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LA EXPERIENCIA DEL ARCHIVO 
MUNICIPAL DE ZARAGOZA EN LA 

IMPLANTACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA
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La implantación de la administración 
electrónica en el Ayuntamiento de 

Zaragoza
• Proceso de implantación de la 

administración electrónica
• solución tecnológica: w@anda Software 

libre
• 2 contratos

– estudio de procedimientos y rediseño: 
Indra

– Implantación de una plataforma de servicios 
telemáticos:Telefónica
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Motor de tramitación
TREW@

Gestor Documental
Alfresco

Modelado de Procedimientos
MODEL@

Modelado de Formularios
TRAMIT@

Plataforma de certificación y firma ASF

Registro E/S y Telemático

Notificaciones telemáticas
NOTIFIC@

Port@firmas

COMPULS@

BUS de Inegración

ERPs Corporativos

GIS

Archivo
FEDORA / MURADORA

Fuente: Ricardo Cavero, Ayuntamiento de Zaragoza
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Procedimientos

Página web procedimientos

• Inventario de procedimientos

• Familias y troncales

• Bloques de tramitación común 

• Eventos

• Normalización de documentos
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Tramitación

• Registro 
• Inicio del expediente:

– Procedimiento genérico (metadato “tipo de 
procedimiento” o, en su defecto, 
“clasificación archivo”)

– Procedimiento específico
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Web semántica

http://www.zaragoza.es/ciudad/encasa/buscador_Tramite

El ciudadano introduce su pregunta en
lenguaje natural.

Quiero tirar una mesa.

La pregunta es ”semantizada”

Al ciudadan@ se le presenta la respuesta correcta.

Administración
Ciudadanía

La pregunta se compara con los 
trámites semantizados.

Trámite de recogida de muebles.

Fuente: web Zaragoza
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Buscador Inteligente de Trámites

Se basa en el mantenimiento de una ontología que cubre las areas 
temáticas de los trámites municipales del ayuntamiento. Mediante 
una ontología de conceptos de urbanismo, salud pública, asuntos 
personales, medio ambiente y tributos municipales, el sistema del 
buscador semántico puede ampliar la cobertura de compresión de los 
términos de la ciudadanía y traducirlos en la descripción de los 
trámites. De esta manera el sistema puede determinar que un 
ciudadano o una ciudadana que inicia unas obras en su casa, está en 
realidad solicitando una licencia de obra menor. Mediante un 
algormitmo de distancia semántica se determina cual de los trámites 
satisface la pregunta del ciudadan@, teniendo en cuenta el 
conocimiento del dominio expresado en la ontología. 
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El papel del archivo
• Participación redacción ordenanza
• Participación requisitos pliego
• Concepto expediente
• Esquema metadatos
• Formatos
• Unión con cuadro clasificación y valoración
• Aplicación de archivo (Fedora/Muradora): 

requisitos, pantallas de búsqueda, metadatos...
• Gestor de documentos corporativos
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Ordenanza de Administración 
Electrónica

• Equipo de trabajo: participación del archivo
• TÍTULO IV: Documentos electrónicos

– Capítulo I: Clases de documentos
• Metadatos
• Formatos

– Capítulo II: Copias
– Capítulo III: Gestión y conservación de 

documentos:
• Eliminación
• Acceso
• Archivo electrónico
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Pliego de condiciones técnicas

• Módulos de gestión de documentos y 
archivo: funcionalidades

• Gestión de documentos: entrada y salida 
de documentos, políticas de retención, 
almacenamiento, accesos...

• Archivo: cuadros de clasificación, gestión de 
repositorios, ingreso, exportación, 
descripción, valoración, destrucción, acceso, 
búsquedas, formatos, conservación...
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• FISCAL

•PERSONAL

•POBLACIÓN

•TERRITORIO

•DEPARTAMENT
ALES...
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Transferencia

Zona de trabajo

Zona de archivo

Comunicaciones

Transferencia

Transferencia ?

Gestión de:

•Pol. Conservación
y elliminaciones

•accesos

•recuperación de
la información

•migraciones

•resellados

Electrónico Papel

Digitalización

Procedimiento
•genérico

•específico
Formación del
expediente Digitalización

M
M

M

M
M M

M

M

M

M

TRAMITADOR

GESTOR DE DOCUMENTOS

GESTOR DE DOCUMENTOS 
CORPORATIVOS

ARCHIVO

REGISTRO Aplicaciones 
corporativas
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web semántica

inventario de
procedimientos

entidades

clasificación

valoración 
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M E T A D A T O

D efin ición

Fu n ción

O b ligación

B uscab le

T ip o d ato

R ep etib le

V alor por d efecto  o  tab la
de va lores
M E T A D A T O s o B B D D
asociad os

In corporación

Pro ced en cia  de la
in corp oración

O b servaciones

METADATOS:

•DEL EXPEDIENTE

•DEL DOCUMENTO
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Unidad
responsable del

documento

Código (unidad responsable)

Área (unidad responsable)
Nombre de la unidad (unidad responsable)

Unidad productora Código (unidad productora del documento)
Área (unidad productora del documento)
Nombre de la unidad (unidad productora del documento)

Documento Nombre y apellidos (autor interno)
Código personal (autor interno)
Puesto (autor interno)
Tipo (autor externo)
Nombre (autor externo)
Apellidos  (autor externo)
DNI o NIF  (autor externo)
Dirección (autor externo)
Teléfono (autor externo)
Fax (autor externo)
Correo electrónico (autor externo)
Selección vía de comunicación (autor externo)
Tipo (destinatario externo)
Nombre  (destinatario externo)
Apellidos  (destinatario externo)
DNI o NIF (destinatario externo)
Dirección  (destinatario externo)
Teléfono (destinatario externo)
Fax (destinatario externo)
Correo electrónico (destinatario externo)
Selección vía de comunicación (destinatario externo)

Nivel de protección de datos
Localización física
Fecha del documento
Título
Descripción
Otros identificadores
Número de orden
Número de páginas

Metadatos del documento

Tipo de documento
Aplicación de origen
Id. del documento
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Registro Nº Registro General de Entrada
Nº Registro General de Salida
Código (unidad destinataria del documento)
Área (unidad destinataria del documento)
Nombre de la unidad (unidad destinataria del documento)
Nombre y apellidos (destinatario interno)
Código personal (destinatario interno)
Puesto (destinatario interno)

Accesibilidad Accesibilidad para consulta
Unidad de consulta
Usuarios de consulta
Motivo

Plan de Eventos
(Expurgo/Transfer

encia…)

Número Correlativo

Tipo de evento
Fecha de planificación
Fecha prevista para el evento
Descripción
Base normativa
Responsable
Desencadenante

Eventos Identificador
Nº Plan de eventos
Fecha y hora
Tipo de evento
Descripción
Base normativa
Responsable
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Archivísticos Código de Clasificación
Serie documental
Personas
Instituciones
Lugares
Materias Firma de custodia

de Archivo
Firma electrónica

Titular de la firma
Entidad emisora de la firma
Versión
Algoritmo de la firma
Valido desde
Valido hasta
Clave pública
Tipo de certificado

Componente Tipo de componente
Acceso consulta componente
Tipo de formato
Formato
Versión del formato Digitalización Componente digitalizado

Imagen de documento original
Original destruido
Unidad de digitalización
Usuario digitalizador
Fecha y hora de digitalización
Parámetros de configuración escaneo
Aplicación utilizada

Firmas Firma electrónica
Titular de la firma
Entidad emisora de la firma
Versión
Algoritmo de la firma
Valido desde
Valido hasta
Clave pública
Tipo de certificado
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TIPOS DOCUMENTALES APORTADOS POR LOS CIUDADANOS

MENU SUBMENU
INSTANCIA Solicitud / Alegaciones / Recurso / Dº de petición

Denuncia
CERTIFICADOS de empadronamiento, residencia, IAE, no estar dado de alta

en la Seguridad Social, bancarios, de estar al corriente en
pagos a la seguridad social y a Hacienda, minusvalía,
invalidez, médico  o sanitario (veterinario), escolaridad,
nacimiento, de estado civil, de convivencia, fallecimiento,
homologación estudios, antecedentes penales, dependencia
económica, de haberes/ingresos, técnicos (características
de vehículos, homologación de maquinaria, cumplimiento de
ordenanzas, puesta en servicio...), de calificación, de vida
laboral, de Póliza de seguros,

JUSTIFICANTES Justificante de pago (o de exención del mismo), Justificante
de ingreso (autoliquidación), Justificante  bancario,
Justificante de pareja de hecho, Justificante de adjudicación
de vivienda, Justificante de notario, Justificante de matrícula
o inscripción

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE LA
IDENTIDAD

dni, pasaporte, tarjeta de residencia, tarjeta de identificación
fiscal

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE
CONDICIONES ESPECÍFICAS

Título familia numerosa, Tarjeta desempleo, discapacidad,

DOCUMENTOS DE CURRICULUM Titulos académicos, Curriculum vitae
DOCUMENTOS ECONOMICOS Nómina, Declaración de renta (?)

Aval, factura, albarán, recibo, oferta económica
DOCUMENTOS DE ORIGEN NOTARIAL Acreditación de representación., Actas, escrituras, poderes

notariales, aceptación de herencia, hipotecas, Estatutos y
actas fundacionales

DOCUMENTOS DE ORIGEN JUDICIAL Sentencia, Auto
DOCUMENTOS TECNICOS Estudio de viabilidad, Memoria, Proyectos y planos,

Fotografías, Tasación
DECLARACIÓN (expresa, jurada, de herederos, renta, responsable)
CONTRATOS
DOCUMENTO SIN DETERMINAR

Metadato de tipos documentales
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DOCUMENTOS INTERNOS CREADOS EN EL TRAMITADOR POR LOS
TRABAJADORES MUNICIPALES

- Acta
- Carta
- Circular
- Comparecencia
- Comunicación
- Diligencia
- Documento contable
- Fotografías
- Informe
- Memoria
- Oficio
- Planos y proyectos
- Pliego
- Propuesta de resolución
- Resolución
- Solicitud de oferta

Metadato de tipos documentales
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TIPOS DE DOCUMENTOS PARA EL GESTOR DE DOCUMENTOS
CORPORATIVOS

- Registros (entrada y salida, censos, fichas personales, análisis…)
- Solicitudes de servicios
- Inventarios  (de bienes, de documentos…)
- Actas
- Memorias
- Informes y estudios
- Relaciones y listados
- Partes (actuación, obras, intervención)
- Órdenes y circulares
- Proyectos
- Planes (emergencia, autoprotección)
- Correspondencia
- Programaciones

Metadato de tipos documentales



11

21

Formatos
• Documentos generados por el propio 
Ayuntamiento

• Documentos procedentes de los ciudadanos

•facilidades a través de sede web o presencial 

•colectivos profesionales: acuerdos

Formatos no 
dependientes

PDF/A

PDF/E
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Digitalización de documentos

– REGISTRO
– MASIVO
– EN OFICINAS
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Copia electrónica

Papel a electrónico Electrónico a electrónico Electrónico a papel 
(evidencia electrónica)

Sin intervención de 
empleado público 

(digitalización certificada)

Sin transformación de 
formato

Con transformación de 
formato Con sistema o código de 

verificación

Copia electrónica

Papel a electrónico Electrónico a electrónico Electrónico a papel 
(evidencia electrónica)

Sin intervención de 
empleado público 

(digitalización certificada)

Sin transformación de 
formato

Con transformación de 
formato Con sistema o código de 

verificación

Fuente: Modelo conceptual de Archivo Electrónico. Indra, noviembre2009

Pliegos de condiciones 
técnicas

Destrucción del papel

Escáneres 1ª y 2ª fila

Firma electrónica Firmado

Copias anonimizadas
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Proceso de escanéo
•TODAS LAS SALIDAS A PDF/A 
•RESOLUCIÓN 200 dpi
•BLANCO Y NEGRO Y/O ESCALA DE GRISES  (8 bits)
•DOBLE CARA
•CORRECCIÓN AUTOMÁTICA DE LA IMAGEN
•MULTIPÁGINA: Para documentos de varias páginas, posibilidad de 
tratar las imágenes conjuntamente
•EN EL MOMENTO DE “SUBIR” AL EXPEDIENTE A TRAMITA DEBE 
SOLICITAR ALGUN METADATO: 

•TIPO DE DOCUMENTO
•TRÁMITE O EXPEDIENTE AL QUE PERTENECE
•QUE GUARDE LOS METADATOS DE DIGITALIZACIÓN DE 
MANERA AUTOMÁTICA

OPCIONES:
•UNA SOLA CARA
•FOTOGRAFÍAS Y GRÁFICOS: COLOR, ALTA RESOLUCIÓN (300 dpi)
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Dificultades 

• Falta de definición de responsabilidades 
y autoridad en la gestión de documentos

• Lentitud de implantación de Alfresco y 
Fedora

• Dependencia cada vez mayor de técnicas 
informáticas   

• Integración y conservación de 
aplicaciones corporativas
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Valoración y retos
• Queda mucho por hacer, especialmente 

en lo referido a la conservación a largo 
plazo, que está sin definir

• Ha resultado vital la participación 
activa del archivo en la definición de 
conceptos y en la redacción  de la 
ordenanza etc

• Las técnicas, conceptos y métodos de 
la gestión de documentos y la 
archivística no cambian y son 
perfectamente aplicables
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Código
Tipo: área, servicio, unidad, sección, unidad técnica, negociado
Denominación
Otras denominaciones (siglas, etc.)
Fecha inicio
Fecha final (la ausencia de fecha final indica la vigencia de la unidad)
Competencias y funciones
Norma de creación
Observaciones
Unidad relacionada: (repetible)

Tipo de relación (jerárquica: padre, hijo; temporal: sucesor, 
antecesor; asociativa: relación entre iguales con 
competencias semejantes)

Nombre de la unidad relacionada
Código
Descripción de la relación
Fechas de la relación

Datos de control
Fecha de alta en el registro
Nombre del autor de registro
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-Código
-Denominación
-Unidad responsable: (enlace con la tabla o base de unidades
-Procedimiento
-Código del inmediato superior
-Fecha de alta
-Fecha de baja  (la ausencia de fecha final indica la vigencia de la 
unidad)
-Otros códigos
-Transferencia al Archivo
-Plazo de transferencia
-Expurgo
-Plazo de expurgo
-Muestreo
-Tipo de muestreo
-Observaciones al expurgo
-Plazo general de acceso
-Condiciones del acceso
-Observaciones
- Datos de control:fecha de alta en el registro, nombre del autor de 
registro


