MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° Lq’_:b-}‘“
Y COMERCIO
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DENOMINADA EXPEDIENTE
ELECTRONICO, EN CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DEL
MINISTER[O DE INDUSTRIA Y COMERCIO COMO AUTORIDAD DE
APLICACION Y EMANADAS DE LAS NORMATIVAS VIGENTES.

f’xsuncién,o3 de DINEANE 4o 2015

VISTO: El Memorandum DGFDyCE N° 77 de fecha 04 de junio de 2015, de la
Direccién General de Firma Digital y Comercio Electronico remitido a la Subsecretaria de
Estado de Comercio, en el cual solicita la Resolucién que apruebe la Guia denominada
Expediente Electronico; y

CONSIDERANDO: La Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio de
Industria y Comercio”, modificado y ampliado por la Ley N° 2961/06.

La Ley N° 4017/10 “De Validez Juridica de la Firma Electrénica, Firma Digital, Los
Mensajes de Datos y el Expediente Electrénico™.

La Ley N° 4610/12 que amplia y modifica parcialmente la Ley N° 4017/10 “De Validez
Juridica de la Firma Electrénica, Firma Digital, Los Mensajes de Datos y el E§)ediente
&
N

Electronico”. i’b
o
Que el Articulo 38 de la referida Ley establece que el Ministeri%éﬂe Industria y
Comercio es la Autoridad de Aplicacién de la presente Ley. ,«Q\é.\

2
Que por Resolucién N° 715 de fecha 13 de julio de 20135, se hgﬁmformado el Equipo
Multisectorial de Trabajo para la socializacién y analisis de las Guias ggacionadas a: Documento
Electrénico, Expediente Electronico, Sistemas de Gestién de Documentos y Digitalizacion de
Documentos.

Que la presente guia constituird un instrumento orientador para impulsar la
despapelizacion y la agilizacién de los procesos a través de la creacion, conservacion y gestioén
del documento electrénico tanto en el sector publico como en el privado.

Que el expediente electrénico mejora en la calidad de trabajo, ahorro en el tiempo de
biisqueda y recuperacién, heterogeneidad documental, reduccién del espacio fisico para archivo,
permite la descentralizacién y el trabajo colaborativo y simultaneo de personas sobre un mismo
documento. :

Que el contenido de esta guia se sustenta y guarda coherencia con las disposiciones de
los Articulos 1, 3,4, 5,6,7,8,9, 10, 17, 18,20 y 23 de la Ley N° 4017/10, el Articulo 2 del

Decreto Reglamentario N° 7369/11 y los Articules 37,38, 39y 4?}&: laLey N° 4610/12,
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucién N° _&3}’
Y COMERCIO
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DENOMINADA EXPEDIENTE
ELECTRONICO, EN CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DEL
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO COMO AUTORIDAD DE
APLICACION Y EMANADAS DE LAS NORMATIVAS VIGENTES.

2.

El Dictamen Juridico N° 535 de fecha 02 de setiembre de 2015, emitido por la
Direccién General de Asuntos Legales, no opone reparos legales a fin de proseguir con los
tramites administrativos pertinentes para la promulgacion de la Resolucion.

POR TANTO, en uso de sus atribuciones legales

EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Art. 1°- Aprobar la Guia denominada Expediente Electronico en cumplimiento a las
obligaciones del Ministerio de Industria y Comercio como Autoridad de Aplicacién y
emanadas de las normativas vigentes, cuyo texto se anexa y forma parte de la presente
Resolucion.

Art. 2°.- Disponer que el ambito de aplicacién de la presente gufa se extiende a las Instituciones
Publicas y Privadas, quienes seran responsables de su implementacién efectiva
conforme a sus procedimientos internos.

Art. 3°.- Designar a la Direccion General de Firma Digital y Comercio Electrénico, dependiente
de la Subsecretaria de Estado de Comercio de este Ministerio, para orar a las
Instituciones Publicas y Privadas en el\proccso de implementacién de lg@la aprobada.

F:

Art. 4°.- Comunicar a quienes corrsponda y jhda archlvar
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%@ Guia de Expediente Electrénico %y
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ANEXO

INTRODUCCION

La presente Guia, denominada "Guia de Expediente Electronico", ha sido elaborada en el marco
de la Ley N° 4017/10, “De Validez Juridica de la Firma Digital, La Firma Electrénica, Los
Mensajes de Datos y El Expediente Electronico” y la Ley N° 4610/12 “Que modifica y amplfa la
Ley N° 4017/10”, con el objeto de proporcionar herramientas que orienten a las instituciones
hacia la creacion, gestién y conservacién de los documentos digitales en estado auténtico, integro,
fiable y disponible.

Esta guia forma parte de una serie de documentaciones elaboradas con €l propésito de impulsar la
despapelizacién y la agilizacidn de los procesos, implementando el uso de las chno{ogias de la
Informacién y Comunicacion (TIC). %ﬁ%' '
N

\0

El expediente electronico proporciona varios beneficios: mejora en la calidadb‘&%trabajo, ahorro en
tiempo de busqueda y recuperacion, heterogeneidad documental, reduccié@k‘ael espacio fisico para
archivo y permite la descentralizacion. Los expedientes electronice® no estdn limitados por
ubicaciones geograficas ni restricciones de horarios, permiten el tra&?o colaborativo y simultaneo
de personas sobre un documento; en consecuencia, control, seguimiento a los documentos,
agilidad en los tramites y marcada reduccién de costos (papeleria, impresién, insumo, traslado,
almacenamiento, pérdida y deterioro de documentos).

Esta guia forma parte de una serie de reglamentaciones elaboradas con el propésito de impulsar la
despapelizacién y la agilizacién de los procesos que implican el tratamiento de los documentos,
implementando el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC),

Es importante resaltar que la utilizacién de Documentos Electronicos tiene un impacto positive
sobre el medio ambiente, asi como también favorece al aprovechamiento del espacio fisico que
normalmente abarcan las %{gﬁ%entaciones impresas.

La presente guia es el resulfa O\X? un proceso de andlisis, consenso y ajustes realizados por un
grupo de profesionales de la eccion General Firma Digital y Comercio Electrénico
dependiente del Viceministerio de 0 eia-del-Ministerio qi_‘lndustria y Comercio (MIC).
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1. EXPEDIENTE ELECTRONICO
1.1 Definiciones

Definiciones establecidas en ¢l articulo N° 2 de la Ley N° 4017/10 “De Validez Juridica de la
Firma Electronica, La Firma Digital, Los Mensajes de Datos y El Expediente Electrénico”, y
el articulo 37 de la Ley N° 4610/12 “Que modifica parcialmente y amplia la Ley N°
4017/10™

Firma Electronica: es el conjunto de datos electronicos integrados, ligados o asociados de
mancra logica a otros datos electronicos, utilizado por el signatario como su medio de
identificacion, que carezca de alguno de los requisitos legales para ser considerada firma
digital.

Firma Digital: es una firma electrénica certificada por un prestador acreditado, que ha sido
creada usando medios que el titular mantiene bajo su exclusivo control, de manera que se
vincule Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, permitiendo la deteccién
posterior de cualquier modificacién, verificando la identidad del titular e impidiendo que
desconozca la integridad del documento y su autoria.

Mensaje de Datos: es toda informacion generada, enviada, recibida, archivada o comunicada
por medios electronicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el intercambio
electrénico de datos (EDI), el correo electrénico, ¢l telegrama, el télex o el telefa.\@‘%xendo esta

enumeracién meramente enunciativa y no limitativa. 0&\%

. . 9

Documento Digital: es un mensaje de datos que representa actgd” o hechos, con

. . o ) ., ) N

independencia del soporte utilizado para su creacidn, fijacion, almacenpgmento, comunicacion
N

o archivo. OQQ

Expediente Electronico: Se entiende por “Expediente Electr€&fico” la serie ordenada de
documentos publicos y privados, emitidos, transmitidos y registrados por via informatica para
la emisién de una resoluci6n judicial o administrativa.

Otras Definiciones

Tablas de Retencién Documental: Se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos docy,{i”rrientales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo de vida de'los documentos, es decir se considera como el instrumento que
permite establecer cuiles sodocumentos de una entidad, su necesidad e importancia en

Pdgina 2
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Tablas de Valoracion Documental: Producto del anélisis y organizacién de un fondo
acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con
anotacion de sus fechas extremas, su valoracién, su disposicién final y los procedimientos a
seguir para aplicar la disposicién final. Su objetivo es servir de instrumento de soporte para
recuperar la memoria institucional mediante la aplicacién de criterios archivisticos y que
permitan realizar el plan de transferencias secundarias

1.2. Regulaciones referentes a los expedientes electrénicos segan la Ley N° 4610/12

Articulo 37, — Expediente Electrénico. Se entiende por “expediente electronico” la serie
ordenada de documentos publicos y privados, emitidos, transmitidos y registrados por via
informdtica para la emision de una resolucion judicial o administrativa.

En la tramitacion de los expedientes administrativos o judiciales, podrd tilizarse el

mecanismo electrénico, la firma digital y la notificacion electronica en forma ial o total y
tendrdn la misma validez juridica y probatoria que el expediente tradicional &
£
3
Podrdn utilizarse expedientes electronicos total o parcialmentg@‘j\ﬁe acuerdo con las
siguientes reglas: Q’QQ\

&
1) El Expediente Electrénico tendrd la misma validez ﬁ:’ridica y probatoria que el

expediente tradicional.

2) La documentacicn emergente de la transmisidn a distancia, por medios electronicos,
entre dependencias oficiales, constituird, de por si, documentacion auténtica y hard
plena fe a todos sus efectos en cuanto a la existencia del original transmitido.

3) La sustanciacion de actuaciones en la Administracion Publica, asi como los actos
administrativos que se dicten en las mimas podrdn realizarse por medios
informadticos.

Cuando dichos tramites o aclos, re}zestidos de cardcter oficial, hayan sido redactados
o extendidos por funcionarios conpetentes, segun las formas requeridas, dentro del
Iimite de sus atribuciones, y que dseguren su inalterabilidad por medio de la firma
digital reconocida en la presente Léy, tendrdn el mismo 1ia/lar probatorio y juridico
que se le asigna cuando son realizadoNggr escrito en papet.
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4) Cuando la sustanciacion de las actuaciones administrativas se realice por medios
informdticos, las firmas autégrafas que la misma requiera podrdn ser sustituidas por
firmas digitales.

5) Todas las normas sobre procedimiento administrativo serdn de aplicacion a los
expedientes Iramitados en forma electronica, en la medida en que no sean
incompatibles con la naturaleza del medio empleado.

6) Toda peticién o recurso administrativo que se presente ante la Administracion, podrd
realizarse por medio de documentos electrénicos. A tales efectos, los mismos deberdn
ajustarse a los formatos o pardmetros técnicos establecidos por la autoridad
normativa.

En caso de incumplimiento de dichas especificaciones, tales documentos se tendrdn
por no recibidos.

7) Toda vez que se presente un documento mediante transferencia electrénica, la
Administracion deberd expedir una constancia de su recepcion. La constancia o acuse
de recibo de un documento electrdnico serd prueba suficiente de su presentacién. Su
contenido serd la fecha, lugar y firma digital del recepror, .&3*

8) La Administracion admitird la presentacion de documentéfregistrados en papel para
su utilizacion en un expediente electronico. En tala®casos, podrd optar entre la
digitalizacion de dichos documentos para su incoragg"acién al expediente electrénico,
o la formacion de una pieza separada, o una cgﬂbinacién de ambas, fijando como
mela deseable la digitalizacién total de los doggmentos.

En caso de proceder a la digitalizacién del documento registrado en papel, se
certificard la copia mediante la firma digital del funcionario encargado del proceso,
asi como la fecha y lugar de recepcion.

9) Autoricense la reproduccion y almacenamiento por medios informdticos de los
expedientes y demds documentos registrados sobre papel, que fueran fruto de la
aplicacion de la presente Ley.

£

i

10) Podran reproducirse sobre papel log xkedientes electrénicos cuando sea el caso su
sustanciacion por ese medio, ya sea dentrg o fuera de la reparticién administrativa de
que se frate, o para proceder a su ar

;f t Y /
i o "
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Tratdndose de expedientes totalmente digitalizados, el expediente original en papel
deberd radicarse en un archivo centralizado. En caso de la tramitacion de un
expediente parcialmente digitalizado, la pieza separada que contenga los documentos
registrados en papel, se radicard en wn archivo a determinar por la reparticidn
respectiva. En ambos casos, el lugar dispuesto propenderd a facilitar la consulta, sin
obstaculizar el trdmite del expediente.

Los plazos para la sustanciacion de los expedientes electrénicos, se computardn a
partir del dia siguiente de su recepcién efectiva por el funcionario designado.

Se entiende por “recepcién efectiva” la fecha de ingreso del documento al subsistema
de informacion al cual tiene acceso el funcionario designado a tales efectos.

Los sistemas de informacion de expedientes electrénicos deberdn prever y controlar
las demoras en cada etapa del trémite. A su vez, deberdn permitir al superior
Jjerdrquico modificar el trdmite para sortear los obstdculos detectados, minimizando

errores. %

Los o6rganos administrativos que utilicen expedientes elecrromcos&@doptaran
procedimientos y tecnologias de respaldo o duplicacidn, a fin @ asegurar su
inalterabilidad y seguridad, segun los estdndares técnicos q&&?leczdos por la

Autoridad Normativa. Q
00

Los documentos que hayan sido digitalizados en su totalid&Rl, a través de los medios
técnicos incluidos en el articulo anterior, se conservardn de acuerdo con lo dispuesto
en la presente Ley. Los originales de valor histérico, cultural o de otro valor
intrinseco, no podrdn ser destruidos; por lo que luego de almacenados serdn enviados
para su guarda a la reparticién publica que corresponda, en aplicacion de las normas
vigentes sobre conservacion del patrimonio histérico y cultural del Estado.

La divulgacidn de la clave o contrasefia personal de cualquier funcionario autorizado
a documentar su actuacién mediante firmas digitales, constituird falta gravisima, aun
cuando la clave o contrasefia no llegase a ser utilizada.

Cuando los documentos electrénicos que a continuacion se detallan, sean registrados
electrénicamente, deberdn identifi carse medzante la firma digital de su autor:

a) Los recursos administrativos, asy
Administracion;

Ao iuidio Falaciu.,
WA feretario General
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c¢) Los dictdmenes o asesoramientos previos a una resolucion definitiva; y

d) Las resoluciones judiciales.

1.3. Componentes del Expediente Electrénico

Los documentos de archivo en soporte papel forman expedientes que se guardan en carpetas
"n" y se organizan de acuerdo a una estructura légica de clasificacion. Del mismo modo, los
documentos electrénicos de archivo deben ser archivados en expedientes electronicos que se
organizardn de acuerdo a una estructura logica establecida.

En sentido estricto, los expedientes electronicos no tienen una existencia real fisica, sino que
corresponden a la informacién virtual de los metadatos asociados a los documentos que
hacen parte de estos expedientes electrénicos. El usuario de las aplicaciones de gestion
documental a través del software y el correspondiente aplicativo podra visualizar y manejar
las carpetas como si en estas se guardaran fisicamente los documentos de archivo que han
sido asignados a los expedientes.

Un expediente electronico esta integrado por la suma de cuatro componentes:

» Documentos electrénicos, que cumplirdn las caracteristicas de conte@o estructura y

contexto definidas, P &\0’

o Indice electrénico, que ga.t;pntlz a la integridad del expedlente%;%ctrémco y permitira su
recuperacion siempre que w; a ngl W

cesario. '{b

oo Faidcos
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DOCUMENTO
ELECTRONICO
INDICE
EXPEDIENTE
ELECTRONICO
FIRMA
| METADATOS vy
: &
&
o
&
2
3N
Ilustracién 1- Expediente Electrénico QOQ

Los documentos electronicos se pueden incluir en un expediente electronico directamente como
elementos independientes, como parte de un grupo de documentos electrénicos, o bien, como
parte de otro expediente que este relacionando siempre al primero.

Los documentos electronicos que forman parte de un expediente deben estar asociados a un
identificador tnico, al que se afiadird el indice electrénico donde figure el expediente o los
expedientes que lo conforman.

Los documentos podran mante:,ﬁgﬁe independientes o agrupados segln las series y subseries
mediante las cuales se haya cl%siﬁa;ado la documentacién de la entidad. Determinados tipos de
documentos podrén agruparse €} c:)n"petas de acuerdo a criterios que deberan estar previamente
definidos en politicas y procedin%ﬁg\tgs de gestion documental por ejemplo: la funcion que tienen,
documentos susceptibles de ser utiliza%ies.gg_ﬂrg,@hiples’efpedientes.
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Expediente Electrénico
——
> Indice del Expediente
Firma
—
k —_—> Metadatos del Expediente
&
. . &
llustracion 2- Esquema de un Expediente Cb
\\

El indice electronico constituye un objeto digital donde se establecen qéﬁentxﬁcan los documentos
electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera cr;qsl'é dgica y segin la disposicién
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preaa?var la integridad y permitir la
recuperacién del mismo. \ <

os expedientes electronicos se llevard a cabo mediante un
nte por la autoridad c'>rgano 0 entidad actuante segt‘m

Se ha determinado que el foliada,
indice electrénico, firmado digitd
proceda, Este indice garantizara
recuperacion cuando se requiera,

£xiuto Fataio:
foforamrio General
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indice Electrénico

Fecha de generacién del Indice

ID: Identificador del documento
HI: Huella digital (Funcion resumen hash)

F: Fecha de incorporacion en el expediente I; Orden del documento dentro del expediente

Ilustracién 3- Indice Electrénico

El indice también resulta ttil para verificar los documentos que se encuentran presentes dentro
del expediente, de tal forma que se sepa inmediatamente si alguno de ellos es el que se necesita o
busca en ese momento.

Es responsabilidad de cada entidad el disefio e implementacién del indice de sus expedientes
bajo la formula que mejor se ajuste a sus necesidades y la politica especifica aplicable, con la
{inica restriccién de que la informacién se pueda transformar a la estructura XML.

La firma del indice electrénico es el mecanismo que garantiza la autenticidad e integridad del
contenido del indice y \po{\ extensidn, de los documentos que conforman el expediente
electrénico asi como su estructura.

1.4. Propiedades del expedien ﬁ%@lectrénico

\lz.“"m . - .
en de tener-unas propie

.especificas dependiendo de la fase

Los expedientes electronicos
i AN Fra

en la que se encuentren (tra

X,
4;.-
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1.4.1. Propiedades del expediente en la etapa de Trimite:

En su gestién se utilizan diferentes tipos de aplicaciones que se suelen agrupar bajo Ia
denominacidon Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE), que incluyen
repositorios, soluciones de gestién de contenido, de gestién de proveedores, financieras, entre
ofras.

» Debe estar conformado por los nombres de los documentos que lo componen a través de
un indice electrénico, el cual debe reflejar el orden original de resolucién o trmite del
asunto o proceso, es decir cronoldgicamente.

o Unicamente durante la fase de tramite puede ser modificado. Tanto el interesado como
los responsables de su tramitacion pueden aportar al expediente electrnico documentos
electrdnicos nativos (es decir, que siempre fueron electrénicos y nunca han tenido una
presencia fisica en papel) o digitalizados (documentos en fisico que han sido escaneados)
y esto debera quedar en un registro de auditorfa.

» En los posible el expediente debe ser accesible: el interesado y autorizado deberia estar
en condiciones de realizar la consulta a su expediente a través de un sitio electrénico o
por los medios dispuestos por las entidades.

» Las entidades deben conservar en formato electrénico todos los documentos que formen

parte de un expediente electronico. \Q&
= La creacion de los expedientes debe estar regulada por una no\x;éh iva. Es responsabilidad
de la entidad cumplirla. \6‘?’
.\e,
» Deben tener un codigo de identificacién Gnico. -\'2:‘

R

)
» Pueden contener documentos electronicos que fopgléﬁ parte a su vez de otros expedientes.

« De manera excepcional es posible infbrporar documentos electrénicos en formatos
distintos a los establecidos.

» Debe poder ser transferible de los repositorios del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos (SGDE) al Sistema de Gestiéh\g Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA). P =

« Deben admitir Firma Electrénica o Digital.

e
e

CEALIOTG PaiElion
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1.4.2. Propiedades del expediente en su etapa de archivo:

e Su gestion se realiza mediante la utilizacién de aplicaciones de software denominadas
Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

o Debe estar conformado por los nombres de los documentos que lo componen en un indice
electronico firmado digitalmente, asegurando de esta manera su integridad y autenticidad
por medio de la identificacion de sus componentes.

¢ En ninglin caso sera modificable.

o Debe serd accesible: el interesado deberia poder realizar la consulta a su expediente a
través de una sede electrénica o por los medios dispuestos por las entidades.

¢ Deben tener un ¢ddigo de identificacion unico.
¢ Pueden contener documentos electrénicos que formen parte a su vez de otros expedientes.

¢ Se transformard en un formato que pueda asegurar su conservacién, autenticidad,
integridad y recuperacién a medio y largo plazo, conforme a la plancacjgn documental
realizada y lo definido en el Programa de Gestién Documental — {%D Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD y Tablas de Retencion Document%@w TRD.

» Se aplicaran todas las politicas de archivo referente a los eXpedien&s
QQ
1.4.3. Existen otra clase de expedientes que no son estrictameng® ‘electrénicos:

» Expedientes fisicos, compuestos (tnicamente por documentos en soporte fisico.

» Expediente mixto, son los que se componen de documentos electronicos y documentos
fisicos.

o Expediente paralelo, conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales,
relacionados entre si y conservados por una parte en soporte electrénico en el marco del
SGDEA y por ofra parte €l expediente completo en formato tradicional fuera del SGDEA.

1.5. Ciclo de vida del expedlenfe elect‘r{“é\nlco

El ciclo de vida del expediente eNém o estd formado por las distintas fases por las que
atraviesa un expediente desde su creacién g isposicion final.
J

| %\\ ,j
Pl

X ILHU aldLlO

~firin Generat
" rin Gener
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SGDE

SGDEA

Tlustracién 4 — Ciclo de vida de expedientes electrénicos

& &
1.5.1. Planificacion \QJ

Etapa donde se define el expediente de acuerdo al desarrollo de %mcmnes propias de cada
entidad o unidad administrativa; dicha planificacion se realiza e@“’conjunto con el 4rea gerencial
responsable y la oficina que genera ¢l expediente. .%-;,

1.5.2. Gestién y tramite

Comprende desde el inicio, la vinculacién a un trimite, la distribucién, descripcién,
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumpla la funcién inicial por el que
fue creado.

Disponibilidad de documentos

La disponibilidad debe estar asociada a los tiempos donde sea necesario tener el expediente a
mano y de acuerdo con sus valores administrativos, legales, € histéricos, entre otros, plasmados en

\
herramientas como las Tablas de lx‘éq\;:ién Documental y las Tablas de Valoracién Documental
Para las acciones de transferenma,

z"‘"

materla

Wit Sakdniun

e '~1r|r; e t n-;;l
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2. METADATOS DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

El expediente electronico estd formado por un conjunto de documentos que representan los
distintos actos y momentos administrativos del proceso. Los metadatos asociados al expediente
electrénico, permiten definir caracteristicas del expediente que deberdn ser comunes a todos los
documentos que lo conforman y que ayudardn a la identificacién exacta del expediente que se
requiera.

Para la incorporacién de metadatos se debe adoptar un vocabulario de metadatos estandarizado y
acorde a las necesidades de la entidad. Se propone utilizar el esquema METS (Metadata Encoding
and Transmission Standard), al que se afiadirdn, si asi se considera necesario, otros metadatos.

2.1. Metadatos minimos recomendados

Constituyen un conjunto de informacién definida con el fin de facilitar el conocimiento inmediato
de las caracteristicas bdsicas del expediente electrénico que permitan su contextualizacién y
reconocimiento en el marco de la organizacién y proceso, procedimiento o trange, al que

corresponda. i}&
‘i}
En la siguiente tabla se indican los metadatos necesarios asociados al expedlq\gg
-\’b
&(P‘ Metadatos
Nombre Descripcién < Miiltiples

Codigo Cddigo del procedimiento

Titulo Titulo del procedimiento

Cédigo — Serie Cédigo de la serie documental

Titulo Serie _ Titulo de la serie documental

Cddigo — Org Cédigo organismo administrativo

Dese - Org Descripcion organismo administrativo

Cddigo — Unidad Cédigo unidad administrativa X

Desc — Unidad Descripcion unidad administrativa X

Versién Version

Metadatos de gestion

Namero - Exp Nimero de expediente

Desc — Exp Descripcién del expediente

URI Interesado URIsde] interesado X

Id Interesado ]der%-‘;iﬁc\agién del interesado X

Desc ~ Interesado Descﬁpciﬁn‘_de] interesado

Fecha — Apertura Fecha d¢ Apertura . /]

Fecha - Cierre Fecha de 1er}e - gl |
Obs: Mientiag,_el expedlente & encuentr f caviaio Palcics
abierto, gste campo §& mantendrd vacio. Sfcretario Geneal

%’%ﬂ "l
A
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Metadatos de seguridad
Nivel NS Cddigo nivel de seguridad
Acceso : Cédigo clasificacion de acceso
Accesibilidad Cédigo de la accesibilidad
Metadataos de trazabilidad
URI Cddigo de referencia — URI
Ruta Ruta del nodo

2.2. Metadatos complementarios

Los metadatos complementarios responden normalmente a necesidades de descripcion especificas
y, como tal estan asociados a procesos de gestion interna.

Se podrdn asignar metadatos complementarios para atender a necesidades de descripcion
especificas.

Estos metadatos complementarios se aplicardn de acuerdo con lo previsto en la gestién de
metadatos de documentos electronicos.

Por tanto, independientemente de los metadatos minimos recomendados, las distintas entidades
podran asociar a los expedientes electrénicos metadatos de cardcter complementario para las
necesidades de descripcion especificas de acuerdo al entorno donde se gestiona el expediente.

Cada organizacion debe valorar sus necesidades especificas adicionales y extender el esquema de
metadatos internamente segin sus requisitos, siempre respetando el esquema XML. {\@9

3. SERVICIOS DE REMISION Y PUESTA A DISPOSICION S

3.1. Formatoy estructura para el intercambio de expedientes P

Se aconseja que la estructura a aplicar para el intercambio de expedientes electronicos sea de
forma general:

o Un documento XML que incluird minimo:

B0 XS D..indice electrénico del expediente. O XSD
o del expediente. O XSD Metadatos del expediente
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Se permite de manera excepcional otras estructuras de intercambio de expedientes electrénicos
con normativa especifica, siempre con acuerdo previo entre las partes que compongan la
comunicacién y con la obligacién para el emisor de convertir la estructura recibida a la
establecida, Con esto se responderia a aquellos casos en que una conversién a un formato
electrénico convencional no fuese posible por las caracteristicas que tenga el soporte fisico origen

o cuando una conversién de formato pudiese provocar la pérdida del valor probatorio del
documento electrénico.

4. CONSIDERACIONES PARA LA IMPLEMENTACION Y LA GESTION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO

Las entidades deben implementar aplicativos que permitan poner a disposicién de los
interesados los expedientes electrénicos que requieran, cumpliendo asi los requisitos de
interoperabilidad.

Independientemente de que las funcionalidades propias de la gestion de docum@os electrénicos
sean proporcionadas por la misma herramienta, a través de una soluci6n integgsl;o por aplicativos
independientes, el sistema utilizado para la gestién de expedientes electr@i%os proporcionaria las

siguientes funcionalidades: qg@'
"

o .
¢ Registro y almacenamiento de los metadatos asociados al gg?pedlente electronico.
e Mecanismos para ascgurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

e Mecanismos del indice electronico tanto durante la creacién del expediente como al
cierre del mismo, incluyendo la firma de dicho indice.

e Generacién y registro de copias durante el tramite.

o Mecanismos para la puesta a disposicién de los expedientes, que dejan constancia de las

solicitudes atendidas, consultas recibidas e intercambios de informacion.

i

* Requisitos establecidos en la gestiénide documentos electrontcos.

1

P

Sesvidio Paiacios
wiretario General
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ANEXO |

Tabla 2 — Cuadro de Clasificacién Documental

CODIGOS
NOMBREDE ¢/ arpie 1 POLOGIA AOS OBSERVACION
LA SERIE SURB SERILE DOCUMENTAL ANOS OBSERVACI
' - 2002
101 01 Actas - Antecedentes 1970
- Ordenes del Dia
102 02 Legajos Legajos de! | C]‘pmrato de Servicios 1980 - 2009
Personal !4
- Sﬁolicitud de vacaciones
021 . Solicitud permisos
. ; - .4:;..&
; g W
Ejemplo y 4‘%@&/ o
2 fb ,51:3
101: Secretaria General i S R
e &
- - ¥
7 &S"
00

okoidiv Falacio.
cetario General
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ACRONIMOS

e SGDE: Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos.

e SGDEA: Sistema

de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

¢ URL Uniforme Resource Identifier o URI (en espafiol “Identificador uniforme de
recursos”) es una cadena de caracteres corta que identifica inequivocamente un recurso
(servicio, pagina, documento, direccién de correo electrénico, enciclopedia, etc.).
Normalmente estos recursos son accesibles en una red o sistema. Los URI pueden ser
localizadores umformes _de recursos, Uniform Resource Name, o ambos.

o XML: eXtensible

Malﬂiup anguage,

o METS: Metadata E on{mg and Transmission Standard, en espafiol “Metadatos de
codificacion y transmi i6n Estandar”,

Lxpidio Palacios
Foretarin Genern!
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ANEXO 2

Tabla 3 - Tabla de Retencién Documental — TRD
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