
 

Gestión de documentos electrónicos 



Agenda 

• Visión organizativa y normativa 
– Proyecto de Administración Electrónica 
– Adecuación normativa 
– Política de gestión de documentos electrónicos y documentos 

que la desarrollan 
 

• Visión tecnológica 
– Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 
– Implantación del modelo de metadatos al Gestor documental 

Alfresco 
– Aplicación para la gestión del Archivo Oficina 
– Integración del Archivo Electrónico en sistemas de tramitación 
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Proyecto Administración Electrónica 



Objetivos y visión 

• La Universidad de Murcia comenzó su plan estratégico “Hacia la 
Administración Electrónica” en el año 2005. 

• Objetivo inicial 
– Uso de las tecnologías de la información en las Administraciones con 

el fin de mejorar los servicios públicos. 
• Objetivo final 

– Gestión completa de los trámites administrativos por medios 
electrónicos, desde que se inicia el expediente hasta que finaliza y se 
archiva. 

– Apoyado en la orientación a procedimientos y documentos 
electrónicos. 

– Apoyado en herramientas de tramitación horizontal. 
– En búsqueda de la eficiencia y la austeridad. 

• Beneficios 
– Eliminación del papel y las colas. 
– Oficina virtual única (24x7). 
– Mayor eficiencia, mayor productividad. 
– Colaboración entre Administraciones. 
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Objetivos y visión 

Archivo Expediente 

Sede electrónica 
- Registro Electrónico 
y Carpeta Ciudadana - 

Notificación 

Gestor de 
trámites 

Monitorización 

5 

Digitalización 
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Equipo de trabajo 

• No se ha creado ninguna estructura organizativa adicional para sustentar 
el proyecto 
• Se utilizan los recursos existentes dentro de la Universidad 

• Grupo de Administración Electrónica (perfil TIC) 
– 10 analistas/desarrolladores 

• Apoyo adicional en ATICA 
– Metodologías y Sistemas (perfil TIC) 

• Área de Biblioteca 
– Jefa de Sección de Archivo 

• Juristas 
– Secretaría General 
– Asesoría Jurídica 

• Coordinación estrecha con Servicio de Apoyo al Consejo de Dirección 
• Liderazgo del equipo de dirección 

• Actualmente  Secretaría General 
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Evolución 

• Integración de pasos de tramitación 
electrónica en ERPs y sistemas 
existentes. 
– En Campus Virtual 

• Firma de actas (2005) 
• Convocatorias de examen (2008) 

– En JUSTO (ERP de Gestión Económica) 
• Flujos de validación contable (2007) 
• Facturación electrónica (2008) 
• Envío de órdenes de pago a CECA (2008) 

– En CONTRA (ERP de Contratación) 
• Perfil del contratante (2011) 

– En GESPER (ERP de Gestión de Personal) 
• Flujos de validación de documentos (2008) 

– En CASIOPEA (Gestión de Estudios 
Propios) 
• Generación de documentos justificativos 

– En VIGIA (Gestión de la Investigación) 
• Propuestas de pago con cargo a proyectos 

(2009) 

Integración en sistemas existentes 
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Evolución 

• Desarrollo e implantación de 
nuevas aplicaciones verticales 
 tramitación de 
procedimientos específicos. 
– ConvocUM. Convocatorias de 

empleo público (2009) 

– Hojas de servicio (2008) 

– Reconocimiento de 
quinquenios (2009) 

– Concurso de traslados (2010) 

– TOUM. Tablón oficial (2009) 

– Resoluciones Generales (2012) 

 

Aplicaciones verticales 
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Evolución 

• Desarrollo de nuevas herramientas 
horizontales 
– Electra (desde 2005) 
– Sede Electrónica (2009) 

• Registro Electrónico (2006 y 2010) 
• Reglamentos de Sede y Reglamento 

de Registro Electrónico 

– Portafirmas (2009) 
– Volantes (2011) 
– Archivo Electrónico (2010) 

• Documentación activa y semiactiva 

– FACTUM (2009) 
– Gestor de Trámites (2012) 
– Carpeta Ciudadana (2012) 
– Validador de Documentos  

Electrónicos (2014) 

Herramientas horizontales 
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Algunas cifras útiles 

Archivo Electrónico 
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Algunas cifras útiles 

Portafirmas de Documentos 
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Algunas cifras útiles 

Intercambios de Datos 
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Algunas cifras útiles 

TOUM 

Gestión de documentos electrónicos en la Universidad de Murcia 13 



Algunas cifras útiles 

• Electra  casi 2.000.000 de operaciones/mes 
• Sede Electrónica  

– 25.000 visitas/mes 
– 2.500 anuncios descargados/mes 
– Más de 4.000 notificaciones por comparecencia practicadas 

 
Gestión de documentos electrónicos en la Universidad de Murcia 14 



Adecuación normativa 



Modificación Reglamento de Sede Electrónica 

• Reglamento de Sede 
Electrónica 
– Aprobado en Consejo 

de Gobierno en Julio de 
2009. 

– Publicada modificación 
en BORM en Junio de 
2013. 

– Modificación del 
artículo 12. 

– Competencias sobre el 
Catálogo de 
Procedimientos  
Gerencia 
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Adecuación a los Esquemas Nacionales 

• Política de Seguridad de la 
Información 
– Aprobado por Consejo de 

Gobierno  marzo de 2012 
• https://sede.um.es/sede/no

rmativa/politica-de-
seguridad-de-la-
informacion/pdf/137.pdf 

• Procedimiento de 
contratación de suministros 
y servicios en el área de las 
Tecnologías de Información 
– Aprobado por el Comité de 

Seguridad  junio de 2013 

ENS 
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Adecuación a los Esquemas Nacionales 

ENS 
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https://sede.um.es/sede/ens 
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Adecuación al ENI 

• Política marco 
– Aprobado por Consejo de 

Gobierno  febrero de 2014 
• https://sede.um.es/sede/normati

va/documento-de-politica-de-
gestion-de-documentos-
electronicos/pdf/3340.pdf 

– Definición de roles 
• Consejo de Gobierno  
• Secretario General 
• Jefes de Area y Servicio 
• Área de Bibliotecas y ATICA 
• Comisión de Valoración y Expurgo 
• Comisión de Seguridad 

– Archivo electrónico 
– Publicación adicional de 9 

documentos técnicos que la 
desarrollan (en curso). 

– Cumplimiento del artículo 21 del 
ENI 

Política de Gestión de Documentos Electrónicos 
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Adecuación al ENI 

Política de Gestión de Documentos Electrónicos 
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Política de gestión de  

documentos electrónicos 



Política de gestión de documentos electrónicos 

• Gestión de documentos electrónicos  uno 
de los principales valores de la Universidad 

• Modelo de Política de Gestión de Documentos 
Electrónicos de MINHAP  punto de 
referencia 

• Conformidad del Consejo Asesor de 
Administración Electrónica de la Universidad 

• Relación e integración con la Política de 
Seguridad de la Información 

 

Introducción y ámbito de aplicación 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

Datos identificativos 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Régimen jurídico general 
– Ley 11/2007 (LAECSP) 

– Real Decreto 4/2010 (ENI) 

– Normas técnicas de interoperabilidad 

– Ley 59/2003 (LFE) 

• Régimen jurídico del acceso a los archivos 
administrativos 
– Ley 19/2013 (Transparencia) 

– Ley de Patrimonio Histórico Español 

 

Marco normativo 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Consejo de Gobierno  aprobación de política, directrices y plan de 
formación. 

• Secretario/a General  impulso (resoluciones e instrucciones) 
• Jefes de Area/Servicio  aplicación (responsables funcionales de los 

procesos) 
– Dictar criterios de acceso a las unidades documentales de sus procedimientos 
– Caracterización con metadatos propios 

• Área de Biblioteca y ATICA  implantación y administración del “Archivo 
Electrónico” 
– Proponen los procedimientos técnicos 

• Comisión de Valoración y Expurgo del Archivo  plazos de vigencia y 
conservación/eliminación 
– Reglas y criterios de acceso al archivo histórico 

• Comisión de Seguridad de la Información  garantizar la seguridad de la 
información del “Archivo Electrónico” 
 

Responsables 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Archivo electrónico  3 sistemas electrónicos 

Programa de gestión de documentos 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Codificación específica de 
cada unidad documental 

• Metainformación mínima 
obligatoria 
– Siguiendo el modelo de 

metadatos 

• Firma conforme a la política 
de firma 
 

• Documento de descripción 
de proceso de captura 

Captura 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

Captura – Codificación de unidades documentales 
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Política de Firma Electrónica 

• Resolución del Secretario 
General  
(SG-3/2013)  establecimiento 
de la política de firma 
– Adhesión a la Política de Firma 

Electrónica y Certificados de la 
AGE 

– Desde abril de 2013 

• Resolución del Secretario 
General  
(SG-7/2013)  política Factura-
e para procedimientos de 
facturación 
– Desde mayo de 2013 

• En cumplimiento del artículo 18 
del ENI. 
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Política de Firma Electrónica 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Documento de 
descripción de 
proceso de registro 
– Captura 
– Asiento registral 
– Foliado del libro de 

asientos 

 

Registro 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Documento pendiente de publicación 
– El cuadro de clasificación existe, pero no está aprobado 

aún formalmente 

Clasificación 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Descripción 
– Aplicación del esquema de metadatos 
– Normas internacionales de descripción 
– Palabras clave normalizadas 

• Acceso 
– Fase activa  Jefes de Área y Servicio 

• Directrices de Secretaría General 
• Reutilización de la información 
• Ejercicio de derecho de acceso 

– Fase semiactiva e inactiva  Comisión de Valoración y Expurgo 
• Niveles de acceso 

– Restringido (el nivel de restricción es mediante perfil de acceso) 
– 5 años o más 
– Exige informe previo 
– Libre acceso  

– Medidas ENS a aplicar 
• datos de carácter personal [mp.info.1] 
• calificación de la información [mp.info.2] 

– Los criterios deben ser públicos  transparencia 

Descripción y Acceso 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Comisión de Valoración y Expurgo 
• Documentos esenciales  información académica, investigación, 

económica y cultural. 
– análisis de riesgos [op.pl.1]  
– calificación de la información [mp.info.2] 

• Calendario de conservación  pendiente de publicación 
– copias de seguridad (backup) [mp.info.9] 

• Eliminación de documentos 
– protección de los soportes de información [mp.si] 
– protección de la información [mp.info] 

 

Calificación 

Gestión de documentos electrónicos en la Universidad de Murcia 34 



Procedimientos de Copiado Auténtico 

• Resolución del Rector  
(R-606/2013)  atribución 
de competencias para 
generar copias 
– Sigue indicaciones de la 

‘NTI Procedimientos de 
copiado auténtico y 
conversión entre 
documentos electrónicos’ 

– Asigna competencias al 
Secretario General 

– Desde julio de 2013 

• Resoluciones de desarrollo 
del Secretario General 
– Establecimiento de 

Procedimiento de Copiado 
Auténtico de ELECTRA. 

– Estimado marzo de 2014 
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Procedimientos de Copiado Auténtico 
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Procedimientos de Copiado Auténtico 

• Se compone de 3 
secciones de elementos 

– Datos sobre los firmantes 

– Imagen de  
e-Administración 

– Datos sobre la copia 

• Se imprime sobre todas 
las páginas del 
documento. 

– Tamaño de página DIN A4 

 

Marco de copia auténtica imprimible 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

• Documento de 
descripción del 
modelo de metadatos 
– Basado en el 

elaborado por la 
Conferencia de 
Archiveros de 
Universidades (CAU) 

– Mínimos y 
complementarios 

Asignación de metadatos 
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Política de gestión de documentos electrónicos 

Documentación 
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Modelo de metadatos de la Universidad de 

Murcia 



Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Documentos Administrativos electrónicos (I) 

– Acorde a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de 
“Acceso electrónico de los ciudadanos a los 
Servicios Públicos” 

• “Información de cualquier naturaleza en forma 
electrónica, archivada en un soporte electrónico según 
un formato determinado y susceptible de identificación 
y tratamiento diferenciado.” 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Documentos Administrativos electrónicos (II) 

– Es un “objeto digital” compuesto por: 

1. La información objeto: 
– Contenido. Conjunto de datos en que se sustenta la 

información del documento 

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

2. Los datos asociados a ésta: 
– Metadatos. Datos que define y describe otros datos. Existen 

diferentes tipos de metadatos según su aplicación 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Metadatos del Documento Electrónico (I) 

– Acorde al Artículo 42 del R.D. 1671/2009 

• “Cualquier tipo de información en forma electrónica 
asociada a los documentos electrónicos, de carácter 
instrumental e independiente de su contenido, 
destinada al conocimiento inmediato y automatizable 
de alguna de sus características, con la finalidad de 
garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservación y 
la interoperabilidad del propio documento” 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Metadatos del Documento Electrónico (II) 

– ¿Qué metadatos deberían incorporarse al 
documento electrónico en una organización? 

• Esquemas de Metadatos 
– Normas que definen el conjunto de metadatos mínimos y 

opcionales que deberían incluirse en los metadatos de una 
Organización 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Esquemas de Metadatos (I) 

– Dublin Core 

• Creado en el año 2003 

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

• Definido en normas ISO (15836) y NISO Z39.85-2007 

– MoReq 

• Modelo de requisitos para la gestión de documentos 
electrónicos de Archivo 

• Especial énfasis en los requisitos funcionales 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Esquemas de Metadatos (II) 

– e-EMGDE 

• Esquema de Metadatos para la Gestión del Documento 
Electrónico 

• Norma técnica a nivel nacional de la Administración del 
Estado 

• Contiene los metadatos mínimos obligatorios, definidos 
en las Normas técnicas de interoperabilidad del 
Documento Electrónico y Expediente electrónico 

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

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 

46 

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde.VXE8l8_tns4


Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Esquemas de Metadatos (III) 

– Esquema de Metadatos para la Gestión de 
Documentos Electrónicos en las Universidades 

• Propuesta de la CAU (Confederación de Archiveros 
Universitarios) 
– Grupo de trabajo integrado en la CRUE (Conferencia de 

Rectores de las Universidades Españolas) 

– http://cau.crue.org  

• Basada en diferentes estándares internacionales y 
nacionales 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Esquema de la CAU (I) 

– Basado en el trabajo de dos normas UNE, MoReq2 
y adaptada al contexto universitario 

– Los metadatos se describen con la notación EAD 
(Encoded Archival Description) 

 

Gestión de documentos electrónicos en la UMU – Visión tecnológica - 
Junio/2015 
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UNE-ISO 15489 (Norma internacional) 
 
 
 
 
 
 

 
UNE-ISO/TS 23081 (Metadatos) 

 
 
 
 

Esquema CAU 



Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Esquema de la CAU (II) 

– Presenta una base a partir de la cual cada 
universidad puede desarrollar su particular “Perfil 
de aplicación”, más exhaustivo, añadiendo los 
procedimientos, normas de uso, … propias 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Esquema de la CAU (III) 

– Grupos de metadatos que propone: 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (I) 

– Forma parte de la: 

• Política de Gestión de Documentos Electrónicos 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 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (II) 

– Fruto del trabajo de un grupo de trabajo mixto 
entre diferentes perspectivas:  
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (III) 

– Su estructura se ha basado principalmente en: 

• Ámbito archivístico: 
– Esquema CAU (y por tanto también en las normas en las que 

está basado) 

• Ámbito legislativo: 
– Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento 

electrónico (19 de julio de 2011) 

– Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrónico 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (IV) 

– Su estructura se ha basado principalmente en: 

• Ámbito técnico: 
– Utilización del Archivo Electrónico como el programa de 

soporte para la generación y tratamiento de documentos y 
expedientes electrónicos 

– La materialización del Modelo se realiza a través del gestor 
documental Alfresco Enterprise 

» Se utilizan los mecanismos y estándares que proporciona 
este producto para reflejar la estructura lógica y 
jerárquica de los metadatos 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (V) 

– Algunos conceptos adicionales (I) 

• 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 desempeño de una función, 
como desarrollo de una misma actividad administrativa y 
regulada por una norma jurídica o de procedimiento. 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (VI) 

– Algunos conceptos adicionales (II) 

 

 

 

 

• Cuadro de clasificación 
– Estructura jerárquica y lógica que refleja las funciones y las 

actividades de una organización, funciones que generan la 
creación y recepción de documentos 
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Modelo de metadatos de la Universidad de Murcia 

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (VII) 

– Concepto de “Plantilla documental” 

• Descripción de una unidad documental a través de sus 
metadatos 

• Contiene: 
– Código identificativo 

– Nombre de la plantilla 

– Conjunto de metadatos comunes 

– Conjunto de metadatos propios 

•  Cada unidad documental en la Universidad de 
Murcia tendrá asociada una Plantilla documental 
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Implementación del modelo de metadatos 

en el gestor documental Alfresco 



Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Alfresco Enterprise (I) 

– Alternativa Open Source a la gestión documental 

– Soporta una gran cantidad de estándares técnicos 

– Basado en un framework de desarrollo 
consolidado 

– Plataformas hardware y software 

• Linux, Windows, Solaris 

• Bases de datos: Oracle, mySQL, MSSQL, Postgresql 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Alfresco Enterprise (II) 

– Características más significativas (I) 

• Difusión y acceso de los documentos (accesibilidad) 
– Web, CIFS, FTP, Webdav, SOA, CMIS, Servicios web 

• Seguridad y autenticación de usuarios 
– Base de datos interna, integración con LDAP, Single sign-on 

• Seguridad y privacidad 
– Control de acceso basado en roles personalizables, admite el 

cifrado de documentos e integración con PKI 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Alfresco Enterprise (III) 

– Características más significativas (II) 

• Indexación y soporte de metadatos 
– Integrado el motor de indices Lucene y SOLR, que permite 

búsquedas por nombres, metadatos o contenido 

• Conversión de documentos 
– Soporte de conversión entre archivos gráfico y texto 

– DOC  PDF, PPT  Flash, ODT  DOC, GIF  PNG 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Alfresco Enterprise (IV) 

– Características más significativas (III) 

• Control de acceso a los documentos (auditoría) 
– Está soportado y se puede activar 

• Control de versiones 
– Se soporta y puede ser activado o desactivado a voluntad 

• Integración con herramientas de autor 
– Integración con Open Office y Microsoft Office 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelos de contenidos (I) 

– 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, números, SI/NO … 

– Las plantillas documentales  Se implementan a través de un 
tipo de contenido 

» Cada propiedad se corresponderá con los metadatos de la 
plantilla 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelos de contenidos (II) 
• 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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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelos actuales de la política 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo base descriptivo (I) 

– Contiene: 

• Tipos de contenido cuyas propiedades (metadatos) 
serán heredadas por le resto de tipos de los demás 
modelos 

• Estos metadatos estarán disponibles por cualquier 
plantilla existente en el Archivo por tanto 

• Tipos de contenido base: 
– Documento Universitario 

– Expediente Universitario 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo base descriptivo (II) 

– Ejemplos de metadatos incluidos en Documento 
Universitario: 

• PID. Identificador perdurable de la unidad documental 

• Título. Nombre de la unidad documental 

• Nivel de descripción. 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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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo de Seguridad y Auditoría (I) 

– Aspecto Firma Electrónica 

• Caracteriza la firma digital de una unidad documental 

– Aspectos FirmaDsig, FirmaXADES, FirmaPDF 

• Especializaciones de la anterior 

– Aspecto Copia Auténtica 

• Caracteriza los datos de la copia 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo de Seguridad y Auditoría (II) 

– Aspecto Historial de Eventos 

• Bitácora de acciones o eventos sobre la unidad 
documental 

– Aspecto Notificación 

• Añadido en las notificaciones realizadas a ciudadanos a 
través de esta unidad documental 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo de Clasificación 

– Aspecto Clasificable por serie documental 

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

– Aspecto Relación Documental 

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

• Modelo de Registro 

– Aspecto Datos Registro Entrada Múltiple 

• Añade información sobre la inserción de una unidad 
documental en el paso por múltiples Registros 
Electrónicos de Entrada 

– Aspecto Datos Registro Salida Múltiple 

• Similar pero para el Registro Electrónico de Salida 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo de Valoración y Preservación 

– Aspecto Datos Valoración 

• Caracteriza la valoración y el acceso a largo plazo a la 
Unidad Documental 

– Aspecto Datos Preservación 

• Caracteriza la preservación a largo plazo de la Unidad 
Documental 

– Aspecto Anulación 

• Información sobre una unidad documental que ha sido 
anulada administrativamente 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Modelo de Caracterización de documentos 

– Aspecto Caracterización XML 

• Añadido a documentos cuyo contenido esté descrito en 
formato XML, indica ciertas características técnicas de 
los mismos 

– Aspecto Digitalizable 

• Añadido a unidades documentales que han sido 
digitalizadas desde papel, con información sobre: 
– Referencia homologación, persona y unidad que lo digitaliza, 

titular, fecha, aplicación, datos técnicos … 
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Implementación en el gestor documental Alfresco 

• Incorporación de nuevas plantillas 

– Se realiza a través de la aplicación Archivo de 
Oficina 

• Se generan nuevos modelos especializados en cada 
área de la Universidad de Murcia: 
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Aplicación para la gestión del Archivo de 

Oficina 



Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Archivo Electrónico en la UMU 

– Implementación gradual desde el año 2010 con el 
objetivo de: 

• Caracterizar las unidades documentales que forman 
parte de los procedimientos administrativos  
Plantillas documentales 

• Restringida su utilización a documentos activos (Archivo 
de oficina) 
– Aunque se adelanta la caracterización documental de las 

etapas posteriores 

» Archivo intermedio / Archivo histórico 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• La visión de la aplicación 

– Herramienta de usuario que permite la gestión del 
Archivo Electrónico  

– Incluye módulos para: 

• Gestión de modelos de contenido de Alfresco 

• Gestión del flujo de solicitud de alta, revisión, 
modificación y alta de plantillas de documentales 

• Gestión del Cuadro de Clasificación 

• Consulta de unidades documentales 

• Auditoría de accesos 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Gestión Cuadro Clasificación (I) 

– Herramienta resultante de agrupar las diferentes 
funciones y actividades de la Universidad bajo una 
estructura jerárquica y lógica 

– Se visualiza y consulta en  

   forma de árbol 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Gestión Cuadro Clasificación (II) 

– Permite la gestión de categorías lógicas o 
conceptuales y de categorías físicas, así como de 
subdivisiones uniformes, nominales y específicas 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Gestión Cuadro Clasificación (III) 

– Registro de eventos de las acciones realizadas 
sobre el cuadro 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (I) 

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

– Anteriormente el procedimiento era manual 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (II) 

– Procedimiento de solicitud de Alta 

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

2. Entre los metadatos comunes se encuentran el título, 
productor, nivel de descripción (documento o 
expediente), resumen, … 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (III) 

– Metadatos básicos (extracto) 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (IV) 

– Metadatos propios 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (V) 

– Procedimiento de solicitud de Alta 

3. Tras la solicitud inicial, un usuario con perfil 
“archivero” revisa los metadatos básicos y propios y 
completa los metadatos de archivo 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (VI) 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (VII) 

– Procedimiento de solicitud de Alta 

4. Finalmente, el responsable técnico revisa todos los 
metadatos, realiza la configuración técnica y activa la 
plantilla 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Descripción de Plantillas (VIII) 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Consulta Unidades Documentales (I) 

– Permite explorar el Archivo Electrónico siguiendo 
la estructura “física” en Alfresco o la estructura 
del cuadro de clasificación 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Consulta Unidades Documentales 
(II) 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Consulta Unidades Documentales 
(III) 

– Detalle de unidades activas en un espacio 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Consulta Unidades Documentales 
(IV) 

– Detalle mostrados de una unidad documental  
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Consulta Unidades Documentales 
(V) 

– Búsquedas 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (I) 

– La aplicación permite gestionar los componentes 
fundamentales de un modelo de contenido de 
Alfresco: 

• Tipos de contenido 

• Aspectos 

• Propiedades 

• Restricciones de valores 

– También podemos generar de forma automática el 
XML del modelo para integrarlo en Alfresco 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (II) 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Auditoría (I) 

– Permite consultar la información de auditoría 
registrada por Alfresco para cada unidad 
documental 

– Alfresco registra información de auditoría cuando: 

• Creamos una unidad documental 

• Modificamos el valor de los metadatos 

• Modificamos el contenido 

• Añadimos/eliminamos metadatos 

• Añadimos/eliminamos aspectos 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Auditoría (II) 

– Ejemplo: 
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Aplicación para la gestión del Archivo de Oficina 

• Módulo: Administración 

– Permite gestionar los usuarios y roles de la 
aplicación 

– Permite administrar los permisos de consulta 
sobre el Archivo Electrónico otorgados a los 
usuarios 

• Relación de espacios de Alfresco que puede consultar el 
usuario 
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Integración del Archivo Electrónico en 

sistemas de tramitación  



Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• Arquitectura e-Administración en UMU 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• ELECTRA: Servicio de Archivo 

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

– Ejemplos de operaciones: 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• ELECTRA: Otros servicios 

– Servicio de Registro 

– Servicio de Expedientes 

– Servicio de Carpeta ciudadana 

– Servicio de Firma 

– Servicio de Notificación 

– … 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (I) 

– Herramienta de propósito general para la 
automatización e implementación de 
procedimientos administrativos electrónicos 

– Funcionalidades básicas: 

• Iniciar procedimientos electrónicos 

• Completar tareas de un trámite electrónico 

• Acceder al expediente y documentos asociados a un 
trámite electrónico 

• Monitorizar el estado de los procedimientos 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (II) 

– Funcionalidades avanzadas: 

• Abandonar la tramitación de una tarea para continuar 
con posterioridad 

• Visualizar el flujo de un procedimiento completo 

• Acceder a los metadatos de expedientes y documentos 

• Acceder a un histórico de tareas completadas a través 
de búsquedas 

• Acceder a todos los expedientes de tramitación a través 
de búsquedas 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (III) 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (IV) 

– Ejemplo de completar una tarea 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (V) 

– Acceso al expediente de un trámite 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (VI) 

– Acceso a un documento 
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Integración del Archivo Electrónico en sistemas 

tramitación 

• GESTA: Gestor Trámites Administrativos (VII) 

– Visualización de los metadatos 
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¡ Gracias por su atención ! 
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