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Norma ISO-UNE 15489-1 (2016)

Politicas y
responsabilidades

|dentificacion y
valoracion

Procesos para la
creacion, capturay
gestion de los
documentos

Instrumentos de
gestion de
documentos
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m ARPAD

* Una infraestrutura tecnolégica que
permite la gestion de documentos
electrénicos producidos por el . e L N

. . Actuacion administrativa Digitalizacion patrimonio
sector publico autonémico en el automatizada documental
ejercicio de sus funciones y de
copias digitalizadas de los
documentos del patrimonio
documental que se custodian en los

archivos
* Una estrutura organizativa de Archivo Electrénico Archivo Electrénico del
procedimientos y responsabilidades Administrativo m) Patrimonio Documental

gue permite el funcionamiento del
archivo digital integrado y cada uno
de seus elementos de acuerdoa la
legislacién vigente y a las buenas
practicas internacionales.

ARCHIVO DIGITAL INTEGRADO
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Modelo tecnoldgico
del Archivo Digital

Integrado
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Archivo electrénico administrativo

Aplicaciones de gestion ftramitacion
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Copias Generacion de
auténticas indices

Otros recolectores:
Hispana, Europeana

Elementos de difusion y recoleccion

Inventario de
| Generador CSV | pap B
administrativa

[ Gestor de J

L

servicios documentales

Sitio web
de consulta

Archivo electrénico patrimonio documental
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2. El Marco de Referencia ARPAD
(MRA) v la Politica de gestion de
documentos
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“Tercero. Politica de gestion de documentos
electrdnicos de la Xunta de Galicia

El marco de referencia del Archivo digital
integrado de Galicia actuara como contexto
para el desarrollo de |a politica de gestion de
documentos electronicos de la Xunta de
Galicia, segun los fines establecidos en el
Esquema nacional de interoperabilidad (ENI) y
en la Norma técnica de interoperabilidad-
politica de gestion de documentos
electrénicos.”
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El marco de referencia del Archivo
digital integrado de Galicia es el
documento que sintetiza el modelo de
gestion de los documentos electronicos
sobre el que se desarrolla el Archivo
digital integrado de Galicia.
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Ambito

Organos de
Gobierno

Sector publico

Y 4 [ ]
autonomico
Administracion Entidades
General instrumentales
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Escenarios
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Procedimientos Procedimientos no

integramente totalmente
T —— = automatizados. automatizados.
| Contexto hibrido
| regulado de
: convivencia de Ser_ies de Digitalizacion del
, documentos en expedientes ya oatrimonio
| papel o finalizados que se docurmental.

, . digitalizan.
Il electronicos 5
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3. Instrumentos de gestion
de documentos
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Esqguema de metadatos ARPAD
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— Aproximacion mono-entidad

— 63 elementos y
subelementos

— Basado en la 12 version del

Codigo Codigo o identificador el objeto. eEMGDE2.1 Documento X X X
e' E M G D I Esquema empleado para la creacion del codigo o
Esquema eEMGDE2.2 Documento X X

identificador.

Etiqueta Descripcion e-EMGDE Entidad Serie Expediente Documento

Nombre Nombre del objeto. eEMGDE3.1 Documento X X X

-_ I n CI uye m etad atOS q u e n O Descripcion Descripcion del objeto. eEMGDES Documento X X X

o Fechay hora en la que se abre el expediente / captura el
Fecha inicio eEMGDE4.1 Documento X b

- -7
figuraban en esa version,
. Fecha fin Fecha en el que se produce el cierre del expediente. eEMGDE4.2 Documento X

luego parcialmente

. Tipo categoria. ZI caso de Io; Documento X b

ocumentos,

recogldos en e-EMG DE' Esencial Determina si el documento es o no esencial. -
Determina el estado del objeto:

2.0. Por ejemplo, los e - : x
referidos a: s

* Version NTI
» Asiento registral

eEMGDELE (en
Tipo de objeto, atendiendo a la tipologia especifica de cada (

Documento X

UNION EUROPEA
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El cuadro de clasificacion de la
Administracion autonomica de
Galicia
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Origen: Estudio organico y

funcional de la Xunta de
Galicia. Proposta dun cadro
de clasificacion.

Publicado en 2010
Identifica y recopila agentes,

normas y funciones de la
Administracion Autonomica
desde su creacion
Propone un cuadro de

clasificacion basado en 18
grandes funciones

XUNTA DE GALICIA
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* El segundo vy los siguientes 108
niveles de clasificacion se Alfapieccon Comencio

desarrollan de acuerdo con
una estructura uniforme
basada en la propuesta de
Mateo Paez de 2002
(Cuadro de clasificacion
funcional para fondos de

AUTCHOMA,

/DIRECCION

FWESTION ADBIMISTRATIVA

i¥ A ECONGMICA
FASISTENCIA A PRESIDENCLA DA XLUINTA

/ ASESORAMENTO LEGAL

J COMURICACICH

/ GOBERND DA COMUMIDADE AUTONOMA
# RELACIONS INSTITUCIONAL

o2/
ADMINISTACICNS
L I_

{ CONTROL E mes |-_~:Tc\
ADMISTRACION DE XLSTIZA
¥ DOPERACICN

S K ) 05 HUMAR S
FRESTE I'III I o

§ DIRECCOON
£ KESTION ADMBMISTRATIVA
F EESTION ECOMOMICA
FCOMERCID
{ _,IE"I ] 'I 1]
ORENTD
RH!'J"' I M E BVESTIGACKIN
OMTROL E INSPECCION
FCONS LIM
# ORDENACION
{FOMENTD
F FORMACION E INVESTIGACION
FOONTROL E BNSPECCION

05/

CLULTURA

{ DIRECOON
£ ESTION ADMINISTRATIA
# ESTION ECONOMICA
{ PROMOCION CLLTURAL

'5". E BNSFE ':C |

{ FOMENTY
-'5::I-W'.l" I oM E BVESTIGACION

arChiVOS del SUbSiStema ua_,  CONTROL E INSPECTIO y / COMNTROL E INSPECCION

autonomico andaluz. El
fondo de la Consejeria de

I-I ADMENIS TRATIVA
! MESTION ECOMNOMICA

§ DIRECOON
# KESTION ADMINISTRATIVA

; £ XESTICN ECONOMICA
{ INTERVENCION O
# PLANIFICACION OREAMEMTARLS / FOMENTO

 FORMACION E INVESTIGACION

d POLIT _;I\.’I.HIILIII SOURD
' E

f MES "I"I.IkIM NIC
# MEST _,NIR UTARLA

SCONTROL E INSPECCKIM

Agricultura y Pesca).
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XUNTA
DE GALICIA

Cuadro de Clasificacion del Archive 'ES.GA.15078.AG - ARQUIVO DE GALICIA' &

= - 1. FONDOS PUBLICOS
= - 1.1. ADMINISTRACION AUTONOMICA
= - 1.1.1. Ambito galego
5 1.1.1 - XUNTA DE GALICIA
= 1.1.1.1 - ALTA DIRECCION DA COMUNIDADE AUTONOMA
= 1.1.1.1.1.1 - DIRECCION
= 1.1.1.1.1.2 - XESTION ECONGMICO-ADMINISTRATIVA
= 1.1.1.1.1.2.1.2.1 - XESTION DE PERSOAL
— 1.1.1.1.1.2.1.2.2 - REXISTRO
= 1.1.1.1.1.2.1.2.3 - CONTRATACION E XESTION ECONOMICA
= 1.1.1.1.1.3 - ASISTENCIA A PRESIDENCIA DA XUNTA
5 1.1.1.1.1.4 - ASESORAMENTO LEGAL
= 1.1.1.1.1.4.1.5.1 - Recursos contendoso-administrativos
= 1.1.1.1.1.5 - COMUNICACION E MEDIOS
= 1.1.1.1.1.5.1.5.1 - ORDENACION
~ 1.1.1.1.1.5.1.5.1.1.5.6 - Notas e comunicados de prensa
~ 1.1.1.1.1.5.1.5.2 - FOMENTO
~— 1.1.1.1.1.5.1.5.2.1.5.1 - Expedientes de axudas 3 empresas privadas para a realizacién de e:
~ 1.1.1.1.1.5.1.5.2.1.5.2 - Expedientes de axudas econdmicas dirixidas a empresas que realice

~ 1.1.1.1.1.5.1.5.2.1.5.3 - Expedientes de axudas a empresas xomalisticas e de radiedifusidn

|
[

~ 1.1.1.1.1.5.1.5.2.1.5.4 - Expedientes de axudas a particulares & entidades sen fins de lucro ¢
~ 1.1.1.1.1.5.1.5.2.1.5.5 - Premios Galicia da Camunicacidn
= 1.1.1.1.1.6 - GOBERNO DA COMUNIDADE AUTONOMA
= 1.1.1.1.1.6.1.56.1 - Expedientes das reunidns do Consello da Xunta de Galicia
= 1.1.1.1.1.6.1.6.2 - Expedientes das reuniéns da Comisidn de Secretarios xerais
= 1.1.1.1.1.7 - RELACIONS INSTITUCIOMNAILS, COOPERACION E ACCION EXTERIOR
= 1.1.1.1.1.7.1.5.1 - ORDENACION
~ 1.1.1.1.1.7.1.5.1.1.7.2 - Interpelaciéns parlamentarias
~ 1.1.1.1.1.7.1.7.2 - FOMENTO
~ 1.1.1.1.1.7.1.7.2.1.7.1 - Expedientes de axudas de cardcter humanitario
= 1.1.1.1.1.7.1.7.3 - FORMACION E INVESTIGACION
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* Funciones especificas:

— Divisiones basadas en sus
propias caracteristicas.

e Funciones comunes.
Tres subareas basicas :

— Direccion
. s — Aplicacion directa de las
o GeSt_IO_n _ subdivisiones propuestas en
administrativa el estudio citado:

. Gestl(’)n eCOnémlca e Ordenacion/Reglamentacion

e Fomento/Promocion/Desarrollo
e Investigacion/Formacién

e Evaluacion/Control/Segui-

miento/Inspeccion

oz
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§ Evolucion:cuadro en revision
en la actualidad
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8 Problemas intrinsecos:

LK

F4e 16

Series comunes dependientes
de dos o mas funciones.

Series transversales no
dependientes de las
consellerias de Presidencia o
de Hacienda.

Series dependientes de
funciones especificas no
transversales en secciones del
cuadro transversales .

Series especificas de
entidades/unidades
administrativas vinculadas a
dos o mas funciones

DE GALICIA Wﬁ iyieimriv
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§ Problemas del entorno
electronico:

- Instrumento de agrupacion de

documentos que comparten
calendarios de conservacion y
reglas de acceso.

- Esto puede influir en el

establecimiento de las
diferentes clases.

UNION EUROPEA




Basada en las que se han hecho en las
§ Propuesta Comunidades Autonomas de Andalucia y
Canarias:
- Sereduce el numero de secciones
- Pone el foco en la esencia funcional
para superar los inconvenientes

enunciados
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1. Alta Direccion y Gobierno

2. Administraciones publicas y Organizacion
administrativa

3. Politica econdmica, Hacienda y Gestion de

Recursos econdmicos

Ordenacion y Regulacion

Fomento

Prestacion de Servicios publicos

Seguimiento y valoracion

© N o U bk

Control, Inspeccion y Sancidn
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1.  ALTA DIRECCION E GOBERNO

1. ALTA DIRECCION

1.2. FUNCIONAMENTO DE ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO
0119 Expedientes das reunions do Consello da Xunta de Galicia
0120 Expedientes das reunions da Comisién de Secretarios xerais

1.3. FUNCIONAMENTO DE ORGANOS COLEXIADOS ADMINISTRATIVOS

0371 Expedientes das reunions da Xunta Superior de Museos de Galicia

0378 Expedientes de reuniéns do Grupo de Traballo de Arquivos da Administracidon Local de Galicia

0379 Expedientes das reunions da Xunta Superior de Arquivos de Galicia

0441 Expedientes de reunidns da Subcomision Mixta Xunta-Igrexa

0442 Expedientes de reunidns da Comisién de Patrimonio da Cidade e Camino de Santiago de
Compostela

0443 Expedientes de reuniéns da Comisiéon para a elaboracion do estudo sobre o sistema

bibliotecario de Galicia

0094 Expedientes de reuniéns dos érganos colexiados*
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4. ldentificacion y valoracion: analisis de
procedimientos
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» Aspecto clave en la
gestion documental

T XUNTA
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Aplicacién de
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especifica

Sede
electrdnica
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m ARPAD

La gestion de los
procedimientos y servicios
administrativos a disposicion
de la ciudadania debe
hacerse a través de la sede
electrdnica.

Aplicacion de Archivo
Sede oy ..
.. tramitacion Electrénico
— — electrénica o dmini .
Los procedimientos y servicios especiftica Administrativo

establecidos por una
disposicidon de caracter general
deben ser habilitados y
validados de forma conjunta
por la Direccion General de
Evaluacion y Reforma
Administrativa y la Agencia
para la Modernizacion
Tecnoldgica de Galicia a través . . s
de la aplicacion REDUCE. Aplicacion

REDUCE
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J Orden de 12 de enero de 2012
(DOG num. 10 de 2012).

Regula:

v’ La habilitacion de procedimientos
y servicios establecidos por una
disposicion de caracter general,
especialmente las subvenciones.

v' Guia de procedimientos y
servicios: disponible en la sede
electronica, recoge todos los
procedimientos y servicios
habilitados.

= Formularios normalizados

2 XUNTA
¢ DE GALICIA gmggm oz
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Habilitacion electrénica
de procedementos administrativos
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Reduce es la herramienta que
permite gestionar la incorporacion de
procedimientos administrativos y
realizar el calculo de cargas. La
utilizan las unidades de gestion de
procedimientos administrativos de la
Xunta de Galicia para enviar
disposiciones normativas a la
Direccion General de Evaluaciony
Reforma Administrativa y a la Agencia
para la Modernizacidon Tecnoldgica de
Galicia.
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A XUNTA O MEU TRABALLD REDE PROFESIONAL

Portada » 0 mew traballo » Ferramentas > Reduce

Reduce. Envio de disposicidons normativas

Envfo de disposiciéns normativas

Nermativa relacionada

Servizos de
interoperabilidade

Red

Xestidn de Incorporacicn de Procedementas
ivos e Cdlculo de Cargas

K7 XUNTA
5 ¢ DE GALICIA

USUARIO \ |

PASSWORD

[commsosomm ] o

Red
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Sede electronica

1 2

wwwxunta.gal Accesibilidade Mapa do portal Suxestions e gueixas GALEGO | CASTELLANO

o \

el SEDE \

U ELECTRONICA

\

SERVIZOS COMUNS

SEDE .
ELECTRONICA

1 XUNTA
4 DE GALICIA

+
+,
*
PROCEDEMENTOS E SERVIZOS QUEEASEDE?  CARPETA DO CIDADAN  AXUDAMOSLLE

Estds en: nicig » e istaxe de procedementos PROCEDEMENTOS E SERVIZOS QUE E A SEDE? CARPETA DO CIDADAN AXUDAMOSLLE
VI408E - Su ions a fondo perdido para o remate de fachadas e cubertas, o
rehabilitacion e reconstrucion de edificios e vivendas no ambito rural, histérico e dos O, :;Z;"u"e""’“"m"
Caminos de Santiago. @ " ’ - -
9 (15106/2017 - 14/07/2017) Acceso con Chave365 @ Acceso con certificado dixital ©
Solicitude Documentacion A onde acudir Obxecto Normativa Tramitacién en lifia A
) = ° CERTIFICADO
5] niciar presentacion
20 electrénica na sede DIXIT
!

Forma presentacion electrénico
Tramitacion presencial

Tramitacion en lifia

Modelo de solicitude NIE
Iniciar presentacién electronica na sede @ =
- i ) al Identificarse con certificado ou DNI-e
Lembre que para deste podera ser ave Entrar
‘engadir os anexos dispoiiibles na seccién "Anexos asociados”, debidamente asinados. i N R
Anexos asociados » Alta con certificado  Mais informacidn Consultar os certificados admitidos
Presencial

Modelo de solicitude ©

Fase de solicitude

> Anexo | UNIGN EUROPEA
FONDO EUROPEO DE
DESENVOLVEMENTO
> Anexo I

> Anexo Il

Datos da solicitude

alicia. Informacion mantida e publicada na internet. pok
stro e Informacitn | Suxestidns e q s legal | Atendémolo/a | Proteccion de datos

Prazo de presentacion: 15/06/2017 - 14/07/2017 > Anexo IV
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El Inventario de Informacion Administrativa
(11A)
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Regulacion normativa:

Real decreto 4/2010, de 8 enero, por el que se
regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en
el dmbito de la Administracion electronica, articulo

S.
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El Inventario de Informacién Administrativa tiene como principal funcién actuar como un catdlogo de la informacién

administrativa corporativa y transversal de la Xunta de Galicia. Conforma un repositorio Unico de informacién que garantiza

la homogeneidad de todos los datos.

La informacion del Inventario de SALEGO | GASTELAN

. s .. . .- [ w] T 2 XUNTA
Informacion Administrativa se utiliza calla DE GALICIA

fundamentalmente para:

= Difundir informacidn corporativa

para los ciuadadanos usuario | |

PASSWORD |

- I nte ro pe ra r CO n Otra S Esqueceu o seu contrasinal?

Administraciones Publicas

e Configurar y parametrizar los
sistemas de informacion de la
Xunta de Galicia segun lo

establecido en los catalogos ﬂ T S

cau@xunta.es
Teléfono CAU 981 545 288

XUNTA Servizo prestado pola Presidencia da Xunia de Galicia Informacion de contacto:

corporativos

DE GALICIA Axencia para a Modernizacion Tecnoloxica de Galicia (Amtega)

https://invia.xunta.gal
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Archivo electrénico administrativo

Aplicaciones de gestion ftramitacion

| o
[ | vt |

Copias
auténticas

Generador CSV

Gestor de
identidades

Framework de servicios documentales

Archivo electrénico patrimonio documental

Otros recolectores:
Hispana, Europeana

Sitio web
de consulta

Elementos de difusion y recoleccion

Repositorio

Funcionalidades RM
- MoReq 2010

COQPERAGCAQ TRANSFRONTERIGA
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El Inventario de Informacion Administrativa (l1A) facilita el
mantenimiento de informacion distribuida y corresponsable sobre:

Procedimientos

Series Unidades
documentales administrativas

Cuadro de Catdlogo de
clasificacion tipos
funcional documentales

24 DE GALICIA Qg.'_g;aﬁ ipizhivia
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A nivel interno

Conforma el repositorio Unico de informacion para todos los sistemas de

gestion permitiendo:
2 Alres: manter actualizadas las oficinas de registro y las unidades
organicas en el Sistema Unico de Rexistro.

® Archivo Electronico Administrativo:

Archivo Sistemas de
Electronico gestion de
Administrativo expedientes

= |dentificacidon y valoracion de series documentales

= (Catalogo de tipos documentales

o ol
m; I

& Sistemas de gestion de Expedientes: configurar adecuadamente

e

estos sistemas para la tramitacién, archivado y consulta de los

expedientes.

) o o Sistema
& Sistema Electronico de Facturacion: manter correctamente Electrénico de
Facturacion

actualizadas las distintas unidades de gestion econdmica utilizadas
por este sistema.

2 Reduce: sincronizar con este sistema la informacién de los nuevos
procedimientos e servizos después de la aprobacién de la norma que

da origen a los mismos.
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Procesos y aplicaciones
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@l archivo electrdnico
n la administracién
digital
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#~ "~ REDUCE

Informacidn de la
trarmetacion
(Documentos de
fase de inciacidn)
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Area publicacion

= |nformacion de la
frametacion
= Fasagy

S o o e e e e S R e S S S s e s =

- e o e
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—— o e o e e e e

* Presentacion (Ses)

« Carpeta del ciudadano |

Portal Xunta

Archivo Digital (AEA)

e

( sistemas de ramitacion
*SGPA-DEFPROC
| -W@NDA - TREW@

r
—
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A nivel externo

Es el punto uUnico que facilita la informacion a los sistemas con los que

interactua la ciudadania, asi como a otras administraciones. Se emplea

para:

[;E]p

Publicar nuevas tramitaciones (procedimientos y servicios),
actualizar las ya publicadas o dar de baja las inactivas en la Guia de

Procedimientos y Servicios del portal web de la Xunta de Galicia.

Publicar los formularios de solicitude, los anexos y configurar los
tramites electronicos que se pueden realizar en la sede electrdnica

de la Xunta.

Organizar y clasificar, a través del uso de las distintas taxonomias, la
informacion de los procedimientos y servicios publicados en el

portal web de la Xunta para facilitar su consulta a la ciudadania.

Interactuar con los sistemas equivalentes de la Administracion del
Estado, sincronizando la informacidon sobre Unidades
Administrativas en el Directorio Comun de Unidades Organicas y
Oficinas de Registro (DIR3).
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REDUCE

[ Ponatimas |

[

LGestor Documental ?
s3isterna de ficheros?

&=

Guiade procedimientos v senicios

Formulanos SEDE
BO clasificacion de documentos defa
Xunia de Galicia

C )

-~

L™

Sede elecirdnica;
» Guia
+ Presentacion (3es)
» Carpeta del diudadano,

Portal Xunta

.

Archive Digital (ARPAD)

(" Sistenas de tramitacion |

+ SGPA— DEFPROC
« W@NDA- TREW@

Alres

Portal aberii@s

DIR3
(Directorio estatal)

s W

S1A
(& estatal)

[ (VUDS) )

Portal EUGO ]
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La informacion sobre los
procedimientos y las series
documentales se carga en |la
aplicacion a partir del
trabajo realizado
previamente en el Archivo

de Galicia.

T XUNTA
5 & DE GALICIA

JE Series | ] 01 TRAMITACION | ] 02 UNIDADES RESPONSABLES ' ] 03 UNIDADES PARTICIPANTES | "] 04 DOCUMENTOS ' " 06 SERIES RELACIONADAS ' ] Cadro Fundiéns | 5] Engadir Serie 2

ctosee

. _ s Q =
E— [ el

Tramitacion / Normativa L|d-56"92 Valoracion Produtores Documentos Observacions

$ARPA

Nome: |Expadi+tes de rexistro c‘ modificacidns por ampliacion ou substitucion por equipos equivalentes de instalacions frigorificas de nivel 1e 2

Descricion: [Trtanse dos expedientes incoados a instancia de parte para comunicar a ampliacion ou substitucion por equipos equivalentes de instalacions frigorificas

Codigo Funcion: |03,03.01.

Funcién: |INDUSTRIA, INNOVACION E PROMOCION ECONOMICA. ADMINISTRACION INDUSTRIAL. ORDENACION ‘

Data Inicio: 03,'09‘,’2011
mape

Tine de Exvediente:|nscirn ‘vl mpanal

‘ Electronica

Parcialmente Electronica

pontegn

i

Base de datos del Archivo de
Galicia:

- Regulaciones

- Agentes

- Documentos
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COOPERACION TRANSFRONTERIZA FONDQ EUROPEQ DE
ESFANE—POITUGAL DESENVOLVEMERTO
COQPERAGAQ TRANSFRONTERICA REXIDONAL
--------- “Unha maneie de fecar Europa”™




m ARPAD

23

Archivo de Galicia: Registro de series y tipos documentales

http://arquivosdegalicia.xunta.gal/expor

t/sites/default/arquivo-de-
galicia/resources/downloads/AG Rex S
eries]l.pdf

XUNTA
DEGALICIA € f!'_i_}_fgﬁ

jornadas @l archivo electrdnico
archivos n la administracién
universitarios digital
R | [ttt
aoir DE Las Easaionas
Argquivo de Galicia Rexistro de series documentais identficadas 10
o o= - Cod
Funcién Funcién 2 Funcion 3 . Tipo documental
serie
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION FOMENTO 201 2 ElpEdlEl?lES de axudas para a dotacion e mellora dos equipamentos dos centros galegos
no exterior
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION FOMENTO 201 23 Expedientes de' EXL.-IHES para Ddefenvol\remento de pmg.ramaseanl'\ridades especificas da
xuventude no 3mbito das comunidades galegas no exterior
. FORMACION E i ) .
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION INVESTIGACION 201 5|Expedientes de cursos de terapia ocupacional
- FORMACION E Expedientes de cursos de formacidn universitaria para os emigrantes galegos ou os s2us
SERVIZOS 50CIAIS |EMIGRACION INVESTIGACIGN 201 descendantes
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION FGRMACIGNF 201 Expedientes de cursos para postgraduados universitarios de orixe galega residentes no
INVESTIGACION exterior
SERVIZOS S0CIAIS |EMIGRACION FORMACION E 201 9|Expedientes de cursos de especializacién de monitores
INVESTIGACION
SERVIZOS 50CIAIS |EMIGRACION FORMACION £ 201 10|Expedientes d de fe idh ional ial
INVESTIGACION xpedientes de cursos de formacidn ocupacionzl e empresarial
. FORMACION E . - :
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION INVESTIGACION 201 12|Expedientes de concursos publicos de caracter cultural
. FORMACION E . . - L
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION INVESTIGACION 201 6|Expedientes de cursos de danza, misica e confeccion de traxes tradicionais
. FORMACION E . L ) "
SERVIZOS 50CIAIS |EMIGRACION INVESTIGACION 201 7 |Expedientes de cursos extraordinarios ou de perfeccionamento en xestion de recursos
- FORMACION E . - - s .
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION . 201 9|Expedientes de cursos de xestion de entidades e animacion xuvenil
INVESTIGACION
SERVIZOS 50CIAIS |EMIGRACION ORDEMACION 202 Rexistro Oficial da galeguidade
SERVIZOS SOCIAIS |EMIGRACION FOMENTO 203 Expedientes de axudas a emigrantes galegos retornados e ds seus familizres
SERVIZOS 50CIAIS |EMIGRACION FOMENTO 204 Expedientes de subvencidns a asociacidns de inmigrantss e emigrantes retarnados
E oE A = 3 a4 W 4 ok UNION EUROPEA
COOPERACIGN TRANSFRONTERIZA * FONDQ EUROPEQ DE
ESPARA-PORTUGAL * DESENVOLVEMENTO
COQFERACAQ TRANSFRONTERICA PO REXIONAL
R T R * “Unhe maneke de facer Europa”
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Base de datos del Archivo de Galicia

Inventario de Informacion Administrativa

e 190m HrBall=
Py el RARTAL
e ] B <= B
i S e calla 28 O GALIciA
i TRAMITACIONES | SERIES | MANTENIMIENTOS ‘ AVISOS ‘ JOSE MANUEL PEREZ DELGADO r‘ga” m
GESTION DE TRAMITACIONES
Tipa de tramitacién [Procedimiento ~]  Tieologia [Intema ~
Administracién |Amnmim v‘ hrea ‘ BS - Benestar Social ~ |

Conselleria | | v Unidad |
Titulo | |

Entomo | ] stade [VoleadoReduce 1

T %ARP|
] q | =
Chd Trammester G L AEEOLLIL
Tramitacian [ Nermativa 1. Serie Valaracide Produtores | DOCUMentos | Gbssrvaciéns
4 TipooeF _p FaitaTip - Tips Dotumentn l Dascrician 50 Dooumento - Obegatc . Doc | - | Categonfa - Dbgarvackins Docu mantos
[ Ireciacion Schotude = Craracts
i == - T, =3 . e - i Titulo Cédigo. Afia  N°Conv. Entorno  Estado  Editar’ Duplicar  Histérico
wnCulata a0 prouecio BCen ou Bt
s = z 7
2 ICaCGn ARINZICHN OF PEpIES BNEICIGN Represermacssn Pon Emraca B ek (e O e e gl 21 : {isbein Gestor f % @
o 2 Prazas en residencias de fempo libre BS419A 2014 2 Publicacion ﬁ"F“un'“c“" f By ®
2 Inclacin o XusuEcants ¢ recepoin :L:‘:.c::: 6 recepcitn 83 Soumantsia Esentssy El . S3id3 Models Tusaoant” Axuda econdmica para o pago de parte da factura eléchiica a Liatas 2014 1 T Finalizado P ?u @
3 Froalkacén Comumcagon Comurpcacon acusands 1809 ¢ 1R0aTS 903 Novea. 5 Saiza Modek: ‘Cervlcads”
o DS IESENados, NAMers o8 renists ¢ oddigo oo o
s
-
(m] (m]
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LA AL ATULA P LLAMNLY | LoALCR)
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aip
02 ' I a A XUNTA
L | 4 DE GALICIA
TRAMITACIONES SERIES MANTENIMIENTOS AVISOS JOSE MANUEL PEREZ DELGADO |%| ml
SERIES [ GESTION DE SERIES
GESTION DE SERIES
Codigo de serie I:I Funcion w |
Tramitacion
Conselleria o Unidad o
Responsable
Mombre | |
Estado Abierta B Tipo de =erie Electrdnica i
Fecha inicio | o |% Fecha fin | s |@
(®L. BUSCAR
Codigo Serie Nombre Funcion Estado Tipo Editar Historico
26539 Serie 1 Funcién 1 Abierta Electranica f [ ted
53549 Serie 2 Funcién 2 Abierta Papel f >
32184 Sere 3 Fincudn 3 Cemada Electranica f [ ted
xumﬂ e E B a s 3 A W 4 i UNION EUROPEA
DE GHL[CIH Qﬂ." j".' COOPERACION TRANSFROMTERIZA - . FONDO EUROPEQ DE
w ESPARA~PORTUGAL 3 o DESENVDLVEMENTO
T kel COOPFERAGAQ TRANSFRONTERICA faF REXIDNAL
a @ o 7 - 1 € 1 3 “Unhe maneire de facar Europe”
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Relacion del IIA con el Archivo Electronico Administrativo

Es un componente clave del sistema
Interactua con el Archivo Electronico
Administrativo y le proporciona la
informacidn que necesita sobre:
v El cuadro de clasificacion funcional
v Los procedimientos y las series
* Los calendarios de conservacion
e Las reglas de acceso
v’ Los tipos documentales

Eaiia

Tamtscones | semes | mamementos | avsos |

CUADRO DE CLASIFICACION

24 DE GALICIA Qg.'_g;aﬁ ipizhivia
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ldentificacion y valoracion: analisis de procedimientos.
Catalogo de tipos documentales
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Es la traduccidon del Quadre de
Tipus Documentals de la

Generalitat de Catalunya (2013).

(Hay actualizacion de 2016).

Se consultaron o se tuvieron en
cuenta otros:

— Grupo de Archiveros
Municipales de Madrid (XIX
Jornadas. Arroyomolinos,
2013).

Y los incluidos en la NTI de
Documento electronico

ap
+ 4+

XUNTA
& DE GALICIA @mmym

Caodigos

CATALOGO DE TIPOS DOCUMENTAIS DA XUNTA (Versidn 5.1)

HOTAS IMPORTANTES: ) Se se ten conicemento dalgin outro fipo documental que se pode obter dende un servizo de
2) Warcanse en amarelo aquels ocos deados por fipoloxias documentais provenientes en arixe do nstrumento catalin no que s basea o CTOX pero que por aplicacibn de crterios propios aquielimindronse. Esta codificacion non debe reufiizarse porque poderia cret

que non ¢ mosire nesta lsta,

Tase Que sé suxerise a0 Arquivo de Galca a sta nclusin

i el
CODIGONTI|  CATEGORIANTI ‘ XUNTA ‘ TIPO ‘ ANTICIPADA ‘ LIDAD ‘ DEFINICION
DOCUMENTOS DE DECISION
1001 Resolucién Documentos resutantes da foma de decisians.
1001010 |Decrelo
1001011 [ Decreto de Alcaldia
T001-012 |Orde
1001013 |Ordenanza
T001-014  |Regulamento
1001015 [Instruceion
1001016 |Resolucion
1001017 |Laudo
1001018 |Autorizacién
W] Catsogol T Deicons  Docuretos corins_ 63 - _Mt
Ean 0 ;

COOPERACION TRANSFRONTERIZA
ESFA“#—PUITUGAL
COOPERAGAQ TRANSFRONTERIGA
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Definiciones

digital

@l archive electrénico
&n la adminkstracién

23

jornadas
archivos
universitarios
Tt

COWIEREWCIA OF ARCRIVERGS
E Lis DE4 §1

PaivoLas

.3

L]

TPg CODIGU AUNTA] — CATEGURIA WIT TPOS Wi COmGo N DEFINICTON
Manual basico de docu
Paolitica Lingdistica)
Ley 20/1%52 de Régimeg
Documento administrative gue recolle as decisions adoptadas polos organos | Administrative Comin
competentes sobre a iniciacién e as cuestiéns que se suscitan na tramitacién
dun procedemento con caracter previo
& sia resclucién. Os acordos tamén poden referirse 8 medidas adoptadas por (Ley 4/1992 de modifica
Srgancs colexiados que representan = vontade Pikblicas y del Procedim
colectiva dos seus membeos, expresada, nalglns casos, tras unha votacian:
acordos de Declaraciéns institucionais, de promocién de adlividades, de Froyecto de Ley del Prof
\Acordo TODO2-010 Documentos de decisign Acordo TOO2 concesion de galardans... {18 de mayo de 2015)
Documents que reflicte s decisidn/resclucion da administracian pliblica
adoptada preferentemente por un érgane colexiade (Conselle de Ministres ou [Quadre de Tipus Docum
Acorde de goberno TCO2-011 Documentos de decision Acordo T2 Consello Executivo) Generalitat de Cataluny]
Quadre de Tipus Docun
Generalitat de Cataluny]
Documento, onde se formaliza un acto administrative resclutoric provenients
do Goberno ou dos {‘)l'ganns de goberno das corporacions locais, polo que os |Real Deoeto 2568/1984
entes locais poden avirse s demandas xudiciais, facer transaccidns scbre o3 |Funcionamients y Régi
seus bens ou dereitos e/ou someter arbitraxeles conteses que se suscitin sobre
Acorde do Plenc TO02-012 Documentos de decisian Acordo TCO2 els mateixes. Ley 51987 reguladora

Catalogo

NTI original | | Definicions

Documentos comins ]

XUNTA
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* El Catalogo de tipos
documentales proporciona
informacion necesaria para
la identificacion y
descripcion de cada
procedimiento en el
Inventario de Informacion
Administrativa

XUNTA
DE GALICIA gcp_fggm

CONTACTO AYUDA
0 g e
’ 21 XUNTA
9 84 DE GALICIA
TRAMITACIONES | SERIES | MANTENIMIENTOS | AVISOS | JOSE MANUEL PEREZ DELGADO I.C.I m'
EDICION DE TRAMITACION PR300A / 2014 /1
Estado Volcado Reduce(Gestor) Entorno: Trabajo
Identificacion H Taxonomia I_I Flazos I_I Normativa I_I Fases Documentos Ptos. Atencion H Tramite E.
Fase Tipo de documento Descripcién Obligatoric  Origen Mormalizade Anexos  Eliminar Doc.
Fase de Solicitud Solicitud Solicitud sl Externo Sl ;) ><
Fase de Solicitud Declaracion responsable Anexo II: Datos del Conyuje NO Externo s1 f >
Fase de Solicitud Documento Macional de Identificacién (DNI) Copia del DNI o NIE NO Externo NO >
Fase de Resolucion Resolucion Resolucién sl Interno NO ><
+) ANADIR
E ok & 85 3 A 0w & e Ea UNION EUROPEA
COOPERACION TRANSFRONTERIZA * * FONDC EUROPEQ DE
ESPARA-PORTUGAL * * DESENVOLVEMENTO
COOPERAGAQ TRANSFRONTERIGA X K REXIDONAL
a @ o 7 - 1 € 1 3 * “Unhe maneire de facar Europe”
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Es la parte del Archivo Digital
Integrado de Galicia que tiene como
mision conservar y difundir los | —
documentos que forman parte del bttty e
patrimonio documental digital de i m:"
Galicia: -

e Documentos nacidos digitales.

e Documentos digitalizados.

= MoReq 2010

UNION EUROPEA

FONDC EUROPEQ DE
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Esta formado por tres sistemas
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e F|sistema de o anLansee

Ctnos recobect ores:

preservacion —— —

' de consulta
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e El sistema de gestion o e ot o

Ctnos recobect ores:

de descripciones B ..
archivisticas
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e E|sistema de recoleccion

Archivo electronico patrimondo documental

y difusion A

Hikpang, Europeana
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e Sistema de preservacion

- Conserva los documentos
nacidos digitales, sin vigencia
administrativa, que le transfiera
periddicamente el Archivo
Electronico Administrativo, una
vez valorados y seleccionados
como de conservacion
permanente.

- Conserva también las copias
digitales de los documentos
gue se conservan en otros
soportes en los archivos de
Galicia.

ap
+ 4+

NTA
% ¢ DE GALICIA

amtegn

a 8w oo 7

v e ow
COOPERACION TRANSFRONTERIZA
ESFA“#—PUITUGAL
COOPERAGAQ TRANSFRONTERIGA

Archivo electrénico administrativo Archivo electrénico patrimonio documental
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Sistema de preservacion:

- Se constituye sobre un
repositorio o base de datos
diferente que la del Archivo
Electronico Administrativo

- Se basa en el modelo OAIS:

Open Archival Information
System.

7] XUNTA
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Repositorio de preservacion OAIS
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Arquitectura funcional y
tecnologica del sistema
de preservacion digital
de la Xunta de Galicia.
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@l archivo electrdnico
n la administracién
digital
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Ingestion

Transferencia
manual

CONTROL SEGUN
ACUERDO DE
SUMISION

AP| de
Ingestion

Consulta y Acceso

Web

de consulta
MOTOR DE

Gestion de la informacion

CATALOGO DE OBJETOS
—
GESTION DE METADATOS
GESTION DE VERSIONES

Gestion del almacenamiento

CONSULTAS

AP| de
consulta

Administracion

ACUERDOS DE SUMISION
Web de -
SUPERVISION, ALARMAS Y PRUEBAS

GESTION DE ALMACENAMIENTO
B cesmon oc aumacsamienTo__ |
MANEJADORES DE ALMACENAMIENTO
POOLDE ALMACENAMEINTO
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iCoémo funciona?

- D O C u m e n to S n a C i d O S Archivo electrénico administrativo Archive electrénico palrirf'lonio documental
digitales: =

= Transferencia
mediante paquetes U ==
de ingesta. ' -

[__Médulos. comunes '

-

D |
RM
10

Funcionalidades
- MoReq 20 I

N
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[ ARPAD

Transferencia de documentos

Archivo Electronico Archivo Electronico del
Administrativo Patrimonio Documental

(AEA) (AEPD)
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m ARPAD

e Elementos de |la
arquitectura de la
transferencia entre el
Archivo Electréonico

Administrativo (AEA) vy el
Archivo Electrénico del B e
Patrimonio Documental

(AEPD)

Figura 2: Elemenfos de la arquitectura de transferencia
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m ARPAD

e Etapas del proceso de
transferencia

Madulo de

Productor Pre-ingesta

configuracidn y administracion

Proceso de Transferencia
Comunicacion entre Productor — AEA v Madulo de Pre-ingesta

Comunicacian entre Madulo de Pre-Ingesta y Madulo de Ingesta
Madule de Ingesta - Sistema de Preservacion AEP
Comunicacién entre Madulo de Ingesta y Médulo de Pre-ingesta

Comunicacion entre Modulo de Pre-ingesta y Productor = AEA

aaaaaaﬁ

Fimal transferencia - AEA

Figura 3: Etapas del proceso de fransferencia
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m ARPAD

 Flujo de tareas de un
proceso de transferencia

= XU
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Module de g ________.
Pre-Ingesta

Eacile 5IP
Besiclan de -
transferencia ]
et /
s
i
GEationa la recepcide |
unavez valdada Wik Sip
Eeviin validscicn
—_—I—.___
Productor
Completa 5P
mmmmm 4
II
Errvla %P
Internamente
Ingesta

Figura 4: Algorifmo mueszsira de un proceszo de fransferencia
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Tratamiento de metadatos para la
transferencia desde el Archivo
Electronico Administrativo




METS/PREMIS
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Metadatos Fichero de
.. Metadatos . ., . .
descriptivo . transmision Ventajas Inconvenientes
ficheros
S SIP
Falta de metadatos de control
Norma prescrita a
e-EMGDE e-EMGDE e-EMGDE . ) Es necesario desarrollar un proceso especifico de ingesta en el
nivel nacional ]
Sistema de Descripciones Archivisticas
Formato de
intercambio mucho
mas amplio que e-
EMGDE Es necesario crear un perfil especifico de METS.
EAD METS/PREMI METS No serd necesario
S desarrollar un
. Es necesario hacer un mapeo entre el Esquema de ARPAD y
proceso de ingesta
- EAD
especifico en el
Sistema de
Descripciones
Archivisticas
Formato de . ) -
Es necesario crear un perfil especifico de METS
METS/PREMI intercambio  mucho
e-EMGDE METS , . Es necesario desarrollar un proceso especifico de ingesta en el
S mas amplio que e-| — | o s
EMGDE Sistema de Descripciones Archivisticas
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m ARPAD

éiComo funciona?

- Documentos analogicos:

= Copia digital de otros
documentos que se
encuentran en otros archivos
de Galicia.
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Archivo electrénico administrativo Archivo electrénico patrimonio documental

Otros recolectores:
Hispana, Europeana
Sitio web
t de consulta
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e
E

Inventario de B
Generador CSV ] Repositorio
1\ OAUHIHI proveedor de datos proveedorde
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{__Mddulos comunes |
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e Sistema de gestion de
descripciones

archivisticas:
(http://arquivo.galiciana.gal)
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Funcionalidades

Ieﬁ L] pnceen e £~ 0|l e e aten ) ey s, Grarat - vt | B - 3 9 Gt Pt
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= Gestion web. — -

= Gestidn de documentos analégicos whlloisise Gt ™
(y sus imagenes) y digitales.

= Permite el tratamiento técnicoy
proporciona acceso a las e
descripciones y a sus imagenes e
correspondientes de los fondos de:

XUNTA |
DE GALICIA
-\ ™
e

[[Arquivo Dixital
de Galicia]]
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m ARPAD . .
Da servicio a 37 archivos:

= Archivos que forman parte del Sistema
de informacion de archivos de la
Administracion de Galicia
v" Archivos de la Xunta de Galicia
(incluidos los histéricos

provi ncia |es) |° e 2ol st Dot . [ B —— gﬂu
v" Algunos archivos municipales (A U -
Corufia, Abegondo, Ares, e "

Bergondo, Carifio, Ferrol, ...)

v' Algunos archivos universitarios
(Centro de Documentaciony
Archivo de la Universidad de A
Coruna)

v" Archivos de entidades culturales o

S ) EHelolo e e EEIm]
sindicales: Real Academia Galega,
Fundacion Tilve
v Archivos eclesiasticos: Archivo
Histérico Diocesano de Santiago
de Compostela, Archivo Histérico
Diocesano de Tui
=21 XUNTHA
B sk oa s s s o UNIOR EUROPEA
SU DEGALICIA L) m"'E'Em YT emeserEe
e OCrACA THATIONTENCA SO, oo
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« Sistema de difusiony |
re C O I e C C i (,) n Archivo electrénico administrativo Archivo electrénico patrimonio documental

* Es un punto de consulta [ e ronesntcs | 5 P,
Unico para los =) |
metadatos de toda
clase de objetos

digitales de Galicia y del
Norte de Portugal.

* Permite ser recolectado . s
por otros servizos M e 2zl

agregadores. l N MoReq2010.

* Facilita la difusion del
patrimonio documental
de Galicia (visibilidad).
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[ ARPAD

https://arpad_patdifus.xunta.local/arpadhub/gl/inicio/inicio.cmd

@l archivo electrdnico

n la administracién
digital
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iGracias!

gabriel.quiroga.barro@gmail.com

Arquivo do Reino de Galicia
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