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1. Introduccion

El Modelo de Gestion del Documento Electronico (MGDE) de la Diputacion de Almeria esta
conformado por un conjunto de capitulos que establecen las caracteristicas de las
herramientas, procedimientos y protocolos que procuran a la Corporaciéon provincial un
referente en el uso y gestion del documento electrénico. Estas herramientas se sustentan en
las normativas y estandares tanto nacionales como internacionales y atendiendo siempre a la
legislacion vigente en lo que respecta a procedimiento administrativo comin y en cuanto de
gestion del patrimonio documental de las administraciones publicas.

No obstante, las obligaciones legales no son el Unico motivo que impulsan a la Diputacién de
Almeria a desarrollar, aprobar y aplicar un modelo propio de gestién basado en el documento
y el expediente electrénico, sino que también lo motiva los beneficios que reporta la aplicacién
del modelo en materia de seguridad en cuanto a disponibilidad de la informacion,
cumplimiento de los derechos de los ciudadanos; asi como en eficiencia y ahorro de costes
directos e indirectos.

Adicionalmente, el MGDE toma especial relevancia en el &mbito de la Diputacién de Almeria
donde predomina el desarrollo propio de aplicaciones informaticas que participan en la gestion
del procedimiento administrativo y por ende a la gestién de expedientes y documentos
electrénicos. En este sentido, dotarse de un modelo que defina pormenorizadamente las
funcionalidades necesarias para una adecuada gestién y preservacion del documento
electrénica permitira a la Diputacion disponer de un modelo de referencia para el desarrollo y
configuracién de las aplicaciones informaticas.

Para lograr estos objetivos el MGDE proporciona una estrategia clara y concreta que
determina las directrices corporativas de todos los aspectos relacionados con el documento y
el expediente electronico. Cada aspecto fundamental de la estrategia se desarrolla en uno de
los doce capitulos en los que se ha dividido el modelo. Los capitulos que componen el MGDE
son los siguientes:

1. Visidn y objetivos. Define los objetivos que pretende cumplir el MGDE y su alcance,
asi como se identifican los principales participantes en su elaboracién junto con sus
responsabilidades y competencias.

2. Marco normativo. Identifica la normativa aplicable, propia, autonémica y estatal que
tiene impacto en la gestién del documento electronico a la Diputacién de Almeria, asi
como los estandares internacionales en esta materia.

3. Ciclo de vida del documento y el expediente electronico. Explica como gestionar
el ciclo de vida de los documentos y expedientes electronicos desde su produccion o
recepcidn hasta su disposicion final, como un proceso continuo.

4. Instrumentos archivisticos. Sienta las bases metodolégicas de definicion de los
instrumentos de gestién documental que son necesarios para la gestién y preservacién
de la documentacidon bajo unos criterios comunes de gestibn documental
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independientemente de su soporte. Entre estos instrumentos figuran el Cuadro de
Clasificacion, el Vocabulario de Metadatos, el Catalogo de Tipologias Documentales y
el Catalogo de Formatos de Documentos Electrénicos.

5. Modelo organizativo. Define las responsabilidades concretas de los distintos ambitos
de la Diputacién participantes en la aplicacion del MGDE, establece la metodologia de
reingenieria documental en el marco de la metodologia propia de la Diputacion en
relacion a la mejora y simplificacién de procedimientos, determina las condiciones para
la aplicacién de la actuacion administrativa automatizada, sienta los criterios a seguir
en cuanto a la interoperabilidad entre Administraciones Publicas y establece las
acciones a tomar al respecto la gestion del cambio.

6. Modelo tecnologico. Define las herramientas tecnolégicas de gestién documental y
de archivo de la Diputacion de Almeria, tanto existentes como futuras, que participan
en la gestion y preservacién del documento electronico incluyendo la definicion
funcional y sus interrelaciones necesarias para una adecuada gestién del documento
y expediente electrénico con validez juridica y capacidad de preservacion a largo
plazo.

7. Modelo de seguridad. Define los criterios de accesos a los documentos y establece
las politicas de acceso a los expedientes a través de un modelo de asignacion de roles
que son ejercidos por aquellos que requieren acceso a documentos, tanto internos
como externos, y, en especial, a la clasificacion de los documentos y criterios de
transparencia.

8. Modelo de digitalizacion segura. Define como se ha de llevar a cabo el proceso
concreto de obtencion de imagenes fidedignas de documentos recibidos en soporte
papel y como se deben incorporar dentro de la gestion documental de la Diputacion.

9. Modelo de impresion segura. Define el método a seguir para obtener una copia en
papel de un documento que solo existe en soporte electronico para que se pueda
validar su integridad y autenticidad por quienes lo reciban en soporte papel.

10. Modelo de Preservacion. Define cédmo se deben preparar los expedientes en el
momento de su cierre, como se deben hacer las transferencias de los expedientes
electrénicos cerrados al archivo electrénico Unico, como se deben preservar los
expedientes que estan mucho tiempo abiertos y qué medidas de preservacion se
tendran que tomar al respecto

11. Casos de uso. Lista los principales ejemplos préacticos y casos que sirvan para ilustrar
mejor el modelo y sus objetivos, alcance y limitaciones.

12. Mantenimiento del modelo. Desarrolla la estrategia a adoptar en cuanto la forma de
revision y de mantenimiento actualizado del MGDE.
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2. Visioén y objetivos

En los dltimos afos, la Diputacién de Almeria ha iniciado un proceso de modernizacién interno
para adecuarse al cambio constante en las tecnologias de la informacién y la comunicacién
para:

« Ofrecer un mejor servicio a la ciudadania y a otras Administraciones Pulblicas para
facilitar la relacion telematica con ellos.

* Mejorar y optimizar la operativa interna de sus procedimientos.

» Dar cumplimiento a las normativas que se han aprobado en materia de documento
electronico y tramitacion electronica.

En este contexto, la Diputacién ha impulsado distintas iniciativas en este ambito que se ha
traducido en la disponibilidad de multitud de aplicaciones informaticas en gran medida de
desarrollo propio, pero también de terceros que dan apoyo a la gestion del procedimiento
administrativo. Estas iniciativas se han impulsado segin han sido requeridas por los distintos
proyectos impulsados en este &mbito, sin que se hayan sentado formalmente unas directrices
comunes y criterios homogéneos que permitan la implementacion de un sistema de gestién
documental sélido y eficiente.

Ante esta situacion se ha generado una dispersiéon en la forma en que los documentos
electrénicos son capturados, tratados y conservados. Para remediar esta situacion, el MGDE
establece un modelo de referencia en aras a la homogeneizacion del tratamiento del
documento electronico que debe permitir la generacion expedientes completos en cuanto a
documentos, metadatos, firmas electrénicas con capacidad de plena interoperabilidad con
otras Administraciones Publicas y de su ingreso al Archivo Electrénico Unico.

Con estos objetivos en el horizonte, la Diputacién de Almeria ha identificado el MGDE como
pieza clave en la modernizaciéon de su infraestructura tecnologica, implementar procesos
documentales normalizados y dar respuesta a los siguientes objetivos:

- Eficacia en la gestion. La incorporacién de herramientas de tramitacién y de gestion
del expediente electronico agiliza el funcionamiento de la organizacién y consigue
mejores garantias de la consecucién de sus objetivos.

» Eficacia en el aprovechamiento de los recursos. El uso del documento electrénico
reduce la necesidad de gestionar documentos en papel y, como a consecuencia, el
tiempo invertido en la gestion, el espacio fisico que se destina a archivarlos, el nimero
de desplazamientos para consultarlos y, en general, la inversion econémica para
custodiarlos y preservarlos.

e Cumplimiento normativo. Se da repuesta a las obligaciones impuestas por las
diferentes leyes aprobadas en los Ultimos afios, en especial las leyes de procedimiento
administrativo y régimen juridico, el Esquema Nacional de Interoperabilidad y sus
normas técnicas, la normativa de transparencia y también las leyes que establecen la
necesidad de practicar una mejora y simplificacion de procedimientos y una reduccion
de cargas administrativas.
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¢ Seguridad de la informacion. La implementacién de sistemas de gestién, custodia y
preservacion permite aplicar mecanismos automatizados para controlar el acceso a la
documentacion y asegurar la conservacién durante el tiempo correspondiente para dar
cumplimiento a las obligaciones legales correspondientes a cada procedimiento.

» Transparencia. El hecho que la documentacién esté disponible en un soporte
compartible facilita los medios para dar respuesta a la voluntad de someterse a
escrutinio publico de la actividad de la Diputacién, tal y como exige la normativa
aplicable en esta materia.

Mas concretamente, el Modelo de Gestién del Documento Electronico de la Diputacion de
Almeria pretende establecer un conjunto de directrices, herramientas, procedimientos,
practicas y normas que puedan garantizar una gestion eficiente de los documentos y
expedientes electronicos al largo de todo su ciclo de vida, es decir, desde que se generan o
se incorporan al sistema de gestion documental hasta su disposicion final, momento en que
se eliminan o se conservan permanentemente en el archivo electronico Unico.

Adicionalmente a una gestion eficiente de documentos y expedientes electrénicos, la principal
finalidad del MGDE es asegurar que todos los documentos que se gestionan son auténticos,
fiables, integros, que sirven para apoyar a las funciones y las actividades de la Diputacién
durante el tiempo que se determine y que permiten avanzar en el proceso de modernizacion
de la Diputacion.

En definitiva, la vocacién del MGDE es regular todos los aspectos relacionados con la gestion
de documentos y expedientes electronicos dentro de la Diputacién. En este sentido, el MGDE
ha de convertirse en un documento vivo que la organizacién tendra que adecua a los cambios
organizativos, tecnol6gicos y normativos que se vaya sucediendo en el tiempo.

Para dotar al MGDE del reconocimiento formal necesario en el marco de las actividades de la
Diputacién, el Modelo ha de ser aprobado mediante la Politica de Gestion del Documento
Electronica a la que queda sometido por la presidencia de la Diputacion. De esta manera, se
impulsa al maximo el MGDE y se garantiza su sostenibilidad mediante la asignacion de los
recursos humanos, técnicos y econémicos necesarios.

Aunque la aprobacién del conjunto del modelo mediante la Politica correspondiente es
competencia del maximo dérgano rector de la Diputacion de Almeria, el mantenimiento
actualizado de los contenidos técnicos de los diferentes capitulos corresponde a los
responsables identificados en el capitulo correspondiente al Modelo organizativo, quienes
deberan respetar en todo momento los preceptos establecidos por la Politica de Gestién del
Documento.

Finalmente, el &mbito de aplicacion del MGDE se corresponde con el de la Politica de Gestion
del Documento Electrénico. Este ambito engloba a la propia administracion de la Diputacion
de Almeria y con la vocacion de servir de modelo a las Entidades Locales de la provincia de
Almeria para el desarrollo de su modelo.
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Asimismo, el cumplimento del presente modelo es obligado para todo el personal de
dependencia directa o a través de empresas externas mediante convenios u otras
modalidades contractuales de la Diputacién. EI modelo también sera de aplicacion para
aquellas actividades y/o funciones que realice la Diputacion de Almeria por delegacién de

competencias.

Por lo tanto, el MGDE se ha de aplicar a todos los documentos electronicos creados y
recibidos por la Diputacién y sus entidades vinculadas en la medida que son testimonio de

sus actividades.
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