


Universidad de Murcia

Gestión documental 

y archivado electrónico



Agenda

1. Antecedentes

2. Archivos Electrónicos y la visión de la Universidad de 
Murcia

3. Modelo de metadatos

4. Implementación en Alfresco

5. Gestión del Archivo: Archivo de Oficina

6. Conclusiones



¿Donde estamos?

1. Antecedentes

2. Archivos Electrónicos y la visión de la Universidad de 
Murcia

3. Modelo de metadatos

4. Implementación en Alfresco

5. Gestión del Archivo: Archivo de Oficina

6. Conclusiones



Antecedentes
Proyecto Administración Electrónica

• Proyecto Administración Electrónica (I)
• Comienza en el año 2005, a través del plan estratégico 

• “Hacia la Administración Electrónica”

• Objetivo inicial

• Utilización de las tecnologías de la información en las Administraciones

• Mejora de los Servicios Públicos

• Objetivo final

• Gestión completa de los trámites administrativos por medios electrónicos, 
desde que se inicia el expediente hasta que finaliza y se Archiva

• Apoyado en la orientación a procedimientos y documentos electrónicos

• Apoyado en herramientas de tramitación horizontal



Antecedentes
Proyecto Administración Electrónica

• Proyecto Administración Electrónica (II)
• Beneficios

• Eliminación del papel y las colas

• Oficina virtual única (24x7)

• Mayor eficiencia, mayor productividad

• Colaboración entre Administraciones



Antecedentes
Proyecto Administración Electrónica

• Proyecto Administración Electrónica (III)
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Antecedentes
Gestión del Archivo Físico: Albalá

• Gestión del Archivo Físico en la Universidad (I)

• Albalá
• Sistema Integrado para la Gestión de Centros Archivísticos

• Software cliente/servidor para Windows

• Permite la gestión física del Archivo de la Universidad de Murcia

• Adaptable a cada uno de los escenarios de la Administración

• Soporte de los conceptos clásicos de Gestión Documental (en papel)

– Cuadro de clasificación

– Fondos

– Unidades documentales

– …



Antecedentes
Gestión del Archivo Físico: Albalá

• Gestión del Archivo Físico en la Universidad (II)

– Algunos conceptos (I)

• Unidad documental
– Elemento indivisible de una serie documental, que puede 

estar constituido por un solo documento o varios (expediente)

• Serie documental
– Conjunto de documentos producidos por una unidad 

documental administrativa en el desempeño de una función, 
como desarrollo de una misma actividad administrativa y 
regulada por una norma jurídica o de procedimiento.



Antecedentes
Gestión del Archivo Físico: Albalá

• Gestión del Archivo Físico en la Universidad (III)

– Algunos conceptos (II)

• Cuadro de clasificación
– Estructura jerárquica y lógica que refleja 

las funciones y las actividades de una 

organización, funciones que generan la 

creación y recepción de documentos
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Archivo Electrónico
Papel del Archivo en e-Administración

• Papel del Archivo en un entorno de e-Administración



Archivo Electrónico
Visión en la UMU

• ¿Qué es el Archivo Electrónico en la UMU?

• Servicio horizontal de la plataforma e-Administración 
ELECTRA que ofrece la posibilidad de almacenar y 
conservar cualquier documento / expediente electrónico 
de la Universidad de Murcia

• Es utilizado como Archivo de Oficina

• pero implementa conceptos de un Archivo intermedio y/o 
histórico

– Para poder garantizar la clasificación, conservación y preservación a largo 
plazo de los documentos

• Diseñado para soportar cualquier “Plantilla Documental”
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Modelo de metadatos
Documentos Administrativos

• Documentos Administrativos electrónicos (I)

• Acorde a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de “Acceso 
electrónico de los ciudadanos a los Servicios Públicos”

• “Información de cualquier naturaleza en forma electrónica, 
archivada en un soporte electrónico según un formato
determinado y susceptible de identificación y tratamiento
diferenciado.”



Modelo de metadatos
Documentos Administrativos

• Documentos Administrativos electrónicos (II)

• Compuestos por 2 partes:

• La información objeto
• Contenido. Conjunto de datos en que se sustenta la información 

del documento

• Firma. Permite detectar cualquier cambio ulterior al contenido, 
vinculada al firmante de manera única y a los datos

• Los datos asociados a ésta:
• Metadatos. Datos que definen y describen otros datos. Existen 

diferentes tipos de metadatos según su aplicación y utilidad



Modelo de metadatos
Concepto de Metadato

• Metadatos del Documento Electrónico

• Acorde al Artículo 42 del Real Decreto 1671/2009
• “Cualquier tipo de información en forma electrónica asociada a los 

documentos electrónicos, de carácter instrumental e independiente 
de su contenido, destinada al conocimiento inmediato y 
automatizable de alguna de sus características, con la finalidad de 
garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservación y la 
interoperabilidad del propio documento”

• ¿Qué metadatos deberían incorporarse al documento 
electrónico en una organización?

• Esquemas de Metadatos

– Normas que definen el conjunto de metadatos mínimos y opcionales
que deberían incluirse en los metadatos de una Organización



Modelo de metadatos
Esquemas de Metadatos

• Esquemas de Metadatos (I)

• Dublin Core
• Creado en el año 2003

• Creado y promovido por la DCMI (Dublin Core Metadata Initiative)

• Definido en normas ISO (15836) y NISO Z39.85-2007

• MoReq
• Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos de Archivo

• Especial énfasis en los requisitos funcionales

• e-EMGDE
• Esquema de Metadatos para la Gestión del Documento Electrónico

• Norma técnica a nivel nacional de la Administración del Estado

• Contiene los metadatos mínimos obligatorios, definidos en las Normas técnicas de 
interoperabilidad del Documento Electrónico y Expediente electrónico

• http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde


Modelo de metadatos
Esquemas de Metadatos

• Esquemas de Metadatos (II)

• Esquema de Metadatos para la Gestión de Documentos 
Electrónicos en las Universidades

• Propuesta de la CAU (Confederación de Archiveros Universitarios)

• Grupo de trabajo integrado en la CRUE (Conferencia de Rectores de las 
Universidades Españolas)

• http://cau.crue.org

• Basada en diferentes estándares internacionales y nacionales: UNE, MoReq2

• Adaptadas al contexto universitario

• Los metadatos se describen con la notación EAD (Encoded Archival Description)

– http://www.loc.gov/ead/ UNE-ISO 15489 (Norma internacional)

UNE-ISO/TS 23081 (Metadatos)

Esquema CAU

http://cau.crue.org/
http://www.loc.gov/ead/


Modelo de metadatos
Modelo de Metadatos UMU

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (I)
• Forma parte de la Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la 

Universidad de Murcia

• Aprobada en Consejo de Gobierno el 13 de febrero de 2014

• https://sede.um.es/sede/gestion-documental

– Describe el Esquema de metadatos utilizado en los documentos 
administrativos producidos por la propia Universidad de Murcia

– Fruto del trabajo de un grupo de trabajo mixto de diferentes 
disciplinas

https://sede.um.es/sede/gestion-documental


Modelo de metadatos
Modelo de Metadatos UMU

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (II)

• Su estructura se ha basado principalmente:
• Ámbito archivístico: 

– Esquema CAU (y en las normas que está basado)

• Ámbito legislativo: 
– Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrónico (19 de julio de 

2011)

– Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrónico (19 de julio de 
2011)

• Ámbito técnico: 
– Implementación del modelo a través del gestor documental Alfresco

Enterprise

– Se utilizan los mecanismos y estándares que proporciona este producto para 
reflejar la estructura lógica y jerárquica de los metadatos



Modelo de metadatos
Modelo de Metadatos UMU

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (III)

– Concepto de “Plantilla documental”

• Descripción de una unidad documental a través de sus 
metadatos

• Contiene
– Código identificativo

– Nombre de la plantilla

– Conjunto de valores fijos para los metadatos Comunes

– Conjunto opcional de metadatos Propios

• Cada unidad documental que se genere en la 
Universidad, tiene asociada una Plantilla Documental



Modelo de metadatos
Modelo de Metadatos UMU

• Modelo de Gestión de Metadatos UMU (IV)

– Concepto de “Plantilla documental”
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Implementación en Alfresco
Alfresco Enterprise

• Alfresco Enterprise

• Alternativa Open Source a la gestión documental

• Soporte de una gran cantidad de estándares técnicos

• Basado en un framework de desarrollo consolidado

• Plataformas hardware y software disponibles
• Linux, Windows, Solaris

• Bases de datos: Oracle, mySQL, Postgresql



Implementación en Alfresco
Modelos de contenidos

• Modelos de contenidos (I)

• Ficheros en Alfresco basados en XML que contienen
• Tipo de contenido

– Contiene un conjunto de propiedades

– Cada propiedad tiene un tipo de datos

» Cadenas de texto, fechas, números, SI/NO …

– Las plantillas documentales  Se implementan a través de un 
tipo de contenido

» Cada propiedad se corresponderá con los metadatos de la 
plantilla



Implementación en Alfresco
Modelos de contenidos

• Modelos de contenidos (II)
• Aspectos

– Representa un conjunto de propiedades (metadatos) 
relacionados

» A los que se les da un nombre

– Pueden ser incorporados a cualquier documento en Alfresco

» Independientemente del tipo de contenido



Implementación en Alfresco
Relación entre Archivo, Plantillas …

• Relación entre el Archivo, plantillas y tipos de contenidos 



Implementación en Alfresco
Modelos Actuales

• Modelos actuales de la política de Metadatos



Implementación en Alfresco
Nuevas Plantillas Documentales

• Incorporación de nuevas Plantillas Documentales

– Se realiza a través de la aplicación Archivo de Oficina

– Existen (o se van creando) modelos especializados en cada 
área de la Universidad de Murcia
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Archivo de Oficina
Visión de la aplicación

• La visión de la aplicación

• Herramienta de usuario final que permite la gestión del 
Archivo Electrónico

• Incluye módulos para:
• Gestión del flujo de solicitud de alta, revisión, modificación y alta 

de plantillas documentales

• Gestión de modelos de contenido de Alfresco

• Gestión del Cuadro de Clasificación Archivístico

• Consulta de unidades documentales

• Auditoría de accesos



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (I)

• Incorpora un procedimiento de solicitud de alta de nuevas 
plantillas de unidades documentales

– Roles
• Jefes de Área / Sección de la Universidad

• Archivero (Sección de Archivo)

• Perfil técnico

• Administrador



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (II)

• Procedimiento de Solicitud de Alta
1. Un Responsable de Unidad Administrativa inicia el 

procedimiento rellenando los valores de los metadatos básicos
y definiendo los metadatos propios de la nueva plantilla

2. Entre los metadatos básicos se encuentran:

– Título

– Productor

– Nivel de descripción (documento o expediente)

– Resumen

– …



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (III)

• Metadatos básicos (extracto)



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (IV)

• Metadatos propios



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (V)

• Procedimiento de Solicitud de Alta
3. Tras la solicitud inicial, un usuario con perfil Archivero, revisa los 

metadatos básicos y propios y completa los valores de los 
metadatos de archivo



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (VI)



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (VII)

• Procedimiento de Solicitud de Alta
4. Finalmente, el Responsable técnico revisa todos los metadatos, 

realiza la configuración técnica y activa la plantilla



Archivo de Oficina
Módulo: Descripción de plantillas

• Módulo: Descripción de Plantillas (VIII)



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión de Modelos

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (I)

• Módulo específico para el Responsable Técnico

• Permite gestionar los componentes fundamentales de un 
modelo de contenido en Alfresco

• Tipos de contenidos

• Aspectos

• Propiedades

• Restricciones de valores

– Genera y gestiona el conjunto de modelos que se 
encuentran activos en Alfresco



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión de Modelos

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (II)

• Listado de modelos



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión de Modelos

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (III)

• Datos de un 

modelo



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión de Modelos

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (IV)

• Detalle de 

tipo de contenido



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión de Modelos

• Módulo: Gestión Modelos Contenido (V)

• Exportación de modelos



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión Cuadro Clasificación

• Módulo: Gestión Cuadro de Clasificación (I)

• Permite agrupar las diferentes funciones y actividades de 
la Universidad bajo una estructura jerárquica y lógica

• Se visualiza y consulta en forma de árbol



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión Cuadro Clasificación

• Módulo: Gestión Cuadro de Clasificación (II)

• Creación, modificación y eliminación de categorías lógicas 
o conceptuales y de categorías físicas, así como 
subdivisiones uniformes, nominales y específicas



Archivo de Oficina
Módulo: Gestión Cuadro Clasificación

• Módulo: Gestión Cuadro de Clasificación (III)

• Registro de evento de modificaciones del cuadro



Archivo de Oficina
Módulo: Consulta Unidades Doc.

• Módulo: Consulta de unidades documentales (I)

• Permite explorar el Archivo Electrónico acorde a 2 
criterios:

• Carpetas físicas de Alfresco / Cuadro de clasificación



Archivo de Oficina
Módulo: Consulta Unidades Doc.

• Módulo: Consulta de unidades documentales (II)

• Navegación por unidades documentales:



Archivo de Oficina
Módulo: Consulta Unidades Doc.

• Módulo: Consulta de unidades documentales (III)

• Visualización de metadatos:



Archivo de Oficina
Módulo: Consulta Unidades Doc.

• Módulo: Consulta de unidades documentales (IV)

• Búsquedas:



Conclusiones
Resultados

• Utilización del Archivo Electrónico

– Unidades documentales ingresadas y totales



Conclusiones
Resultados

• Utilización del Archivo Electrónico

– Cantidad de Plantillas Documentales y número



Conclusiones
Resultados

• Algunas conclusiones

– La utilización del Archivo Electrónico ha sido consolidada en este 
año 2015

• Cada vez más grupos, secciones y áreas están incorporando sus 
documentos al Archivo

– El Archivo Electrónico es fundamental para otros componentes y 
herramientas de la Universidad

• Gestor de Trámites, Aula Virtual, Gestión de Personal, …

– Se dispone de una herramienta que permite la gestión y 
consulta del Archivo Electrónico de manera sencilla

• Utilizable tanto por jefes de área/servicio, personal de Archivo, técnico…



¡Gracias por su atención!

Jesús Damián Jiménez Re (jesusjr@um.es) 

- Área de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones Aplicadas

Universidad de Murcia (http://www.um.es/atica)

- Sección de Metodologías, Normalización y Calidad del Software 

(http://www.um.es/atica/mncs) 
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