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1 INTRODUCCION
El presente documento describe el Modelo de Gestion Documental del Gobierno Vasco.

Este modelo explica las caracteristicas principales de la gestion documental corporativa:

e Darespuesta a los requisitos legislativos.

e Define los responsables en materia de gestién documental.

e Detalla el ciclo de vida de los documentos.

e Describe las entidades y los procesos documentales.

e Indica la infraestructura corporativa que debe utilizarse en la gestién documental.

Complementariamente, referencia a documentos externos que profundizan en el detalle de los

componentes del modelo.

NOTACION EMPLEADA EN ESTE DOCUMENTO

Para referenciar informacion externa a este documento se utilizara la siguiente notacion:
- DOCUMENTO DE REFERENCIA:

g

Titulo: Modelo Basico de Tramitacion - MBT

- RUTA DE ACCESO AL DOCUMENTO DE REFERENCIA

[ms

Navegacién: jakina -> Innovaciébn y Administracion electrénica ->
Modelos y metodologias = Modelos y metodologias de la digitalizacion
de servicios

Cada flecha indica que hay que realizar un clic en un enlace que tenga el mismo texto que el

que sucede a la flecha.

- DEFINICIONES

L

A-Z

Documento electrénico:

Informacioén de cualquier naturaleza en forma electronica, archivada en un
soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

(Segun el Ley 11/2007)

- TEXTOS TRANSCRITOS DE LA LEGISLACION

DECRETO 232/2007, de 18 de diciembre, por el que se
regula la utilizacion de medios electrénicos, informéticos y
telematicos en los procedimientos administrativos

7k BOLETIN OFICIAL
DEL
PAIS VASCO

Articulo 8.— Garantias de disponibilidad.

4— Los documentos electronicos se pondrdn a disposicion de las personas
interesadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacién
de la firma electrénica y, en su caso, el descifrado....
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2 DEFINICION, COMPONENTES Y CONTEXTO

Definicion

El Modelo de Gestién Documental es un esquema tedrico que facilita la comprension y la
homogénea implantacion de la Gestion documental corporativa del Gobierno Vasco. Describe y

concreta las funciones, procesos y roles en materia de Gestion documental con el objetivo final
de contribuir a la eficacia organizativa.

Este modelo contempla las técnicas y procedimientos de la Archivistica, ya implantados en el
Gobierno Vasco, y esta en linea con las estrategias administracién electrénica definidas e
impulsadas por el Gobierno Vasco.

El Modelo de Gestion Documental contempla todo el ciclo de vida de los documentos, desde
que se crean e ingresan hasta que se conservan de manera definitiva o se eliminan.

Las directrices generales del modelo son independientes del soporte fisico del documento
(papel, electronico, etc.). No obstante, ya que es un objetivo del modelo la progresiva
sustitucion del soporte papel por el soporte electronico, en algunos casos concretos se ha
desarrollado mas las particularidades que presentan los documentos electrénicos.

Componentes

El siguiente diagrama representa esquematicamente los componentes del modelo:

Marco
normativo
(Requisitos)

A4

Organismos Eiglo ee ek Modelo de

responsables - (Ilgaql9 2 ) Datos y Procesos
produccion adm.)

A4

Infraestructura
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Contexto: la produccién administrativa

La gestibn documental es una herramienta que debe contribuir a la eficacia de la
administracion.

En el Gobierno Vasco, la Gestion documental esta integrada en la Produccion administrativa.

La Gestion documental es realizada por los Tramitadores, los cuales crean y usan
Documentos.

Los Documentos son prueba de la Producciéon administrativa, la cual viene regulada por los
Procedimientos, politicas y normativas.

El siguiente diagrama representa las relaciones entre los componentes de produccién
administrativa.

Procedimientos, politicas, normativas

Dirigen

l

Produccion
administrativa

Establecen T Pruel?g de
competencias la actividad
Integrada en administrativa
Gestion queda
reflejada

documental

Registra,
Gestiona, Dispone

/Re/alizan \

. Crean >
Tramitadores Documentos

(Agentes) (Records)

A

Son usados por

Direccion de Innovacion y Administracion Electronica 5/48



JUSTIZIA ETA HERRI o DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
ADMINISTRAZIO SAILA Y ADMINISTRACION PUBLICA

3 MARCO NORMATIVO

La legislacion rige la actuacion administrativa. La actuacién administrativa se apoya en la
gestion documental.

A continuacién, se enumeran las disposiciones normativas que tienen incidencia en la
Administracion electronica en general y en la Gestion documental en particular.

3.1 Inventario cronolégico de normativa relacionada con la gestion documental

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

& http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-1992-26318

LEY ORGANICA 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal
&) http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-1999-23750

DECRETO 232/2000, de 21 de noviembre, por el que se aprueban el Reglamento de los
Servicios de Archivo y las normas reguladoras del Patrimonio Documental del Pais Vasco.

E2) http://www.euskadi.net/cqgi-bin_k54/bopv_20?7c&f=20001211&a=200005495

DECRETO 174/2003, de 22 de julio, de organizacién y funcionamiento del Sistema de
Archivo de la Administracion Puablica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

&2} http://www.euskadi.net/cqgi-bin _k54/bopv 20?c&f=20030822&a=200304751

LEY 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica
62} http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-2003-23399

DECRETO 108/2004, de 8 de junio, del modelo de presencia de la Administracion Publica de
la Comunidad Auténoma de Euskadi en Internet.

& http://www.euskadi.net/cqgi-bin_k54/bopv_20?7c&f=20040716&a=200403888

ORDEN de 19 de diciembre de 2005, de la Consejera de Hacienda y Administracion Publica,
del reglamento del sistema de archivo de la Administracion General e Institucional de la
Comunidad Autdnoma de Euskadi

& http://www.euskadi.net/cqgi-bin_k54/bopv_20?c&f=20060217&a=200600843

ORDEN de 19 de diciembre de 2005, de la Consejera de Hacienda y Administracion Publica,
sobre el procedimiento para la identificacién y valoracién documental, y el funcionamiento de la
Comisién de Valoracion, Seleccién y Acceso a la Documentacion de la Administracion
Puablica de la Comunidad Auténoma de Euskadi (COVASAD).

& http://www.euskadi.net/cqgi-bin _k54/bopv 20?c&f=20060217&a=200600844
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LEY 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos

& http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-2007-12352

DECRETO 232/2007, de 18 de diciembre, por el que se regula la utilizacién de medios
electrénicos, informaticos y telematicos en los procedimientos administrativos

! http://www.euskadi.net/cqgi-bin_k54/bopv_20?7c&f=20080131&a=200800623

REAL DECRETO 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de
caracter personal

! http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-2008-979

DECRETO 72/2008, de 29 de abril, de creacién, organizacion, y funcionamiento de los
registros de la Administracion General de la Comunidad Auténoma de Euskadi y sus
Organismos Auténomos.

E2) http://www.euskadi.net/cqgi-bin_k54/bopv_20?7c&f=20080530&a=200803313

RESOLUCION de 19 de noviembre de 2008, de la Directora de Informatica y
Telecomunicaciones, aprobando el Documento de Estandares tecnoldgicos.

B http://www.euskadi.net/cqgi-bin _k54/bopv_20?e&f=20081211&a=200806894

Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. (Sé6lo
afecta a la Administracion General del Estado (AGE))

&) http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-2009-18358

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad
en el ambito de la Administracion Electronica

62} http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE-A-2010-1331.pdf

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica

B http://www.boe.es/aeboe/consultas/bases datos/doc.php?id=BOE-A-2010-1331

ORDEN de 26 de febrero de 2010, de la Consejera de Justicia y Administracién Publica,
aprobando el Manual de Seguridad para el mantenimiento de la seguridad de la informacién
de la Administracion General de la CAPV y sus Organismos Auténomos en el entorno de las
aplicaciones informaticas que sirven de soporte a la tramitacion telematica (e-Administracion)

&' http://www.euskadi.net/cqgi-bin_k54/bopv_20?c&f=20100421&a=201002142
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3.2 Relaciones entre las disposiciones
El siguiente diagrama muestra las principales disposiciones relacionadas con la
Administracién electronicay la Gestion documental:

1. Estan ordenadas cronolégicamente: la mas antigua esta ubicada en la parte superior,
la mas reciente esta ubicada en la parte inferior.

Las flechas indican relaciones entre ellas.

El ambito de aplicacién puede ser:
a. Soélo en el Administracién General del Estado (AGE).
b. Sdlo en la Comunidad Autbnoma de Euskadi (CAE).

c. Enambas.

AGE CAE

Ley 30/1992
Proc. Adm. Comun
|

Ley 59/2003
Firma electrénica

|

Ley 11/2007

Acceso electronico |*
I J Decreto 232/2007

Utilizacion de MEIT

.
.

Decreto 72/2008 Resolucién 2008
Registros Estandares
tecnolégicos

Desarrolla

|
|
RD 1671/2009 |
Ley 11/2007 :

RD 3/2010 | | RD 4/2010

ENS ENI
.
[ Normas | P Decreto xxx/2011 |
| Técnicas | 3 Adm. Electrénica ;
- Po2011 | | Deroga el Decreto 232/2007 :
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El siguiente diagrama muestra las principales disposiciones de la CAE relacionadas con el
Archivo:

Estatuto de
Autonomia del
Pais Vasco

'

Ley 7/1990
Patrimonio cultural vasco

'

DECRETO 232/2000
Reglamento de los Servicios de Archivo
y las normas reguladoras del
Patrimonio Documental del Pais Vasco

!

DECRETO 174/2003
Organizacion y funcionamiento del
Sistema de Archivo de la
Administracién Pablica de la CAE

/\

Reglamento del sistema de archivo Procedimiento para la identificacion
de la Administracién General y valoracién documental,
e Institucional de la CAE y el funcionamiento de la COVASAD
(2005) (2005)

3.3 Modelos y metodologias para la digitalizacién de servicios

A partir de unos servicios basados en el documento en soporte papel, la digitalizacion de
servicios es necesaria para implantar la Administracion electronica. La gestion documental
debe colaborar en dicha digitalizacion.

A continuacién, se enumeran los documentos elaborados por la DIAE que tienen incidencia en
la Digitalizacion de servicios en general y en la Gestion documental en particular.

E——“ Titulos:

e Manual de Digitalizacion (de servicios)
e Modelo Basico de Tramitacién - MBT
e Modelo de Tramitaciéon Teleméatica - MTT

\/@ Navegacion: http:/www.euskadi.net/ - Gobierno Vasco > Justicia y
Administracién publica > Ambitos de actuacién - Innovacién publica >
Documentos

El Manual de Digitalizacién representa un referente conceptual, operativo y semantico para el
desarrollo de los servicios telematicos en el ambito de la Administracion General de la
Comunidad Autbnoma de Euskadi y de sus Organismos Auténomos.

El Modelo Basico de Tramitacién representa el esquema de referencia y marco basico sobre
el cual construir y estandarizar la tramitacion de los procedimientos del Gobierno Vasco.

El Modelo de Tramitacién Telemética representa el marco conceptual para el conjunto de los
elementos de soporte de la tramitacibn de procedimientos administrativos por medios
telematicos.

Direccion de Innovacion y Administracion Electrénica 9/48
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3.4 Modelo de presencia del Gobierno Vasco en Internet

El Modelo de Presencia del Gobierno Vasco en Internet, persigue articular adecuadamente la
oferta de servicios publicos y la demanda de los mismos, dando cabida, en su caso, a servicios
de otras Administraciones.

Asi, los objetivos del Proyecto del Modelo de Presencia en Internet se centran en los aspectos
siguientes:

e FEuskadi.net como referente de los servicios de la Administracion Pulblica vasca en
internet.

e Marco comun que facilite a la ciudadania sus relaciones con la Administracion.
e Base solida sobre la cual impulsar la oferta de servicios digitales.

e Optimizaciébn de recursos: plataformas y herramientas comunes, sistemas
interoperables, contenidos compartidos, etc.

El Modelo se ha construido bajo una infraestructura tecnolégica comun:
e Gestor de Portales
e Gestor de contenidos
e Gestor de Ejes de Catalogacion
¢ Guias de navegacion
e Gestor de Buzones
e Buscador

Los contenidos y paginas de Portal se gestionan de forma independiente. El nexo de unién son
los Ejes de Catalogacion

Euim ks, rvst
Entregs de

| Contonildos 0 ratery ol v Pariale

| Repositorio

L=

Gontor oo dakinaPlus
Casiilarinbiless Posi tanlari s Traia

s vlm
Caimbogackan

Gostion de Contenidos Gastidn de Portales
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4 ORGANISMOS RESPONSABLES

4.1 Responsabilidades

La siguiente tabla detalla las principales responsabilidades en materia de gestion documental:

UNIDAD ORGANICA

RESPONSABILIDADES

Direccién de
Innovacion y
Administracion
Electrénica

Administracion electrénica.

Digitalizaciéon de servicios.

Impulsar la sustitucion del papel.

Politica de firma.

Registro. Entrada y salida de documentacion.
Modelo de Gestiébn Documental.

Catalogo de servicios.

Interoperabilidad.

Formulario en soporte papel con cédigo de barras.

Direccion de
Informaticay
Telecomunicaciones /
EJIE

Infraestructura: PLATEA.

Manual de seguridad.

Estandares tecnoldgicos.

Formatos de documentos electrénicos.

Herramientas de conservacion de documentos electrdénicos:
Firma electrénica y formatos de documentos.

Herramienta de digitalizacién segura.

Direccion RRGG /
Archivo General

Ciclo de vida de vida de los documentos.
Consulta de documentos archivados.
Conservacioén de los documentos.

Cuadro de clasificacion. Series documentales.
Tipologia documental.

Direccion de RRGG /
COVASAD

Identificar y analizar todas las tipologias y series documentales
Emitir dictamen sobre los Calendarios de Conservacion de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida, la permanencia en
cada una de las fases de archivo, y proponer su accesibilidad,
segun criterios administrativos, juridicos e histéricos

Determinar los documentos esenciales

Direccion de Atencién
Ciudadana

Zuzenean. Entrada de documentacion.
Presencia del Gobierno Vasco en Internet.

Departamentos.
Direcciones de
servicios

Definicion de los procedimientos administrativos.
Actualizar el Catalogo de servicios.
Adecuar sistemas de gestion:

o Captacion de asientos registrales con sus documentos
digitalizados.

0 Generar documentos administrativos como originales
electronicos.

o0 Ingreso de expedientes cerrados en el AKS/SGA.
Gestionar el archivo de oficina con el AKS/SGA.

Direccion de Innovacion y Administracion Electrénica
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4.2 Organigrama

El siguiente organigrama resalta las principales unidades organizativas que tienen
responsabilidades en materia de gestién documental.

E Gobierno Vasco }

1 1 1
JUSTICIAY Resto de
E ADMINISTRACION PUBLICA } E CULTURA ] E DEPARTAMENTOS }
VI(.:QCOHS!.?J,el'la'dQ Viceconsejeria de Cultura Direcciones de servicios
Administracién publica

Dl G Ipformatlca y Direccién de Patrimonio Cultural
Telecomunicaciones
e { EJIE ] —[ COVASED J
—[ Direccion de Recursos Generales ] —[ IRARGI }

Archivo General ]

_[
W

Direccién de Atencion Ciudadana ]

Administracion Electrénica

AR

Direccion de Innovacion y ]
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5 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

|..| Ciclo de vida de los documentos:

Agrupacion de fases por las que atraviesa un documento: creacion,
A-Z | mantenimiento, uso y eliminacion o conservacion definitiva.

(Reglamento del sistema de archivo de la CAE)

El Modelo de Gestion Documental enlaza el ciclo de vida de los documentos con los
procedimientos administrativos. El objetivo de esta imbricacibn es que el tratamiento
normalizado de los documentos contribuya a la eficacia de los procedimientos administrativos.
5.1 Etapas del procedimiento administrativo y competencias

Para una mejor comprension del ciclo de vida de los documentos partiremos de una divisién en
tres etapas del procedimiento administrativo:

REGISTRO TRAMITACION ARCHIVO

El ciclo de vida de los documentos esta ligado con las competencias sobre los documentos:

e Desde que se reciben o crean, los documentos son competencia de los archivos de
oficina (A.O.). Los Archivos de oficina estan integrados por los fondos documentales
existentes en las unidades administrativas que integran las estructuras organicas de los
diferentes Departamentos del Gobierno Vasco. La organizacion y custodia de los
Archivos de gestion o de oficina estara a cargo del responsable del 6érgano al que
pertenezcan.

e El Archivo General (A.G.) de la Administracion Publica de la Comunidad Autbnoma de
Euskadi es el archivo intermedio encargado de recibir y gestionar la documentacion
transferida por los archivos de gestion de la Administracién General en los términos
establecidos por la normativa que regule las transferencias.

e Cuando se transfieren al Archivo histérico (A.H.), los documentos son competencia del
Archivo general hasta que se materialice la entrada en funcionamiento del Archivo
Histérico del Gobierno Vasco

REGISTRO TRAMITACION

Direccion de Innovacion y Administracion Electronica 13/48
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5.2 Fases de los documentos en el procedimiento administrativo

En el ciclo de de vida de los documentos electrénicos destacamos 6 fases.
1. Entrada de documentos.

Distribucién de los documentos a los sistemas de gestion.

Generacion de documentos administrativos.

Salida de documentos.

Ingreso en el archivo.

I e

Procesos de Archivo: Consulta, conservacion,...

ENTRADA DE DISTRIBUCION GENERACION INGRESO
DOCUMENTOS  ALOS SISTEMAS DE DOCUMENTOS EN EL
DE GESTION  ADMINISTRATIVOS ARCHIVO

[
REGISTRO TRAMITACION ARCHIVO
< «
SALIDA DE @
DOCUMENTOS PROCESOS
DE ARCHIVO:
Consulta,

conservacion,...
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5.2.1 Entrada de documentos en la administracion
La entrada de documentos en la administracion esta regulada por el Decreto:

DECRETO 72/2008, de 29 de abril, de creacion,
organizacion, y funcionamiento de los registros de la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de
Euskadi y sus Organismos Autbnomos

BOLETIN OFICIAL
DEL
PAIS VASCO

Los documentos en soporte papel son distribuidos manualmente a las oficinas de destino. El
presente Modelo de Gestién Documental propone que, de manera coordinada a la progresiva
digitalizacién de los servicios, se digitalicen los documentos en soporte papel recibidos en el
canal presencial del registro de entrada.

Los documentos electronicos que entren a través de los registros deben de almacenarse en el
Archivo digital, el cual devolvera a la aplicacién depositante el identificador univoco (a partir de
ahora, OID) de dicho documento en el Archivo digital.

El origen de de estos documentos electrénicos puede ser:

(;) 1. Documentos electronicos llegados a través del canal telematico.
~—p
} 2. Documentos en soporte papel digitalizados en el canal presencial.

& /,

@ 3. Documentos electrénicos aportados por el ciudadano en el canal presencial

Para facilitar el proceso de digitalizacion de documentos en soporte papel realizado en el canal
presencial, los formularios de solicitud en soporte papel tendran preimpreso un codigo de
barras o similar que permita la automatizacion de la distribucion de la documentacion
digitalizada a los sistemas de gestion.

TRAMITACION ———  ARCHIVO

— ARCHIVO
e | DIGITAL

Dossier del ciudadano

El conjunto de documentos aportados por los ciudadanos forma el Dossier del ciudadano.

El dossier del ciudadano no es un repositorio especifico con documentos propios; es, tan solo,
una consulta informatica que, a partir del DNI del ciudadano, selecciona los documentos ya
aportados por ese ciudadano en tramitaciones anteriores.
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5.2.2 Distribucién alos sistemas de gestién

Un componente de la infraestructura de PLATEA distribuird, de manera automética, los
asientos registrales -junto con los OIDs de sus documentos electrénicos asociados- a los
sistemas de gestion que realizan la Tramitacion.

Distribuidor TRAMITACION

REGISTRO ARCHIVO

Datos de los
Asientos registrales
y los OIDs de los
documentos

& ARCHIVO
Pad DIGITAL

5.2.3 Generacion de documentos administrativos

En el caso de que un ciudadano haya ejercido su derecho a no presentar documentos que ya
obren en poder del Gobierno Vasco, el tramitador los buscara en el Dossier del ciudadano.

Los documentos administrativos generados durante la etapa de tramitacion seran documentos
electrénicos en formato PDF/A, nunca en soporte papel, firmados electrénicamente mediante el
componente de PLATEA: Servicio Horizontal de Firma (SHF)

En el caso de documentos administrativos que pudieran ser susceptibles de ser impresos, tras
la transformacién a PDF/A, se les afiadira un localizador que permita a posteriori contrastar su
autenticidad mediante el acceso a la sede electrénica. De esta manera, la copia impresa seria
una copia auténtica (segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007).

REGISTRO TRAMITACION ARCHIVO

}L = ARCHIVO
e o DIGITAL
01D=1 —=
Dossier del ciudadano \

L
Original Copia
— — auténtica

Localizador:__

Localizador:__
Sede:
L)
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5.2.4 Salida de documentos

Cuando sea preciso enviar documentacion a la ciudadania, se facilitara el OID del documento a
infraestructura del Registro de salida el cual tomard del Archivo digital el documento
electrénico.

Si el soporte elegido por el ciudadano para ser notificado fuera el papel, el documento
electronico original seria impreso dando como resultado una copia auténtica (segun el articulo
30.5 de la Ley 11/2007) que se enviara al ciudadano. El ciudadano -y cualquier parte
interesada como, por ejemplo, otra administracion en otro procedimiento- podra contrastar la
autenticidad de la copia consultando el original electrénico en la sede electrénica del Gobierno
Vasco introduciendo el localizador impreso en el soporte papel.

ARCHIVO

} ARCHIVO
oIp=2

DIGITAL

Localizador:_
Sede:
L

5.2.5 Ingreso en el Archivo

El Sistema Informatico de Gestion del Sistema de Archivo es el programa informético
denominado: AKS/SGA (Artxiboaren Kudeaketa Sistema / Sistema de Gestion de Archivo)

Todo expediente cerrado debe ser controlado desde el AKS/SGA. Para ello se ingresaran los
datos de los expedientes y sus documentos electrénicos en el AKS/SGA.

) 2 ARCHIVO
REGISTRO TRAMITACION =3

Datos de los
Expedientes
y sus OIDs

ARCHIVO
DIGITAL

iy

0ID=1 0ID=2
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Cuando se cierran los expedientes, es responsabilidad del Sistema de archivo de la
Administracion General e Institucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi la conservacion
de la documentacion y su puesta a disposicion para su consulta.

El Sistema de archivo se compone de
los siguientes subsistemas:

Archivos de gestion o de

oficina.

Archivos

Archivo General.

Archivos territoriales.

Archivo Historico.

centrales
Administracion Institucional.

la

Unidades Administrativas
de la Administracion
Institucional de la C.A.E.

ARCHIVOS DE
OFICINA

I

Unidades Administrativas
de las Delegaciones
Territoriales de la

Unidades Administrativas
de los Servicios Centrales de
la Administracion General
e Institucional de la C.A.E.

ARCHIVOS DE
OFICINA

Administracion General

| |
ARCHIVOS DE
v

ARCHIVOS CENTRALES DE
LA ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL

ARCHIVOS TERRITORIALES

ARCHIVO GENERAL J

ARCHIVO HISTORICO

Para cumplir sus funciones principales, conservacion y difusién, el Sistema de archivo realiza,

entre otros, los siguientes procesos:

Descripcidn, clasificacion y ordenacién de la documentacion.

Identificacion y valoracién de la documentacion.

Seleccion y expurgo de la documentacion.

Consulta y servicio de la documentacién.

Préstamo de la documentacién.

!

REGISTRO

v
) ARCHIVO
TRAMITACION ASMAA
ARCHIVO
DIGITAL
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6 MODELO DE DATOS Y PROCESOS

El Modelo de datos y el Modelo de procesos especifican con mayor detalle los componentes
del Ciclo de vida de los documentos

6.1 Modelo de datos

El siguiente modelo de datos describe la informacién necesaria para realizar una correcta
gestion documental. Esta descripcion se realiza mediante la definicion de entidades y
relaciones entre entidades. Pretende dar una visién global con un nivel de abstraccidn proximo
al usuario e independiente de la implementacién fisica del modelo de datos.

Una entidad es un objeto real o abstracto sobre el cual queremos tener informacién, que tiene
existencia por si mismo y que se puede identificar de manera clara y precisa.

La relacion entre entidades es su asociaciéon o correspondencia entre ellas.

6.1.1 Entidades

El siguiente diagrama detalla las entidades del modelo de datos.

ESTRUCTURA
ORGANICA
DEL G.V.

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS MBT, MTT
PROCEDIMIENTOS DE CADA UNIDAD Tramites, Datos
TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
SOPORTE
CUADRO DE SERIES TABLAS DE
CLASIFICACION DOCUMENTALES VALORACION
CALENDARIO DE
CONSERVACION
EXPEDIENTES > DOCUMENTOS

A continuacioén describimos cada una de las entidades:
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ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE UBICACION OBSERVACIONES
XL-Nets tiene la estructura organica
vigente.
Estructura Relaciones jerarquicas entre las unidades del i
orgénica del Gobierno VJaSCOq Lehendakaritza BOPV El AKS/SGA mantiene |a estructura
Gobierno Vasco organica historica y las reIaC|0ne_s entre
las unidades que han desaparecido y las
vigentes.
Un procedimiento es un conjunto de tramites,
Procedimientos de | estructurados en fases, con una logica de
. . . Departamentos BOPV
cada unidad operaciones definida que soportan un proceso
de negocio
Catal q Relacis denad incl | . Hay partes publicadas en
atalogo de elacion ordenada que Incluye los SeVICIoS y -~ piag Euskadi.net La DIAE esta desarrollando un catalogo
servicios / los procedimientos administrativos del Gobierno . . L
Vasco Departamentos Platea tiene los procedimientos de | de servicios

procedimientos

teletramitacion

Cuadro de
clasificacion

Instrumento de gestidn que refleja la
organizacion del fondo documental y aporta los
datos esenciales de su estructura.

Archivo General

Esta albergado en el SGA.
Tiene un mantenimiento.

En el AKS/SGA solo esta el Cuadro de
clasificacion de los departamentos que
usan éste sistema. Deberia incorporarse
el resto de los departamentos del
Gobierno Vasco.

Conjunto de documentos o expedientes

Archivo general

El conjunto de todas las series no esta en

Series producidos en el desarrollo de una funcién o Departamentos Las series de Industria estan en el un Gnico sistema informatico. sino
documentales actividad administrativa regulada por una norma P AKS/SGA . - ) .
L disperso en varios sistemas diferentes.
de procedimiento
i Sistemas de Gestion de
Conjunto ordenado de documentos y Departamentos

Expedientes

actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento a la resoluciéon administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarla

Archivo General (cuando

le son transferidos)

Expedientes

AKS/SGA (cuando se cierran y
archivan)

Los expedientes deben ingresarse en el
AKS/SGA cuando se cierra el expediente.
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ENTIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

UBICACION

OBSERVACIONES

Documentos del

Relacion de documentos que tiene un

Departamentos

Sistemas de Gestion de
Expedientes

Los documentos electrénicos deben estar

expediente expediente concreto grgg‘ri]"t?afsefgfgi)(c“a”do AKS/SGA (cuando se cierran y albergados en el Archivo Digital.
archivan)
Unidad documental basica, que presenta unas El fichero maestro (computable)
caracteristicas estructurales similares derivada de tipos documentales es
Tipos del ejercicio de una misma funcion y producida | pag mantenido desde dokusi. Es obligatorio que cada documento

documentales

por un determinado érgano o unidad en el
desarrollo de una competencia concreta que
viene regulada por una norma de
procedimiento.

Archivo general

dokusi ofrece esta informacion a
los sistemas de gestion mediante
un servicio web.

electrénico tenga asignada su tipologia

documental

Tipo de formato

Formato: Sistema en el que se codifica la
informacion: pdf, doc,...

DIT

La relacién de formatos admitidos
estéa en el “Documento de
estadndares tecnoldgicos”.

El fichero maestro (computable)
de tipos documentales es
mantenido desde dokusi.

dokusi ofrece esta informacién a los

sistemas de gestion mediante un servicio

web.

Calendario de

Instrumento que identifica las series
documentales y establecen su permanencia en

Unidad productora

conservacion cada subsistema, su nivel de conservacion o Archivo general AKS/SGA
eliminacion y su accesibilidad. COVASAD
Para cada serie especifican los valores de los
s d d?cumentos de archivo eln f_urf1ci6n d_g los Unidad productora
Tablas e efectos que causan y de lain ormacion que Archivo general AKS/SGA
valoracion contienen. Estos valores condicionan la
conservacion temporal 0 permanente de la COVASAD
documentacion.
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Relaciones entre entidades

Entre las entidades existen las siguientes relaciones:

Los procedimientos de cada unidad dan lugar a las series documentales. Una serie
identifica un conjunto de documentos o expedientes producidos en el desarrollo de una
funcién o actividad administrativa regulada por una norma de procedimiento.

Una serie documental da lugar a un conjunto de expedientes. O también, un
expediente es una instancia concreta de una serie documental.

Un expediente contiene un conjunto de documentos del expediente.

El conjunto estructurado de todos los procedimientos de cada unidad forma el
catédlogo de servicios / procedimientos.

Un procedimiento es responsabilidad de una unidad organica.

El cuadro de clasificacion estructura todas las series documentales mediante los
siguientes niveles: Fondo, Subfondo, Seccién, Subseccién, Serie, Subserie.

Las tablas de valoracion detallan los valores de los documentos de archivo de cada
serie documental.

El conjunto de los plazos de conservacion detallados en las tablas de valoracién
forma el calendario de conservacion.

Los documentos de archivo enumerados en las tablas de valoracidon pertenecen a
una tipologia documental. En el caso de los documentos electronicos, esta relacién
permitira realizar expurgos automaticos segun los plazos de conservacion.

Los documentos que pertenecen a una tipologia documental pueden estar en uno o
varios formatos.

Cada documento del expediente es de una tipologia documental concreta.
Cada documento del expediente puede estar en uno o varios formatos.

Cada procedimiento gestiona documentos de archivo que pertenecen a una tipologia
documental.

El MBT y el MTT organizan, describen y normalizan, de una manera genérica, los
procedimientos.

El MBT deberia detallar para cada familia de procedimientos la tipologia documental
de sus documentos.
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6.1.3 Detalle de las principales entidades
A continuacidn se detalla las principales entidades del Modelo de datos.
e Documento.
e Expediente.
e Firma electrénica.
e Series documentales.
e Catélogo de servicios / procedimientos.
e Cuadro de clasificacion / Calendarios de conservacion.
e Tipologia documental.

e Formatos de documentos electrénicos.

6.1.3.1 Documento

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de documento:

|..| Documento electronico:
— | Informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un

A-Z | soporte electrénico segin un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

(Segun el Ley 11/2007)

Las especificaciones generales, definidas por la Administracién General del Estado, que deben
cumplir los documentos electrénicos en el ambito de la administracién electrénica se detallan
en:

E——“ Titulo: Norma técnica de interoperabilidad de Documento electrénico.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento electrénico establece los componentes
del documento electrénico, incluyendo contenido, firma electrOnica y metadatos minimos
obligatorios, y su formato, asi como las condiciones para su intercambio y reproduccion.

Las especificaciones particulares del Gobierno vasco sobre los documentos electrénicos se
detallan en:

E——“ Titulo: Guia de uso del Archivo digital

@J@ Navegacién: jakina = Informatica y Telecomunicaciones > dokusi =
Componentes > 2. Politicas y Metodologias de gestion documental
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En esta guia, entre otros temas, se detallan los metadatos obligatorios y opcionales que deben
tener los documentos albergados en el Archivo digital.

"!!“ Metadato de gestion de documentos:

— | Informacién estructurada o semiestructurada que hace posible la
A-Z | creacion, gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el
contexto de su creacion. Los metadatos de gestion de documentos sirven
para identificar, autenticar y contextualizar documentos, y del mismo
modo a las personas, los procesos y los sistemas que los crean,
gestionan, mantienen y utilizan.

(Segun el ENI)

FORMULARIOS DE SOLICITUD EN SOPORTE PAPEL

Los formularios de solicitud en soporte papel, utilizados por la ciudadania para iniciar un
procedimiento, tendran impreso un codigo de barras o similar que tendra codificado el cédigo
del procedimiento en cuestién (complementariamente podria tener mas informacion como
Territorio,...).

La informacién del cédigo de barras se utilizara para facilitar la distribucién de los documentos
de los asientos de entrada a los sistemas de gestion.

CODIGO DE
PROCEDIMIENTO, ...

Eusko jauriARiTzA (RS GoBIERNO VASCO

HERRIZAINGO SAILA DEPARTAMENTO DE INTERIOR
Genero-indarkeriaren Biktimei Direccién de Atencidn a las Victimas
Laguntzeko Zuzendaritza de Violencia de Género
TITULO DEL PROCEDIMIENTO
Todos los datos marcados con asterisco (*) tienen caracter de cumplimentacion obligatoria
QUIEN PRESENTA LA SOLICITUD *
() Titular () Representante
DATOS PERSONALES '
* TITULAR
Nombre / Denominacion de la Entidad: * Tipo de Documento: *
DNI |
Primer Apellido: * Segunde Apellido: *
Namero:*[TTTTTTT] - [
teLFijo: [TTTTTTTTTTT]  venmovi: [TTTTTTTTTTT]  sexor~ () Hombre () Mujer
:: REPRESENTANTE
Nombre / Denominacion de la Entidad: Tipo de documento:
Primer Apellido: Segundo Apellido: i
namero: [TTTTTTT] - [
Tel. Fijo: [[:[]I]:[:[:[:[___m Tel. Movil: [D:[[[[[[I:D:l Sexo: ™ () Hombre () Mujer
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LOCALIZADOR DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

En el caso de documentos administrativos que pudieran ser susceptibles de ser impresos, tras
la transformacién a PDF/A, se les afadira un |ocalizador que permita su contrastar su
autenticidad mediante el acceso a la sede electrénica. De esta manera, la copia impresa seria
una copia auténtica (segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007).

Dichos documentos tendran el siguiente aspecto:

USKD JAUNLARITIA i&f"’j GOBIERNG VAsCO
NDURTRM, BRERA | ART2 : DERARTEMEWTT 34 BERISTRLL,

Rl [ TS RTRET S

AT AR AR RN DR T B L IR ST AL

AL (K] LS

Ak [SEVL Ll

AR B LI [ PASCHLASIH D
AL H T pa " 1

LOCALIZADOR

p——— T B i . AT

(RSP,
S

Apamis wyeares SOCUMENTUR I P T4 0% SERVIOND
ARLAN JAMTIEAD AGTRIR e

AT EETURT AR TR

M BAREL ARCISITGA LA A

Detalle ampliado del localizador ubicado en el margen derecho del documento:

La autenticidad de este documento puede ser contrastada mediante el localizador XXXXX-YYYYY-
L tUSKO JAURLARITZA 7777 en la sede electrénica https://www6.euskadi.net/dokusidoc ‘"l ‘||H| |||| |||” ”H" ”" ||| || ||
GOBIERNO VASCO

Nahi izanez gero, XXXXX-YYYYY-ZZZZ bilagailua erabilita, dokumentu hau egiazkoa den ala ez
jakin liteke egoitza elektroniko honetan https://www6.euskadi.net/dokusidoc
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El ciudadano -y cualquier parte interesada- podra contrastar la autenticidad de la copia
consultando el original electronico en la sede electrénica del Gobierno Vasco introduciendo el
cédigo del localizador impreso en el soporte papel.

Verificacion de copia con localizador

Introducir localizador

FPara obtener el docurmento original asociado a la copia con localizador, introduzea dicho localizador

* Localizador: |KX140600TFEEEN |

* Por favor introduzca . aqgui: |F'.T?SK |

Como resultado de la consulta por localizador, el ciudadano podra ver el documento electrénico
original en poder de la administracion.

Visor de documentos electronicos

5@ 0 [

&

R T T e

|

 EUSKO JAURLARITZA §

INDUSTRIA, MERKATARITZA
ETA TURISMO SAILA

Arabako Indusiria, Merkatariza ata
Turismoka Lurralde Bulegoa

JASOGATLGEN INSTALAZIOA: ADIAN JAR U:\l}‘E.K;Ei'I[ A
EGIAZTATZERO AGIRIA fii

RIZhk. /N R1: 1-1

INSTALAZIOAREN EGOERA / DATOS

Titularra / Tiwlar: RI DEL SERVIDOR DE EJIE B29A

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA,
COMERCIO Y TURISMO

Oficing Territorial de Industria, Comercio y
Turismo de Alva

DOCUMENTO DE;
DELA INSTALATION:

TA{HON DE PUESTA EN SERVICIO
PARATOS ELEVADORES |10

Esp.2bl/Exp Nt 01-AE-A-2005:|

DE LA INSTALACION:

(10 CARALSO Zhk /N®: 354504 PSS
dalerria  Municpio: LAUDIOVLLODIO Herria / Localidad: LAUDIOVLLODIO.
n Egocra / Situacion de |a instalacidn
i alle: Ul CARALSO Jhi. /N7 354504 PS5
Udalerria / Mumicipio: LAUDIOALLODIO Herria '[J_‘.':lli\'.:ld LAUDIOYLLODIO

=20 VIVIENDASHIDRAULICO-PANORAMICO
ASCENSOR HIDRAULICO

Erabilera / Uso a que s¢ destina

Cmly mota / Tipo de Aparato:

Gehienezke zama

Carga Méxima: 123 Kg

20,00 m.
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6.1.3.2 Expediente

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de expediente:

|..| Expediente:

— Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
AZ | antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla.

(Segun el Reglamento de Archivo de la CAE)

Las especificaciones generales, definidas por la Administracién General del Estado, que deben
cumplir los expedientes electronicos en el ambito de la administracién electrénica se detallan
en:

E——“ Titulo: Norma técnica de interoperabilidad de Expediente electrénico.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente electrénico establece la estructura de los
expedientes electrénicos, que incluye documentos electronicos, indice electronico, firma
electrénica y metadatos minimos obligatorios, asi como las especificaciones para los servicios
de remisién y puesta a disposicion

Un elemento del expediente electrénico es el indice electrénico:

|..| indice electrénico:

Relaciéon de documentos electronicos de un expediente electronico,
A-Z | firmada por la Administracion, érgano o entidad actuante, segiin proceda
y cuya finalidad es garantizar la integridad del expediente electrénico y
permitir su recuperacién siempre que sea preciso.

(Segun el ENI)

El indice electronico -que segun lo establecido en el articulo 32.2 de la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Puablicos, garantizara la
integridad del expediente electronico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso-
recogera el conjunto de documentos electronicos asociados al expediente en un momento
dado.
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6.1.3.3 Firma electrénica

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de firma electrénica:

|..| Firma electrénica:

La firma electronica es un mecanismo de prevencion del repudio; es
A-Z | decir, previene frente a la posibilidad de que en el futuro el signatario
pudiera desdecirse de la informacion firmada.

La firma electrénica garantiza la autenticidad del signatario y la integridad
del contenido.

(Segun el Esquema Nacional de Seguridad)

Las especificaciones generales, definidas por la Administracion General del Estado, que deben
cumplir las firmas electrénicas en el ambito de la administracién electrénica se detallan en:

——“ Titulo: Norma técnica de interoperabilidad de POLITICA DE FIRMA
E ELECTRONICA Y DE CERTIFICADOS DE LA ADMINISTRACION.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de firma electrénica y de certificados de la
administracion establece el conjunto de criterios para el desarrollo o adopcion de politicas de
firma electronica basadas en certificados por parte de las Administraciones publicas.

El Gobierno Vasco elaborara su propia Politica de firma.

El Esquema Nacional de seguridad establece un conjunto de requisitos en el uso de la firma
electronica.

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el B@E
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion
Electrénica.

2. Se garantizara la verificacion y validacion de la firma electrénica durante el
tiempo requerido por la actividad administrativa que aquélla soporte,.... Para
tal fin:

a) Se adjuntara a la firma, o se referenciara, toda la informacién pertinente para
su verificacion y validacion:

1.° Certificados.

2.° Datos de verificacion y validacion.

b) Se protegeran la firmay la informacién mencionada en el apartado anterior
con un sello de tiempo.
c) El organismo que recabe documentos firmados por el administrado verificara

y validara la firma recibida en el momento de la recepcién, anexando o
referenciando sin ambigtiedad la informacién descrita en los epigrafes a) y b).

d) La firma electrénica de documentos por parte de la Administracion anexara
o referenciard sin ambigliedad la informacion descrita en los epigrafes a) y b).

Por lo tanto, las firmas electronicas de documentos administrativos que se deban conservar
seran completadas hasta el perfil —A y almacenadas en el Archivo digital.
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6.1.3.4 Catalogo de servicios / procedimientos

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de Procedimiento administrativo:

|..| Procedimiento administrativo:

Cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
A-Z | administrativa para la realizacion de un fin.

(Segun la Ley de procedimiento administrativo, de 17 de julio de 1958)

El Catdlogo de servicios es un repositorio Unico/comun de referencia de todos los
Procedimientos y Servicios administrativos (internos/externos, transversales/verticales)
correspondientes a los Departamentos y Organismos Publicos de la Administracion General del
Pais Vasco que se encuentran incluidos en el Decreto 232/2007 de Medios Electrénicos, que
permite ordenar, estandarizar y difundir la informacion relativa a los mismos sobre la que
abordar, entre otras, funciones de:

1. Publicacién de informacion.
Proyectos de digitalizacion.
Gestion de archivo documental.

Proyectos de reingenieria y mejora.

gk w DN

Documentacion de los servicios.
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6.1.3.5 Cuadro de clasificacién / Series documentales

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicién de Cuadro de clasificacion:

|..| Cuadro de clasificacion:

Instrumento de gestién que refleja la organizacién del fondo documental y
A-Z | aporta los datos esenciales de su estructura.

(Segun el Reglamento de Archivo de la CAE)

El Sistema de Archivo elabora y mantiene el Cuadro de clasificacion corporativo que sirve de
herramienta organizativa principal de toda la produccién documental administrativa.

El Cuadro de Clasificacién se estructura por niveles o categorias, comenzando por el nivel mas
amplio, para ir descendiendo hasta finalizar en la descripcién de la serie documental y, en
determinados casos, llegando incluso al tipo documental:

e El nivel mas amplio, el de «fondo», es el referido a las distintas areas competenciales
cuyo ejercicio corresponde a los Departamentos.

e El siguiente nivel, «seccidn», afecta a la estructura organica del area competencial
que, generalmente, se identifica con las Direcciones.

e El tercer nivel lo constituye la «serie documental», reflejo de la actividad
administrativa a que da lugar al desarrollo por parte de la unidad organica de una
determinada funcion, que se concreta en los expedientes.
Nota: Todo documento electrénico albergado en el Archivo digital debe tener
informado el metadato “ Serie documental”.

e El Ultimo nivel, «tipo documental», se corresponde con cada uno de los tramites
administrativos del expediente.
Nota: Todo documento electrénico albergado en el Archivo digital debe tener
informado el metadato “Tipo documental”.

La siguiente pantalla corresponde a un ejemplo de ficha descriptiva de una serie documental.

SISTEMA DE GESTION DE ARCHIVO / ARTXIBOAREN KUDEAKETA SISTEMA

03 Fuswo wumanza | & H = :
= e jakinal AKS / SGA y

Administracion Descripcion Archivo Prestamos Transferencias Expurgo Informes / Esta

AKS/SGA Ayuda

IM - IMDUSTRIA -

IN.01 - ADMINISTRACION Identificacién
INDUSTRIAL o -
IN.01.01 - Actas ds inspeccidn Cédigo del reqgistro: 529614

retrologia de Alsva

IM.01.02 - Actas de inspeccidn
metrolagia de Bizkaia
IM.01.03 - Actas de inspeccidn
metrologia de Gipuzkoa
IM.01.04 - Cantrol metraldgico

Cod. Referencia: ES CAV
Nivel de descripcidn: SERIE

C. Clasificacion: IM.01.01 Actas de inspeccidn metrologia de Alava

IN.01.05 - Docurnento Titulo: IN.01.01 - Actas de inspeccian metrologia de Alava
calificacién emprezarial de

Alava Fecha Inicio:  Fecha Fin:

IM.01.06 - Docurnento

calificacién emprezarial de Contexto

Bizkaia

IN.01.07 - Docurmnento Productor: 1227 Of. T. Industria, Comercio ¥ Turismo de Alava
calificacién emprezarial de

Gipuzkoa Contenido ¥ Estructura

IN.01,08 - Exarmenss de

instaladares autarizados Fecha propuesta de expurgo:

IM.01.09 - Homologacién de

productas Control de Descripoidn

IM.01.10 - Instalaciones de

proteccién contra incendios en Archivero: Odei, S.4.

edificios habitados de Alava

IM.01.11 - Instalaciones de Reglas o Normas: [SAD(G) 2000

proteccién contra incendios en
edificios habitados da Bizkaia
IM.0L.12 - Instalaciones de o
el S

Ocultar
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6.1.3.6 Tipologia documental

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de Tipo documental:

Tipo documental:

[

A-Z

Unidad documental
estructurales similares derivada del ejercicio de una misma funcién y
producida por un determinado 6rgano o unidad en el desarrollo de una
competencia concreta que viene
procedimiento.

basica,

que

(Segun el Reglamento de Archivo de la CAE)

presenta

regulada por

unas

caracteristicas

una norma de

El Gobierno Vasco ha definido su tipologia documental. La Ultima versidon estd siempre
accesible en:

[ms

Navegacion: jakina - Informética y Telecomunicaciones - dokusi -
Ficheros maestros > Ficheros maestros de dokusi
documental completa

- Tipologia

El siguiente cuadro detalla una parte de dicha tipologia documental:

01

IDENTIFICATIVOS

Carné de conducir

ejgv_d_carneconducir

ejgv_num_identificacion

Numero de identificacion del
titular

ejgv_nom_identificacion

Nombre del titular

ejgv_num_carne

Numero de identificacion del
carné

ejgv_tipo_carne

Tipo de carné

ejgv_apl_identificacion

Primer apellido del titular

ejgv_ap2_identificacion

Segundo apellido del titular

Cédigo de Identificacion | ejgv_d_cif

Fiscal (CIF)
ejgv_num_identificacion | Nimero de identificacion del

titular

ejgv_nom_identificacion | Nombre del titular
ejgv_apl_identificacion | Primer apellido del titular
ejgv_ap?2_identificacion | Segundo apellido del titular

Documento Nacional de | ejgv_d_dni

Identidad (DNI)

ejgv_num_identificacion

NUmero de identificacion del
titular

ejgv_nom_identificacion

Nombre del titular

ejgv_es_electronico

Electrdnico (S/N)

ejgv_apl_identificacion

Primer apellido del titular

ejgv_ap?2_identificacion

Segundo apellido del titular
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6.1.3.7 Formatos de documentos electrénicos

Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de Formato:

AN

A-Z

Formato:
Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de
intercambiar o almacenar datos en memoria.

(Segun el ENI)

La Direccion de Informatica y Telecomunicaciones es la responsable de definir los formatos
que se utilizaran en la Administracion electrénica.

DECRETO 232/2007, de 18 de diciembre, por el que se
regula la utilizacion de medios electréonicos, informéticos y
telematicos en los procedimientos administrativos

BOLETIM OFICIAL
DEL
PAIS VASCO

Articulo 8.— Garantias de disponibilidad.

4— Los documentos electronicos se pondrdn a disposicion de las personas
interesadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacién
de la firma electrénica y, en su caso, el descifrado.

Correspondera a la Direccién de Informatica y Telecomunicaciones del
Departamento de Hacienda y Administracion Publica la aprobacion de los
formatos.

El siguiente

diagrama asocia los escenarios a los flujos de documentos electrénicos entre los

sistemas de gestion (Registro de Entrada / Salida, Sistemas de Gestion de Expedientes y

Sistema de

Gestion de Archivo), los archivos (Fisico y Digital), los sitios web (euskadi.net,

portales tematicos,...) y la Ciudadania.

[Papel a Electrénico] I I

ARCHIVO FisICO ARCHIVO ARCHIVO
(OFICINA) Fisico FiSICO
= (GENERAL) (HISTORICO)

[ [Lectura]
[o =g SISTEMAS DE SISTEMA DE
S REGISTRO DE GESTION DE GESTION DE
{7 s ENTRADA / SALIDA EXPEDIENTES ARCHIVO
[Presentacion] (SGE) (SGA)

! !

[Almacenamiento]

ARCHIVO DIGITAL

*L‘l’:

[Internet]

La lista actual de formatos estandarizados esta disponible en la siguiente pagina web:

J

v Navegacion: http://www.euskadi.net/informatika/ > Documento de
Estandares tecnolégicos - Anexo 7 Formatos admitidos de
documentos (PDF)
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6.2 Procesos corporativos de gestion documental

A continuacidn se describen los principales procesos de la gestion documental corporativa:
1. Digitalizacion de documentos.

Conservacion de documentos electronicos.

Interoperabilidad.

Sustitucién del papel.

ok 0D

Ingreso de expedientes cerrados en el AKS/SGA.

6.2.1 Digitalizacion de documentos
Se toma, como punto de partida, la siguiente definicion de Digitalizacién de documentos:

|..| Digitalizacién [de documentos]:

Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte
AZ | papel o en otro soporte no electrénico en uno o varios ficheros
electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del
documento.

(Segun el ENI)

Las especificaciones generales, definidas por la Administracién General del Estado, que deben
cumplir la digitalizacion de documentos en el ambito de la administracién electronica se
detallan en:

——“ Titulo: Norma técnica de interoperabilidad de DIGITALIZACION DE
E DOCUMENTOS.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de documentos establece los
componentes de un documento electrénico digitalizado, incluyendo la imagen electrénica,
firma electronica y metadatos, asi como las reglas para la digitalizacion de documentos en
soporte papel por parte de las Administraciones publicas, atendiendo a los formatos, niveles
de calidad, condiciones técnicas y estandares aplicables.

Las especificaciones particulares del Gobierno vasco sobre digitalizacion de documentos se
detallan en:

E——“ Titulo: Metodologia de digitalizacion de documentos

J@ Navegacion: http://www.euskadi.net/ > Gobierno Vasco - Justicia y

Administracién publica &> Ambitos de actuacion - Innovacién publica >
Documentos > Modelo de Gestion documental > Metodologia de
digitalizacién de documentos

Esta metodologia ha sido creada para facilitar la automatizacion de los procesos de captura de
documentacion en papel y la integracion de los sistemas de informacion.
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6.2.2 Conservacion de documentos electrénicos

La produccién administrativa del Gobierno Vasco genera documentos. Estos documentos son
evidencia juridica y memoria histérica de la actividad del Gobierno Vasco. Por tal motivo, es

obligacién del Gobierno Vasco conservarlos y mantenerlos disponibles.

Desde el momento en que el Gobierno Vasco inicia la Administracion electrénica, dispone sélo
de originales electrénicos de ciertos procesos. A partir de ese momento, la conservacion de los

documentos electrénicos es un deber ineludible.

La legislacién, también, obliga a las Administraciones publicas a conservar los documentos

electrénicos que formen parte de un expediente:

LEY 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los B@E
ciudadanos alos Servicios Publicos

Articulo 6. Derechos de los ciudadanos.

f) A la conservacion en formato electrénico por las Administraciones Publicas de
los documentos electrénicos que formen parte de un expediente..

Las Politicas y los Mecanismos de Conservacion, del Gobierno Vasco, de documentos

electronicos se detallan en el siguiente documento de referencia:

5

Titulo: Establecimiento de Politicas y Mecanismos de Conservacion
Documentos Electronicos a Largo Plazo

[ms

Navegacion: http://www.euskadi.net/ = Gobierno Vasco -> Justicia y
Administracién pablica > Ambitos de actuacion = Innovacién publica >
Documentos > Modelo de Gestibn documental -> Politicas y
mecanismos de conservacién de documentos electrénicos a largo plazo

Segun este documento, en materia de conservacion de documentos electrénicos a largo plazo,

los principales requisitos a cumplir son garantizar:

Autenticidad de los documentos electrénicos.

e Integridad de los documentos electrénicos.

e Valor probatorio de los documentos electronicos (Autenticidad + Integridad).

e Disponibilidad de los documentos electrénicos (Accesibilidad + Legibilidad).

e Confidencialidad de los documentos electronicos.

Estas garantias se deben de mantener tanto tiempo como lo determinen los calendarios de
conservacion.

[

A-Z

Calendarios de conservacion:

Instrumentos que identifican las series documentales y establecen su
permanencia en cada subsistema, su nivel de conservacion o eliminacion
y su accesibilidad.

(Segun el Reglamento de Archivo de la CAE)
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OGASUN ETA HERRI DEPARTAMENTO DE HDIEIENW\
ADMINISTRAZIO BAILA ¥ ADMINIST FUBLICA
Balatide Crokomen Zurendaizy Dirsccit) o Rocursog Ganeries
EAE, Homi Adminsiragioamn Senvioin o Gostidn dal Sistema de Achive
Sistomarmn Kudeakats Zerbénak da i Adeinestracitn Aibics 09 CAE
KONTSERBATZEKO EGUTEGI OROKORR &
CALENDARIO GENERAL DE CONSERVACION
Artxiboan eman beharreko denbora Kontserbazio-mota
Sallkapen-kodea | Segida Unitate ekolalea | Euskaria | "Eenenea &n Ahivg | Twods nsBveckin || i mate otk
Cédigo Clasificacicn | Sene Unided Productora | Sogorte Osoa  |zaibat | TPOGeMuesta |  drubie
Ao Ofchs | At Coenl bettcmal | At Gl | Total Parcial Régimen Aoceso

Como se ve en la plantilla, el Calendario General de Conservacion define para cada Serie
documental:

Siguiendo las directrices de las “Politicas y los Mecanismos de Conservacion de documentos
se ha desarrollado los mecanismos informaticos de conservacion. Estos
mecanismos, incluidos en dokusi, se detallan en el siguiente documento de referencia:

electrénicos”

Cadigo de clasificacion

Nombre de la Serie documental

Unidad productora

Soporte

Permanencia en el Archivo

o Archivo de Oficina
o Archivo Central Institucional

o Archivo General

Tipo de conservacion

o Total

o Parcial

Tipo de muestra

Régimen de acceso

Orden de aprobacién

Numero de dossier

5

Titulo: Desarrollo de las politicas y mecanismos de conservacion: EVS

(Revision de la estrategia de conservacion)
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Segun este documento, el mecanismo de conservacion a largo plazo propuesto se basa en tres

elementos principales:

e Utilizacién de formatos de firma longeva. Este requisito se cumple utilizando la
infraestructura corporativa de firma incluida en PLATEA.

e Gestion de obsolescencia de los formatos de documentos electronicos: dokusi
velara proactivamente para anticiparse a la obsolescencia de los formatos de
documentos electronicos. A su vez, provee de herramientas para la conversion entre

formatos.

e Gestion del ciclo de vida de la firma: dokusi velara proactivamente
para anticiparse a la caducidad de las firmas electrénicas mediante
el resellado de las mismas. Tomando como analogia las mufiecas
rusas que, a su vez, albergan otra mufieca —las matruskas- asi se va
afiadiendo cada vez un recubrimiento exterior que protege a la firma

electrénica.

. AdES-A

g AJES-X-L
AdES-X

AdES-C

AdJES-T
AJES-BES/EPES

2
=
LA

El siguiente diagrama muestra, desde un punto de vista técnico, cada una de

las capas de la firma electronica. En el interior estd la firma. En la Gltima capa esté el sello de
tiempo que recubre a todos los componentes de la firma.

Fich del Metadatos
Ichero de del documento
documento '
]
Certificados
que caducan
0 se revocan
Metadatos
firma
,
- - —
e o
S is “} PR
T &) =~
- o —
- \ o,
- e =~
AdES-A
(archival)
— AdES-X-L
(extended long-term)
__ AdES-X
(extended)
___ AdES-C Una de las
(zoriip/ete) labores de
AdES-T CcOnservacian
{timestamp) de dokusi es
AdES-BES Refarancias afadir sellos
(hasic) (UR'Fl ad‘US Sella de de tiempo
gzllslf:duos Y Tiempo para Cerlificadas y anticipando la
Tiempo TSA) Tiempo revocacion
(154 @ (T5A) del ultimo
@ L @ certificado
empleado
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6.2.3 Interoperabilidad

La legislacion establece la obligacion de cada Administracion de facilitar a las otras
Administraciones los datos de los interesados que se le requieran y obren en su poder, en la
tramitacion de un procedimiento, siempre que el interesado preste su consentimiento expreso,
el cual podra emitirse y recabarse por medios electrénicos, al objeto de que los ciudadanos no
deban aportar datos y documentos que estan en poder de las Administraciones Publicas:

LEY 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los B@E
ciudadanos alos Servicios Publicos

Articulo 6. Derechos de los ciudadanos.

b) A no aportar los datos y documentos que obren en poder de las
Administraciones Publicas, las cuales utilizaran medios electronicos para
recabar dicha informacion

Para cumplir este requisito se ha desarrollado el sistema general de interoperabilidad de las
Administraciones publicas de Euskadi. Este sistema tiene por objeto facilitar los intercambios
de datos entre las distintas Administraciones para evitar que la ciudadania tenga que aportar
certificados en papel.

La siguiente pagina web de jakina detalla:
e Sistema de Interoperabilidad.
e Catalogo de servicios de Interoperabilidad.

e Procedimiento de Autorizacioén.

v jakina > Sectores > Innovacion y Administracién electrénica >
Servicios de interoperabilidad

map GOBIERND VASCO

SERMCIOS
- Wentidad (DNI)
omicilis

SERVICIOS
- Registro Parejas
- Registro Gontratistas
- Registra Asocaciones
- Registro Fundasiones
- Ouros Registos Qficiales
- Perfies Linglisticos
- Senicios b AP

l ‘ |

SERVICIDS SERVICIOS SERWCIOS
il G s @l T - Wi TWREE

Dot sergetes - s s
Diputzein Diptacién Dipunacin
Padrin adrtin
- 0o serw. munisipales - Otros sery. municipales - Otros serv. municipales

CLep &

Las respuestas obtenidas a través de la interoperabilidad, documentos electrénicos o datos,
deben ser afiadidas al expediente electronico. En el caso de los datos, se afiadira al expediente
la traza (fichero XML) que contiene la respuesta.
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6.2.4 Dossier del ciudadano

El ciudadano, segun el articulo 35.f) de la Ley 30/1992, tiene derecho “A no presentar
documentos que ya se encuentren en poder de la Administracion actuante.”

La interoperabilidad y la intraoperabilidad no cubriran la totalidad de la documentacion aportada
por el ciudadano. Ademas, su implantacion todavia no es completa y tardara unos afios hasta
que asi sea.

Cubrir esta carencia es la finalidad del dossier del ciudadano.

El dossier del ciudadano es el conjunto de documentos aportados por un
ciudadano al Gobierno Vasco. Estos documentos podran ser reutilizados en
futuros procedimientos, previa autorizacién expresa del ciudadano.

GOBIERNO VASCO

£ DOCUMENTOS

INTRAOPERABILIDAD
GENERADOS POR GV
\ & 4

)

DOCUMENTOS —
= DOSSIER DEL CIUDADANO APORTADOS POR e
LA CIUDADANIA

v

S

Ley 30/1992: “... documentos que se encuentran en
poder del la administracion actuante.”

<+<— INTEROPERABILIDAD —

/ OTRAS AA.PP. \

DOCUMENTOS
GENERADOS POR OTRAS AA.PP.

DOCUMENTOS
APORTADOS POR
LA CIUDADANIA

A\ /

Este conjunto de documentos se extrae dinAmicamente del Archivo digital mediante una
consulta filtrada por el DNI del ciudadano y un tipo documental. El dossier del ciudadano no es
un repositorio especifico con documentos propios; es, tan sélo, una consulta informatica.

El Gobierno Vasco ha implementado un dossier del ciudadano. Esta herramienta se detalla en
el documento:

E——“ Dossier del Ciudadano: derecho a no aportar datos y documentos.
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6.2.5 Sustitucién del papel

En la medida de lo posible, se sustituiran los documentos en soporte papel por documentos en
soporte electrénico.

Escenarios en los que actualmente se genera / destruye papel:

1. Tramitacion: Solicitud / Subsanacion
Generan 2. Tramitacién: Documentos internos -
papel: 3. Tramitacion: Resolucién
4. Copias en soporte papel de documentos
Destruye 5. Expurgo segun los calendarios de conservacion
papel:

El Gobierno Vasco ha disefiado una estrategia de sustitucion de papel. Esta estrategia se
detalla en el documento:

E——“ Sustitucién del papel en el Gobierno Vasco

Ese documento propone el siguiente flujo documental:

Tramitacién

. & R
P.internos
- S

Resolucién
Copias

Expurgo

Sustitucién

v v
OID:1 OID:2 OID: 3
Ciudadania Asesoria

R

Localizador:__
Sede:
| NI

Otra tramitacién
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En las oficinas de registro, cuando un ciudadano entregue un documento en soporte
electronico, éste, a través del aplicativo de registro, se vinculara al asiento registral y se
almacenara en el Archivo digital.

Si el documento entregado estd en soporte papel -y el procedimiento correspondiente esta
digitalizado- se escaneara dicho documento y, a través del aplicativo de registro, se vinculara al
asiento registral y se almacenara en el Archivo digital.

| Ciudadano ‘ Registro |Después Registro| Distribucion a Tramitador
A EUALTAREG
Sl LK — §
N N EW:‘ALTAREG m ?
@ & : [ ERE = § <

-«

6.2.6 Ingreso de expedientes cerrados en el AKS/SGA

Todo expediente cerrado debe ser controlado desde el AKS/SGA. Para ello, tras el cierre de los
expedientes, se ingresaran sus datos y sus documentos electronicos en el AKS/SGA.

El Gobierno Vasco ha creado una metodologia para que los departamentos se integren con al
AKS/SGA

——“ Metodologia de Despliegue del AKS/SGA en los departamentos del
E Gobierno Vasco (MEDESGA)

\/@ Navegacion: http://www.euskadi.net/ > Gobierno Vasco - Justicia y

Administracion publica > Ambitos de actuacion - Innovacién publica >
Documentos > Modelo de Gestion Documental > Metodologia de
Despliegue del SGA en los departamentos del Gobierno Vasco
(MEDESGA)

Para un mayor detalle de las especificaciones técnicas del proceso de ingreso de expedientes
en el AKS/SGA se debe consultar el siguiente documento de referencia:

E——“ SISTEMA DE GESTION DE ARCHIVOS (SGA) - Documentacion
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7 INFRAESTRUCTURA: PLATEA

El Gobierno Vasco ha desarrollado una Plataforma Tecnologica para la E-Administracion
(PLATEA). Esta plataforma figura entre los estandares tecnoldgicos establecidos por el
Gobierno Vasco:

RESOLUCION de 9 de febrero de 2006, de la Directora de
Informatica y Telecomunicaciones, aprobando el documento
que establece la Plataforma Tecnolégica para la E-
Administracién —Platea—

RESUELVO:

Primero.— Aprobar el documento de definicién de Platea,...

Segundo.— Incorporar el documento Platea como anexo al vigente documento Guia
de Estandares Tecnoldgicos.

1. BOLETIN OFICIAL
DEL
PAIS VASCO

PLATEA es la infraestructura técnica comun para el desarrollo de la administracion electrénica
(e- Administracién), de utilizacion obligatoria para todas las aplicaciones informaticas que
sirvan de base a la tramitacion telematica

El detalle de PLATEA esta disponible a través de la siguiente pagina web:

() Ve http://www.euskadi.net/informatika/ - PLATEA: plataforma tecnoldgica
para la e-Administracion

Segun esta informacién, PLATEA sirve para guiar las acciones de construccion de los sistemas
informaticos orientados a dar servicios de administracion electrénica dentro de la
Administracién General de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y sus organismos
autbnomos.

Constituyen la plataforma PLATEA:

e La infraestructura de

integracion. o
e Las herramientas de — B
gestion de  contenidos, y - .

portales 'y ejes de /[
catalogacion (presenciaen /

internet). /
i |

e Los sistemas de |
infraestructura de |\
tramitacion telemaéatica. “\\

e Los sistemas de N : l )
infraestructura de gestion L -
documental. T _:

Precisamente, este dltimo o

componente, los sistemas de infraestructura de gestién documental, forman parte del Sistema
Integral de Gestion documental, dokusi.

El diagrama de la derecha representa la relacién de los componentes de PLATEA con las
etapas del procedimiento administrativo:
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7.1 PLATEA Gestién documental / dokusi

El Gobierno Vasco se ha dotado de un Sistema Integral de Gestion Documental, denominado

dokusi —DOcumentu KUdeaketa Sistema Integrala—, el cual se divide en tres grandes
bloques:

dokusi se compone de tres componentes
1. Modelo de Gestion Documental.
2. Politicas y Metodologias.
3. Infraestructura de Gestion Documental.

El siguiente diagrama representa la relacién entre PLATEA y dokusi. Como se ve, ambos
comparten la Infraestructura de Gestién documental.

Eadokusi

MODELO
GESTION
DOCUMENTAL

POLITICAS Y
METODOLOGIAS

INFRAESTRUCTURA
GESTION
DOCUMENTAL

INFRAESTRUCTURANFRAESTRUCTURA
DE DE

INTEGRACION TRAMITACION

TELEMATICA

INFRAESTRUCTURA
DE PRESENCIA EN
INTERNET

PLATEA

Los siguientes documentos describen funcional y técnicamente dokusi:

E——“ Titulos:

e Contenido Funcional. Guia de Uso - Archivo Digital Abc: Que
describe en detalle todas las funcionalidades del Archivo Digital.

e Contenido Técnico. Guia de Uso - Archivo Digital aBc: Que
describe en detalle las caracteristicas técnicas del Archivo Digital.

@J@ Navegapjén: jakina 2> Informatica y Telecomunicaciones > dokusi >
Integracion

A modo de resumen, citaremos sus principales herramientas y la guia de integracién con
dokusi.
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Herramientas de dokusi
Archivo digital.
AKS/SGA.

Servicios documentales corporativos de Digitalizacion Segura.

7.1.1.1 Archivo digital

Tomamos, como punto de partida, la siguiente definicién de Repositorio electronico:

|..| Repositorio electrénico:
—— | Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y
A-Z | documentos electrnicos, y sus metadatos.

(Segun el ENI)

En lo relativo a repositorios electrénicos, la Ley 11/2007 impone los siguientes requisitos:

Teniendo en cuenta lo anterior, el Archivo digital es la herramienta corporativa del Gobierno

LEY 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los B@E
ciudadanos a los Servicios Publicos

Articulo 31. Archivo electrénico de documentos.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con
medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y conservacién de los documentos
almacenados. En particular, aseguraran la identificacion de los usuarios y el
control de accesos, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la
legislacion de proteccién de datos.

vasco que implementa los requisitos de archivo electrénico expresados en la Ley 11/2007.

Desde un punto de vista funcional, el Archivo digital es un sistema de gestion de documentos
electrénicos y sus metadatos, guardados con criterios de archivo, y gestionables mediante

unos servicios web.

REGISTRO TRAMITACION ARCHIVO

ARCHIVO
DIGITAL
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7.1.1.2 AKS/SGA

Tomemos como punto de partida el articulo relativo a la informatizacién del Sistema de Archivo
publicado en el Reglamento de Archivo:

ORDEN de 19 de diciembre de 2005, de la Consejera de
Hacienda y Administracion Publica, del reglamento del
sistema de archivo de la Administracibn General e
Institucional de la Comunidad Auténoma de Euskadi

BOLETIM OFICIAL
DEL
PAIS VASCO

Articulo 32.— Informatizacion.

El Sistema Informatico de Gestion del Sistema de Archivo dara soporte a los
procesos y tareas de gestion de archivo definidos en el presente Reglamento
desde una perspectiva integral

Teniendo en cuenta lo anterior, el Sistema Informatico de Gestion del Sistema de Archivo
citado en el Reglamento del sistema es el programa informatico denominado: AKS/SGA
(Artxiboaren Kudeaketa Sistema / Sistema de Gestidn de Archivo).

Las funcionalidades principales del AKS/SGA son:;
e Registro y Descripcién de Archivo en base a una descripcion multinivel.
e Consulta de informacion por criterios multiples.
e Gestion de cuadros de clasificacion de fondos.
e Gestion de estructuras organizativas productoras.
e Transferencia de documentacién entre distintos niveles de archivos.
e Control y Gestién de Préstamos, consultas y reproducciones.
e Control y Gestién de espacios de archivo.

e Gestion de Expurgo.
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7.1.1.3 Servicios documentales corporativos de Digitalizacion Segura

Como apoyo al proceso de sustitucion de papel, dokusi ofrece una herramienta para digitalizar
documentos en soporte papel.

La descripcién completa de esta herramienta esta accesible en el siguiente documento:

——" Titulo: Servicios documentales corporativos de Digitalizacion Segura -
E Guia de Uso

Esta herramienta es un applet Java que se puede integrar en los sistemas de gestion web
departamentales.

Sus funcionalidades principales son:

Escaneo en blanco y negro, escala de grises o color.
Seleccién de caracteristicas de escaneo.
0 Puntos Por Pulgada.
o0 Simple / Doble Cara.
o Eliminacién o no de péaginas en blanco.
Seleccion de escaner a utilizar.
Escaneo de varios documentos simultaneamente.
Escaneo de documentos con mas paginas que las que soporta el alimentador.

Almacenamiento en Archivo digital o en sistema de ficheros.

Cambiar Ayuda
™ p N
J @ <A
ByN Grises Color Personalizado

[ | Soporte para documentos grandes

Escaner Seleccionado: EPSON GT-580
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7.1.2 Integracién con dokusi

Los sistemas de gestion departamentales que necesiten incorporar funcionalidades de gestion
documental (almacenar documentos electrénicos, busquedas en documentos, conversiones de
formatos,...) deben utilizar la infraestructura de dokusi.

Para integrar los sistemas de gestién departamentales con la infraestructura de dokusi hay que
seguir las indicaciones descritas en el siguiente documento:

——“ Titulo: Contenido Gestion del Cambio. Guia de Integracién - Archivo
E Digital abC

@J@ Navegacion: jakina - Informatica y Telecomunicaciones - dokusi -
Integracién

Esta guia describe las actividades que deben realizarse por parte de los diferentes implicados,
para que puedan lanzar con éxito proyectos de migracién-integracion de las actuales
funcionalidades y herramientas de gestion de documentos electrénicos, al nuevo Sistema
Integral de Gestion Documental del Gobierno Vasco: dokusi.
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PLATEA Tramitacion telematica

Los sistemas de infraestructura de tramitacion telemaética:

1.

Permiten ofrecer a la ciudadania una vision homogénea de los procesos de
tramitacion teleméatica gestionados por cualquier Departamento del Gobierno Vasco.

Facilitan al empleado publico las herramientas basicas y Unicas de gestién de
tareas de tramitacién, que definen y establecen los flujos de tramitacién adscritos al
modelo basico de tramitacion (MBT).

Aportan las soluciones técnicas necesarias para garantizar el cumplimiento de las
normativas y procedimientos legales vigentes en materia de tramitacion.

Los componentes que ofrece PLATEA Tramitacion telematica para posibilitar la construccion de
aplicaciones que ofrezcan servicios de tramitacion electrénica son:

1.

Servicios instrumentales: Son los sistemas que ofrecen servicios para la realizacion
de tareas fundamentales en cualquier tramitacion electronica como son: operaciones
de firma electrdnica, registro de entrada o salida o informacion de la situacion de la
tramitacion.

Sistemas horizontales: Sistemas que ofrecen servicios para la realizacion de tramites
telematicos, que pueden ser utilizados en funcién del procedimiento administrativo, por
ejemplo: la notificacion y el pago teleméatico y la solicitud o aportacion de
certificaciones en formato electrénico.

Componentes de base: Los sistemas anteriores se apoyan para su funcionamiento en
otros elementos de la infraestructura como son: un catalogo de procedimientos y
unos procesos de integracion y la estandarizacion de documentos firmados y
computables —ejgvDocument—.

Interfaces: Alguno de los sistemas de la infraestructura, ademas de ofrecer servicios a
otros sistemas, ofrecen también interfaces de usuario como son la Visién de la
ciudadania que ofrece el Sistema de Consulta o la Bandeja de Notificaciones del
Sistema Horizontal de Notificacion.

Infraestructura de tramitacion: Ayuda para la construccion de procesos de
tramitacion.

En linea con el Esquema Nacional de Seguridad, PLATEA tramitacion telematica dispone de un
Manual de seguridad propio:

—l Manual de Seguridad para el mantenimiento de la seguridad de la
gl informacion de la Administracion General de la CAPV y sus
Organismos Autbnomos en el entorno de las aplicaciones informaticas
gue sirven de soporte a la tramitacion teleméatica (e-Administracién)

() Ve http://www.euskadi.net/informatika/ - PLATEA: plataforma tecnoldgica
para la e-Administracion > PLATEA: Manual de seguridad

Esta4 compuesto por dos apartados:

1.
2.

Politica de Seguridad: es una declaracion de alto nivel de objetivos y directrices.

Normativa de Seguridad: es un compendio del conjunto de normas que soportan los
objetivos recogidos en el primer apartado.
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7.3 PLATEA Presencia en internet

PLATEA presencia en internet ofrece una arquitectura Unica para el desarrollo de portales de
Internet y elementos comunes de soporte a la Administracién electrénica.

Esta arquitectura se gestiona con un conjunto de Herramientas y Aplicaciones de Uso Comn:

1. Gestor de Contenidos.
2. Gestor de Portales.
3. Gestor de Ejes de Catalogacion.
4. Gestor del Buz6n de sugerencias/consultas.
5. Buscador.
A\ N e
Gestor
Portales
)
Bu DIT
Gestor
Contenidos
Al
EJES
{ "\\
[ o
Servicio de
Libro de Estilo Modelo g Gestién de
Organizativo |\

Webs
| i

| \ 1 N | ome

J

-

\

Modelo de Presencia en Internet \('
\

N\

\
N
N

Estas herramientas horizontales son de obligada utilizacion para aquellas iniciativas en las que
concurran las siguientes circunstancias:

1. Estén impulsadas por Departamentos u Organismos Auténomos en los que es de
aplicacion el Decreto 108/2004, que regula el Modelo de Presencia en Internet.

2. Sean iniciativas de portal, tramitacion o difusion de informacion publicadas en la red de
portales «euskadi.net».

7.4  PLATEA Integracion

PLATEA Integracion simplifica y estandariza los modelos de intercambio de datos y de
procesos entre aplicativos departamentales o incluso de otras entidades, proporcionando para
ello las herramientas y sistemas necesarios para su implementacién en base a una plataforma
tecnoldgica unificada y compartida.
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