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� Comissió d’e-Administració de la ACUP

� Constitución

� Misión

� Composición
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� Composición

� Funciones
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Cuadro de Clasificación para las universidades

Calendario de Conservación y Eliminación

� Proyectos comunes del GT – de Gestión Documental y Archivo de la ACUP año 2009:

Linea de subvenciones del Departament de Cultura

Selección de proyectos
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Propuesta de Metadatos

Objetivos inciales

Metodologia de trabajo

Resultados obtenidos
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� Proyecto cuadro de clasificación

Objetivos del proyecto

1- Elaboración de una propuesta de cuadro de clasificación funcional, una estructura de base de
clasificación común para las universidades públicas catalanas especialmente orientada a la
gestión de la documentación electrónica.
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2- Elaboración de una herramienta informàtica con las funcionalidades operativas necesarias
para la gestión y el mantenimiento de todos los elementos del cuadro de clasificación. La
explotación debe hacerse en un entorno WEB y deberà integrarse con los gestores documentales
de cada Universidad.
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� Proyecto cuadro de clasificación

Metodologia de trabajo

Fase 1: Recopilación y análisis de los referentes doctrinales i metodológicos para la
elaboración de cuadros de clasificación funcionales
Fase 2: Estudio y analisis sistematizado de las funciones y actividades de las
universidades
Fase 3: Ànalisis de los cuadros de clasificación existentes y en uso en las diferentes
universidades públicas
Fase 4. Elaboración del cuadro funcional tipo y de la aplicación informàtica para su

Etapas.
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Fase 4. Elaboración del cuadro funcional tipo y de la aplicación informàtica para su
gestión, mantenimiento y actualización.

Sesiones de trabajo: reuniones con las personas de referencia de la oficinas responsables de las
universidades para el análisi y definición de nuevas funciones emergentes detectadas.

Reuniones de seguimiento: para garantizar los trabajos realizados y validar los resultados
obtenidos

Sesiones de trabajo: reuniones con los archiveros/as de las universidades públicas catalanas
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� Proyecto cuadro de clasificación

Resultados

1- Cuadro de clasificación funcional estructurado en cinco niveles
Subdivisiones: uniformes, específicas y nominales
Codificación correlativa alfanúmerica no identificativa: letra asociada a cada clase seguida de un
número (consecutivo) de cuatro dígitos

A1000- ESTRUCTURA, GOVERN I ADMINISTRACIÓ
B1000- GESTIÓ DE LA INFORMACIÓ I LES COMUNICACIONS
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B1000- GESTIÓ DE LA INFORMACIÓ I LES COMUNICACIONS
C1000- REPRESENTACIÓ I RELACIONS PÚBLIQUES
D1000- GESTIÓ DELS RECURSOS HUMANS
E1000- GESTIÓ DELS RECURSOS ECONÒMICS
F1000- GESTIÓ DELS BÉNS IMMOBLES
G1000- GESTIÓ DELS BÉNS MOBLES
H1000- LEGISLACIÓ I ASSUMPTES JURÍDICS
J1000- GESTIÓ ACADÈMICA
K1000- SERVEIS I ACTIVITATS PER A LA COMUNITAT UNIVERSITÀRIA
M1000- ORDENACIÓ DE LA DOCÈNCIA
N1000- RECERCA
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Estructura

� Proyecto cuadro de clasificación
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2- Aplicativo para la gestión del cuadro de clasificación

•La navegación activa

•Búsqueda simple y avanzada y visualización de los resultados

Resultados

� Proyecto cuadro de clasificación
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•Edición de los elementos del cuadro de clasificación

•Elaboración de informes

•La vinculación de las serie documentales con el calendario y las reglas de conservación

•Exportación del cuadro de clasificación para la integración con los gestores documentales
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Navegación

� Proyecto cuadro de clasificación
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Búsqueda

� Proyecto cuadro de clasificación
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Edición de elementos

� Proyecto cuadro de clasificación

XVII JORNADAS DE LA CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE LAS UNIVERSIDADES ESPAÑOLAS. UNIVERSIDAD DE BURGOS,  MAYO 2011



e-Administració – GT de Gestió Documental i Arxiu

Informes

� Proyecto cuadro de clasificación

XVII JORNADAS DE LA CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE LAS UNIVERSIDADES ESPAÑOLAS. UNIVERSIDAD DE BURGOS,  MAYO 2011



e-Administració – GT de Gestió Documental i Arxiu

� Proyecto cuadro de classificación

Calendario

XVII JORNADAS DE LA CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE LAS UNIVERSIDADES ESPAÑOLAS. UNIVERSIDAD DE BURGOS,  MAYO 2011



e-Administració – GT de Gestió Documental i Arxiu

Exportación de datos 

� Proyecto cuadro de clasificación
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Adaptar las series documentales evaluadas a la nueva estructura de 
clasificación común para las universidades públicas de Cataluña en el 
entorno de administración electrònica

Objectivos del proyecto: 

Detección de posibles incongruencias entre las TAAD vigentes y 
propuesta de amonización

� Proyecto calendario de conservación y eliminación
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propuesta de amonización

Diseño de una base de datos comun de explotación para la ACUP

Complexión de las TAAD de las universidades con una propuesta
sobre regimen de acceso
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Estructura de la base de datos:

� Proyecto calendario de conservación y eliminación

Calendario Vigente � Incorporación de todas las TAAD de las universidades
catalanas (GATDU), así como las de la administración pública catalana 
(comunes para todas las administraciones públicas catalanas).

Calendario en formación � modulo que gestionara el proceso de elaboración
i/o tramitación de las propuestas TAAD de possible aplicación a la 
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i/o tramitación de las propuestas TAAD de possible aplicación a la 
documentación de las universidades públicas catalanas. 

El modulo Calendario en formación ha de documentar el 
proceso de tramitación de estas propuestas i vincularlas a los 
documentos que la apoyan
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Fase 1: Análisis del marco normativo legal y de la aplicación de las tablas de 
evaluación documental (TAD)  en la universidades

Analisis de la base de datos del GT de evaluación y selección
documental de las universidades (GAATDU) i de la Comissió Nacional 
d’Accés, Avaluació i Tria Documental 

� Proyecto calendario de conservación y eliminación

Metodologia
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d’Accés, Avaluació i Tria Documental 

Detección de las TAAD de otros organismos susceptibles de 
adaptación a las universidades
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Fase 2: Adaptación de las series evaluadas al nuevo instrumento de clasificación

Propuesta de niveles de acceso a cada serie

Anàlisis de las series evaluadas y adaptación a la nueva estructura de 
classificación

� Proyecto calendario de conservación y eliminación
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Rediseño del formulario de propuesta de evaluación de series 
documentales del GAATDU
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Fase 3: Diseño y elaboración de una base de datos común para la explotación por 
parte de la ACUP

� Proyecto calendario de conservación y eliminación
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Resultados obtenidos:

Calendario de conservación adaptado al nuevo instrumento de clasificación en un 
entorno electrónico y disposición de una base de datos común para la ACUP. 
Asimismo, debe ser también el instrumento para elaborar y seguir la tramitación d 
e las propuestas de TAAD emanadas del GAATDU.

El aplicativo debe permitir una explotación del calendario de conservación por 
WEB al menos en la intranet de l’e-administración de la ACUP, con diferentes tipos

� Proyecto calendario de conservación y eliminación
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WEB al menos en la intranet de l’e-administración de la ACUP, con diferentes tipos
de consulta parmetrizadas de origen. Igualmente el aplicativo debe tener una 
estructura, código y formato que posibilite una integración fácil con los gestores 
documentales de cada universidad, sobre la base de las opciones mayoritarias
actuales. 

Deberá entregarse también toda la documentación utilizada y generada en el 
proceso de elaboración del instrumento , preferentement en formato electrónico. 
En cualquier caso incluirá la documentación (código fuent) del aplicativo
resultante i si es necesario el manual de uso corerespondiente
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Definir vocabularios de metadades de tipo genéricos para poder identificar,
controlar, acceder y recuperar y preservar los documentos y expedientes
electrónicos de conservación permanente, de conformidad a las TAAD vigentes,
que producen y/o reciben las universidades.

� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

1.- El proyecto (autor: UdG, colaboración: UPF y UAB)

Definir vocabularios de metadades de tipo genéricos para poder identificar,
controlar, acceder y recuperar y preservar los documentos y expedientes
electrónicos de conservación permanente, de conformidad a las TAAD vigentes,
que producen y/o reciben las universidades.

1.- El proyecto (autor: UdG, colaboración: UPF y UAB)

Definir vocabularios de metadades de tipo genéricos para poder identificar,
controlar, acceder y recuperar y preservar los documentos y expedientes
electrónicos de conservación permanente, de conformidad a las TAAD vigentes,
que producen y/o reciben las universidades.
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El proyecto incluye también la elaboración de plantillas (modelo METS) y
esquemas (XSD-XML Squema Definition).
El proyecto incluye también la elaboración de plantillas (modelo METS) y
esquemas (XSD-XML Squema Definition).
El proyecto incluye también la elaboración de plantillas (modelo METS) y
esquemas (XSD-XML Squema Definition).
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

2.- Objetivos:

-Identificar y definir los vocabularios de metadatos de gestión 
documental, archivo y firma electrónica: conjunto de reglas y 
definiciones que identifiquen y normalicen los elementos de metadatos 
básicos.

-Concretar los vocabularios de metadatos genéricos “Vocabularis de 
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-Concretar los vocabularios de metadatos genéricos “Vocabularis de 
metadades del Grup d’Innovació Tecnològica de la Subdirecció General 
d’Arxius de la Generalitat de Catalunya” (expediente, documento 
integrado a expediente, documento único y firma electrónica)

-Concretar los vocabularios de metadatos específicos asociados a 4 
niveles o entidades básicas.

- Elaborar las plantillas y esquemas correspondientes
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

3.- Finalidades:

-El cumplimiento de los requisitos legales y, singularmente, de las instrucciones, 
protocolos y operativas para poder (entre otros, el ENI): Garantizar la 
disponibilidad, el acceso, la conservación y la preservación de la documentación 
electrónica administrativa.

-Posibilitar la interoperabilidad entre administraciones públicas
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-Garantizar la protección de la documentación con datos de carácter personal

-Garantizar la protección de la propiedad intelectual

-Facilitar la identificación de los entornos tecnológicos en que los documentos 
electrónicos se han producido o se han incorporado el sistema de gestión 
documental

- Garantizar  la aplicación de las políticas de migración / conservación (etc.) de la 
documentación electrónica 
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

4.- Metodología de trabajo:

Fases Objetivo/s

Fase 1 Recopilación, selección y sistematización de los referentes doctrinales y 
metodológicos para la elaboración de vocabularios y esquemas de 
metadatos.
Redacción del documento de bases doctrinales y metodológicas para la 
elaboración de vocabularios y plantillas. Principios y metodología.

Fase 2 Análisis, identificación y concreción de los metadatos.
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Fase 3 Definición de un conjunto de reglas y definiciones que identifiquen y 
normalicen los elementos de metadatos básicos.

Fase 4 Elaboración de los vocabularios de la integración de los resultados de las 
fases 2 y 3.

Fase 5 Elaboración de las plantillas genéricas de tipos de metadatos y de los 
esquemas correspondientes de la documentación administrativa a 4 
niveles.

Fase 6 Elaboración de un máximo de 15 ejemplos de metadatos y sus esquemas 
correspondientes de la documentación administrativa universitari, entre 
expedientes i documentos esenciales..
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

6.- Normativa técnica (Referentes doctrinales y metodológicos)

- ISO 15489 I y II

5.- Legislación

- Estatal
- Catalana 
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- ISO 15489 I y II
- MOREQ 2
- La norma ISO 23081 I y II
- Vocabularis de metadades (GIT de la Generalitat)
- Propuesta para la elaboración de un esquema de 
metadatos para la gestión de documentos electrónicos 
en las universidades (CAU)
- Esquema de metadatos para la implementación de la 
administración electrónica en las universidades
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

Niveles:
3 documentales:

3.1 – Expediente
3.2 – Documento integrado a expediente
3.3 – Documento único

1 firma electrónica

7.- Vocabularios y plantillas (I):
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1 firma electrónica

Estructura y apartados:

Apartado Número de 
elementos de 
metadatos

1) Registro de entrada y salida de documentos 14

2) Identificación 3

3) Clasificación 5

4) Nivel de descripción 1
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

7. Vocabularios y plantillas (II):

Estructura y apartados (II):

Apartado Número de 
elementos de 
metadatos
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5) Título 1

6) Fechas 6

7) Estado 1

8) Productores y agentes 9

9) Descripción 2

10) Lengua 1

11) Tipología documental 1

12) Soporte, formato y volumen 3

13) Localización 1

14) Autentiticidad 3
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

7.- Vocabularios y plantillas (III):

Estructura y apartados (III):

Apartado Número de 
elementos de 
metadatos
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15) Condiciones de uso y acceso 4

16) Documentación relacionada 2

17) Conservación 13

18) Transferencia 4

19) Eliminación 3

20) Signatura electrónica 14

21) Notas 1
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

Ficha control de cada 
elemento de metadato:

7.- Vocabularios y plantillas (IV):

- Identificador
-Nombre del elemento
-Definición
-Consignación
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-Consignación
-Aplicabilidad 
-Tipo de datos
-Valores
-Longitud del valor
-Patrón
-Repetición
-Fuentes del elemento
-Comentarios
-Ejemplos

Ejemplo ficha control elemento (2.3 – Número de documento)
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

Plantilla y esquema expedienteexpediente �

7.- Vocabularios y plantillas (V):
- 53 elementos de metadatos documentales 
(obligatorios y opcionales).
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Esquema .xsd (Expediente) Ejemplo .xml según modelo METS (Expediente): 
Expediente de contrato administrativo de obras
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

Plantilla y esquema documentodocumento
integrado a expedienteintegrado a expediente �

7.- Vocabularios y plantillas (VI):

- 43 elementos de metadatos documentales 
(obligatorios y opcionales).
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Esquema .xsd (Documento integrado a 
expediente)

Ejemplo .xml según modelo METS (Documento 
integrado a expediente): Solicitud de título
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

Plantilla y esquema documentodocumento
únicoúnico �

7.- Vocabularios y plantillas (VII):

- 72 elementos de metadatos documentales 
(obligatorios y opcionales).
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Esquema .xsd (Documento único) Ejemplo .xml según modelo METS (Documento 
único): Acta de notas
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

Plantilla y esquema 
firma electrónicafirma electrónica �

7.- Vocabularios y plantillas (VII):

- 14 elementos de metadatos de firma 
electrónica (obligatorios y opcionales
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Esquema .xsd (Firma electróncia) Ejemplo .xml según modelo METS (Firma 
electrónica): Tesis doctoral
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� Proyecto metadatos (vocabularios y plantillas)

1) Expediente de personal
2) Expediente de contractación de obras
3) Expediete de convocatórias de auydas para proyectos de inverstigación
4) Programas de asignaturas
5) Expedientes de expedición de títulos oficiales: solicitud de título
6) Expediente de expedición de títulos oficiales: titulo oficial 

8.- Los 15 ejemplos (.xml) de expedientes y documentos 
universitarios descritos:
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6) Expediente de expedición de títulos oficiales: titulo oficial 
7) Libro de registro de títulos oficiales
8) Expediente académico 
9) Actas de notas
10) Tesis doctorales
11) Expediente para la provisión de los cuerpos docentes de la Universidad
12) ADOP
13) Certificado de acuerdo (acta de sesión de un órgano de gobierno 

colegiado)
14) Expediente de sesión del órgano de gobierno colegiado
15) Expediente de nombramiento y cesamiento 
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Muchas gracias!
miquel.casademont@udg.edu

Dolors.Fernandez@uab.cat
eva.roca@upf.edu

miquel.serra@udg.edu


