secretario General, a
quign comespondera la custodia y autorizacion de use de los instrumentos necesarios
para generar y afribuir a los documentos el caracter de copia auténtica.
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MURCIA
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Sede Electronica de la Universidad de Murcia

Relacion de Procedimientos de Copiado Auténtico

Los servicios electrénicos de |la Universidad de Murcia generan copias auténticas electronicas de documentos administrativos previamente archivados, siguiendo los criterios de la Ley 11/2007 v
zus posteriores desarrollos normativos. La competencia para su generacion correzponde al Secretaric General, =egln la siguiente rezolucidn.

» Resolucion R-606/2013, de 24 de julio, del Rector de la Universidad de Murcia por la que =e especifican las condiciones generales para generar copias electronicas auténticas de documentos
administratives.

A continuacidn se relacionan los procedimientos de copiado auténtico de la Universidad de Murcia.

Procedimiento de Copiado Auténtico de ELECTRA

Establecido como procedimiento de copiado de la Universidad de Murcia por resolucion.

s Resolucion 5G-06/2014, de 11 de marzo, del Secretario General de la Universidad de Murcia por |a que =e establece el procedimiento de copiado auténtico para copias electronicas
auténticas con cambio de formato v para copias papel auténticas de documentos piblicos administrativos electrénicos.

Nombre del documento: Procedimiento de Copiado Auténtico de ELECTRA.

Version: 2.09

Identificador: U00000031-ELECTRA-208

URI de referencia: https://sede.um.esisede/procedimientos-copiado/documentes/procedimiento_copiado_electra_vZ_0%.pdf
Fecha de expedicion: 12102302014

Ambito de aplicacion: De forma general, para todos los decumentos administrativos electronicos de la Universidad de Murcia.

Copia electrénica auténtica con cambie de formato.
Copia papel auténtica de documentos piblicos administrativos electranicos.

A

Tipo de copias:

Contenido:
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Procedimientos de Copiado Auténtico UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Marco de copia auténtica imprimible

a 0 RS R * Se compone de 3
i

Firmante: MERCEDES FARIAS BATLLE: Fecha-horac 177122013 18:12:37;  Puesto/Carge: VICERRECTORA DE EXTENSION UNIVERSITARIA ¥ ADM. E

Firmante: TOMAS JIMEMEZ GARCIA; Fechahora: 17/12/2013 18:12:38;  Puesto/Cargo: JEFE DE AREA ATICA Y DIRECTOR DE PROGRAMAS - AREA T

Firmante: MAMUEL AMGEL BARCS BERMEJD; Fecha-hora: 17/122012 18:12:28;  Puesio/Cargo: J. SERVICIO COORDINACION DE RRHH. Y RETRIBU

| __— | , —Imagende

Ccédigo seguro de verificacién: UlVNMEMw-MDEWVQAF-U1VHNMEMw-MDEWVQ==

Esta 28 una copila auténtica imprimible de un documento adminietrative electrSnico archivado por 1la Uniwversidad des Murcia, segin el articule 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de
Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a trawvdas de la siguisente dirececifn: htbps://sedeprusbas.um.es/seds/validador/validadorDocumentos . geam
. - — T T T T T

modificada por la Ley 4/2007, de 12 de abril, establece que la autonomi R |
Universidades comprende la elaboracion de las normas de funci

| e * Se imprime sobre todas

General, en uso de
= A e

COPIA ELECTRONICA - Pigina 1 de 2

§

H

H

B
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i Registro de la Universidad de Murcia, esta Se
- i e B s

RESISTRO ELECTRONICO - ENTRADA; Asiento: ENT12345/2013; Fecha-hora: 12/09/2013 12:34 Cédigo seguro de verificacitn:
T1VHMEMw-MDEwVOAFR -T1 VHMEMw-MDEwWVQ ==

Esta es una copla auténtica imprimible de un documento administrative electrdémico archivado por la Uniwversidad de Murcia, segiin el articulo 30.!
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Politica de gestion de documentos electronicos UNIVERSIDAD DE

_ _, MURCIA
Asignhacion de metadatos

https://sede.um.es/sede/gestion-
e Documento de documental/documentos/pade-05.pdf

descripcion del
modelo de metadatos

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
— Basado en el

(V. Modelo de Gestion de Metadatos)
elaborado por la
Conferencia de indice

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Arc h ive rOS d e 1. Introduccidn 2
2. Objeto 3
Universidades (CAU) 3. dmbitode aplcacién 4
P 4. Datos identificativos 4
- IVI I n I I I |OS y 5. Arquitectura del Modelo de metadatos 5
CO m p I e m e nta ri OS 6. Modelo Base Descriptivo 9
7. Modelo de Seguridad y Auditoria 22
8. Modelo de Registro Electrénico 46
Nombre del documento: Modelo de gestién de metadatos 9 Modelo de Clasificacién 58
Version: 1.0 . -
10. Modelo de Valoracién y Preservacion 68
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Politica de gestion de documentos electronicos

Documentacion

<«

4

@Ulu.cb

Tipo de documento

Servicios

Aprobacion

|.Proceso de captura de
documentos electrénicos

ATICA/Area Biblioteca

Secretaria General

Il.Procedimiento de registro
electronico de documentos

ATICA/Area Biblioteca

Secretaria General

Ill.Procedimientos de
digitalizacion

ATICA

Secretaria General

IV.Cuadro de clasificacion de
la UM

Area de Biblioteca

Comisién de Valoraciéon y
Expurgo

V. Modelo de gestion de
metadatos

Area de Biblioteca

Secretaria General

VI Calendario de | Area Comisién de Valoraciéon y
Conservacion Biblioteca/ATICA/Comision Expurgo
Incluye : Valoracion y Expurgo
- Programa de
Documentos
Esenciales.
- Procedimiento de
Transferencia
- Procedimiento de
Eliminacion.
VIl. Plan de Conservacién | Area de Biblioteca /ATICA/ Comisién de Valoracién y
Digital Expurgo
VIIL. Procedimientos  de | ATICA Secretaria General

copiado autentico

|X. Plan de formacion

Area de Biblioteca /ATICA

Consejo de Gobierno
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Documentos Administrativos electrénicos ()

— Acorde a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
“Acceso electréonico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos”

* “Informacion de cualquier naturaleza en forma
electronica, archivada en un soporte electronico segun
un formato determinado y susceptible de identificacion
y tratamiento diferenciado.”

o™

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Documentos Administrativos electrénicos (Il)

— Es un “objeto digital” compuesto por:
1. Lainformacion objeto:

— Contenido. Conjunto de datos en que se sustenta la
informacion del documento

— Firma. Permite detectar cualquier cambio ulterior al
contenido, vinculada al firmante de manera Unica y a los datos

o™

2. Los datos asociados a ésta:

— Metadatos. Datos que define y describe otros datos. Existen
diferentes tipos de metadatos segun su aplicacion

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 42
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Metadatos del Documento Electrénico (l)
— Acorde al Articulo 42 del R.D. 1671/2009

* “Cualquier tipo de informacion en forma electronica
asociada a los documentos electronicos, de cardcter
instrumental e independiente de su contenido,
destinada al conocimiento inmediato y automatizable
de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de
garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacion y
la interoperabilidad del propio documento”

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 43
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Metadatos del Documento Electrdénico (ll)

— ¢Qué metadatos deberian incorporarse al
documento electronico en una organizacion?
 Esquemas de Metadatos

— Normas que definen el conjunto de metadatos minimos y
opcionales que deberian incluirse en los metadatos de una
Organizacion

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 44
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Esquemas de Metadatos (l)
— Dublin Core @
e Creado en el afio 2003 Dublin Core

e Creado y promovido por la DCMI (Dublin Core
Metadata Initiative)

e Definido en normas ISO (15836) y NISO 7Z39.85-2007
— MoReq MoReqg?2

* Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos de Archivo

* Especial énfasis en los requisitos funcionales

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 45
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Esquemas de Metadatos (ll) E{w
— e-EMGDE

* Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento
Electronico

* Norma técnica a nivel nacional de la Administracion del
Estado

* Contiene los metadatos minimos obligatorios, definidos
en las Normas técnicas de interoperabilidad del
Documento Electrénico y Expediente electronico

* http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

» Esquemas de Metadatos (Ill) CRUE

— Esquema de Metadatos para la Gestion de
Documentos Electronicos en las Universidades

e Propuesta de la CAU (Confederacion de Archiveros
Universitarios)

— Grupo de trabajo integrado en la CRUE (Conferencia de
Rectores de las Universidades Espaiiolas)

— http://cau.crue.org

* Basada en diferentes estandares internacionalesy
nacionales

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Esquema de la CAU (l)

— Basado en el trabajo de dos nhormas UNE, MoReqg?2
y adaptada al contexto universitario

— Los metadatos se describen con |la notacion EAD
(Encoded Archival Description)

a h
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Esquema de la CAU (ll)

— Presenta una base a partir de |la cual cada
universidad puede desarrollar su particular “Perfil
de aplicacion”, mas exhaustivo, anadiendo los
procedimientos, normas de uso, ... propias
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia

 Esquema de la CAU (lil)

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

— Grupos de metadatos que propone:

@um.es

01
02

03

04
05
06
07

09
10
11

12
13

Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica -
Junio/2015

Identificador *
Productor *
02.01 Identificador de productor
02.02 Nombre
Serie documental *
03.01 Codigo serie
03.02 Titulo serie
Titulo *
Tipo de documento
Nivel de descripcion *
Fecha *
07.01 Fecha inicial
07.02 Fecha final
07.03 Otra fecha
08 Normativa
Resumen
Descriptores
Valoracion *
11.01 Norma
11.02 Conservacion
11.03 Transferencia
11.04 Eliminacién
11.05 Documento esencial
Idioma
Entorno tecnologico *
13.01 Aplicacion
13.02 Formato
13.03 Tamarfio

13.04 Soporte/Medio fisico
13.05 Otros datos técnicos
14 Preservacion
15 Acceso *
15.01 Nivel de seguridad
15.02 Usuario
16 Integridad *
17 Firma digital
17.01 Responsable de la firma
17.02 Certificado de la firma
17.03 Fecha/hora
18 Historial de eventos
18.01 Identificador de evento
18.02 Fecha/hora
18.03 Tipo de evento
18.04 Descripcion de evento
18.05 Responsable del evento
19 Relacion *
19.01 Tipo de relacion
19.02 Documentacion relacionada

* (Elementos obligatorios)
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Modelo de Gestion de Metadatos UMU (I)

— Forma parte de la:

e Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la
Universidad
— Aprobada en Consejo de Gobierno el 13 de febrero de 2014

— https://sede.um.es/sede/gestion-documental/inicio.seam

— Describe el Esquema de metadatos utilizado en
los documentos administrativos producidos por |la
Universidad de Murcia

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Modelo de Gestion de Metadatos UMU (il)

— Fruto del trabajo de un grupo de trabajo mixto
entre diferentes perspectivas:

/ MARCO NORMATIVO Y LEYES \
Entorno Entorno
Qsﬂ; I oé,a e-Administracion

Entorno Técnico

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Modelo de Gestion de Metadatos UMU (ill)

— Su estructura se ha basado principalmente en:
« Ambito archivistico:

— Esquema CAU (y por tanto también en las normas en las que
estd basado)

« Ambito legislativo:

— Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
electronico (19 de julio de 2011)

— Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

 Modelo de Gestion de Metadatos UMU (IV)

— Su estructura se ha basado principalmente en:
« Ambito técnico:
— Utilizacion del Archivo Electronico como el programa de

soporte para la generacion y tratamiento de documentos y
expedientes electronicos

— La materializacidon del Modelo se realiza a través del gestor
documental Alfresco Enterprise

f\‘? » Se utilizan los mecanismos y estandares que proporciona
(Q}J este producto para reflejar la estructura logica y

A|freSCO' jerarquica de los metadatos

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Modelo de Gestion de Metadatos UMU (V)

— Algunos conceptos adicionales (l)
* Unidad documental

— Elemento indivisible de una serie documental, que puede
estar constituido por un solo documento o varios (expediente)

* Serie documental

— Conjunto de documentos producidos por una unidad
documental administrativa en el desempeno de una funcion,
como desarrollo de una misma actividad administrativa y
regulada por una norma juridica o de procedimiento.

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Modelo de Gestion de Metadatos UMU (VI)
— Algunos conceptos adicionales (1)

Unidad

L Documental
J

Documento Documentos

Expediente

* Cuadro de clasificacion

— Estructura jerarquica y légica que refleja las funciones y las
actividades de una organizacion, funciones que generan la
creacion y recepcion de documentos

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia
MURCIA

e Modelo de Gestion de Metadatos UMU (VII)

— Concepto de “Plantilla documental”

e Descripcion de una unidad documental a través de sus
metadatos

* Contiene:
— Cddigo identificativo
— Nombre de la plantilla
— Conjunto de metadatos comunes
— Conjunto de metadatos propios

= Cada unidad documental en la Universidad de
Murcia tendrd asociada una Plantilla documental

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Implementacion del modelo de metadatos
en el gestor documental Alfresco



Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

* Alfresco Enterprise (l)
— Alternativa Open Source a la gestion documental

— Soporta una gran cantidad de estandares técnicos

— Basado en un framework de desarrollo
consolidado
— Plataformas hardware y software

* Linux, Windows, Solaris
* Bases de datos: Oracle, mySQL, MSSQL, Postgresq|
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

e Alfresco Enterprise (ll)
— Caracteristicas mas significativas (l)

e Difusidon y acceso de los documentos (accesibilidad)
— Web, CIFS, FTP, Webdav, SOA, CMIS, Servicios web

* Seguridad y autenticacion de usuarios

— Base de datos interna, integracion con LDAP, Single sign-on

* Seguridad y privacidad

— Control de acceso basado en roles personalizables, admite el
cifrado de documentos e integracion con PKI

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

* Alfresco Enterprise (lil)
— Caracteristicas mas significativas (Il)

* Indexacion y soporte de metadatos

— Integrado el motor de indices Lucene y SOLR, que permite
busquedas por nombres, metadatos o contenido

* Conversion de documentos

— Soporte de conversion entre archivos grafico y texto
— DOC - PDF, PPT = Flash, ODT = DOC, GIF - PNG

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

* Alfresco Enterprise (IV)
— Caracteristicas mas significativas (lll)

e Control de acceso a los documentos (auditoria)

— Esta soportado y se puede activar

* Control de versiones

— Se soporta y puede ser activado o desactivado a voluntad

* Integracion con herramientas de autor
— Integracion con Open Office y Microsoft Office
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelos de contenidos (l)

— Ficheros en Alfresco basados en XML que
contienen:

* Tipo de contenido

— Contiene un conjunto de propiedades

— Cada propiedad tiene un tipo de datos
» Cadenas de texto, fechas, numeros, SI/NO ...

— Las plantillas documentales = Se implementan a través de un
tipo de contenido

» Cada propiedad se correspondera con los metadatos de la
plantilla
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelos de contenidos (ll)

* Aspectos

— Representa un conjunto de propiedades (metadatos)
relacionados

» A los que se les da un nombre
— Pueden ser incorporados a cualquier documento en Alfresco
» Independientemente del tipo de contenido
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Implementacion en el gestor documental Alfresco

 Modelos actuales de la politica

Modelo Base Descriptivo

Documento
Universitario

Expediente
Universitario

/Modelo de Seguridad y Auditoria
Firma Copia
Elecronica Autéentica
Notificacion Historial de
Eventos

p

N

/

/Modelo de Registro Electrénico

Registro Registro
Entrada Salida
Multiple Multiple

"\\

/

AN
@ um.es

/Modelo de Clasificacion A
Serie Relacién
Documental documental

A

/

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

M

odelo de Caracterizacion

Caracterizacion
XML

Digitalizable

~

/Modelo de Valoracién y Preservacion

Datos de
Valoracion

Datos de
Preservacién

N

Anulacion

N

/

Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica -

Junio/2015
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo base descriptivo (l)
— Contiene:

* Tipos de contenido cuyas propiedades (metadatos)

seran heredadas por le resto de tipos de los demas
modelos

* Estos metadatos estaran disponibles por cualquier
plantilla existente en el Archivo por tanto
* Tipos de contenido base:

— Documento Universitario
— Expediente Universitario
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo base descriptivo (ll)

— Ejemplos de metadatos incluidos en Documento
Universitario:

* PID. Identificador perdurable de la unidad documental

Titulo. Nombre de la unidad documental
* Nivel de descripcidon. Documento / Expediente

* Nombre del productor. Nombre de la unidad
productora

* Normativa. Asociada a la unidad documental.
* Descriptores. Palabras clave que identifican.
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo de Seguridad y Auditoria (l)
— Aspecto Firma Electrdnica

e Caracteriza la firma digital de una unidad documental

— Aspectos FirmaDsig, FirmaXADES, FirmaPDF
* Especializaciones de la anterior

— Aspecto Copia Auténtica
e Caracteriza los datos de la copia

FirmaXMLDsig

Mod. Aspectos Seguridad
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo de Seguridad y Auditoria (Il)
— Aspecto Historial de Eventos

e Bitacora de acciones o eventos sobre la unidad
documental

— Aspecto Notificacion

* Anadido en las notificaciones realizadas a ciudadanos a
través de esta unidad documental

Mod. Aspectos Seguridad
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo de Clasificacion
— Aspecto Clasificable por serie documental

* Permite identificar y clasificar a las unidades
documentales dentro de una serie documental

— Aspecto Relacion Documental

 Utilizado para establecer relaciones entre diferentes
unidades documentales (Forma parte de / Contiene)
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo de Registro
— Aspecto Datos Registro Entrada Multiple

 Anade informacion sobre la insercion de una unidad
documental en el paso por multiples Registros
Electronicos de Entrada

— Aspecto Datos Registro Salida Multiple
» Similar pero para el Registro Electronico de Salida

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

 Modelo de Valoracidn y Preservacion
— Aspecto Datos Valoracion

e Caracteriza la valoraciony el acceso a largo plazo a la
Unidad Documental

— Aspecto Datos Preservacion

e Caracteriza la preservacion a largo plazo de la Unidad
Documental

— Aspecto Anulacion

* Informacion sobre una unidad documental que ha sido
anulada administrativamente
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

e Modelo de Caracterizacion de documentos |
— Aspecto Caracterizacion XML

* Ahadido a documentos cuyo contenido esté descrito en
formato XML, indica ciertas caracteristicas técnicas de
los mismos

— Aspecto Digitalizable

* Anadido a unidades documentales que han sido
digitalizadas desde papel, con informacion sobre:

— Referencia homologacion, persona y unidad que lo digitaliza,
titular, fecha, aplicacién, datos técnicos ...
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Implementacion en el gestor documental Alfresco
MURCIA

* Incorporacion de nuevas plantillas
— Se realiza a través de la aplicacion Archivo de
Oficina
* Se generan nuevos modelos especializados en cada
area de la Universidad de Murcia:

Mod. Doc.Universitario

|

Mod. Portal Web Mod. Gestion Economica Mod. Recursos Humanos Mod. Gestion Academica

Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica -
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Aplicacion para la gestion del Archivo de
Oficina



Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Archivo Electronico en la UMU

— Implementacion gradual desde el ano 2010 con el
objetivo de:

* Caracterizar las unidades documentales que forman

parte de los procedimientos administrativos =
Plantillas documentales

e Restringida su utilizacion a documentos activos (Archivo
de oficina)

— Aunque se adelanta la caracterizacion documental de las
etapas posteriores

» Archivo intermedio / Archivo historico

@ um.es Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica -
e L}
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

[ [ I 4 [ [ Y 4 E [ - .
* Lavisidn de la aplicacidn . Archivo de Oficira

— Herramienta de usuario que permite la gestion del
Archivo Electronico

— Incluye mddulos para:
* Gestion de modelos de contenido de Alfresco

Gestion del flujo de solicitud de alta, revision,
modificacion y alta de plantillas de documentales

e Gestion del Cuadro de Clasificacion
 Consulta de unidades documentales
e Auditoria de accesos
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Modulo: Gestion Cuadro Clasificacion (l)

— Herramienta resultante de agrupar las diferentes
funciones y actividades de la Universidad bajo una
estructura jerarquica y légica i

* ™ Cuadro de clasificacion de la Universidad de Murcis

—_— Se Visualiza y Consulta en = [ A100 ORGAMZACION ¥ ADMMSTRACION

forma de arbol

O 2104 Consejo Social

* O B100 INFORMACION % COMUNMICACIONES
O B101 MORMALIZACION ¥ REDACCION DE DOCUMENTOS

b O B126 COMUMICACIONES Y REGISTRO
O <100 REPRESEMTACION ¥ RELACIONES PUBLICAS

b (3 0100 GESTION DE RECUIRSOS HUMANDS
™ F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECOMOMICOS

[ 100 BIEMES MUEBLES
0 H100 BIEMES IMMUEBLES

P9 MO0 MORMATIA v ASUNTOS JURIDICOS
b 3 100 GESTION DE RECURSOS ACADEMICOS
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Mddulo: Gestion Cuadro Clasificacion (ll)

— Permite la gestion de categorias logicas o
conceptuales y de categorias fisicas, asi como de
subdivisiones uniformes, nominales y especificas

Cuadro Subdiviziones especificas Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Historial de eventos
Codigo: * A102
Titulo: * ORGANOS DE GOBIERMNO
Descripcion:
Hivel: 4. Subzeccian
Fecha de creacidn: 1300172014

Fecha de modificacion: 30452014

Modificar Aniadir

oeston ae aocuimnentos eiecronicos ern id Uiviu — vision tecnoliogicda -
, UITL.ES 79
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D

MURCIA

 Modulo: Gestion Cuadro Clasificacion (lil)

— Registro de eventos de las acciones realizadas
sobre el cuadro

Cuadro Subdivigiones especificas Subdiviziones nominales Subdiviziones uniformes Historial de eventos
Buscador
Descripcion:
Categoria -
Fecha desde: B Fecha hasta: &
Buscar

Descripeion Categoria % Fecha =

Creacidn de la subdivision nominal con codigo ‘W23 y titulo Facultad de Informatics’ Subdiviziones nominales 11032014

Creacidn de la subdivision uniforme con codigo 103y tiulo 'Congresos v conferencias’ Subdiviziones uniformes 11032014

Eliminacion de la ertrada con codiga '4105" y ttulo 'Patranato Universtario' Ertracas 11032014

Eliminacion de la ertrada con cddign '01 25" v titulo 'Prestaciones sociales' Entraclas 11032014

Creacitn de la entrads con cddigo 'J101" v titulo 'ENSERANZAS ANTERIORES & L& UNIVERSIDAD' Ertraclas 1210352014
5 v 14 < 5 de 10 (= »i

um eS TESLIVN Uue UOCLUITIETNILOS e1eCLIOINICOS €11 Id UIVIU — VISIUIN LULIIUIUgILd -
€ " 80
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (1)

— Incorpora un procedimiento de solicitud de alta
de nuevas plantillas de unidades documentales

— Anteriormente el procedimiento era manual

evision Metadatos Alta en Senicio
7 —®|  Alta en Alfresca | ——® y
ion Documental rchi
Jefe de s=ccidn de Archive Administrador TE Administrad i

® ohico ® or Toni
i Y
Ficha Plantilla Ficha Plantilla Alfresco ELECTRA
Documen tal Documen tal
(Completada)
um.es Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica - 31
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (Il)

— Procedimiento de solicitud de Alta

1. Un responsable de unidad administrativa inicia el
procedimiento rellenando los metadatos basicos y
propios de la nueva plantilla de unidad documental

2. Entre los metadatos comunes se encuentran el titulo,
productor, nivel de descripcién (documento o
expediente), resumen, ...

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 82
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D

MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (l11)
— Metadatos basicos (extracto)

Metadatos basicos Metadatos propios

Propongs el nombre por el gque se identifics el tipo de Unidad Documental (la propuesta de nombre estard sujeta a la revizion posterior del personal de la
Seccidn de Archivo y de ATICA habiltado & tal efecta):

Ayuda Social de Apellidos Mombre

Datos de la unidad productora =

Seleccione el productor de la unidad documental:

. La unidad pertenece a la Universidad de Murcis:

Posibles unidade= productoras +

SECCION DE SEGURIDAD SOCIAL ¥ A SOCIAL

&}

5 v 1de1
Arniadir

La unidad pertenece a ofra organizacion;

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D

MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (1V)
— Metadatos propios

Metadatos basicos Metadatos propios

Metadatos propios de la Unidad Documental

A, continuacion, indigue cuales zon los metadatos propios que caracterizan a k& Unidad documental:

Hombre Tipo = ;Miiltiple? = zValores restringidos? + Afadir
CodigalinternoSolicitud Texto Mo Mo Pl =1 ]
EstadoExplescripcion Texto ko hlo & | T
EztadoE:xpld Texto Mo Mo FalR=1N ]
ExplniciadoPorDescripcion Texta Mo o Al | T
ExplniciadaPord Texta Mo Mo Pl =)
Extraordinario Texta Fo = Pl =10
ImporteConcedida Mimero Mo Mo =1
ImicizcdaEn Texta Fo = Pl =10
Modalidadsyuda Texto Mo Mo Pl =1 ]
mctivoDenegacian Mimero ko Mo PalL=1N ]

10 v 1de 2 = i

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (V)
— Procedimiento de solicitud de Alta

3. Tras la solicitud inicial, un usuario con perfil
“archivero” revisa los metadatos basicos y propios y
completa los metadatos de archivo

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 85
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D
MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (V1)

bésicos propios Metadatos de archivo
Codigo de clasificacion =
Serie: [r125 Prestaciones socisles
Codigo + Titulo & Afiadir

Mo se ha asociado ninguna subdivision

5 W 1de1

Codigo & Titulo & Afiadir

Mo se ha asociado ninguna subdivisidn

especificas:

5 v 1de

Codige ¢ Titulo & Afiadir

Suhl‘! one Mo z& ha asociado ninguna subdivisidn
nominales:
5 v 1de1

Tipologia documental interna =

Tipologia interna:  |Expediente Ayudas Sociales (Bemplos: solicitudes, informes, ..

Tipologia documental (EHI) u
Preservacion a largo plazo del documento n

Es un documento

- s |-
esencial:
Horma: Conservacion: FERMAMERTE -
Transferencia: 5 afins Eliminacian:

Maorma: Codigo de resolucion o codigo de norma del calendario de conservacion gue e ex aplicable. Resolucion o acuerdo de valoracidn contenido en el
Calendario de conservacion de la Universidad.

Conservacion: Desting final de ka unidad de descripcidn v plazos de retencion gue deben ser aplicados.

Transterencia Fecha de fransferencia al sistema de gestion del Archivo.

Eliminacion: Fecha prevista de eliminacion de ka unidad documental, siempre gue no sea de conservacion permanente

uimnl.es - 86
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

e Modulo: Descripcion de Plantillas (VII)
— Procedimiento de solicitud de Alta

4. Finalmente, el responsable técnico revisa todos los
metadatos, realiza la configuracion técnica y activa la
plantilla

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 87
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D
MURCIA

 Modulo: Descripcion de Plantillas (ViiI)

Metadatos basi Metadatos propios Metadatos de archivo Configuracidn técnica
Cadigo, nombre ¥ espacio =
Cadigo: RH-004
Hombre: AyudaSocial
Estado: ACTHADA

~ @ ArchivoElectronico
b [ Sestionfcademica
b [ GestionEconomics

B T @ RecurzozHumanos
Espacio: I -

» [ Carpeta
[ Convocum

b [ SecretarisGeneral

Metadatacion =

Debes indicar el codigo vy titulo de |a plantila antes de azociarla con el tipo de cortenido.

Tipo de contenido: Seleccionar
Hombre % Tipo % Fijado por % Multivaluada
Metadatos: Ma 22 ha definido ningln metadsta
L 1de1
Hombre % Titulo % Modelo %
Aszpectos: Mo z& ha definido ningun aspecto
10 » 1de1

uimnl.es : 88
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Mddulo: Consulta Unidades Documentales (1)

— Permite explorar el Archivo Electronico siguiendo
la estructura “fisica” en Alfresco o la estructura
del cuadro de clasificacion

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D

MURCIA

e Moddulo: Consulta Unidades Documentales

(1)

Explorador del Archivo electronico n Explorador del Archivo electronico n

Estructura figica Cuadro de clasificacion Estructura fisica Cuadro de clasificacidn
* & ArchivoElectronico * @ Cuadro de clasificacion de la Universidad de Murcia
& CestionEconamics * @@ 2100 ORGANIZACION 5 ADMIMISTRSCICMN
b @ Motificacionestortratacion b 2101 DOCUMENTOS FURDACIONALES

b @ A102 ORGANDS DE GOBIERMD
» [ B100 INFORMACION % COMUMCACIOMNES
b @@ C100 REPRESEMTACION v RELACIONES PUBLICAS
b @ D100 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
b @ F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
3
4
-

b [ FacturasElectronicas
b [ CestionAcademica
> @ SecretariaGeneral

b Aulatirtual

b [ ResolucionesGenerales

b @ Motificaciones [ 100 BIEMES MUEBLES

b @ Yolantes [ H100 BIEMES INMUEBLES ,

b [l Registroflectronico @ 1100 NORMATYVE % ASUNTOS JURIDICOS

» [@ IMtercambioDatos * @ 101 NORMATNA DE LA UMNNVERSIDAD

(= [ormatives | [ 1102 Estatutos

v @ LibroDedsientos b [ 103 Marmas de desarrollo v reglamentos

b [ 104 Scuerdos

¥ (@ Azientos
¥ (@ RecurzozHumanos

Gestion de documentos electrdnicos en la UMU — Visidon tecnoldgica -
uimnl.es : 8 90
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Moddulo: Consulta Unidades Documentales

— Detalle de unidades activas en un espacio

ades documentales recuperadas

Titulo

Feal Decreto 632006 del Estatuto del personal investigador en formacion

Real Decreto B3/2005 del Estatuto del personal investigador en formacion

Morma de prestacion econdmica en situacion de Incapacidad Temparal (2012

Morma de prestacion econdmica en stuacion de Incapacidad Temporal (2012

Real Decreto 131202007 de acreditacidn nacional para acceso a los cuerpos docentes universtarios
Reglamento de la piscina universitaria del Campus de Espinardo de la Universidad de Murcia (20121
Marma de cortratacion de profesores en régimen laboral con caracter temparal

Morma de contratacion de profesores en régimen laboral con cardcter temporal (marza 2013

Mormas de reconocimiento de créditos en actividades universitarias (marzo 2013)

Marmativa de reconocimiento de estudios entre el méster en formacion del profesarado v el master de matematicas 2

@ um.es

Fecha de creacion

110572013 10:09

0320131010

TDE2013 10023

TMDE2013 1024

D201 341017

11052013 10036

TDE201 3 10:32

110572013 11:49

1152013 11:52

TMDS201311:46

< Pagina 3 |E|

Junio/2015

Fecha de modificacian

12032013 2208

120502013 2208

12052013 22208

12032013 2209

12/03/2013 22:08

12/035/2013 22:09

120372013 2209

120372013 22:09

1203572013 2208

120502013 2209

Productor

SECRETARIS GERERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIS GERERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIS GERERAL

SECRETARIS GEMERAL

Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica -

Plantilla

Mormativalniversitaria

Mormativalniversitariz

Mormativalniversitaria

Mormativallniversitaria

Mormativalniversitariz

Mormativalniversitaria

Marmativallniversitariz

Mormativalniversitaria

Mormativalniversitaria

Mormativalniversitariz

Estado

FIRMADOD

COPLE,

FIRMADD

FIRMAD

COPLE

COPLA

COPLE,

COPIA,

COPLE

COPLE,
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Moddulo: Consulta Unidades Documentales

(V)

— Detalle mostrados de una unidad documental

Contenido Metadatos comunes

IdTipoUnidadDocumental:
HombreProductor:
IdProductor:

Fechalnicial:

Estado:
ResumenlUnidadDocumental:

Hormativa:

HombreTipoUnidadDocumental:

HivelDescripcion:
TituloUnidadDocumental:
Descriptor:

IdiomaUnidadDocumental:

YersionTipoUnidadDocumental:

PidUnidadDocumental:

FechaFinal:

= Contenido y metadatos

Real Decreto 63/2006 del Estatuto del personal investigador en formacion

Metadatos propios Aspectos

SG-024

SECRETARLS GEMERAL
E301

10320131010
COPIA

Mormativa Universitaria

Mormativallniverstaria

Do CUMENTO

Real Decreto 63/2006 del Estatuto del perzonal investigador en formacion
Marmativa

CASTELLAMD

1.0

E=-UnU-000000025:552-2013

032015 10:10

Junio/2015
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

e Moddulo: Consulta Unidades Documentales

( V ) unes
Plantilla de unidad

— Busquedas

Titulo:

PID:

Hivel de descripcidn:

Estado: -

Productor:

} Metadatos de archivo

um.es Gestion de d 93



Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

 Moddulo: Gestion Modelos Contenido (l)

— La aplicacion permite gestionar los componentes
fundamentales de un modelo de contenido de
Alfresco:

* Tipos de contenido

* Aspectos
* Propiedades
e Restricciones de valores

— También podemos generar de forma automatica el
XML del modelo para integrarlo en Alfresco

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 94
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e Moddulo: Gestion Modelos Contenido (ll)

@um.es

Modelo Tipos documentales Aspectos
Prefijo: du 3
Hombre: coclUniversitario

Descripcion: *

Autor: *
Versidn: *
Fichero XML: *

Modelo propio: *

Imports:

Hamespaces:

Restricciones:

MOD-TIP-01 Modelo General que contiene la raiz de los documentos
Uriversitatios

TICARLIN

1.0 Estado: * SINCROMIZADO -

mod-tip-01 -model xml

[~
Guardar
Modelo & Prefijo upl ¢

Alfresco Dictionary Model [} it My alfresco orginodelidictionary .0 ]

Alfresco Contert Daomain Mocel =] it Moy alfresco orginodelicontents .0 )
5 v 1de 1

Afiadir

Prefijo % uRl

du urmumuarchivio modslos: docUniver stario i
5w 1de1

Afiadir

Prefijio % Hombre % Tipo %

du MivelDescripcionyvalores LIST Pl

du Estadotalores LIST ]
5 v 1de1

Afiadir
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

e Modulo: Auditoria (l)

— Permite consultar la informacion de auditoria
registrada por Alfresco para cada unidad
documental

— Alfresco registra informacion de auditoria cuando:
* Creamos una unidad documental
* Modificamos el valor de los metadatos
* Modificamos el contenido
* Afadimos/eliminamos metadatos
e Anadimos/eliminamos aspectos

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 96
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina UNIVERSIDAD D

MURCIA

e Modulo: Auditoria (ll)
— Ejemplo:

Accidn ¥ Usuario % Fecha % Walores de auditoria

Propiedades afadidss:

Tipologiskormative=instruccion
FidUnicdadDocumental=ES-UWU-0000000 254 96-201 5
Categariablormativa=Ensefianzasz v ttulos
MombreTipolUnidadDocumernt al=Mormativalniversitaria
EstacoMormativa=

MormativaDerogadaPor=

IdiomalnicadDocumental=C ASTELLAND

ersion TipoUnidadDocumental=1.0

IeiProductor=E301

RezumenUnidadDocumental=

I TipoUnidadDocumental=55-024
Descriptor=[Mormativa]
TitulolnidadDocumental=Crden EDUA 43452009, de 23 de maya, (BOE de 4 de junio) , enzefianzas universitarias oficisles de grado v loz procedimientos de admizion a laz universidades plblicaz espafiolas
MombreProductor=SECRETARIL GEMERAL

Walores anteriores:

Estado=0RIGIMNAL

title={e=z=null}

author=null

modified=tlon May 26 16:3817 CEST 2014
description={as=rull}

adificar metadatos acmin 260502014 14:44

Walores nuevos:

Estado=FREZERADC

title={es=}

author=

modified=tdan hiay 26 16:41:07 CEST 2014
description={es=}

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
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Aplicacion para la gestion del Archivo de Oficina
MURCIA

e Moddulo: Administracion

— Permite gestionar los usuarios y roles de la
aplicacion

— Permite administrar los permisos de consulta
sobre el Archivo Electronico otorgados a los
usuarios

* Relacion de espacios de Alfresco que puede consultar el
usuario

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
uimnl.es : g 98
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Integracion del Archivo Electronico en
sistemas de tramitacion



Integracion del Archivo Electronico en sistemas T
tramitacion MURCIA

* Arquitectura e-Administracién en UMU

J

]wé

@INTALIO Fund |mdc\\ eh ORACLE
lEcErs

Mk DE ADMMETRACOM ELECTRONICA

m & sellado .~ Capacitacién

g Copia | Portafirmas { Archivo | =% Registro

én Obtencion o Certificacion r Carpeta
de Datos ="' Publicaciones ! OIGELERE]

Validaciéon de
Documentos

Contabilidad

% ECM Alfresco

T Expediente [ & Notificacion

@ Digitalizacion

Gestion de documentos electrdnicos en la UMU — Visidon tecnoldgica -
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas

UNIVERSIDAD DE

tramitacion MUREIA

e ELECTRA: Servicio de Archivo

— Es el servicio que proporciona la funcionalidad
necesaria para que puedan acceder al Archivo
Electronico las Aplicaciones Finales

— Ejemplos de operaciones:

@um.es

Nombre
agregaDocumento
modificaMetadatos
agregaAspecto

obtenDocumento

buscaDocumentos
obtenMetadatosDocumento
borraDocumento
iniciaSesion

finalizaSesion
agregaEventoEnHistorial

modificaUnidadDocumental

anulaDocumento

Gestion de documentos electrénicos en la UMU — Visidn tecnoldgica -

Descripcion

Agrega un nuevo documento al Archivo Electrénico.

Modifica los metadatos de un documento almacenado en el Archivo Electrénico.
Agrega un aspecto a un documento almacenado en el Archivo Electrénico.

Obtiene la altima versidn de un documento almacenado en el Archivo Electrénico a partir de su
localizador ),

Devuelve los documentos resultados de una blsqueda.

Recupera los metadatos de un documento almacenado en el Archivo Electrdnico.
Borra un documento almacenado en el Archivo Electrénico.

Inicia una sesidén en el Archivo Electrdnico.

Finaliza una sesisén en el Archivo Electrénico.

Agrega un evento en el historial de eventos de la unidad documental.

Modifica el contenido y los metadatos de una unidad documental almacenada en el Archivo
Electrénico.

Anula un documento almacenado en el Archivo Electrénico.
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas T
tramitacion MURCIA

e ELECTRA: Otros servicios
— Servicio de Registro

— Servicio de Expedientes
— Servicio de Carpeta ciudadana
— Servicio de Firma

— Servicio de Notificacion

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
um.es . 8 102
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas T
tramitacion MURCIA

 GESTA: Gestor Tramites Administrativos (l)

— Herramienta de propodsito general para la
automatizacion e implementacion de
procedimientos administrativos electronicos

— Funcionalidades basicas:
* Iniciar procedimientos electronicos
* Completar tareas de un tramite electronico

* Acceder al expediente y documentos asociados a un
tramite electronico

* Monitorizar el estado de los procedimientos

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
um.es . 8 103
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas T
tramitacion MURCIA

 GESTA: Gestor Tramites Administrativos (Il)
— Funcionalidades avanzadas:

* Abandonar la tramitacion de una tarea para continuar
con posterioridad

* Visualizar el flujo de un procedimiento completo
* Acceder a los metadatos de expedientes y documentos

e Acceder a un historico de tareas completadas a traves
de busquedas

* Acceder a todos los expedientes de tramitacion a través
de busquedas

Gestion de documentos electréonicos en la UMU — Vision tecnoldgica -
um.es . 8 104
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas T
tramitacion MURCIA

 GESTA: Gestor Tramites Administrativos (lll)

Carpeta
Ciudadana Notificacion

, \I_ <
5
Registrs | — % @st(:.l_.m'_xg_

Gestor de Tramites Portafirmas de
Administrativos Documentos Electronicos

— = @

| —
Archwo Monitorizacion
Electrénico

Gestion de documentos electrdnicos en la UMU — Visidon tecnoldgica -
@ um.es i . .
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas R A e
MURCIA

tramitacion

e GESTA: Gestor Tramites Administrativos (1V)

— Ejemplo de completar una tarea

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Usuario: JUAN JOSE LOZANO GOMEZ - julog

o [# Tramitacion = Expedientes i Fluje [ Guardar nalizar tarea
c 00

Fiscalizacion de solicitud

Solicitud de Ayuda Social Médico-Farmaceéutica

ual de Ayudas Sodales

URRUEZO VILLAE
AT AL D e AR E T
= 1 MARIA CARMEN BURRUEZO VILLAES!

. AYUDA SOCIAL DE BURRUEZO VI

RRHH. (17 jul 2012 12:49) “

N hay observaciones

= " Revisidn de solicitud (1)

= 1 GLORIA SORIA CANETE
. AYUDA SOCIAL DE SORIA CARET|

» Fiscalizacién d licitud
= .0 waloracién de solicitud (2) D

~ {4 JUAN JOSE LOZANC GOMEZ
. AYUDA SOCIAL DE LOZAND GOMI
= {4 MARIA CARMEN BURRUEZO VILLAES|
. AYUDA SOCIAL DE BURRUEZO VI Importe propuesto:

@ Lo soiciu tiene carécter extraordinario

~ || Tramitacién mensual de Ayudas Sodiales | 36061

= " Revisidn de propusstas (1)
v i 16/07/2012
L 9363413

Resultado de la fiscalizacion:

@ Favorable
 Destavorable

Observaciones:

umnl.es - ; 106
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Integracion del Archivo Electronico en sistemas R A e

tramitacion MURCIA

 GESTA: Gestor Tramites Administrativos (V)
— Acceso al expediente de un tramite

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

L = Expedientes [5] vistade detalles 0O

i JUAN JUSE CUZAN GUWES

. ATUDA SOCIAL DE LOZANO G

T gvisidn de solictud (75) AYUDA SOCIAL DE CHIRLAQUE MEDRANO.JUAN LUIS

+ 4.4 CHIRLAQUE MEDRAND, JUAN LUIS

- AYUDA SOCIAL DE CHIRLAQ e - Wetadstos

Solicitud Ayuda Social de ¢

| 3 JUSTIFICANTE PAGO MENSI Hombre = Fecha creacién + Fecha modificacion + Estado + Productor « Tipo = Acciones

b CHIRLAQUE MEDRANG.JUAN LUIS Solictud Ayuda Social de CHRLAGQUE ARE& DE RECURSOS HUMANOS ¥
. == Solicitud Ayuds Social de . " " —
= .. AvYUDA SOCTAL DE CHIRLAGQUI MEDRANG JLEN LUIS 1311/201213:52 4112012 12209 FIRMADO SolictudAyudaSocial g

hll SERVICIOS GEMERALES
Solicitud Ayuda Secal de ¢
™ subsanacién Salictud Aypuc L JUSTIFICANTE PAGO MENSUALIDADES 13M 12012 13:51 13M20M2 1353 ORIGINAL DocRecursosHumanos ) &

™ subsanacién Selicitud Ayuc
™ subsanacién Selicitud Ayuc
|3 JUSTIFICANTE PAGO MENS!
= L LOZANG GOMEZ JUAN JOSE
= L AYUDA SOCIAL DE LOZANG G¢

Solicitud Ayuda Sacial de L

v {1 LOZAND GOMEZ. JUAN JOSE
L AYUDA SOCIAL DE LOZANO G(

v L LOZANG GOMEZ JUAN JOSE
* L ATUDA SOCIAL DE LOZANG ¢
™ solicitud Apuda Social de L

= L LOZANG GOMEZ. JUAN JOSE
= L AYUDA SOCIAL DE LOZANG G¢
™ solicitud Ayuda Social de L
4 MARIN LOPEZ,CRUZ INMACULADA
L AYUDA SOCIAL DE MARIN LOP

v 1 CHIRLAQUE MEDRAN® JUAN LUTS |

L ATUDA SOCTAL DE GHIRLAQUI

= L LOZANG GOMEZ. JUAN JOSE
L AYUDA SOCIAL DE LOZANG G¢

= 4 LOZANG GOMEZ JUAN JOSE
. AYUDA SOCIAL DE LOZANO GC

» 1 LOZAND GOMEZ JUAN JOSE
L ATUDA SOCIAL DE LOZANG GC

v 1 LOZANG GOMEZ JUAN JOSE

L AYUDA SOCIAL DE LOZANOD Gt
u m E ~ L LOZANS GOMEZ JUAN JOSE 107
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[
coe ml
Solicitud Ayuda Social de LOZANO GOMEZ.JUAN JOSE

~ [L] Tramitacién individual de Ayudas Sacial Contenido || hetadstos
=" Fiscalizacién de solicitud {2}
* L JUAN JOSE LOZAMO GOMEZ
T . ATUDA SOCIAL DE LOZANO G(¢
A GASTO EXCEPCIONAL
_S TARJETA SANITARIA
_S JUSTIFICANTE DE INGRESC
|4 onr
A SOLICITUD RELACIONADA
[ solicitud Ayuda Social de |
A CERTIFICADO DE ADOPCIC
_S LIEROC DE FAMILLA
= iy RAMLI ROSIQUE.ABRAHAM KARIK

= Expedientes # Subir

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

SOLICITUD DE AYUDA POR ADOPCION

| AYUDA SOCIAL DE RAMLI ROS SOLICITANTE
= . Revizién de fiscalizacidn de solicitud DNL Apellidos Nombre:
T L LOZANO GOMEZ TTT16449R LOZANO GOMEZ JUAN JOSE
—] — : Correo,
= 44 JUAN JOSE LOZANO GOMEZ JULOGO@UM ES
. AYUDA SOCIAL DE LOZANG GC Datos laborales =
= Revisién de solicitud (76) Afiliado a Categoria Centro de trabajo
Sequridad Social AUXILIAR ADMINISTRATIVA (O AUTONOMOS) Edificio Atica

4

4 CHIRLAQUE MEDRANO.JUAN LUIS

L ATUDA $OCIAL DE CHIRLAQUI Domicilio particular

T —————r)

= {4 CHIRLAGUE MEDRANG.JUAN LUIS Tipo de Via Nombre de la via Cédigo Postal
L PARAJE MACICANDU 30550
L ATUDA SOCIAL DE CHIRLAQUI
Provincia: Localidad Tek 0 particulas
= 1., LOZANO GOMEZ JUAM JOSE a MURCIA ABARAN 068450821
L AYUDA SOCIAL DE LOZANO Gt 2
= {4 LOZANO GOMEZ.JUAN JOSE : 50 o soLc
5 AYUDA SOCIAL DE LOZANO & PERSONA POR LA QUE SOLICITA LA AYUDA
= 4 LOZANO GOMEZ JUAN JOSE Apellidos: Nombre: Relacion:
i AvUDA SOGIAL DE LoZANG a¢ Lozano Gomez Romualdo HIO
= 1., LOZANO GOMEZ JUAM JOSE Informacién de nacimiento
. AYUDA SOCIAL DE LOZANO Gt Fecha
05/10/2011

= {4 MARIN LOPEZ,CRUZ INMACUILADA
L AYUDA SOCIAL DE MARIN Linlj t Informacién de adopcién j
N S r -
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JUAN JOSE LOZANO GOMEZ

=  Expedientes [F] vistadedetalles 0O

AYUDA SOCIAL DE LOZANO GOMEZ.JUAN JOSE

Cartenica Metadatos

= || Tramitacién individual de Ayudas Social

+ i Fiscalizacién de solicitud (2)

= L JUAN JOSE LOZANS GOMEZ Comunes || Fropos | Aspectos

= _.|Avupa socIaL DE LOZAND (
_A GASTO EXCEPCIONAL
LA TARIETA SANITARIA
|4 JUSTIFIGANTE DE INGRESC
|4 ot TituloUs

ES-UIMU-000000025684-201 2
Estado FIRMADO

adDocumental Ayuda Social de LOZANO GOMEZ JUAN JOSE

4

4

bl

gl

4

u m e | . ATUDA SOCIAL DE MARIN Lil:i;l
N S >
e [ ] L

|2} SOLICITUD RELACIONADA

4 LOZANG GOMEZ

< JUAN JOSE LOZAND GOMEZ

. ATUDA SOCIAL DE CHIRLAGUI
4 CHIRLAQUE MEDRANG.JUAN LUIS
. AYUDA SOCIAL DE CHIRLAQUI

4 LOZAND GOMEZ.JUAN JOSE

.. ATUDA SOCIAL DE LOZANO G¢
LOZANG GOMEZ.JUAN JOSE
. ATUDA SOCIAL DE LOZANO G¢

<4 LOZAND GOMEZ,JUAN JQSE

. ATUDA SOCIAL DE LOZANG G¢
4 LOZANG GOMEZ.JUAH JOSE

.. AYUDA SOCIAL DE LOZANG G¢
4 MARIN LOPEZ,CRUZ INMACULADE

@& Universidad de Murcia - ATICA

HombreProductor

OtrasFechasHombre

OtrasFechasValor

Hormativa

T Solicitud Ayuds Social de L IdTipoUnidadDocumental RH-004
CERTIFICADO DE ADOPCIC
b VersionTipoUnidacDocumental 10
ké] LIBRO DE FAMILIA
v 4 RAMLI ROSIQUE ABRAHAM KARIK lNombreTipoUnidadDocumental AyudaSocisl
L AYUDA SOCIAL DE RAMLI ROZ
~ " Revisién de fiscalizacién de solicitud IdProductor E435

SEC. DE SEGURIDAD SOCIAL ¥ A SOCIAL

- ’ HivelDescrip EXPEDIENTE
. AYUDA SOCIAL DE LOZAND GC
v " Revisisn de solicitud (16) Fechalnicial 02152012 0507
~ " CHIRLAQUE MEDRAMC.IUAN LUIS
FechaFinal 021152012 0907

Ley 30/1882, de 26 de Moviembre

Ley Organica 151999, de 13 de Diciembre

Reglamento del Registro Electrdnico de la Universidad de Murcia

Ley 112007, de 22 de junia

Resolucion Rectoral 9098 de la Universidad de Murcia, de 20 de julio
Resolucion Rectoral 160i2004 de la Universidad de Murcia, de 20 de mayo
Resalucién Rectoral 1612004 de la Universidad de Murcia, de 20 de maya
Resolucion Rectoral 4672005 de la Universidad de Murcia, de 19 de diciembre
Resolucion Rectoral 1952011 de la Universidad de Murcia, de 7 de abril
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i Gracias por su atencion !
MURCIA

Daniel Sanchez Martinez (danielsm@um.es)
Jesus Damian Jiménez Re (jesusjr@um.es)
Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Aplicadas

Universidad de Murcia (https://sede.um.es)
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