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Evolucion

Gestion
electronica de
documentos

Gestion de
documentos
electronicos

Los originales se mantienen en El tratamiento, la gestion y
papel y se gestionan éstos o sus la custodia de documentos
copias digitales por medio de se efecttia sobre un original
aplicaciones informaticas. que solo es electrdnico.




Los cuatro pilares para gestionar los documentos electrdnicos
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1. NORMATIVA




NORMATIVA ESTATAL

O Ley 11/2007 de Acceso Electrénicos de los ciudadanos a los Servicios Publicos (derogada).

O Real Decreto 3/2010 por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

L Real Decreto 4/2010 por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) y sus Normas
Técnicas de Interoperabilidad

O Leyes 39 y 40 de 2015 de Procedimiento administrativo Comun y de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas. Moratorias para la aplicacion de varios articulos hasta abril 2021: Registro electrénico general, Archivo
electréonico Unico, etc.

0 Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento
del sector publico por medios electronicos.

Esquema Nacional de

Interoperabilidad



https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Documentacion/pae_LegNacional.html

NORMATIVA UA

» Reglamento marco o reglamentos parciales sobre > Politica de gestion de los documentos electronicos
Administracion Electronica » Politica de firma electrénica
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Sede Electronica Webmail UACloud CV

Sede Electrénica

Inicio  Tramites Registro electronico  Validador de documentos  Perfil del contratante

Sede electronica >Normativa sobre administracion electronica

NORMATIVA SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Normativa de la

= Tabla de procedimientos para la actuacién administrativa automatizada

Universidad de Alicante (20102/2020) l E n P roce S 0 R

= Politica de privacidad y proteccién de datos de la Universidad de Alicante
(20/02/2019)

= Normativa de voto electrénico de la Universidad de Alicante
(22/11/2016)

= Reglamento de notificacion electrénica de la Universidad de Alicante
(28/10/2016)

= Normativa de impresién segura de la Universidad de Alicante
28/09/2016

Normativa sobre Administracidon electrdonica de la UA: https://seuelectronica.ua.es/es/normativa.html



https://seuelectronica.ua.es/es/normativa.html

2. ORGANIZACION




{ ORGANIZACION. Elementos J

dPolitica de gestion de documentos electrdnicos.

(JComisién o Grupo de Trabajo transversal: SG + SI + SAR + SJ + A
Responsables procedimientos.

dInventario de trdmites= Catdlogo de Procedimientos + Servicios
(SIA). tramites. Sede Electronica (ua.es)



https://seuelectronica.ua.es/es/tramites.html

NT ENI de Politica de gestion de documentos electronicos

Contenidos

POLITICAS DE LA ADMINISTRACION

» ¢éQuién? Rolesy
responsabilidades

GESTION

INTEGRIDAD

00D O | s

ol

DISPONIBILIDAD

Establece POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Establece . 7 oz
» ¢éQué? Procesos de gestion
documental
PRINCIPIOS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS RESPONSABILIDADES > éCémo?
Requisitos de los Sistema de Gestion de o Modelo de gestic')n de
e-Documentos los e-Documentos Documentacion documentos (CiClO de vida)
RESPONSABLES
| || Caurenmcipan Programa de o Esquema de metadatos
Tratamiento 7
H ?
FIABILIDAD Formacién — > cCuanc!o.., -
PROCESOS DI » Supervision y auditoria

Figura 4. Contexto de la Politica de gestion de documentos en la organizacion.


https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-10048

Sistema de gestion de documentos electronicos. Instrumentos

+*1. Cuadro de clasificacion de documentos (AUVAL)

Cuadro de clasificacion
de documentos de Universidades
Publicas Valencianas

Marisa Garcia Romero/ Universidad de Alicante

M? Irene Mancdlds Cunat/Universitat de Valancia

M2 José Martinez Gémez/Universidad Miguel Hernandez de Elche
Lidén Paris Folch/Universitat laume |

DEFINICION Y CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL e- | **2. Esquema de metadatos UA
EMGDE

Segun el Real Decreto 4/2010, un esquema de metadatos es un instrumento que
define la incorporacién y gestion de los metadatos de contenido, contexto y estructura
de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

SERIES DOCUMENTALES VALORADAS ‘:’3. Calendarios de

conservacion y eliminacion

00111 Convacatorias de pruebas selectivas para elingreso en escalas administrativas

® Resumen de tabla de valoracion
® Dictamen: Eliminacidon parcial

= Vigencia: 4 afios
® Besolucién: DOCY nam. 6.829, 30/07/2012
® Organismao: Universidad




3. TECNOLOGIA




Aplicaciones basicas para la gestion de documentos y expedientes
electronicos en la UA

e b T **GEISER: Registro Electronico General (Diciembre 2022 Enero 2023).
P acecrolosic * Sistema de interconexion de registros (SIR).
Gestion Integrada de Servicios de  OLISER | o Nigitalivaris
Redistro (GEISER) DIgIté\lIZ?EﬁIOn de documentos.
* Integracion con gestor documental (RDOC) + e-AdmUA.

**RDOC (Registro Documental Centralizado): Programa de gestion de documentos
electrénicos (en fase de pruebas en julio 2021). Actualmente: Archivo Electronico de

":lli{:::”. Oficina. Primeras pruebas en produccion
. * Integracion transparente con médulos UXXI para la formacion de expedientes ENI +
soluciones Tecnologia pa a Universidad otras plataformas de tramitacion de la UA (ejem.: e-AdmUA) y GEISER + ingesta
“manual” de e-documentos y e-expedientes

* Integracion con el programa de Archivo Electrénico Unico.

“*Archivo Electrénico Unico (15 noviembre)

* Licitacion conjunta de las Universidades Publicas Valencianas.

* Ingesta mediante transferencia de paquetes ENI mediante protocolo OAIS.

» Gestion del ciclo de vida de los e-documentos: acceso, valoracidon, conservacion,
eliminacion, migracion...

* Preservacion digital.




RDOC. Integracion con otras aplicaciones

UNIVERSITAS XXI

UNIVERSITAS XXI

Plataformas tramitacion —

@
® 8 documentum

Registro <

Digitalizacion

Fuente: OCU







4. FORMACION




. Universitat d’Alacant l“ Crue Universidades Secretarias
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Gracias por vuestra atencion
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