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• NTI de Política de Gestion de Documentos
Electrónicos (Resolución de 28 de junio de 
2012, de la Secretaría de Estado de 
Administraciones Públicas)

• La Guía de aplicación de la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Política de Gestión
de Documentos Electrónicos

• El Modelo de política de gestión de 
documentos electrónicos

• El Modelo de política de gestión de 
documentos electrónicos para entidades
locales
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POLÍTICA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS

Contiene orientaciones o directrices que define una
organización para la creación y gestión de los 
documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del
tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le 
son propios. La política se aprueba al más alto nivel 
dentro de la organización, y asigna responsabilidades en 
cuanto a la coordinación, aplicación, supervisión y gestión 
del programa de tratamiento de los documentos a través 
de su ciclo de vida.

COOPERACIÓN-COORDINACIÓN-

COLABORACIÓN

CRONOGRAMA DE ACTUACIONES
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Procesos de gestión 
documental

1. Captura  
2. Registro
3. Clasificación
4. Descripción
5. Acceso
6. Calificación
7. Conservación
8. Transferencia
9. Destrucción o eliminación
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1. Captura : es el proceso que señala
la entrada en el sistema de gestión
documentos electrónicos y garantiza
su identificación única

� Metadatos obligatorios mínimos
definidos en NTI de Documento
Electrónico / Expediente Electrónico

� Fecha de captura = Fecha de ingreso en el SGDE
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Documento: Proceso de captura de documento
electrónico

Documento que desarrolla el proceso de captura 
de unidades documentales, aplicable a 
documentos, expedientes y copias electrónicas 
auténticas de la CARM

Señalar: el conjunto de metadatos –obligatorios y 
opcionales- que se cumplimentan en el momento de su 
captura (Identificador, Metadato de tipo de contenido, 
etc.)

Esta captura del documento, puede venir 
precedida por una digitalización (según lo 
dispuesto en la NTI de Digitalización de 
Documentos) o por un proceso de conversión de 
formato del documento (según lo dispuesto en la 
NTI de Procedimientos de copiado auténtico y 
conversión entre documentos electrónicos), en 
caso necesario.
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2. Registro : es un requisito legal que 
marca la incorporación de un documento al 
sistema de gestión de documentos de una 
Administración pública, mediante la 
adjudicación de un identificador único en el 
momento de su entrada en el sistema.

� La Ley 39/2015, de 1 de octubre, 
establece la obligación de digitalizar 
documentos en papel coincidiendo con el 
proceso de registro, con el fin de facilitar la 
gestión de los documentos mediante su 
conversión a un formato digital. Por esta 
causa deberá tenerse en cuenta la NTI de 
Digitalización de Documentos. 
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� El documento resultante de una entrada/salida 
en un registro electrónico deberá presentar las 
siguientes características:

1) Ser un fichero o conjunto de ficheros 
relacionados en soporte electrónico

2) Estar en un formato admitido por el organismo 
emisor/receptor                (Catálogo de 
Estándares)

3) Llevar firma electrónica reconocida

� Cumplir la Norma Técnica de Interoperabilidad 
de Modelo de Datos para el intercambio de
asientos entre las Entidades Registrales
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3. Clasificación : Proceso destinado a 
organizar los documentos y a su codificación 
de acuerdo a las categorías o clases 
contempladas en el Cuadro de Clasificación 
de la organización permitiendo que sean 
gestionados dentro de un sistema de gestión 
de documentos electrónicos

Criterios de formación de expedientes electrónicos y 
agrupaciones de documentos:

�Para evitar la generación de expedientes híbridos, se 
digitalizarán y se obtendrán copias electrónicas auténticas de 
los documentos en papel, de modo que serán estas copias las 
que se incorporen al expediente electrónico.

�No se integrarán en el expediente las versiones de 
documentos 

�El expediente electrónico quedará foliado mediante un índice 
electrónico en el que se relacionarán todos los documentos que 
lo componen
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La clasificación funcional de los documentos y expedientes se
realizará de acuerdo al Cuadro de Clasificación Funcional del
sistema de gestión documental y archivo de la Administración
Pública de la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia,
mantenido por el Archivo General de la Región de Murcia.

Las series documentales estarán en correlación con el
inventario de procedimientos administrativos, mantenido
por la Consejería competente en materia de calidad de
los servicios (Guía de Procedimientos y Servicios y el
Catálogo de Procedimientos Internos), y con el Sistema
de Información Administrativa (SIA), de acuerdo al
artículo 9 del Real Decreto 4/2010 del Esquema Nacional
de Interoperabilidad.

1. Código de la Guía de Procedimientos y 
Servicios

2. Código del SIA
3. Código de serie documental
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4. Descripción: Proceso de gestión de documentos 
por el que se recogen datos significativos de los 
mismos, con el fin de que estos puedan gestionarse y 
recuperarse de manera ágil, pertinente y exhaustiva. 

Asignación de metadatos (modelo de referencia 
en el e-EMGDE,    y que se plasmará en el 
documento “Esquema de Metadatos en el ámbito de 
la Administración Electrónica de la Administración 
Pública de la Comunidad Autónoma de la Región de 
Murcia”.
Tesauro

Índices de materia
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5. Acceso: es la facultad que tienen los ciudadanos y 
el personal de las organizaciones para localizar, 
recuperar, y consultar los documentos electrónicos.

ACCESO

CIUDADANOS

PERSONAL INTERNO

El acceso a los documentos y expedientes electrónicos 
estará sometido a un control de acceso en función de la 
calificación de la información y de los permisos y 
responsabilidades asignados a quien vaya a acceder, y 
contemplará la trazabilidad de las acciones que se 
realicen sobre cada uno de los documentos y 
expedientes electrónicos.
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6. Calificación : Proceso de gestión de 
documentos que tiene por finalidad, en base 
a un análisis de los valores de los 
documentos, establecer: 
1) los plazos de transferencia y eliminación
2) los plazos de acceso
3) La eventual calificación como documento 

esencial

La competencia en esta materia corresponderá a
la Comisión Calificadora de Documentos
Administrativos de la Región de Murcia , tal y
como establece la normativa en materia de gestión
documental y archivos. En tanto en cuanto no se
constituya dicha Comisión, los estudios de
valoración y los dictámenes serán autorizados por
la Consejería competente en materia de archivos y
publicados en el Boletín Oficial de la Región de
Murcia mediante Orden de la persona titular de la
misma.
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7. Conservación : Conjunto de procesos y 
operaciones dedicados a asegurar la 
permanencia intelectual y técnica de los 
documentos a lo largo del tiempo. 

¿qué documentos deberán conservarse y durante qué 
plazo de tiempo?

Esquema Nacional de Seguridad

Acciones:

�Operaciones de copias de seguridad
�Conversión de formatos
�Migración de documentos
�Aplicación de sello electrónico de órgano a los paquetes de
información de archivo
�Utilización de herramientas de antivirus

BASES DE DATOS (deben cumplir las garantías de integridad, 
autenticidad, confidencialidad, disponibilidad y conservación a largo 
plazo).
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8. Transferencia “es el procedimiento reglado de ingreso de 
fondos en un archivo, mediante el cual se trasladan los 
documentos y expedientes de una misma serie documental una 
vez que éstos han cumplido el plazo de permanencia fijado en 
las tablas de valoración para cada una de las etapas del ciclo vital 
de los documentos, así como el traspaso de las responsabilidades 
en cuanto a su gestión y custodia”.

Entorno digital: 

Documento “Modelo de metadatos de transferencias”

9. El proceso de eliminación de documentos tiene 
como objetivo impedir su restauración y posterior 
reutilización. Para ello, es necesario aplicar un proceso 
que incluya tanto el borrado de la información (el propio 
documento y sus metadatos) como la destrucción física 
del soporte, en función de las características del formato 
y las del propio soporte.
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� la forma de implementación de los metadatos 
de los documentos electrónicos es libre

Asignación de metadatos

� Las posibilidades de implementación a nivel 
interno van desde la integración total de los 
metadatos en los ficheros de los documentos 
electrónicos hasta la distribución de éstos en 
diferentes aplicaciones de gestión de 
documentos que interactúan con los ficheros 
del documento, pasando por múltiples 
soluciones intermedias
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