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LA EXPERIENCIA DEL ARCHIVO
MUNICIPAL DE ZARAGOZA EN LA
IMPLANTACION DE LA

ADMINISTRACION ELECTRONICA

Elena Rivas Pald &) Zaragoza
13 de octubre de 2010 e

La implantacion de la administracion
electronica en el Ayuntamiento de
Zaragoza

* Proceso de implantacién de la
administracion electrénica

» solucidn tecnoldgica: w®anda Software
libre

- 2 contratos

-estudio de procedimientos y rediseio:
Indra

- Implantacion de una plataforma de servicios
telemadticos: Telefdnica




ERPs Corporativos

Modelado de Procedimientos

MODEL(
. GIS

Modelado de Formularios Motor de tramitacion
TRAMIT@ TREW@

Gestor Documental
Hiireses BUS de Inegracion

Archivo
FEDORA / MURADORA

Registro E/Sy Telemético

Plataforma de certificacion y firma ASF

Notificaciones teleméticas
NOTIFIC@ COMPULS@

Fuente: Ricardo Cavero, Ayuntamiento de Zaragoza

Procedimientos

* Inventario de procedimientos
* Familias y troncales

* Bloques de ftramitacion comdn
* Eventos

+ Normalizacion de documentos

Pdgina web procedimientos




Tramitacion

* Registro
» Inicio del expediente:

- Procedimiento genérico (metadato “tipo de
procedimiento” o, en su defecto,
“clasificacién archivo")

- Procedimiento especifico

Fuente: web Zaragoza
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Web semdntica

| Administracion
i

/MG e —

P il W e =
/S e N T
® / '
La pregunta es "semantizada” 4 ®
pdn |
o,

La pregunta se compara con los
tramites semantizados.

Al ciudadan@ se le presenta la respuesta correcta.
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http://www.zaragoza.es/ciudad/encasa/buscador_Tramite




Buscador Inteligente de Tramites

B Se basa en el mantenimiento de una ontologia que cubre las areas
temdticas de los tramites municipales del ayuntamiento. Mediante
una ontologia de conceptos de urbanismo, salud publica, asuntos
personales, medio ambiente y tributos municipales, el sistema del
buscador semdntico puede ampliar la cobertura de compresién de los
términos de la ciudadania y traducirlos en la descripcion de los
trdmites. De esta manera el sistema puede determinar que un
ciudadano o una ciudadana que inicia unas obras en su casa, estd en
realidad solicitando una licencia de obra menor. Mediante un
algormitmo de distancia semdntica se determina cual de los trdmites
satisface la pregunta del ciudadan@, teniendo en cuenta el
conocimiento del dominio expresado en la ontologia.

CULTURA | PARA LAGENTE |8

rsgoze.es | El Ayuntamienta / Tramites y Servicios

TRAMITES Y SERVICIOS

acceso Actividad Actividad [£] BUSCADOR INTELIGENTE/ SEMANTICO
cultural Animal caeteris
censo CENLTO Cirulacién Ciudad Busqueda de Tramies relacionados con
Consulta MOSTRAR FILTROS
Documentacion Dogo pomsstice

Familia Fijo

Gas Licencia Municipal Perro

Plblica Nombre del Tramite et o
Registro Servicio Solicitar
Vivienda Zaragoza

Frecuentes  Tramitacion
Licencia para Tenencia de Perros Potencialmente Peligrosos L ﬁ' ‘a 9\
La normativa aprobada sobre perros potencialmente peligrosos determina qué razas de |a especie canina pueden calificarse

come tales, cudles son los requisitos para oblener la correspondiente licencia ¥ la obligatoriedad de registrar dichos animales en el
FILTRA POR TRAMITES QUE CONTENGAN Registro Municipal de Animales Potencialmente Peligrosos.

Animal, Anims Peligroso, Licencie, Municipel, Nermative, Peno, Peno Peligroso, Regisio

Actividad Eltrémite contiene Perro Peligroso, Animal Peligroso relacionado con el término perro peligroso
Actividad (5) - =
Actividad cuttual (&) Inscripeion en el Registro de Perros Potencialmente Peligrosos B’ ﬂ }~
Conala {8} Una vez obtenida la correspondiente Licencia, es obligatorio registrar a los animales en el Registro Municipal Animales Potenciaimente
Registro (4) Peligrosos (RM.APA)Hecha la inscripeion, se remtird al solictante una tarjeta acrediativa de la obtencin de licencia y de la
Soliciter {T) inscripcion en el registro.La sustraccin o pérdida del animal habra de ser.
Actor Animal, Animal Peligroso, Cafeteria, Camet, Canso, Comunicar, Familia, Fijo, Licencia, Liquidacién, Musrte, Municipal, Norma, Pero




El papel del archivo

» Participacion redaccién ordenanza

» Participacion requisitos pliego

» Concepto expediente

- Esquema metadatos

- Formatos

» Unién con cuadro clasificacion y valoracion

» Aplicacion de archivo (Fedora/Muradora):
requisitos, pantallas de bisqueda, metadatos...

- Gestor de documentos corporativos

Ordenanza de Administracion
Electronica

» Equipo de trabajo: participacion del archivo
- TITULO IV: Documentos electrénicos
- Capitulo I: Clases de documentos

* Metadatos

* Formatos
- Capitulo IT: Copias
- Capitulo ITI: Gestidny conservacion de

documentos:

- Eliminacién

+ Acceso

- Archivo electrénico




Pliego de condiciones técnicas

* Mddulos de gestion de documentos y
archivo: funcionalidades

* Gestion de documentos: entrada y salida
de documentos, politicas de retencion,

almacenamiento, accesos...

* Archivo: cuadros de clasificacidn, gestién de
repositorios, ingreso, exportacion,
descripcion, valoracién, destruccidon, acceso,
busquedas, formatos, conservacion...

/_ - FISCAL
Digitalizacion
gtalizac M -PERSONAL

- Aplicaciones  .posLacion

corporativas  -TERRITORIO

@ *DEPARTAMENT
ALES...

Procedimiento  TRAMITADOR Transferencia ?

~genérico Formacién del
~especifico expediente@ Digitalizacion

i ﬂ

GESTOR DE DOCUMENTOS
CORPORATIVOS Toghbterencia

Zona de trabajo
Zona de archivo @
Comunicaciones

>TO00mMmTM




inventario de

procedimientos \

v

entidades

METADATO

Definicion

Funcién

Obligacién

Buscable

Tipo dato

Repetible

Valor por defecto o tabla
de valores
METADATOsoBBDD
asociados

Incorporacién

Procedencia de la
incorporacién

Observaciones

METADATOS:
‘DEL EXPEDIENTE
‘DEL DOCUMENTO




Metadatos del documento

Unidad Cadigo (unidad responsable)
responsable del
documento
Area (unidad responsable)
Nombre de la unidad (unidad responsable)

Unidad productora|Cédigo (unidad productora del documento)

Area (unidad productora del documento)

Nombre de la unidad (unidad productora del documento)

Documento

Nombre y apellidos (autor interno)

Tipo de documento

Cddigo personal (autor interno)

Aplicacion de origen

Puesto (autor interno)

1d. del documento

Tipo (autor externo)

Nombre (autor externo)

Apellidos (autor externo)

Nivel de proteccion de datos

Localizacion fisica

DNI o NIF (autor externo)

Fecha del documento

Direccién (autor externo) Titulo

Teléfono (autor externo) Descripcion

Fax (autor externo) Otros identificadores
Correo electrénico (autor externo) Numero de orden

Seleccidn via de comunicacion (autor externo)

Tipo (destinatario externo)

NUmero de péginas

Nombre (destinatario externo)

Apellidos (destinatario externo)

DNI o NIF (destinatario externo)

Direccion (destinatario externo)

 Teléfono (destinatario externo)

Fax (destinatario externo)

Correo electrénico (destinatario externo)

Seleccién via de comunicacion (destinatario externo)

Registro N° Registro General de Entrada

N° Registro General de Sdida

Cddigo (unidad destinataria del documento)

Area (unidad destinataria del documento)

Nombre de la unidad (unidad destinataria del documento)

Nombre y apellidos (destinatario interno)

Cddigo personal (destinatario interno)

Puesto (destinatario interno)

Accesibilidad |Accesibilidad para consulta
Unidad de consulta
Usuarios de consulta
Motivo
Plan de Eventos [Numero Correlativo
(Expurgo/Transfer
encia...)

Tipo de evento

Fecha de planificacion

Fechaprevistapara el evento

Descripcion

Base normativa

Responsable

Desencadenante

Eventos Identificador

N° Plan de eventos
Fechay hora
Tipo de evento
Descripcién
Base normativa
Responsable




Archividioss  |GodgpdeQadficadén
Sqiedoouratd
Rasores
Irditudiones
LNLK?;Z l‘illllld ety odia |Firmaelectrénica
deAreht
Titular delafirma
Entidad emisorade lafirma
Version
Algoritmo delafirma
Valido desde
Valido hasta
Componente | Tipo de componente Cravepuplica
| Acceso consulta componente TIpo dedertificado
Tipo de formato
Formato
Version del formato Digitalizacién _|Componentg digitalizado
Imagen de documento original
Original destruido
Unidad de digitalizacién
Usuario digitalizador
Fechay hora de digitalizacién
Parémetros de configuracion escaneo
Aplicacion utilizada
Firmes Frmadedronica
Tituar delafirma
Entided emisoradelafirma
Version
Algoritmo delafirma
\Velido desde
Velido hesta
Clavepiblica
Tipo de cartificado

TIPOS DOCUMENTALES APORT,

VAl Metadato de TiPos documentales

DOS POR LOS CIUDADANOS

MENU

SUBMENU

INSTANCIA

Solicitud / Alegaciones / Recurso / D° de peticién
Denuncia

ICERTIFICADOS

de empadronamiento, residencia, IAE, no estar dado de alta|
len la Seguridad Social, bancarios, de estar al corriente en
pagos a la seguridad social y a Hacienda, minusvalia,
invalidez, médico o sanitario (veterinario), escolaridad,
Inacimiento, de estado civil, de convivencia, fallecimiento,|
lhomologacion estudios, antecedentes penales, dependencia]
leconémica, de haberes/ingresos, técnicos (caracteristicas|
de vehiculos, homologacién de maquinaria, cumplimiento de|
ordenanzas, puesta en servicio...), de calificacién, de vida
laboral, de Péliza de seguros,

NUSTIFICANTES

ustificante de pago (o de exencién del mismo), Justificante|
de ingreso (autoliquidacion), Justificante bancario,|
ustificante de pareja de hecho, Justificante de adjudicacion|
de vivienda, Justificante de notario, Justificante de matricula|
o inscripcion

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE LA
IDENTIDAD

dni, pasaporte, tarjeta de residencia, tarjeta de identificacion
iscal

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE
ICONDICIONES ESPECIFICAS

[Titulo familia numerosa, Tarjeta desempleo, discapacidad,

DOCUMENTOS DE CURRICULUM

[Titulos académicos, Curriculum vitae

DOCUMENTOS ECONOMICOS

Némina, Declaracién de renta (?)
)Aval, factura, albaran, recibo, oferta econdmica

DOCUMENTOS DE ORIGEN NOTARIAL

|Acreditacién de representacion., Actas, escrituras, poderes
notariales, aceptaciéon de herencia, hipotecas, Estatutos
jactas fundacionales

DOCUMENTOS DE ORIGEN JUDICIAL

ISentencia, Auto

DOCUMENTOS TECNICOS

Estudio de viabilidad, Memoria, Proyectos y planos,
Fotografias, Tasacion

DECLARACION

(expresa, jurada, de herederos, renta, responsable)

ICONTRATOS

DOCUMENTO SIN DETERMINAR




Metadato de tipos documentales

DOCUMENTOS INTERNOS CREADOSEN EL TRAMITADOR POR LOS
TRABAJADORES MUNICIPALES

Acta

Carta

Circular
Comparecencia
Comunicacion
Diligencia
Documento contable
Fotografias

Informe

Memoria

Oficio

Planos y proyectos
Pliego

Propuesta de resolucion
Resolucion

Solicitud de oferta

Metadato de tipos documentales

TIPOS DE DOCUMENTOS PARA EL GESTOR DE DOCUMENTOS
CORPORATIVOS

Registros (entrada y salida, censos, fichas personales, andlisis...)
Solicitudes de servicios

Inventarios (de bienes, de documentos...)
Actas

Memorias

Informes y estudios

Relacionesy listados

Partes (actuacion, obras, intervencion)
Ordenesy circulares

Proyectos

Planes (emergencia, autoproteccion)
Correspondencia

Programaciones

10



Formatos

+ Documentos generados por el propio
Ayuntamiento

* Documentos procedentes de los ciudadanos
ofacilidades a través de sede web o presencial

scolectivos profesionales. acuerdos

Formatos no PDF/A
dependientes PDF/E

- REGISTRO
- MASIVO
- EN OFICINAS

Digitalizacion de documentos

11



Papel a electrénico Electrénico a electrénico Electrénico a papel
(evidencia electrénica)

o BB ®-[7]
/N d N I
/ \ N N ¥
mE .7

Sln intervencién de  Sin transformacmn de Con transformaci6n de
empleado publico formato formato Con sistema o c6digo de
_ o

Fuente: Modelo conceptual de Archivo Electrénico. Indra, noviembre2009

[Destruccmn del papel]

Proceso de escanéo

*TODAS LAS SALIDAS A PDF/A
*RESOLUCION 200 dpi
*BLANCO Y NEGRO Y/O ESCALA DE GRISES (8 bits)
*DOBLE CARA )
*CORRECCION AUTOMATICA DE LA IMAGEN
*MULTIPAGINA: Para documentos de varias pdginas, posibilidad de
tratar las imdgenes conjuntamente
*EN EL MOMENTO DE "SUBIR" AL EXPEDIENTE A TRAMITA DEBE
SOLICITAR ALGUN METADATO:
*TIPO DE DOCUMENTO
+TRAMITE O EXPEDIENTE AL QUE PERTENECE
*QUE GUARDE LOS METADATOS DE DIGITALIZACION DE
MANERA AUTOMATICA

OPCIONES:
*UNA SOLA CARA ]
-FOTOGRAFIAS Y GRAFICOS: COLOR, ALTA RESOLUCION (300 dpi)

12



Dificultades

* Falta de definicion de responsabilidades
y autoridad en la gestion de documentos

* Lentitud de implantacion de Alfresco y
Fedora

* Dependencia cada vez mayor de técnicas
informdticas

* Integracidny conservacion de
aplicaciones corporativas

Valoracion y retos

* Queda mucho por hacer, especialmente
en lo referido a la conservacion a largo
plazo, que estd sin definir

* Ha resultado vital la participacion
activa del archivo en la definicién de
conceptos y en la redaccion de la
ordenanza etfc

» Las técnicas, conceptos y métodos de
la gestion de documentosy la
archivistica no cambian y son
perfectamente aplicables

13



Zaragoza
&) Zarag

Cédigo

Tipo: area, servicio, unidad, seccién, unidad técnica, negociado
Denominacion

Otras denominaciones (siglas, etc.)

Fecha inicio

Fecha final (la ausencia de fecha final indica la vigencia de la unidad)
Competencias y funciones

Norma de creacion

Observaciones

Unidad relacionada: (repetible)

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

Nombre de la unidad relacionada

Cddigo

Descripcion de la relacién

Fechas de la relacion °
Datos de control
Fecha de alta en el registro
Nombre del autor de registro

14



-Caodigo

-Denominacién

-Unidad responsable: (enlace con la tabla o base de unidades
-Procedimiento

-Cdédigo del inmediato superior

-Fecha de alta

-Fecha de baja (la ausencia de fecha final indica la vigencia de la
unidad)

-Otros cédigos

-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
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