
Lligall 29 / 2009
187

La problemática de la Administración  
electrónica  y los archivos

Montaña Merchán
Directora de la División de Proyectos Tecnológicos

D.G. para el Impulso de la Administración Electrónica

Ministerio de Administraciones Públicas

1 La LAECSP

/D� /H\� ��������� GH� ��� GH� MXQLR�� GH� DFFHVR� HOHFWUyQLFR� GH� ORV�
ciudadanos a los servicios públicos (LAECSP) reconoce el derecho 
de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones públicas 
mediante medios electrónicos y, concretamente, a exigir a estas 
administraciones la realización de los trámites de forma telemática. 
/D�IHFKD�SDUD�KDFHU�TXH�HVWH�GHUHFKR�VHD�XQD�UHDOLGDG�HV�HO����GH�
diciembre de 2009.

/DV� QRUPDV� DQWHULRUHV�� OD� /H\� ��������� GH� 5pJLPHQ� -XUtGLFR� GH�
las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
&RP~Q� �/5-$3�� \� HO� 5HDO� 'HFUHWR� ���������� SRU� HO� TXH� VH� UHJXOD�
la utilización de las técnicas electrónicas, informáticas y telemáticas 
SRU�OD�$GPLQLVWUDFLyQ�*HQHUDO�GHO�(VWDGR��QR�KDEtDQ�VLGR�VX¿FLHQWHV�
SDUD� GDU� XQD� FREHUWXUD� MXUtGLFD� FRPSOHWD� DO� XVR� TXH� ODV� GLVWLQWDV�
administraciones hacían de los sistemas tecnológicos. Con ello se 
DSXQWDED� HO� LQLFLR� GH� XQD� GLVSHUVLyQ� QRUPDWLYD� TXH� SRGUtD� OOHJDU� D�
GL¿FXOWDU�OD�LQWHURSHUDELOLGDG�HQ�HO�IXWXUR��DO�LPSHGLU�HO�GHVDUUROOR�GH�OD�
Administración electrónica. Además, la LAECSP establece obligaciones 
– no posibilidades – a las administraciones públicas.

(VWH�UHFRQRFLPLHQWR�QR�VyOR� LPSOLFD�TXH�OD�$GPLQLVWUDFLyQ�WLHQH�TXH�
adaptarse a una nueva forma de relacionarse con los ciudadanos, sino 
WDPELpQ�TXH�GHEH�DGDSWDU�VXV�IRUPDV�GH�DFWXDFLyQ�\�WUDPLWDFLyQ�GH�
los expedientes, y, en general, sus procedimientos a la nueva realidad 
mediante la utilización de las nuevas tecnologías. 

Los procedimientos de las administraciones públicas se materializan, 
SULQFLSDOPHQWH��HQ�GRFXPHQWRV�TXH�UHFRJHQ�VROLFLWXGHV��FHUWL¿FDGRV��
DFWXDFLRQHV�� UHVROXFLRQHV� DGPLQLVWUDWLYDV�� HWF�� <� D� PHGLGD� TXH� ODV�
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tecnologías de la información se han introducido en la gestión de los 
procesos, y se han generado documentos en soporte electrónico, estos 
SURFHGLPLHQWRV� WDPELpQ� VH� KDQ� GHVPDWHULDOL]DGR� \�R� GHVORFDOL]DGR��
GH�PDQHUD�TXH�OD�LQIRUPDFLyQ�VH�SXHGH�HQFRQWUDU�HQ�P~OWLSOHV�EDVHV�
GH�GDWRV�R�UHJLVWURV�DGPLQLVWUDWLYRV�GLVSHUVRV��6XFHGH�TXH�OD�HQWLGDG�
DXWyQRPD�TXH�KD� FDUDFWHUL]DGR� WUDGLFLRQDOPHQWH� DO� GRFXPHQWR� \� DO�
H[SHGLHQWH�DGPLQLVWUDWLYR�VH�GHVSOD]D�HQ�WRUQR�DO�FRQWHQLGR�PiV�TXH�
al continente. 

Junto con los documentos electrónicos, aparece la necesidad de 
SODQWHDU�TXp�VH�YD�D�KDFHU�FRQ�HOORV��FyPR�VH�YDQ�D�JHVWLRQDU��TXp�
criterios se utilizarán para archivarlos, cómo formar el expediente 
HOHFWUyQLFR��FyPR�¿UPDU�GRFXPHQWRV�\�OD�YDOLGH]�GH�ORV�GRFXPHQWRV�
¿UPDGRV��

/D�DSDULFLyQ�GH� OD�/H\�GH� ¿UPD�HOHFWUyQLFD�� /H\���������� GH����GH�
GLFLHPEUH�� HVWDEOHFLy� OD� SRVLELOLGDG� GH� TXH� VH� SXGLHUDQ� JHQHUDU�
GRFXPHQWRV� HOHFWUyQLFRV� FRQ� OD� PLVPD� YDOLGH]� MXUtGLFD� TXH� HO�
documento en papel. Esto permitió resolver otros aspectos, como la 
LGHQWL¿FDFLyQ�GHO�¿UPDQWH�\�R�OD�YDOLGH]�GH�ODV�FRSLDV�

6LQ�HPEDUJR��OD�HVFDVD�XWLOL]DFLyQ�GH�OD�¿UPD�HOHFWUyQLFD�\�ODV�GXGDV�
DFHUFD�GH�DOJXQDV�FXHVWLRQHV��FRPR�OD�FRQVHUYDFLyQ�GH�OD�¿UPD��KDQ�
frenado la sustitución del documento en papel por el electrónico y 
frecuentemente se realiza la gestión paralela en los dos soportes. 

En estos últimos años, la normativa ha ido apoyando el desarrollo 
GH� OD� $GPLQLVWUDFLyQ� HOHFWUyQLFD�� /H\� GH� ¿UPD� HOHFWUyQLFD�� 5HDO�
'HFUHWR�����������GH�UHJLVWUR�WHOHPiWLFR��GH� LQWHUFDPELR�GH�GDWRV�\�
QRWL¿FDFLRQHV� WHOHPiWLFDV� VHJXUDV�� HWF�� 3HUR� HV� OD� /$(&63� OD� TXH�
LPSXOVD�\�REOLJD�TXH�HO�GRFXPHQWR�HOHFWUyQLFR�\�HO�DUFKLYR�HOHFWUyQLFR�
DGTXLHUDQ�YHUGDGHUD�FDUWD�GH�QDWXUDOH]D��

2 Las implicaciones de la Ley 11/2007, de acceso electrónico de 
los ciudadanos a los servicios públicos (LAECSP)

(Q�ORV�VLJXLHQWHV�VXEDSDUWDGRV�VH�DQDOL]D�FyPR�LQÀX\H�OD�/$(&63�HQ�
los aspectos relacionados con el documento, el expediente electrónico, 
la conservación etc.
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2.1 En el documento electrónico

/D�/$(&63�GH¿QH�HO�GRFXPHQWR�HOHFWUyQLFR�FRPR�«Información de 
FXDOTXLHU� QDWXUDOH]D� HQ� IRUPD� HOHFWUyQLFD�� DUFKLYDGD� HQ� XQ� VRSRUWH�
HOHFWUyQLFR�VHJ~Q�XQ�IRUPDWR�GHWHUPLQDGR�\�VXVFHSWLEOH�GH�LGHQWL¿FDFLyQ�
y tratamiento diferenciado»1.

En el capítulo IV se regula la validez de los documentos electrónicos y 
VXV�FRSLDV��OD�IRUPD�HQ�TXH�HO�GRFXPHQWR�HOHFWUyQLFR�RSHUD�FRQ�SOHQD�
YDOLGH]�\��HQ�VX�FDVR��OD�IRUPD�HQ�TXH�ORV�GRFXPHQWRV�FRQYHQFLRQDOHV�
se transforman en documentos electrónicos.

/D� OH\� HVWDEOHFH� TXH� ODV� DGPLQLVWUDFLRQHV� S~EOLFDV� SRGUiQ� HPLWLU�
válidamente por medios electrónicos documentos administrativos 
VLHPSUH� TXH� LQFRUSRUHQ� ¿UPDV� HOHFWUyQLFDV� HQ� DOJXQD� GH� ODV�
modalidades recogidas en la ley. La consideración de documento 

público administrativo viene dada en el artículo 46 de la LRJAP. Así, los 
documentos públicos administrativos son «los documentos válidamente 
emitidos por los órganos de las Administraciones Públicas». 

/RV� GRFXPHQWRV� HOHFWUyQLFRV�� DO� LJXDO� TXH� ORV� GDWRV� \� RWUDV�
informaciones y servicios gestionados con las tecnologías de la 
LQIRUPDFLyQ��GHEHUiQ�FXPSOLU� ORV� UHTXLVLWRV�TXH�VH�HVWDEOHFHQ�HQ�HO�
artículo 1 de la LAECSP: «asegurando la disponibilidad, el acceso, la 
LQWHJULGDG��OD�DXWHQWLFLGDG��OD�FRQ¿GHQFLDOLGDG�\�OD�FRQVHUYDFLyQ 
de los datos».

De esta forma, la autenticidad y la integridad de los documentos 
GHEHUiQ�SRGHU�VHU�GHPRVWUDGDV��FXDQGR�VH�UHTXLHUD��DQWH�ORV�WULEXQDOHV�
y organismos supervisores. De ahí la importancia de llevar a cabo un 
análisis de riesgos de la documentación.

Repasemos cómo se tratan estos conceptos en la ley.

2.1.1 Autenticidad

(Q�HO�DUWtFXOR�������OD�/$(&63�HVWDEOHFH�TXH�SDUD�TXH�ORV�GRFXPHQWRV�
electrónicos administrativos se puedan considerar válidos y auténticos, 
GHEHUiQ�LU�¿UPDGRV�



190
Revista Catalana d’Arxivística

Artículo 29.1. Las Administraciones Públicas podrán emitir 
validamente por medios electrónicos los documentos 
DGPLQLVWUDWLYRV� D� ORV� TXH� VH� UH¿HUH� HO� DUWtFXOR� ��� GH� OD� /H\�
��������� GH� 5pJLPHQ� -XUtGLFR� GH� ODV� $GPLQLVWUDFLRQHV�
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, siempre 
TXH�LQFRUSRUHQ�XQD�R�YDULDV�¿UPDV�HOHFWUyQLFDV�FRQIRUPH�D�OR�
establecido en la Sección III del Capítulo II de la presente Ley.

En el caso de los documentos generados internamente por las 
DGPLQLVWUDFLRQHV��OD�OH\�SHUPLWH�GLVWLQWRV�PHFDQLVPRV�GH�¿UPD�HQ�VX�
artículo 13.3: 

 Las Administraciones Públicas podrán utilizar los siguientes 
VLVWHPDV�SDUD�VX�LGHQWL¿FDFLyQ�� HOHFWUyQLFD�\�SDUD�OD�DXWHQWLFDFLyQ�
GH�ORV�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�TXH�SURGX]FDQ�

D��6LVWHPDV�GH�¿UPD�HOHFWUyQLFD�EDVDGRV�HQ� OD�XWLOL]DFLyQ�GH�
FHUWL¿FDGRV� GH� GLVSRVLWLYR� VHJXUR� R� PHGLR� HTXLYDOHQWH� TXH�
SHUPLWD�LGHQWL¿FDU�OD�VHGH�HOHFWUyQLFD�\�HO�HVWDEOHFLPLHQWR�FRQ�
ella de comunicaciones seguras.

E��6LVWHPDV�GH�¿UPD�HOHFWUyQLFD�SDUD�OD�DFWXDFLyQ�DGPLQLVWUDWLYD�
automatizada.

c) Firma electrónica del personal al servicio de las 
Administraciones Públicas.

d) Intercambio electrónico de datos en entornos cerrados de 
FRPXQLFDFLyQ��FRQIRUPH�D�OR�HVSHFt¿FDPHQWH�DFRUGDGR�HQWUH�
las partes.

En el caso de los documentos recibidos de los ciudadanos, es 
UHTXLVLWR� QHFHVDULR� TXH� HO� UHPLWHQWH� HVWp� SOHQDPHQWH� LGHQWL¿FDGR��
3DUD�HOOR��VH�SXHGH�XWLOL]DU�HO�'1,�HOHFWUyQLFR��TXH�GHEHUi�DGPLWLUVH�
obligatoriamente en todos los casos, y podrán ser admitidos otros 
VLVWHPDV�GH� LGHQWL¿FDFLyQ�R�¿UPD��VHJ~Q� ORV�DUWtFXORV����D����GH� OD�
/$(&63��HQ� IXQFLyQ�GH� ORV�FULWHULRV�\�FDUDFWHUtVWLFDV�TXH�GHWHUPLQH�
cada Administración pública.
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6LQ�HPEDUJR��OD�/H\���������FRQ¿JXUD�OD�¿UPD�HOHFWUyQLFD�UHFRQRFLGD�
FRPR� OD�~QLFD�¿UPD�FRQ�HO�PLVPR�YDORU�TXH� OD� ¿UPD�PDQXVFULWD�HQ�
SDSHO��(VWR�QR�VLJQL¿FD�TXH�WRGRV�ORV�GRFXPHQWRV�UHTXLHUDQ�GH�GLFKR�
WLSR�GH�¿UPD��'H�KHFKR��OD�PLVPD�OH\�DFODUD�HQ�VX�DUWtFXOR�������©1R�
VH�QHJDUiQ�HIHFWRV�MXUtGLFRV�D�XQD�¿UPD�HOHFWUyQLFD�TXH�QR�UH~QD�ORV�
UHTXLVLWRV�GH�¿UPD�UHFRQRFLGD��HQ�UHODFLyQ�D�ORV�GDWRV�D�ORV�TXH�HVWp�
asociada, por el mero hecho de presentarse de forma electrónica». Así 
pues, los organismos deberán valorar:

TXp� GRFXPHQWRV� UHTXLHUHQ� XQ� GHWHUPLQDGR� WLSR� GH� ¿UPD��a) 
aplicando el principio de proporcionalidad, en virtud del 
cual «sólo se exigirán las garantías y medidas de seguridad 
adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos 
trámites y actuaciones»; 

OD� E~VTXHGD� GH� OD� H¿FDFLD�� TXH� LPSOLFD� TXH� KD\� TXH� RSWDU��b) 
FXDQGR�VHD�DSOLFDEOH��SRU�DXWRPDWL]DU� ORV�SURFHVRV�GH�¿UPD�
de los documentos administrativos electrónicos, frente a 
PRGDOLGDGHV� TXH� LPSOLTXHQ� OD� ¿UPD� LQGLYLGXDOL]DGD�� 3DUD� OD�
actuación automatizada se establecen en el artículo 18 los 
VLJXLHQWHV�VLVWHPDV�GH�¿UPD�HOHFWUyQLFD�

a. Sello electrónico de Administración Pública, 
órgano o entidad de derecho público, basado en 
FHUWL¿FDGR�HOHFWUyQLFR�TXH�UH~QD�ORV�UHTXLVLWRV�H[LJLGRV�
SRU�OD�OHJLVODFLyQ�GH�¿UPD�HOHFWUyQLFD�

E�� &yGLJR� VHJXUR� GH� YHUL¿FDFLyQ� YLQFXODGR� D� OD�
Administración Pública, órgano o entidad y, en su caso, 
D� OD� SHUVRQD� ¿UPDQWH� GHO� GRFXPHQWR�� SHUPLWLpQGRVH�
en todo caso la comprobación de la integridad del 
documento mediante el acceso a la sede electrónica 
correspondiente.

2.1.2 Integridad

3DUD�TXH�XQ�GRFXPHQWR�HOHFWUyQLFR�VHD�YiOLGR�FRPR�HYLGHQFLD��GHEH�
JDUDQWL]DUVH�VX� LQWHJULGDG��HV�GHFLU��TXH�HO�GRFXPHQWR�QR�KD\D�VLGR�
alterado y esté completo. 
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Los procesos de gestión y almacenamiento de los documentos no 
deben alterar el contenido del documento, y esto debe ser demostrable 
y debe poderse auditar. Concretamente, cuando hay un cambio de 
IRUPDWR�GHEH�JDUDQWL]DUVH�TXH�VH�KD�KHFKR�VLQ�DOWHUDU�HO�FRQWHQLGR��
Asimismo, para obtener una imagen digital de un documento en 
SDSHO�GHEHQ�GDUVH�XQDV�FRQGLFLRQHV�GH�GLJLWDOL]DFLyQ�TXH�DVHJXUHQ�
la calidad y no alteración de la información. Además, para cada 
SURFHGLPLHQWR�GHEHUtD�HVSHFL¿FDUVH�TXp�DGLFLRQHV�SXHGHQ�UHDOL]DUVH�
HQ� XQ� GRFXPHQWR� GHVSXpV� GH� VX� FUHDFLyQ�� HQ� TXp� FLUFXQVWDQFLDV�
SXHGHQ�KDFHUVH�\�TXLpQ�HVWi�DXWRUL]DGR�SDUD�OOHYDUODV�D�FDER��

/RV�HOHPHQWRV�TXH�DVHJXUDQ�OD�LQWHJULGDG�GH�ORV�GRFXPHQWRV�VRQ�OD�
KXHOOD��OD�¿UPD�HOHFWUyQLFD�R�HO�VHOOR�HOHFWUyQLFR��TXH�SHUPLWHQ�FRQRFHU�
si este ha sido alterado o no. 

2.1.3 Disponibilidad

8Q� GRFXPHQWR� GLVSRQLEOH� HV� DTXHO� TXH� SXHGH� VHU� ORFDOL]DGR��
recuperado, presentado e interpretado cuando el usuario lo necesita. 
$Vt��HO�GRFXPHQWR�GHEH�FXPSOLU�ORV�VLJXLHQWHV�UHTXLVLWRV�

'HEH� HVWDU� GHELGDPHQWH� LGHQWL¿FDGR�� SDUD� VX� ORFDOL]DFLyQ� \�• 
recuperación.

Debe poder ser presentado, y ser legible y comprensible.• 

'HEH� HVWDU� WpFQLFDPHQWH� GLVSRQLEOH�� OR� TXH� LPSOLFD� TXH� ORV�• 
accesos a los sistemas deben funcionar, si fuera necesario, 24 
horas, los 7 días de la semana.

'HEH� PDQWHQHU� HO� FRQWH[WR� HQ� HO� TXH� VH� FUHy�� RUJDQLVPR�• 
y dependencia productora, fecha, remitente (en su caso), 
SURFHGLPLHQWR�R�DFWR�DGPLQLVWUDWLYR�DO�TXH�FRUUHVSRQGH��IHFKD��
GDWRV�GH�TXLHQ�¿UPD��HWF�

'HEH�WHQHU�YtQFXORV�FRQ�RWURV�GRFXPHQWRV�TXH�OR�LQWHUSUHWDQ��• 
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En el contexto archivístico:
Deben facilitarse los medios técnicos necesarios para su • 
FRQVHUYDFLyQ�\�SDUD�TXH�SXHGD�VHU�DFFHVLEOH�PiV�DOOi�GH� OD�
obsolescencia de las aplicaciones informáticas. 

������&RQ¿GHQFLDOLGDG

En los CSNC2� VH� UHFRJH� FRPR� GH¿QLFLyQ� GH� FRQ¿GHQFLDOLGDG� ©OD�
SURSLHGDG�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�TXH�LPSLGH�TXH�HVWD�HVWp�GLVSRQLEOH�R�VHD�
revelada a individuos o procesos no autorizados». 

En este sentido, existen varios puntos sensibles:
El control de acceso y de seguridad de los documentos • 
GHFODUDGRV�FRQ¿GHQFLDOHV�R�TXH�HVWpQ�FODVL¿FDGRV�SRU�OD�/H\�
GH�6HFUHWRV�2¿FLDOHV�

Las transmisiones entre administraciones o al ciudadano, en • 
especial a través de Internet.

El cumplimiento de la Ley Orgánica de Protección de Datos • 
(LOPD) en cuanto a la protección de los datos personales y el 
derecho a la intimidad.

/RV�UHVSRQVDEOHV�GH�GHWHUPLQDU�TXp�GRFXPHQWRV�VRQ�FRQ¿GHQFLDOHV�
±\� HO� SHULRGR� HQ� HO� TXH� VH�PDQWLHQH� GLFKD� FRQ¿GHQFLDOLGDG� ±� \� GH�
HVWDEOHFHU� ORV� PHGLRV� SDUD� JDUDQWL]DU� OD� FRQ¿GHQFLDOLGDG� VRQ� ORV�
propios organismos.

2.1.5 Conservación

La ley hace un reconocimiento expreso del derecho del ciudadano a 
TXH� VH� ©FRQVHUYHQ� VXV� GRFXPHQWRV� HQ� IRUPDWR� HOHFWUyQLFR� SRU� ODV�
$GPLQLVWUDFLRQHV�3~EOLFDV�GH�ORV�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�TXH�IRUPHQ�
SDUWH�GH�XQ�H[SHGLHQWHª��<��HQ�HO�DUWtFXOR������VH�HVWDEOHFH�TXH�HO�GHEHU�
de la Administración es asegurar «la disponibilidad, el acceso, [...] de 
ORV�GDWRV�� LQIRUPDFLRQHV�\�VHUYLFLRV�TXH�JHVWLRQHQ�HQ�HO�HMHUFLFLR�GH�
sus competencias».

(Q� HVWH� VHQWLGR�� HQ� HO� (VTXHPD� 1DFLRQDO� GH� ,QWHURSHUDELOLGDG� \�
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Seguridad3 se incluirán algunos apartados referente a este tema, y 
son aplicables, igualmente, los CSNC de las aplicaciones utilizadas 
SDUD�HO�HMHUFLFLR�GH�SRWHVWDGHV�GHO�&RQVHMR�6XSHULRU�GH�,QIRUPiWLFD�\�
para el impulso de la Administración electrónica4.

2.2 En el expediente electrónico

La utilización de las tecnologías de la información y la comunicación 
SXHGH�LQFLWDU�D�SUHVFLQGLU�GHO�H[SHGLHQWH�DGPLQLVWUDWLYR�HQ�WDQWR�TXH�
aparece la dispersión física y la desmaterialización de los documentos 
TXH�WUDGLFLRQDOPHQWH�OR�KDQ�LQWHJUDGR�

La LAECSP trata el expediente electrónico en el artículo 32, 
estableciendo primeramente el concepto de expediente electrónico 
FRPR��©���>���@�HO�FRQMXQWR�GH�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�FRUUHVSRQGLHQWHV�
D� XQ� SURFHGLPLHQWR� DGPLQLVWUDWLYR�� FXDOTXLHUD� TXH� VHD� HO� WLSR� GH�
LQIRUPDFLyQ�TXH�FRQWHQJDQª�

(VWR� VLJQL¿FD� TXH� HO� H[SHGLHQWH� DGPLQLVWUDWLYR� HVWi� YLQFXODGR� DO�
SURFHGLPLHQWR�\�TXH�SXHGH�HVWDU�FRQVWLWXLGR�SRU�GRFXPHQWRV�GH�PX\�
diversas características:

2EMHWRV� WDOHV� FRPR� ORV� FRQFHELPRV� HQ� HO� PXQGR� HQ� SDSHO����
3')��:RUG��HWF�

Datos estructurados: en bases de datos, en formato XML.��

Informaciones asociadas a los documentos: datos o metadatos, ��
¿UPDV��VHOORV�GH�WLHPSR��UHJLVWURV�GH�WUDQVPLVLyQ«

'RFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�JUi¿FRV��DXGLRYLVXDOHV��VRQRURV«��

Diligencias relativas a la presentación de pruebas en soporte ��
electrónico.

La formación y gestión de los expedientes electrónicos, la relación entre 
ODV�DSOLFDFLRQHV�TXH�SHUPLWHQ�OD�WUDPLWDFLyQ�SRU�PHGLRV�LQIRUPiWLFRV�\�
los documentos asociados al trámite son elementos clave para hacer 
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posible la adaptación a la LAECSP. Estas cuestiones se tratan con 
más detalle en el punto 4.9 de este documento.

En el mismo artículo 32 se recoge la necesidad del foliado:

[...] foliado de los expedientes electrónicos mediante 
XQ� tQGLFH� HOHFWUyQLFR�� ¿UPDGR� SRU� OD� $GPLQLVWUDFLyQ��
órgano o entidad actuante, según proceda. Este índice 
garantizará la integridad del expediente electrónico y 
SHUPLWLUi� VX� UHFXSHUDFLyQ� VLHPSUH� TXH� VHD� SUHFLVR��
VLHQGR�DGPLVLEOH�TXH�XQ�PLVPR�GRFXPHQWR�IRUPH�SDUWH�
de distintos expedientes electrónicos. 

Por otro lado la remisión de expedientes podrá ser 
sustituida a todos los efectos legales por la puesta a 
disposición del expediente electrónico, teniendo el 
interesado derecho a obtener copia del mismo. 

(VWRV�GRV�SXQWRV�LPSOLFDQ��SRU�XQD�SDUWH��OD�QHFHVLGDG�GH�GH¿QLU�FyPR�
se forma un expediente electrónico para transmitirlo entre sistemas, 
FRQ� REMHWR� GH� IDFLOLWDU� XQD� FRSLD� WDQWR� D� OD�$GPLQLVWUDFLyQ� FRPR� DO�
FLXGDGDQR�� /RV� HOHPHQWRV� TXH� GHEHQ� GH¿QLUVH� SDUD� OD� WUDQVPLVLyQ�
serán: la formación del expediente a partir de los diferentes documentos 
TXH� OR� FRPSRQHQ�� OD� FUHDFLyQ� GHO� tQGLFH�� OD� ¿UPD� GHO� tQGLFH� \� OD�
visualización. Inmediatamente se aprecia la necesidad de normalizar 
y estandarizar la formación y transmisión de este expediente para 
posibilitar el entendimiento entre aplicaciones informáticas.

2.3 En el archivo electrónico

La Guía para la gestión archivística de documentos electrónicos del 
&RQVHMR�,QWHUQDFLRQDO�GH�$UFKLYRV�GH¿QH�documento archivís tico como 

©XQD�LQIRUPDFLyQ�UHJLVWUDGD�TXH�VH�SURGXFH�R�UHFLEH�HQ�HO�PDUFR�GH�
OD�JHVWLyQ�GH�XQD�DFWLYLGDG�LQVWLWXFLR�QDO�R�SHUVRQDO�\�TXH�HQJORED�HO�
contenido, el contexto y la estructura, sirviendo de prueba a la actividad 
TXH�OH�KD�GDGR�RUL�JHQª��

No todos los documentos electrónicos producidos en el seno de las 
organizaciones pueden considerarse documentos archivísticos. La 
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LAECSP, en el artículo 31, concibe el archivo electrónico, por un lado, 
para respaldar el almacenamiento de los documentos originados o 
convertidos a soporte electrónico, evitando el almacenamiento en 
formato papel: «31. 1. Podrán almacenarse por medios electrónicos 
todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas». 
3RU�HO�RWUR�� OR�FRQFLEH�SDUD� OD�FRQVHUYDFLyQ�GH� ORV�GRFXPHQWRV�TXH�
servirán como prueba. La conservación es esencial para la defensa de 
los intereses de los ciudadanos a largo plazo: 

������ /RV� GRFXPHQWRV� HOHFWUyQLFRV� TXH� FRQWHQJDQ� DFWRV�
DGPLQLVWUDWLYRV� TXH� DIHFWHQ� D� GHUHFKRV� R� LQWHUHVHV� GH�
los particulares deberán conservarse en soportes de esta 
QDWXUDOH]D��\D�VHD�HQ�HO�PLVPR�IRUPDWR�D�SDUWLU�GHO�TXH�VH�RULJLQy�
HO�GRFXPHQWR�R�HQ�RWUR�FXDOTXLHUD�TXH�DVHJXUH�OD�LGHQWLGDG�H�
integridad de la información necesaria para reproducirlo. Se 
asegurará en todo caso la posibilidad de trasladar los datos 
D�RWURV� IRUPDWRV�\� VRSRUWHV�TXH�JDUDQWLFHQ�HO� DFFHVR�GHVGH�
diferentes aplicaciones. 

6H�HQWLHQGH��DGHPiV��TXH�LQVWD�D�WHQHU�HQ�FXHQWD�OD�VHJXULGDG�

���/RV�PHGLRV�R�VRSRUWHV�HQ�TXH�VH�DOPDFHQHQ�GRFXPHQWRV�
GHEHUiQ�FRQWDU� FRQ�PHGLGDV�GH�VHJXULGDG�TXH�JDUDQWLFHQ� OD�
LQWHJULGDG��DXWHQWLFLGDG��FRQ¿GHQFLDOLGDG��FDOLGDG��SURWHFFLyQ�\�
conservación de los documentos almacenados. En particular, 
DVHJXUDUiQ� OD� LGHQWL¿FDFLyQ� GH� ORV� XVXDULRV� \� HO� FRQWURO� GH�
accesos, así como el cumplimiento de las garantías previstas 
en la legislación de protección de datos.
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Caso de referencia: E-DOMEC

El proyecto para la gestión documental de la Comisión Europea 
E-DOMEC ha partido de un análisis de riesgo de los documentos 
D�¿Q�GH�GHWHUPLQDU�FXiOHV�OOHYDQ�¿UPD�\�FXiOHV�QR��(Q�HO�GRFXPHQWR�
SEC(2005)1578 se dedican los capítulos IV a VI a la validez de los 
documentos electrónicos y se establecen los principios generales, y 
WUHV�FtUFXORV�R�FDWHJRUtDV�GH�GRFXPHQWRV�FRQ�GLVWLQWRV�UHTXLVLWRV�GH�
LGHQWL¿FDFLyQ�\�DXWHQWLFDFLyQ��6H�GH¿QHQ� ORV� WLSRV�GH�GRFXPHQWRV�
TXH� QR� UHTXLHUHQ� ¿UPD�� \� ORV� TXH� GHEHQ� VHU� ¿UPDGRV� FRQ� ¿UPD�
HOHFWUyQLFD�DYDQ]DGD��TXH�VRQ�XQD�SHTXHxD�SDUWH�GH�OD�SURGXFFLyQ�
GRFXPHQWDO��(V�GHFLU��VH�GLVWLQJXH�HQWUH�DTXHOORV�TXH�UHTXLHUHQ�GH�
OD�¿UPD�PDQXVFULWD�GH�DTXHOORV�HQ�ORV�TXH�OD�¿UPD�VLUYH�VyOR�SDUD�
SODVWL¿FDU�HO�GRFXPHQWR�

Asimismo, se establecen los principios para garantizar el 
procedimiento de digitalización y los mecanismos para la preservación 
de la integridad.

KWWS���HF�HXURSD�HX�WUDQVSDUHQF\�UHJGRF�UHS��������)5��������
1578-FR-1-0.Pdf

3 El procedimiento electrónico

/D�SURYLVLyQ�GH�VHUYLFLRV�DO�FLXGDGDQR�HV�XQR�GH� ORV�REMHWLYRV�GH� OD�
Administración electrónica. Estos servicios están relacionados con los 
WUiPLWHV�R� WUDQVDFFLRQHV�TXH�HO�FLXGDGDQR��ELHQ�SRU�XQD�QHFHVLGDG��
bien por una obligación, realiza con la Administración. 

Muchas de estas intervenciones del ciudadano están asociadas a 
un procedimiento administrativo5��TXH�HV�HO�FDXFH�IRUPDO�GH� OD�VHULH�
GH� DFWRV� HQ� TXH� VH� FRQFHQWUD� OD� DFWXDFLyQ� DGPLQLVWUDWLYD�� SDUD� OD�
UHDOL]DFLyQ�GH�XQ�¿Q��(VWH�VH�HMHFXWD�HQ�XQD�VHFXHQFLD�GH�SURFHVRV�
R� WUiPLWHV� TXH� WLHQHQ� XQ� LQLFLR� \� FRQFOX\HQ� FRQ� XQ� DFWR� ¿QDO�� /D�
LAECSP y la Administración electrónica tratan de conseguir una 
PD\RU�H¿FLHQFLD�HQ� OD�HMHFXFLyQ�GH� OD� WUDPLWDFLyQ�GHO�SURFHGLPLHQWR�
(recorrido de procesos en una determinada secuencia hasta la 
conclusión del procedimiento), realizándolo de forma completamente 
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electrónica, suprimiendo procesos inútiles, optimizando los tiempos 
y automatizando los procesos en la medida de lo posible. Al mismo 
WLHPSR��VH�EXVFD�OD�HOLPLQDFLyQ�GHO�SDSHO�MXQWR�FRQ�ORV�LQFRQYHQLHQWHV�
de este: movimiento, pérdidas, múltiples fotocopias, retrasos, etc.

&RPR�VH�D¿UPD�HQ�OD�/$(&63��©$O�VHUYLFLR��SXHV��GHO�FLXGDGDQR�OD�
$GPLQLVWUDFLyQ�TXHGD�REOLJDGD�D�WUDQVIRUPDUVH�HQ�XQD�DGPLQLVWUDFLyQ�
HOHFWUyQLFD�UHJLGD�SRU�HO�SULQFLSLR�GH�H¿FDFLD�TXH�SURFODPD�HO�DUWtFXOR�
103 de nuestra Constitución». 

Antes de ver las implicaciones de la LAECSP en los conceptos 
anteriormente vistos, consideremos cómo es el procedimiento 
electrónico. 

6HJ~Q� HO� SURFHGLPLHQWR� FRP~Q� TXH� GHVFULEH� OD� /H\� ��������� OD�
$GPLQLVWUDFLyQ�GHEH�UHFLELU�GRFXPHQWRV��WUDPLWDU��UHVROYHU�\�QRWL¿FDU��
/RV� GRFXPHQWRV� VH� UHFLEHQ� ¿UPDGRV�� \� HQ� HO� WUDQVFXUVR� GH� OD�
tramitación se intercambian documentos entre organismos u otras 
administraciones. Durante toda la tramitación, el ciudadano puede 
consultar el estado de esta y acceder a documentos. Finalmente, recibe 
XQD�QRWL¿FDFLyQ� FRQ� OD� UHVROXFLyQ�GHO� SURFHGLPLHQWR� \� VH�DUFKLYD�HO�
H[SHGLHQWH��FRPR�~OWLPD�IDVH�DGPLQLVWUDWLYD��$�PHGLGD�TXH�HO�WUiPLWH�
avanza, va cambiando de estado.

En el procedimiento electrónico, todas estas fases se aplican de forma 
HOHFWUyQLFD� DSR\iQGRVH� HQ� VHUYLFLRV� \D� LPSOHPHQWDGRV�� TXH� VRQ�
FRPXQHV�HQ�OD�HMHFXFLyQ�GH�FXDOTXLHU�SURFHGLPLHQWR�\�EiVLFRV�SDUD�HO�
desarrollo de la Administración electrónica.

0XFKRV�GH�HVWRV�VHUYLFLRV��TXH�VH�PXHVWUDQ�HQ�HO�VLJXLHQWH�HVTXHPD��
ya han sido desarrollados por el Ministerio de Administraciones 
Públicas (MAP) y están publicados y puestos a disposición de todos 
los organismos. 
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��¢4Xp�VLJQL¿FD�DGDSWDUVH�D�OD�/$(&63"

(O�FLXGDGDQR�GHFLGH�VL�TXLHUH�UHODFLRQDUVH�FRQ�OD�$GPLQLVWUDFLyQ�SRU�
medios electrónicos o no. Pero, claramente, la LAECSP determina 
el derecho del ciudadano a acceder por medios electrónicos y por lo 
tanto obliga a la Administración a convertirse en electrónica, a permitir 
«presentar solicitudes y recursos, realizar alegaciones, formular 
solicitudes, manifestar consentimiento, entablar pretensiones, 
efectuar pagos, y oponerse a las resoluciones y actos administrativos» 
electrónicamente.

En este camino, las administraciones deben poner los medios para los 
VLJXLHQWHV�¿QHV�

4.1 Recibir documentos electrónicos 

Todo procedimiento se inicia, ahora, mediante la presentación de los 
correspondientes documentos ante la Administración competente. Por 
OR�WDQWR��SDUD�DGDSWDUVH�D�OD�OH\��XQD�GH�ODV�SULPHUDV�FXHVWLRQHV�TXH�
las administraciones se plantean es cómo va a ser la recepción de los 
documentos electrónicos.

El primer paso fue la implantación de los registros telemáticos para 
DTXHOORV�SURFHGLPLHQWRV�TXH�VH�SXEOLFDQ�HQ�OD�QRUPDWLYD�GH�FUHDFLyQ�
GHO�UHJLVWUR�\�VRQ�FRPSHWHQFLD�GHO�RUJDQLVPR�TXH�WUDPLWD��/D�/$(&63�
H[WLHQGH�OD�SUHVHQWDFLyQ�D�FXDOTXLHU�VROLFLWXG��HVFULWR�R�FRPXQLFDFLyQ�
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GLVWLQWD� GH� ORV� PHQFLRQDGRV� HQ� OD� QRUPDWLYD� \� GLULJLGR� D� FXDOTXLHU�
órgano o entidad del ámbito de la Administración titular del registro. 
2WUD�GH�ODV�DSRUWDFLRQHV�GH�OD�/$(&63�HV�TXH�ODV�DGPLQLVWUDFLRQHV�
podrán recibir en sus registros escritos y comunicaciones destinados 
D�RWUD�DGPLQLVWUDFLyQ��(VWR�SHUPLWH�FUHDU�XQ�UHJLVWUR�FRP~Q�HQ�HO�TXH�
UHFLELU�HVFULWRV�SDUD�FXDOTXLHU�RUJDQLVPR�R�DGPLQLVWUDFLyQ�

8Q� UHTXLVLWR� SDUD� SUHVHQWDU� GRFXPHQWRV� HV� OD� LGHQWL¿FDFLyQ� GHO�
FLXGDGDQR�� 3DUD� HVWD� LGHQWL¿FDFLyQ� \� ¿UPD� SRGUi� XWLOL]DUVH� HO� '1,�
X� RWURV� FHUWL¿FDGRV� R� PHGLRV� DGPLWLGRV�� $GLFLRQDOPHQWH�� HQ� ORV�
SURFHGLPLHQWRV�TXH�DVt�OR�HVWDEOH]FDQ��VH�KDUi�XQD�PDUFD��R�VHOOR��GH�
WLHPSR�TXH�QR�VyOR�JDUDQWL]D�OD�DXWHQWLFLGDG�GHO�¿UPDQWH��VLQR�WDPELpQ�
HO�PRPHQWR�H[DFWR�HQ�TXH�HVWD�¿UPD�VH�SURGXFH�

(V�HQ�HVWD�IDVH�HQ�OD�TXH�VH�GHEH�DVRFLDU�ORV�PHWDGDWRV�GH�UHJLVWUR��
número de registro, datos del remitente, y la fecha y hora (marca de 
WLHPSR��HQ�TXH�HO�GRFXPHQWR�VH�UHFLELy�HQ�HO�UHJLVWUR��(VWRV�PHWDGDWRV�
deben pervivir a lo largo del ciclo de vida del documento.

Caso de referencia: SIR

(O�SUR\HFWR�6,5��VLVWHPD�GH�LQWHUFDPELR�UHJLVWUDO��TXH�HVWi�GHVDUUR-
OODQGR�HO�0$3�WLHQH�FRPR�REMHWLYR�DSOLFDU�XQ�VLVWHPD�TXH�JDUDQWLFH�OD�
LQWHUFRQH[LyQ�HQWUH�WRGDV�ODV�R¿FLQDV�GH�UHJLVWUR�FRQ�HO�¿Q�GH�SRGHU�
agilizar al máximo la comunicación entre ellas y, consecuentemente, 
optimizar los procesos de transferencia de información. Se pretende 
gestionar el intercambio de asientos registrales, posibilitando, ade-
PiV��HO�HQYtR�GH�GRFXPHQWDFLyQ�DGMXQWD��\D�VH�WUDWH�GH�GRFXPHQWD-
ción electrónica o en papel. 

Las unidades de gestión tendrán la posibilidad de acceder de forma 
empírica a los documentos aportados por el ciudadano, es decir, sin 
GLVSRQHU�ItVLFDPHQWH�GH�ORV�PLVPRV��OR�TXH�OHV�SHUPLWLUi�LQLFLDU�ORV�
WUiPLWHV�GH�VX�FRPSHWHQFLD�VLQ�QHFHVLGDG�GH�HVSHUDU�D�TXH�OHV�VHD�
UHPLWLGD�OD�GRFXPHQWDFLyQ�SRU�ORV�PHGLRV�WUDGLFLRQDOHV��(Q�GH¿QLWL-
va, el tiempo de respuesta de las unidades de gestión disminuirá y 
FRQ�HOOR�ORV�SURFHVRV�DGPLQLVWUDWLYRV�VH�YHUiQ�PHMRUDGRV�RVWHQVLEOH-
mente de cara al ciudadano.
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4.1.1 Digitalización de documentos 

El interesado también podrá entregar documentos en papel, salvo 
HQ� DTXHOORV� SURFHGLPLHQWRV� HQ� TXH� SRU� VXV� FDUDFWHUtVWLFDV� VH� KD\D�
establecido la forma electrónica como única vía (generalmente 
SURFHGLPLHQWRV�TXH�DIHFWDQ�D�SHUVRQDV� MXUtGLFDV�R� LQVWLWXFLRQHV�TXH�
cuentan con los medios materiales para adoptar los procedimientos 
electrónicos).

3DUD�TXH�HO�RUJDQLVPR�JHVWRU�SXHGD�UHDOL]DU�OD�WUDPLWDFLyQ�HOHFWUyQLFD��
HVWRV�GRFXPHQWRV�WHQGUiQ�TXH�VRPHWHUVH�D�XQ�SURFHVR�GH�GLJLWDOL]DFLyQ��
/RV� GRFXPHQWRV� GLJLWDOL]DGRV� DGTXLULUiQ� OD� FRQGLFLyQ� GH� FRSLDV�
DXWpQWLFDV�DSOLFDQGR� ODV�GLVSRVLFLRQHV�TXH�HVWDEOHFH� OD�/$(&63�HQ�
su artículo 30:

3. Las Administraciones Públicas podrán obtener imágenes 
electrónicas de los documentos privados aportados por los 
FLXGDGDQRV��FRQ�VX�PLVPD�YDOLGH]�\�H¿FDFLD��D�WUDYpV�GH�SURFHVRV�
GH� GLJLWDOL]DFLyQ� TXH� JDUDQWLFHQ� VX� DXWHQWLFLGDG�� LQWHJULGDG� \�
OD� FRQVHUYDFLyQ� GHO� GRFXPHQWR� LPDJHQ�� GH� OR� TXH� VH� GHMDUi�
constancia. Esta obtención podrá hacerse de forma automatizada, 
mediante el correspondiente sello electrónico.

Para cumplir con las garantías de la LAECSP, la imagen digital será 
GH�FDOLGDG��OHJLEOH��� tQWHJUD�\�¿HO�DO�RULJLQDO��7DPELpQ�SRGUtD�FUHDUVH�
VLPXOWiQHDPHQWH�VX�KXHOOD�GLJLWDO�\�SXHGH�VHU�VHOODGD��(OOR�VLJQL¿FD�HQ�OD�
SUiFWLFD�TXH�QR�SXHGD�KDEHU�PDQLSXODFLyQ�PDQXDO�±HGLFLyQ��UHWRTXHV��
HWF��±�TXH�SXGLHUD�DOWHUDU�HO�FRQWHQLGR�GHO�GRFXPHQWR��$VLPLVPR��HVWD�
imagen digital debe poder sustituir al papel en todos los casos y ante 
WRGDV� ODV� LQVWDQFLDV�� \� KD� GH� FRQWDU� FRQ� XQ� FRQMXQWR� GH�PHWDGDWRV�
DVRFLDGRV�TXH�SHUPLWDQ�VX�LGHQWL¿FDFLyQ�\�FRQWH[WXDOL]DFLyQ�

La cuestión de cómo poner en marcha los procesos de digitalización 
\� FRSLD� GH� GRFXPHQWRV� SUHYLVWRV� HQ� OD� /$(&63�GL¿HUH� HQ� DOJXQRV�
casos y las posibilidades tecnológicas permiten distintas soluciones. 
(Q�OD�DFWXDOLGDG��SRGHPRV�YHU�FRPR�KD\�TXLHQ�VH�LQFOLQD�SRU�OD�¿UPD�
electrónica reconocida de un funcionario o empleado público (Orden 
,7&������������ GH� ��� GH�PD\R�� VREUH� XWLOL]DFLyQ� GHO� SURFHGLPLHQWR�
electrónico para la compulsa de documentos en el ámbito del Ministerio 
GH� ,QGXVWULD�� 7XULVPR� \� &RPHUFLR�� \� TXLHQ� SDUHFH� LQFOLQDUVH� SRU�
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VROXFLRQHV�GH�KRPRORJDFLyQ�GH�VRIWZDUH�GH�GLJLWDOL]DFLyQ�TXH�FUHDUtD�
FRSLDV�DXWpQWLFDV��2UGHQ�(+$�����������GH����GH�DEULO��SRU�OD�TXH�VH�
desarrollan determinadas disposiciones sobre facturación telemática 
y conservación electrónica de facturas, contenidas en el Real Decreto 
�����������GH����GH�QRYLHPEUH��SRU�HO�TXH�VH�DSUXHED�HO�UHJODPHQWR�
SRU�HO�TXH�VH�UHJXODQ�ODV�REOLJDFLRQHV�GH�IDFWXUDFLyQ�

/D�/$(&63�WDPELpQ�SUHYp�OD�HOLPLQDFLyQ�GHO�GRFXPHQWR�HQ�SDSHO�TXH�
KD�VLGR�GLJLWDOL]DGR��TXH�GHEHUi�HVWDU�GRFXPHQWDGD��/D�GLJLWDOL]DFLyQ�
también se aplica a los documentos producidos por la Administración 
en soporte papel.

Artículo 30 

4. En los supuestos de documentos emitidos 
RULJLQDOPHQWH� HQ� VRSRUWH� SDSHO� GH� ORV� TXH� VH� KD\DQ�
efectuado copias electrónicas de acuerdo con lo 
dispuesto en este artículo, podrá procederse a la 
destrucción de los originales en los términos y con las 
FRQGLFLRQHV� TXH� SRU� FDGD� $GPLQLVWUDFLyQ� 3~EOLFD� VH�
establezcan.
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Caso de referencia 

/D�PHWRGRORJtD�GH�GLJLWDOL]DFLyQ�FHUWL¿FDGD�QRUPDOL]DGD�HPSOHDGD�
por la AEAT se basa en una gran experiencia –más de 11 millones 
de documentos digitalizados– y puede servir de referente para los 
organismos en sus procesos de implantación de la digitalización ga-
rantizada. La digitalización se realiza a resolución mínima 200 × 200. 
El proceso ofrece la garantía de autenticidad, integridad y no mani-
pulación posterior mediante la generación de un sello electrónico 
DXWRPiWLFR�TXH�VH�DUFKLYD�FRQ�HO�GRFXPHQWR��VHJ~Q�5HVROXFLyQ�GH�
16 de abril de 2004 de la Dirección General de la Agencia Estatal de 
Administración Tributaria). 

De los documentos registrados en papel, se genera una carátula 
FRQ�XQ�FyGLJR�GH�EDUUDV�TXH�VH�DGMXQWD�DO�GRFXPHQWR�TXH�GHEH�HV-
canearse. Los datos registrales pasan a un módulo auxiliar (registro 
DX[LOLDU�VLQ�LPiJHQHV��GH�$2',7��/D�FDUiWXOD�SHUPLWH�TXH�HO�SURFHVR�
GH�GLJLWDOL]DFLyQ�VH�UHDOLFH�HQ�FXDOTXLHU�SDVR�GHO�SURFHVR��\D�VHD�HQ�
HO�PLVPR�SXQWR�GH�UHJLVWUR��HQ�ODV�R¿FLQDV�R�HQ�XQ�FHQWUR�GH�GLJLWD-
lización. La carátula asociada al documento garantiza la indexación 
LQPHGLDWD�� \D� TXH�� GHVGH� HO�PRPHQWR� GH� OD� FDSWXUD��PHGLDQWH� HO�
código de barras de la carátula, el documento se asocia a los datos 
registrales ingresados desde la aplicación gestora al repositorio de 
REMHWRV�GLJLWDOHV�$2',7�

4.2 Tramitación con documentos electrónicos

8QD�YH]�TXH�HQWUDQ�ORV�GRFXPHQWRV�D�WUDYpV�GHO�UHJLVWUR��HQ�HO�PXQGR�
del papel, estos se «trasladan» físicamente a la unidad encargada de 
su tramitación o resolución. En el mundo electrónico, este traslado 
HV� OLJHUDPHQWH� GLIHUHQWH� \� GHEH�RUJDQL]DUVH� SDUD� TXH� ODV� XQLGDGHV�
gestoras tengan conocimiento de la llegada de un nuevo documento. 

/DV�YDULDEOHV�TXH�GHEHQ�WHQHUVH�HQ�FXHQWD�VRQ�HO�UHSRVLWRULR�GRQGH�
DOPDFHQDU�ORV�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�\�OD�IRUPD�HQ�TXH�VH�DOHUWDUi�
D�ODV�SHUVRQDV�UHVSRQVDEOHV��(Q�FXDOTXLHU�FDVR��ODV�GLVWLQWDV�RSFLRQHV�
deben garantizar la seguridad e integridad de los documentos. En 
WRGRV�ORV�FDVRV��HV�HVHQFLDO�WUDEDMDU�FRQ�HO�FRQFHSWR�GH�GRFXPHQWR�X�
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REMHWR�~QLFR��HYLWDQGR�UHDOL]DU�FRSLDV�HOHFWUyQLFDV�GHO�PLVPR��DVt�FRPR�
LGHQWL¿FDU�XQtYRFDPHQWH�HO�GRFXPHQWR��(V�SRU�HOOR�TXH� OD�JHVWLyQ�
documental se convierte en un elemento clave de los proyectos de 
Administración electrónica. 

La LAECSP, en el capítulo IV, artículo 29, consagra la validez del 
GRFXPHQWR�DGPLQLVWUDWLYR�HOHFWUyQLFR��\�HVWR�HV�OR�TXH�UHDOPHQWH�KDFH�
SRVLEOH� TXH� ODV� DGPLQLVWUDFLRQHV� DEDQGRQHQ�HO� VRSRUWH� SDSHO�� R� HQ�
VX�FDVR�HVWH�VH�FRQYLHUWD�HQ�FRSLD�GH�ORV�RULJLQDOHV�TXH�VRQ�FUHDGRV��
¿UPDGRV��JHVWLRQDGRV�\�DUFKLYDGRV�GH�IRUPD�HOHFWUyQLFD��(O�VRSRUWH�HQ�
SDSHO�TXHGD�UHVLGXDOPHQWH�SDUD�UHDOL]DU�FRSLD�GH�RULJLQDOHV�HPLWLGRV�
SRU� PHGLRV� HOHFWUyQLFRV�� PLHQWUDV� TXH� HO� GRFXPHQWR� HOHFWUyQLFR�
DGPLQLVWUDWLYR�WLHQH�SOHQD�YDOLGH]�MXUtGLFD�

Otra consideración importante respecto a la incorporación de 
GRFXPHQWRV�LQWHUQRV�VHUi�OD�WRPD�GH�GHFLVLRQHV�UHVSHFWR�D�OD�¿UPD��
TXp�GRFXPHQWRV�DGPLQLVWUDWLYRV�GHEHQ�LU�¿UPDGRV��\�FXiOHV�UHTXLHUHQ�
¿UPD�DYDQ]DGD�\�FXiOHV�QR�

7UDEDMDU�LQWHUQDPHQWH�FRQ�ORV�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�VLJQL¿FDUi��

Impulsar a las administraciones hacia una adopción real del • 
documento electrónico, respaldando su validez a todos los 
efectos, mediante la aplicación de los medios de autenticación 
más adecuados en cada caso y la eliminación, en lo posible, de 
ORV�ÀXMRV�SDUDOHORV�HQ�SDSHO�
&RQWDU� FRQ� ORV� LQVWUXPHQWRV� TXH� SHUPLWHQ� XQ� DGHFXDGR�• 
tratamiento de los expedientes electrónicos y de los documentos 
TXH�ORV�FRPSRQHQ�

Contar con las infraestructuras y herramientas tecnológicas • 
adecuadas para la gestión de los documentos durante y 
después de su tramitación, y el archivo y conservación de 
dichos documentos con las garantías exigidas por la ley. 

Implantar dentro de los organismos los mecanismos • 
RUJDQL]DWLYRV�\�GH�JHVWLyQ�GHO�FDPELR�QHFHVDULRV�SDUD�TXH�HO�
personal al servicio de la Administración adopte la nueva forma 
GH�WUDEDMR��HVWDEOH]FD�UHJODV�\�IRUPH�D�ODV�SHUVRQDV�
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'H¿QLU�OD�WLSRORJtD�GRFXPHQWDO��ORV�FXDGURV�GH�FODVL¿FDFLyQ��ODV�• 
tablas de valoración y los calendarios de conservación.

Caso de referencia: DOKUSI

(O� SUR\HFWR�'2.86,�� VLVWHPD� GH� JHVWLyQ� GRFXPHQWDO� FRQ� DUFKLYR�
digital del Gobierno Vasco, se enmarca estratégicamente en la In-
fraestructura PLATEA (Plataforma Tecnológica para la Administra-
FLyQ�(OHFWUyQLFD���TXH�FRQVWD�GH�XQD�LQIUDHVWUXFWXUD�GH�LQWHJUDFLyQ��
una infraestructura de tramitación telemática, una infraestructura de 
presencia en Internet y una infraestructura de gestión documental. 
6H�KD�GH¿QLGR�XQ�PRGHOR�FRQFHSWXDO�TXH�FRQVWLWX\H�XQD�SURSXHVWD�
de gestión documental corporativa del Gobierno Vasco. Los docu-
mentos nacen o entran por registro de entrada en la Administración 
\�� GHVGH�HVH�PRPHQWR�� VH� OHV�GH¿QHQ�XQD�VHULH�GH�DWULEXWRV�TXH�
SHUYLYHQ�KDVWD�TXH�¿QDOL]D�VX�FLFOR�GH�YLGD��(O�PRGHOR�LQWHUUHODFLRQD�
los procedimientos de cada unidad con sus correspondientes series 
documentales, y estas, a su vez, con los expedientes producidos, en 
ORV�TXH�VH� LQFOX\HQ� ORV�GRFXPHQWRV��3DUD�HOOR��VH�KD�GH¿QLGR�XQD�
WLSRORJtD�GRFXPHQWDO�\�XQ�FXDGUR�GH�FODVL¿FDFLyQ�FRPXQHV�TXH�VRQ�
atributos obligatorios para todos los documentos. 
7HFQROyJLFDPHQWH�VH�KD�GLVHxDGR�XQ�)UDPHZRUN�GH�6HUYLFLRV�'R-
FXPHQWDOHV��)6'��TXH�FRQVWLWX\H�XQD�FDSD�GH�VHUYLFLRV�TXH�SXHGH�
XWLOL]DU�FXDOTXLHU�DSOLFDFLyQ��(O�UHSRVLWRULR�GRFXPHQWDO�HV�~QLFR�\�HQ�
él se almacenan los documentos con las garantías de seguridad e 
LQWHJULGDG� UHTXHULGDV�� FRQ�XQ� LGHQWL¿FDGRU�~QLFR�SDUD� FDGD�REMHWR�
documental, y sus metadatos de contexto. Durante la tramitación, 
el acceso y seguridad se gestiona en las aplicaciones de gestión. 
Cuando se cierran los expedientes, la custodia de los documentos 
VH�WUDQV¿HUH�DO�DUFKLYR�FHQWUDO��(O�sistema de gestión de archivo 
HV�OD�DSOLFDFLyQ�D�WUDYpV�GH�OD�TXH�VH�gestionan los cuadros de cla-
VL¿FDFLyQ�� ODV� HVWUXFWXUDV� RUJDQL]DWLYDV� SURGXFWRUDV�� ODV� WDEODV� GH�
valoración y los calendarios de conservación, permitiendo el acceso 
de la documentación transferida.
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4.3 Acceso del ciudadano a expedientes y documentos 
electrónicos

El acceso electrónico es palabra clave de la LAECSP y constituye la 
base del servicio a los ciudadanos. El acceso de los ciudadanos a los 
archivos y registros administrativos, con limitaciones, está garantizado 
HQ�HO�DUWtFXOR�����E��GH�OD�&RQVWLWXFLyQ�(VSDxROD��HQ�OD�TXH�VH�UHFRJH�
HVSHFt¿FDPHQWH�VX�UHJXODFLyQ�SRU�OH\�

El reconocimiento legal del derecho de acceso a los expedientes 
y documentos administrativos se concreta en el artículo 35 a) de 
la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
3URFHGLPLHQWR� $GPLQLVWUDWLYR� &RP~Q� �/5-$3��� TXH� HVWDEOHFH� HO�
derecho de los interesados a conocer el estado de la tramitación y a 
REWHQHU�FRSLDV��DVt�FRPR�HQ�HO�DUWtFXOR�����TXH�HVWDEOHFH�HO�GHUHFKR�
de los ciudadanos a acceder a archivos y registros de la LRJAP. En 
la misma línea, la LAECSP refuerza dicho derecho (punto III de su 
preámbulo):

$Vt�SXHV��ORV�RUJDQLVPRV�GHEHUiQ�IDFLOLWDU�ORV�PHGLRV�TXH�KDJDQ�SRVLEOH�
el acceso electrónico a los expedientes y documentos administrativos. 
Para facilitar este derecho y relacionarse con las administraciones, la 
/$(&63�GH¿QH�ORV�SXQWRV�GH�DFFHVR��©3XQWRV�GH�DFFHVR�HOHFWUyQLFR��
consistentes en sedes electrónicas creadas y gestionadas por los 
departamentos y organismos públicos y disponibles para los ciudadanos 
a través de redes de comunicación».

En las sedes electrónicas, los ciudadanos pueden visualizar 
FRUUHFWDPHQWH� ORV�GRFXPHQWRV�HQ� ORV�VRSRUWHV�HQ� ORV�TXH�HVWRV�VH�
hayan almacenado.

6H�SXHGHQ�GLVWLQJXLU�WUHV�JUDQGHV�EORTXHV�GH�GRFXPHQWRV��FRQ�GLVWLQWRV�
UHTXLVLWRV�GH�DFFHVR�D�ORV�PLVPRV�SRU�SDUWH�GH�ORV�FLXGDGDQRV�D�WUDYpV�
de las sedes electrónicas u otros puntos de acceso:

Documentos administrativos públicos de carácter informativo. a) 
El ciudadano accede a ellos libremente, sin necesidad de 
LGHQWL¿FDFLyQ��
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Documentos administrativos derivados de expedientes, a los b) 
TXH�VH�SRGUi�DFFHGHU�GXUDQWH�HO�WUiPLWH�\�GHVSXpV�GHO�PLVPR��
(O�FLXGDGDQR�GHEH�LGHQWL¿FDUVH�

Documentos emitidos en soporte electrónico por la c) 
$GPLQLVWUDFLyQ� S~EOLFD� TXH� GHEHQ� REUDU� HQ� ORV� DUFKLYRV�
DGPLQLVWUDWLYRV� \� D� ORV� TXH� ORV� LQWHUHVDGRV� GHEHQ� SRGHU�
acceder telemáticamente a través de la sede electrónica para 
comprobar la autenticidad de los mismos (generalmente a 
WUDYpV�GH�XQ�FyGLJR�GH�LGHQWL¿FDFLyQ��

Caso de referencia: CSV en la AEAT

La Agencia Estatal de Administración Tributaria (AEAT) es un orga-
QLVPR�GH�UHIHUHQFLD�HQ�UHODFLyQ�FRQ�HO�HPSOHR�GH� OD�¿UPD�HOHFWUy-
nica. Utiliza para la mayoría de sus documentos internos un códi-
JR�VHJXUR�GH�YHUL¿FDFLyQ��&69���/DV�DSOLFDFLRQHV�TXH�WUDEDMDQ�FRQ�
GRFXPHQWRV�TXH�UHTXLHUHQ�¿UPD� LQYRFDQ�HO�VLVWHPD�GH�JHVWLyQ�GH�
¿UPDQWHV�� 3UHYLDPHQWH�� HO� GRFXPHQWR� KD� VLGR� GLVHxDGR� \� VH� KDQ�
GH¿QLGR�ORV�SRVLEOHV�FDUJRV�¿UPDQWHV�

(O�&69�VH�LPSULPH�HQ�ORV�GRFXPHQWRV��HQ�HO�SLH�GH�OD�SULPHUD�KRMD��
Cuando los documentos se deben remitir a organismos externos 
o a los tribunales, VH�¿UPDQ�SRU�OD�$JHQFLD�PHGLDQWH�¿UPD�HOHFWUy-
nica avanzada.

4.4 Realizar copias de documentos

Los ciudadanos también pueden obtener copias de los documentos, y 
las administraciones pueden generarlas para distintos propósitos. 

En el entorno papel entre el «original» y la copia hay diferencia, pero 
en el entorno electrónico no existe tal diferencia. De ahí el esfuerzo de 
OD�/$(&63�SRU�UHJXODU�ORV�UHTXLVLWRV�GH�YDOLGH]�\�H¿FDFLD�GH�ODV�FRSLDV�
(artículo 30). Se pueden distinguir los siguientes casos:
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Copias electrónicas de 
documentos electrónicos 
emitidos por el propio in-
teresado o por las adminis-
traciones públicas 

Las copias electrónicas generadas que, por ser 
idénticas al documento electrónico original, no 
comportan cambio de formato y contenido, ten-
GUiQ�OD�H¿FDFLD�MXUtGLFD�GHO�GRFXPHQWR�HOHFWUy-
nico original.

Aquellas que no sean idénticas al documento 
electrónico original deberán incluir dicha cir-
cunstancia entre los metadatos asociados a la 
FRSLD� DXWpQWLFD� UHJXODGRV� HQ� HO� DUWtFXOR� ����
\� HVWDU� OHJLWLPDGDV� SRU� OD� ¿UPD� HOHFWUyQLFD�
FRQIRUPH�ORV�VLVWHPDV�UHFRJLGRV�HQ�ORV�DUWtFX-
ORV����\����GH�OD�/$(&63�

Copias electrónicas de do-
cumentos originales en pa-
pel emitidos por las admi-
nistraciones públicas

Tendrán la consideración de copias auténticas 
siempre que se cumplan los requisitos y ac-
WXDFLRQHV�SUHYLVWDV�HQ�HO�DUWtFXOR����GH�OD�/H\�
���������GH�5pJLPHQ�-XUtGLFR�GH�ODV�$GPLQLV-
WUDFLRQHV�3~EOLFDV�\�GHO�3URFHGLPLHQWR�$GPL-
nistrativo Común.

Copias electrónicas de 
documentos originales en 
papel aportados por los 
ciudadanos a las adminis-
traciones públicas 

7HQGUiQ�OD�PLVPD�YDOLGH]�\�H¿FDFLD�TXH�ORV�RUL-
ginales, a través de procesos de digitalización 
que garanticen su autenticidad, integridad y la 
conservación del documento imagen, de lo que 
VH�GHMDUi�FRQVWDQFLD�

Copias en papel de origina-
les electrónicos cuyo autor 
sean las administraciones 
públicas

Tendrán la consideración de copias auténticas 
VLHPSUH�TXH�LQFOX\DQ�ORV�VLVWHPDV��OD�¿UPD�HOHF-
WUyQLFD�R�ORV�FyGLJRV�GH�YHUL¿FDFLyQ�UHFRJLGRV�
HQ�ORV�DUWtFXORV������\����GH�OD�/$(&63, que 
SHUPLWDQ� FRWHMDU� VX� DXWHQWLFLGDG� PHGLDQWH� HO�
acceso a los archivos electrónicos de la Admi-
nistración pública, órgano o entidad emisora.
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En el mismo artículo, la LAECSP permite expresamente la destrucción 
GH� ORV� RULJLQDOHV� HQ� SDSHO� FRQ� ODV� FRQGLFLRQHV� TXH� SRU� FDGD�
Administración pública se establezcan.

4.5 Intercambiar documentos y expedientes entre 
administraciones

+D\�GRFXPHQWRV�TXH�SXHGHQ�SURFHGHU�GH� LQWHUFDPELRV�WHOHPiWLFRV��
bien con el ciudadano o administrado, o bien procedentes de otras 
administraciones. Estos documentos también deben ser almacenados, 
pudiendo optarse por hacer una conversión en el momento de 
OD� UHFHSFLyQ� �SRU� HMHPSOR�� D� 3')�� \� JHVWLRQDUORV� FRPR� REMHWRV�
GRFXPHQWDOHV��R�JHVWLRQDU�ORV�¿FKHURV�;0/�

La LAECSP, en su artículo 41 y siguientes, establece la preferencia de 
TXH�ODV�FRPXQLFDFLRQHV�HQWUH�yUJDQRV�DGPLQLVWUDWLYRV�VH�UHDOLFHQ�SRU�
medios electrónicos:

Las Administraciones Públicas utilizarán las tecnologías de la 
información en sus relaciones con las demás Administraciones 
y con los ciudadanos, aplicando medidas informáticas, 
WHFQROyJLFDV�� RUJDQL]DWLYDV� \� GH� VHJXULGDG�� TXH� JDUDQWLFHQ�
un adecuado nivel de interoperabilidad técnica, semántica y 
organizativa y eviten discriminación a los ciudadanos por razón 
de su elección tecnológica.

En la práctica diaria, se produce un continuo intercambio de expedientes, 
documentos e informaciones entre las distintas administraciones. Este 
hecho se ve reforzado por el reconocimiento legal del derecho del 
ciudadano en el artículo 6.2. b) de la LAECSP: 

A no aportar los datos y documentos�TXH�REUHQ�HQ�SRGHU�GH�
las Administraciones Públicas, las cuales utilizarán medios 
HOHFWUyQLFRV� SDUD� UHFDEDU� GLFKD� LQIRUPDFLyQ� VLHPSUH� TXH��
en el caso de datos de carácter personal, se cuente con el 
consentimiento de los interesados en los términos establecidos 
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SRU�OD�/H\�2UJiQLFD����������GH�3URWHFFLyQ�GH�'DWRV�GH�&DUiFWHU�
Personal, o una norma con rango de Ley así lo determine, salvo 
TXH�H[LVWDQ�UHVWULFFLRQHV�FRQIRUPH�D�OD�QRUPDWLYD�GH�DSOLFDFLyQ�
a los datos y documentos recabados. El citado consentimiento 
podrá emitirse y recabarse por medios electrónicos.

3XHGH� KDEHU�� SRU� ~OWLPR�� RWURV� GRFXPHQWRV� TXH� UHFLEHQ� ODV�
DGPLQLVWUDFLRQHV�S~EOLFDV�QR�VXMHWRV�D�XQ�SURFHGLPLHQWR�DGPLQLVWUDWLYR�
FRQFUHWR�\�TXH�SXHGHQ�R�QR�UHTXHULU�GH�¿UPD�HOHFWUyQLFD��/D�/$(&63�
contempla esta casuística en el artículo 20:

Artículo 20. Intercambio electrónico de datos en entornos 
cerrados de comunicación.

1. Los documentos electrónicos transmitidos en entornos 
cerrados de comunicaciones establecidos entre 
Administraciones Públicas, órganos y entidades de derecho 
público serán considerados válidos a efectos de autenticación 
H�LGHQWL¿FDFLyQ�GH�ORV�HPLVRUHV�\�UHFHSWRUHV�>���@�

Para hacer posible la interoperabilidad entre administraciones públicas, 
esta se debe contemplar desde tres perspectivas:

7pFQLFD�� LPSOLFD� TXH� ODV� WHFQRORJtDV� \� VLVWHPDV� HPSOHDGRV�• 
puedan intercambiar datos y documentos (interfaces, 
interconexión de servicios, modelos intermedios, integración 
de datos, presentación e intercambio de datos y seguridad).

6HPiQWLFD� \� VLQWiFWLFD�� VLJQL¿FD� TXH� ODV� LQIRUPDFLRQHV��• 
documentos y datos intercambiados puedan ser entendidos, 
LQGLVWLQWDPHQWH��SRU�ODV�DGPLQLVWUDFLRQHV�TXH�ORV�LQWHUFDPELDQ��
3DUD� HOOR� KD\� TXH� DGDSWDU� FDGD� VLVWHPD� GH� LQIRUPDFLyQ� HQ�
aspectos como la estandarización de metadatos, los glosarios 
y los diccionarios comunes de datos.

Organizativa: concierne al establecimiento de estrategias y a su • 
GHVDUUROOR�SDUD�TXH�GLIHUHQWHV�RUJDQLVPRV�SXHGDQ�FRQHFWDUVH�
entre sí e intercambiar información y trámites. 



Lligall 29 / 2009
211

Para el intercambio de expedientes y documentos, un elemento clave 
VRQ�ORV�PHWDGDWRV��(V�QHFHVDULR�OOHJDU�D�XQ�DFXHUGR�VREUH�XQ�HVTXHPD�
GH�PHWDGDWRV� TXH� GH¿QD� ORV� HOHPHQWRV� FRPXQHV� WDQWR� HQ� UHODFLyQ�
con el expediente como con el documento y los criterios semánticos y 
sintácticos para su aplicación. 

(O� (VTXHPD� 1DFLRQDO� GH� ,QWHURSHUDELOLGDG� GH¿QLUi� HO� FRQMXQWR� GH�
criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservación y 
normalización de la información, de los formatos, etc.

Caso de referencia: servicios de intercambio de datos del MAP

(O�0$3�KD�GHVDUUROODGR�XQ�FRQMXQWR�GH�VHUYLFLRV�TXH�FXEUH�ODV�QHFH-
sidades de intercambio entre organismos o administraciones:

6&63��ODV�OLEUHUtDV�GH�LQWHUFDPELR�GH�GDWRV�TXH�SHUPLWHQ�OD�VXVWLWX-
FLyQ�GH�FHUWL¿FDGRV�HQ�SDSHO�SRU�WUDQVPLVLyQ�GH�GDWRV��EDVDGDV�HQ�
HO�5HDO�'HFUHWR�����������

69',�69'5��HO�VLVWHPD�GH�YHUL¿FDFLyQ�GH�GDWRV�GH�LGHQWLGDG�\�UH-
VLGHQFLD�TXH�UHDOL]D�OD�ODERU�GH�LQWHUPHGLDULR�HQWUH�ORV�RUJDQLVPRV�
TXH�QHFHVLWDQ�FRQVXOWDU�GDWRV�SHUVRQDOHV�R�GH�UHVLGHQFLD�\�ORV�RU-
JDQLVPRV�TXH�FXVWRGLDQ�HVWRV�GDWRV��'*3��,1(0���(VWH�VLVWHPD�VH�
extenderá para intermediar otros datos.

&(6��HO�VLVWHPD�GH�FRPXQLFDFLRQHV�WHOHPiWLFDV�VHJXUDV��TXH�SHUPL-
te la transmisión de información en un entorno cerrado con garantías 
de integridad y entrega. Las interacciones permitidas son adminis-
tración-administración, funcionario-administración o funcionario-fun-
cionario.

����6DOLGD�GH�GRFXPHQWRV�\�QRWL¿FDFLRQHV

Durante el proceso de tramitación de los expedientes administrativos, 
y en su resolución, las administraciones públicas emiten hacia los 
LQWHUHVDGRV�GRFXPHQWRV�TXH�DFWXDOPHQWH�VH�FRPXQLFDQ�SRU�GLVWLQWDV�
YtDV��FRUUHR�SRVWDO��ID[�\�PHQVDMHUtD�FRUWD��/D�PD\RUtD�GH�UHVROXFLRQHV�
VH�HQYtDQ�FRPR�QRWL¿FDFLyQ�SRVWDO�FRQ�XQD�FDUWD�FHUWL¿FDGD�FRQ�DFXVH�
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GH�UHFLER�\�GREOH�HQWUHJD��/D�/5-$3��HQ�HO�DUWtFXOR�����H[LJH�TXH�OD�
QRWL¿FDFLyQ�DGPLQLVWUDWLYD�VH�KDJD�SRU�XQ�©PHGLR�TXH�SHUPLWD�WHQHU�
constancia de la recepción por el interesado o su representante, así 
FRPR�GH�OD�IHFKD��OD�LGHQWLGDG�\�HO�FRQWHQLGR�GHO�DFWR�QRWL¿FDGRª�

Desde la perspectiva del procedimiento electrónico, estos documentos 
se generan y almacenan en los procesos internos en soporte 
HOHFWUyQLFR�� SDUHFH� OyJLFR�� SRU� OR� WDQWR�� TXH� OD� UHPLVLyQ� GH� HVWDV�
QRWL¿FDFLRQHV� VH� KDJD� WDPELpQ� SRU� PHGLRV� HOHFWUyQLFRV� \� HQ� HVWH�
VRSRUWH��(O�UHJLVWUR�GH�VDOLGD�VH�SODQWHD�HQ�ORV�PLVPRV�WpUPLQRV�TXH�
el registro de entrada: proporcionará un número de registro de salida y 
DQRWDUi�HO�DVLHQWR�UHJLVWUDO�FRUUHVSRQGLHQWH��TXH�DFUHGLWD�OD�VDOLGD�GHO�
documento electrónico. 

5HVSHFWR�DO�SURFHVR�GH�QRWL¿FDFLyQ��HO�5HDO�'HFUHWR�����������HQ�HO�
DUWtFXOR�����UHFRJH�OD�SRVLELOLGDG�GH�UHDOL]DU�©OD�QRWL¿FDFLyQ�XWLOL]DQGR�
medios telemáticos» y en el mismo Real Decreto y el artículo 28.1 de 
OD� /$(&63�� VH�HVWDEOHFH�TXH�©VH� UHTXHULUi�TXH�HO� LQWHUHVDGR�KD\D�
señalado dicho medio como preferente o consentido su utilización». 

/D� YROXQWDULHGDG� GH� OD� QRWL¿FDFLyQ6� SRU� YtD� HOHFWUyQLFD� VLJQL¿FD�� HQ�
OD� SUiFWLFD�� TXH� ODV� DGPLQLVWUDFLRQHV� VHJXLUiQ� HPSOHDQGR� GLVWLQWRV�
PHGLRV�GH�QRWL¿FDFLyQ�HQ�IXQFLyQ�GH�ORV�UHTXLVLWRV�GHO�SURFHGLPLHQWR�
\� TXH� HO� FRQVHQWLPLHQWR� GHO� FLXGDGDQR� GHEHUi� HVWDU� GRFXPHQWDGR��
Desde el punto de vista de la gestión documental, los documentos 
GH� QRWL¿FDFLyQ� VHUiQ� WUDWDGRV� FRPR� GRFXPHQWRV� DGPLQLVWUDWLYRV��
\� ORV� DFXVHV� GH� UHFLER�� R� OD� SXEOLFDFLyQ�� GHEHUiQ� TXHGDU� LQFOXLGRV�
–vinculados– a sus expedientes electrónicos. 

(Q� ODV� FRPXQLFDFLRQHV� \� QRWL¿FDFLRQHV� GH� SURFHGLPLHQWRV� TXH�
VH� GHVDUUROOHQ� tQWHJUDPHQWH� SRU� PHGLRV� HOHFWUyQLFRV� \� TXH� VH�
caractericen por su volumen, número y regularidad, entre organismos 
de la Administración General del Estado, se aplicará lo dispuesto en el 
DUWtFXOR�����GHO�5HDO�'HFUHWR�����������TXH�RWRUJD�FDUiFWHU�SUHIHUHQWH�
a las comunicaciones vía electrónica. 
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&DVR�GH� UHIHUHQFLD��VHUYLFLR�GH�QRWL¿FDFLRQHV� WHOHPiWLFDV�VH-
guras
(O�VHUYLFLR�GH�QRWL¿FDFLRQHV�WHOHPiWLFDV�VHJXUDV��6176���GHVDUUROOD-
GR�HQ�FRODERUDFLyQ�SRU�HO�0$3�\�&RUUHRV��HV�XQ�VHUYLFLR�TXH�SHUPLWH�
a ciudadanos y empresas recibir de forma alternativa por vía telemá-
WLFD� ODV� QRWL¿FDFLRQHV� DGPLQLVWUDWLYDV� TXH� DFWXDOPHQWH� UHFLEHQ� HQ�
papel. El SNTS está operativo desde el 4 de octubre de 2003.
El servicio sustituye, a través de Internet y de forma electrónica, a la 
WUDGLFLRQDO�PDQHUD�GH�UHFLELU� ODV�QRWL¿FDFLRQHV�DGPLQLVWUDWLYDV�PH-
GLDQWH�FRUUHR�SRVWDO�\�HQ�SDSHO��SHUPLWLHQGR� UHFRJHUOD�D�FXDOTXLHU�
KRUD�\�HQ�FXDOTXLHU�OXJDU�GH�IRUPD�VHJXUD�\�FRQ¿GHQFLDO��6H�WUDWD�GH�
un paso más en la modernización de la Administración. 
Proporciona a cada ciudadano o empresa una dirección electrónica 
~QLFD��'(8��HQ� OD�TXH�UHFLELU� WRGDV� ODV�QRWL¿FDFLRQHV�\�FRPXQLFD-
ciones de las administraciones públicas. Esta DEU se asocia a un 
~QLFR�EX]yQ�HQ�HO�TXH�VH�SRGUiQ�UHFLELU� WRGDV� ODV�QRWL¿FDFLRQHV�\�
FRPXQLFDFLRQHV�GH�OD�$GPLQLVWUDFLyQ��GH�PDQHUD�FRQ¿GHQFLDO�\�VH-
JXUD��/DV�QRWL¿FDFLRQHV�UHFLELGDV�SRU�HVWH�VHUYLFLR�WLHQHQ�el mismo 
valor jurídico�TXH�ODV�UHFLELGDV�SRU�FRUUHR�SRVWDO��3DUD�HO�FLXGDGD-
no o empresa, la suscripción a este servicio es voluntaria y tiene 
FDUiFWHU�JUDWXLWR��/RV�RUJDQLVPRV�GH� OD�$GPLQLVWUDFLyQ�TXH�HPLWDQ�
QRWL¿FDFLRQHV� \� FRPXQLFDFLRQHV� SXHGHQ� KDFHUOR� HOHFWUyQLFDPHQWH�
LQWHJUiQGRVH�HQ�HO�VHUYLFLR�\�FXPSOLHQGR�ORV�SURWRFRORV�HVSHFL¿FD-
GRV��7DO�\�FRPR�VH�UHFRJH�HQ�OD�/H\����������GH�5pJLPHQ�-XUtGLFR�
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
&RP~Q��\�HQ�OD�/$(&63��GH����GH�MXQLR��GH�DFFHVR�HOHFWUyQLFR�GH�
los ciudadanos a los Servicios Públicos, los ciudadanos tienen de-
UHFKR� D� HOHJLU� HO� OXJDU� GH� QRWL¿FDFLyQ�� LQFOXLGD� VX�'(8� �GLUHFFLyQ�
electrónica única).

ZZZ�QRWL¿FDFLRQHV�DGPLQLVWUDFLRQ�HV
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4.7 Conservar los documentos con garantías

4.7.1. Conservación

6H� GH¿QH� conservación� FRPR� ORV� ©SURFHVRV� \� RSHUDFLRQHV� >«@�
realizados para garantizar la permanencia intelectual y técnica de 
documentos auténticos a lo largo del tiempo» (UNE-ISO 15489-1 
punto 3).

La conservación de la documentación administrativa es una obligación 
de las administraciones, siendo esencial para el ulterior control de 
las actuaciones administrativas, la garantía de los derechos de los 
ciudadanos contenidos en los mismos y la preservación del patrimonio 
documental. Para archivar los documentos electrónicos necesitaremos 
espacios de archivo electrónico o espacios de almacenamiento 
HOHFWUyQLFR� TXH� SHUPLWDQ� JDUDQWL]DU� OD� VHJXULGDG�� HO� DFFHVR�� OD�
disponibilidad y la conservación de dichos documentos.

(O�SDSHO�TXH�WLHQH�HO�DUFKLYR�HQ� OD�FRQVHUYDFLyQ�GH� ORV�GRFXPHQWRV�
HOHFWUyQLFRV�GL¿HUH�HQ�DOJXQRV�DVSHFWRV�GHO�DFWXDO��SHUR�QR�HQ�RWURV��

8QR� GH� HVWRV� DVSHFWRV� TXH� GHEH� WHQHUVH� HQ� FXHQWD� HV� OD�• 
REVROHVFHQFLD�GH�ODV�WHFQRORJtDV�FRQ�ODV�TXH�VH�JHVWLRQDQ�ORV�
GDWRV�\�GRFXPHQWRV��TXH�SXHGH�KDFHU�QHFHVDULR�XQ�FDPELR�GH�
formato.

2WUR�HV�HO�GH�OD�FRQVHUYDFLyQ�GH�OD�¿UPD�• 

)LQDOPHQWH�� RWUR� GH� ORV� DVSHFWRV� HV� TXH�� HQ� HO� HQWRUQR�• 
electrónico, no es necesario mover el expediente o documento 
desde el almacenamiento de gestión al archivo central y al 
intermedio. La misma función se realiza cambiando la propiedad 
y los permisos de acceso.

3DUD�HVWH�~OWLPR�SXQWR�H[LVWHQ�GLVWLQWRV�PRGHORV�TXH�SXHGHQ�DGRSWDUVH�
dependiendo de las necesidades e infraestructura informática de cada 
organismo:

Mantener diferentes repositorios para la gestión y para la • 
conservación de los documentos. 
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Mantener un repositorio único con distintos niveles de • 
almacenamiento (on line, near line, off line).

Dicho de otro modo: arbitrar, para la conservación a largo plazo 
de los documentos, mecanismos para la transferencia física de la 
documentación y evidencias electrónicas a repositorios gestionados 
SRU�ODV�DXWRULGDGHV�DUFKLYtVWLFDV��TXH�VRQ�ODV�UHVSRQVDEOHV�HQ�~OWLPD�
LQVWDQFLD�GH�OD�FXVWRGLD��R�D�SURYHHGRUHV�FRQ¿DEOHV�GH�HVRV�VHUYLFLRV��
O no transferir los documentos a repositorios, sino proveer de servicios 
de control aplicables a diferentes repositorios distribuidos.

/D� FRQVHUYDFLyQ� GH� ORV� GRFXPHQWRV� KD\� TXH� SUHYHUOD� GHVGH� HO�
PRPHQWR� GH� VX� LQFRUSRUDFLyQ� D� ORV� VLVWHPDV� TXH� ORV� JHVWLRQDQ�� OR�
TXH�HQ�OD�SUiFWLFD��VLJQL¿FD�HVWDEOHFHU�XQD�HVWUDWHJLD�GH�FRQVHUYDFLyQ�
de los documentos electrónicos: medidas organizativas y técnicas 
para la conservación de la información realizada de forma rigurosa y 
proporcional a los riesgos. Una de estas estrategias debe basarse en 
utilizar normas y estándares, disponibles públicamente, de derecho y 
HVSHFL¿FDFLRQHV�S~EOLFDV�OLEUHV�GH�royalties y patentes.

1R�WRGD�OD�GRFXPHQWDFLyQ�TXH�VH�JHQHUD�WLHQH�HO�PLVPR�YDORU�D�ODUJR�
plazo; por ello, es necesario:

Realizar el análisis y valoración de la documentación según • 
ORV�UHTXLVLWRV�HVWDEOHFLGRV �5HDO�'HFUHWR������������GH���GH�
QRYLHPEUH��SRU�HO�TXH�VH�UHJXOD�OD�FRQVHUYDFLyQ�GHO�SDWULPRQLR�
documental). 

'H¿QLU�ORV�FULWHULRV�SDUD�HO�DGHFXDGR�FRQWURO�\�FXVWRGLD�GH�ORV�• 
documentos.

Establecer una política de conservación y migración respecto a • 
los documentos electrónicos, asignando las responsabilidades 
sobre la misma.

Establecer los criterios para la conservación de los metadatos • 
asociados a los documentos.

$SOLFDU� IXQFLRQDOLGDGHV� LQIRUPiWLFDV� TXH� SHUPLWDQ� OLJDU� ORV�• 
documentos con sus calendarios de conservación y disposición 
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de forma automatizada. 

5HJLVWUDU� WRGDV� ODV� DFFLRQHV� GH� GLVSRVLFLyQ� TXH� VH� UHDOLFHQ�• 
sobre los documentos.

(OLPLQDU��GH�IRUPD�DXWRUL]DGD�\�DMXVWDGD�DO�PDUFR�UHJODPHQWDULR��• 
ORV�GRFXPHQWRV�TXH�KD\DQ�FXPSOLGR�VX�SOD]R��GHMDQGR�UHJLVWUR�
de la eliminación.

$SOLFDU�ODV�PHGLGDV�GH�PLJUDFLyQ��FRQYHUVLyQ��FRSLD�R�FXDOTXLHU�• 
RWUD� TXH� VH� KD\D� HVWDEOHFLGR� SDUD� ORV� GRFXPHQWRV� TXH� VH�
deben conservar.

Existe, también, la necesidad de mantener el valor probatorio de los 
GRFXPHQWRV�� R� OR� TXH� WDPELpQ� VH� GHQRPLQD� HO� mantenimiento de 

las evidencias electrónicas. Este valor probatorio deberá poder ser 
GHPRVWUDGR�DQWH�ORV�WULEXQDOHV�FXDQGR�HVWRV�OR�UHTXLHUDQ��/RV�ULHVJRV�
GH�TXH�HVWR�VXFHGD�VRQ�PX\�GLVWLQWRV�VHJ~Q�ORV�WLSRV�GH�GRFXPHQWRV�
y esto puede determinar distintos tipos o estrategias de conservación, 
o medios de prueba.

'HQWUR� GH� OD� &RPLVLyQ� SHUPDQHQWH� GHO� &RQVHMR� 6XSHULRU� GH� OD�
$GPLQLVWUDFLyQ�(OHFWUyQLFD��HO�JUXSR�GH� WUDEDMR� LQWHUPLQLVWHULDO�VREUH�
VLVWHPDV�GH�LGHQWL¿FDFLyQ�\�DXWHQWLFDFLyQ�WUDEDMD�HQ�HO�DQiOLVLV�GH�OD�
FRQVHUYDFLyQ�HQ�HO�WLHPSR�GH�GRFXPHQWRV�¿UPDGRV�HOHFWUyQLFDPHQWH��
basado en la experiencia de la IGAE (Inspección General de la 
Administración del Estado), respecto a los documentos administrativos. 
3DUD�SURWHJHU�OD�¿UPD�GH�OD�REVROHVFHQFLD�GH�ORV�DOJRULWPRV�VH�SODQWHD�
la realización de uno de los siguientes procesos de forma indistinta: 

a) Añadir un sello de fecha y hora de archivo con un algoritmo 
más resistente de forma periódica.

E��$OPDFHQDU� OD�¿UPD�HOHFWUyQLFD�HQ�XQ�GHSyVLWR�VHJXUR��FRQ�
JDUDQWtD�GH�OD�IHFKD�HQ�TXH�VH�LQWURGXMR�OD�¿UPD�HOHFWUyQLFD�\�
SURWHFFLyQ�FRQWUD�IDOVL¿FDFLRQHV�
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4.7.2 Conversiones y migraciones

Teniendo en cuenta la obsolescencia tanto de los sistemas informáticos 
como de los soportes electrónicos, las organizaciones deben establecer 
PpWRGRV�GH�PLJUDFLyQ�R�FRQYHUVLyQ�TXH�DVHJXUHQ� OD�DXWHQWLFLGDG�H�
LQWHJULGDG�GH�OD�LQIRUPDFLyQ��FRQ�REMHWR�GH�FRQVHUYDU�ORV�GRFXPHQWRV�
a largo plazo.

Conversión y migración�D�YHFHV�VH�XWLOL]DQ�FRPR�VLQyQLPRV��DXQTXH�
son diferentes:

/D�PLJUDFLyQ�HV�HO�SURFHVR�TXH�SHUPLWH�TXH�XQRV�GHWHUPLQDGRV�• 
GDWRV�R�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�VH�YXHOTXHQ�D�RWURV�VRSRUWHV�
R�DSOLFDFLRQHV�GH�IRUPD�TXH�VLJDQ�HVWDQGR�GLVSRQLEOHV��

La conversión es el proceso de cambio de formato para evitar • 
la obsolescencia y la no dependencia de la tecnología de 
creación.

Las tendencias actualmente más aplicadas son: 

Para documentos electrónicos: crear transformaciones o a) 
presentaciones de los formatos propietarios originales de 
ORV�GRFXPHQWRV��3RU�OD�JUDWXLGDG�GHO�VRIWZDUH�GH�DFFHVR�\�OD�
política de muchas empresas del sector de hacer abiertos sus 
formatos y convertirlos a las normas ISO, el formato PDF(A) 
(ISO 19005), especialmente pensado para conservación 
a largo plazo, se ha convertido en uno de los más usados 
en las estrategias de conservación. El PDF(A) elimina toda 
dependencia tecnológica de elementos externos, por lo 
TXH�SXHGH�VHU� OHtGR� IXHUD�GHO�FRQWH[WR�TXH� OR�SURGXFH��6LQ�
embargo, el PDF(A) no llega a resolver la problemática de 
GRFXPHQWRV� FRPSOHMRV�� FRPR� SRU� HMHPSOR� ORV� SODQRV�� (Q�
FXDOTXLHU�FDVR��OD�YHQWDMD�GHO�XVR�GH�IRUPDWRV�DELHUWRV��,62�
������3')��,62�������2')��,62�������3')�(�«��HV�TXH��
DO� HVWDU� SXEOLFDGDV� VXV� HVSHFL¿FDFLRQHV�� FXDOTXLHUD� SXHGH�
JHQHUDU�XQD�DSOLFDFLyQ�TXH�VHD�FDSD]�GH�OHHUORV�
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3DUD�GDWRV�HQ�DSOLFDFLRQHV��VRQ�XQD� UHIHUHQFLD� ORV�¿FKHURV�b) 
;0/�TXH�SXHGDQ�JHVWLRQDUVH�IXHUD�GH�OD�DSOLFDFLyQ�RULJLQDULD�
cuando se necesiten. Esta aproximación también puede 
XWLOL]DUVH�SDUD� ORV�PHWDGDWRV�TXH�GHEHQ�DFRPSDxDU�D�FDGD�
documento.

Los nuevos formatos obtenidos tras un proceso de conversión 
perfectamente controlado serán copias auténticas de los mismos y 
su valor probatorio podrá ser demostrado con la documentación y los 
registros obtenidos del proceso de conversión. Se puede aplicar a estos 
REMHWRV�GLJLWDOHV�XQD�KXHOOD�GLJLWDO��TXH�VH� LQFRUSRUDUi�DO� UHSRVLWRULR�
\�TXH�SRGUi� UHDOL]DUVH�FRQ�HO� VHOOR�HOHFWUyQLFR�GH� OD�RUJDQL]DFLyQ�X�
RWUR�VLVWHPD�GH�¿UPD�HOHFWUyQLFD��+D\�TXH�WHQHU�HQ�FXHQWD�TXH�OR�TXH�
autentica esta huella son las conversiones, pero no el contenido, ni las 
¿UPDV�TXH�DFRPSDxDEDQ�D�OD�IXHQWH�RULJLQDO��

(Q� HO� FXUVR� GH� XQ� SURFHVR�� FXDOTXLHU� MXH]� SRGUi� SHGLU� ODV� SUXHEDV�
de cómo se ha realizado la conversión de este documento o, incluso, 
QRPEUDU�D�XQ�©IRUHQVHª�TXH�OR�FRPSUXHEH�

Así como en la LAECSP se determina la posibilidad de destruir los 
RULJLQDOHV� HQ� IRUPDWR� SDSHO� TXH� VH� KDQ� WUDQVIRUPDGR� D� IRUPDWRV�
electrónicos, no existe una directriz clara en las conversiones de 
IRUPDWRV�HOHFWUyQLFRV�D�RWURV�IRUPDWRV��SRU�OR�TXH�ODV�DGPLQLVWUDFLRQHV�
deberán decidir sobre la conservación de estos formatos electrónicos 
originales de documentos electrónicos.
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Caso de referencia: iArxiu

(O�SUR\HFWR�L$U[LX�HV�XQD�SODWDIRUPD�WpFQLFD�GH�EDVH�TXH�WLHQH�FRPR�
REMHWLYR�SURSRUFLRQDU�HO�VHUYLFLR�GH�DUFKLYR�HOHFWUyQLFR�TXH�&$7&HUW�
ofrecerá a las administraciones públicas catalanas (autonómica y lo-
cal) para preservar los documentos electrónicos a largo plazo, ade-
más de garantizar la autenticidad e integridad de sus contenidos, 
así como la accesibilidad, disponibilidad y legalidad, más allá de la 
obsolescencia tecnológica.

(O�HQIRTXH�GHO�SUR\HFWR�SDUWH�GH�OD�QHFHVLGDG�GH�GDU�XQD�UHVSXHV-
WD�D� OD�SUHVHUYDFLyQ�VHJXUD�GH�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�¿UPDGRV��
CATCert, en coordinación con el Grupo de Innovación Tecnológica 
de la Subdirección General de Archivos y Gestión Documental de la 
*HQHUDOLWDW�GH�&DWDOXQ\D��KD�WUDEDMDGR�HQ�OD�GH¿QLFLyQ�GH�XQ�PDUFR�
QRUPDWLYR�TXH�UHJXOH�OD�SUHVHUYDFLyQ�GLJLWDO�\�HQ�OD�HVWDQGDUL]DFLyQ�
de este modelo de archivo digital de documentos.

Esta plataforma permitirá a las administraciones públicas depositar 
FXDOTXLHU�REMHWR�GLJLWDO�\�&$7&HUW�OHV�JDUDQWL]DUi�TXH�HO�VRSRUWH�QR�
será ningún problema para su recuperación. De este modo, CATCert 
les permitirá afrontar al reto de preservar, para el futuro, la informa-
FLyQ�TXH�JHQHUD�R�UHFLEH�HQ�IRUPDWR�HOHFWUyQLFR��HQ�HO�HMHUFLFLR�GH�
sus funciones y actividades. 

Actualmente, el proyecto iArxiu se integra en una pieza más de las 
actuaciones del Consorci de l’Administració Oberta de Catalunya. 
6H�SODQWHD�HO�REMHWLYR�GH�TXH�VHD�HO�PRGHOR�GH�VHUYLFLR�GH�DUFKL-
vo electrónico para las administraciones públicas catalanas. iArxiu 
prestará, además, servicios especializados orientados al desarrollo 
de estrategias de preservación, servicios de visualización asociados 
a un registro de formatos, y servicios de evidencia electrónicos y 
IRUHQVHV�R�GH�SHULWDMH�
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4.8 Contextualización de los documentos

7RGR�GRFXPHQWR�GHEHUi�HVWDU�FRQYHQLHQWHPHQWH�LGHQWL¿FDGR�\�WHQHU�
DVRFLDGD� OD� LQIRUPDFLyQ� DGLFLRQDO� TXH� SHUPLWD� VX� FRQWH[WXDOL]DFLyQ�
y entendimiento, tanto durante el trámite como una vez acabado 
HO� PLVPR�� \� GXUDQWH� WRGR� HO� WLHPSR� TXH� GHED� FRQVHUYDUVH�� (VWD�
información adicional se conoce como metadatos�� /D� GH¿QLFLyQ� GHO�
modelo de metadatos y el establecimiento de cómo se asignan y en 
TXp� DSOLFDFLRQHV� YDQ� D� JHVWLRQDUVH� es una de las claves de una 
buena gestión de los documentos electrónicos. Uno de los puntos 
TXH�GHEH�DERUGDUVH�HV�HO�GHVDUUROOR�GH�HVTXHPDV�GH�PHWDGDWRV�TXH�
proveen de reglas respecto a la sintaxis, semántica y obligatoriedad de 
los distintos metadatos. 

/RV� WLSRV� GH�PHWDGDWRV� TXH� FRQWH[WXDOL]DQ� ORV� GRFXPHQWRV� VRQ� GH�
distinta índole:

0HWDGDWRV�VREUH�HO�SURSLR�GRFXPHQWR��HO�WtWXOR��OD�IHFKD�HQ�TXH�• 
se crea, cuál es su formato, etc.
0HWDGDWRV� VREUH� HO� SURFHVR� GH� WUDEDMR� R� WUiPLWH� HQ� HO� TXH�• 
participa: procedimiento, número de expediente, pasos y 
acciones, fecha de entrada, etc.
0HWDGDWRV�VREUH�ORV�DJHQWHV�TXH�LQWHUYLHQHQ��LQWHUHVDGR��DXWRU�• 
del documento, aprobador, etc.
0HWDGDWRV� VREUH� OD� OHJLVODFLyQ� R� HO� FRQWH[WR� OHJDO� HQ� TXH�• 
se produce el documento: leyes, órdenes o procedimientos 
vigentes, etc.

Además de estos metadatos, pueden existir otros sobre la propia 
JHVWLyQ�GH� ORV�GRFXPHQWRV��FXiQGR�\�FyPR�VH�GLJLWDOL]DURQ��HQ�TXp�
PRPHQWR�VH�WUDQVIRUPDURQ��FXiQGR�VH�WUDQV¿ULHURQ�D�XQ�UHSRVLWRULR��
HWF���R�LQFOXVR�VREUH�FXiQGR�HVWi�SUHYLVWR�TXH�DOJXQD�DFFLyQ�VXFHGD�

Cada organización debe determinar cuáles son los metadatos7 necesarios 
para su gestión y establecer la manera de capturarlos y asociarlos 
D� ORV� REMHWRV� GRFXPHQWDOHV�� /RV� PHWDGDWRV� PtQLPRV� DVRFLDGRV� \�
ODV� SROtWLFDV� GH� ¿UPD� DVRFLDGDV� D� ORV� GRFXPHQWRV� HOHFWUyQLFRV� VH�
UHFRJHUiQ�HQ�HO�(VTXHPD�1DFLRQDO�GH�,QWHURSHUDELOLGDG��

+D\�TXH�WUDWDU�GH�H[SORWDU�DO�Pi[LPR�ODV�SRVLELOLGDGHV�GH�DXWRPDWL]DFLyQ�
de la captura de metadatos, evitando cumplimentarlos manualmente 
\� OD� GXSOLFDFLyQ� GH� GDWRV� TXH� VH� HQFXHQWUDQ� HQ� RWUDV� DSOLFDFLRQHV�
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corporativas. La existencia de tipologías, series o estructuras 
SUHHVWDEOHFLGDV�� HQ� ODV� TXH� ORV� GRFXPHQWRV� GH� XQD� RUJDQL]DFLyQ�
SXHGDQ�VHU�FODVL¿FDGRV��VXSRQH�IDFLOLWDU��HQ�JUDQ�PHGLGD��HVWH�WUDEDMR�
y su posterior gestión.

Caso de referencia: BDE
El Banco de España (BDE) emprendió, en el año 2003, un proyecto 
de implantación de gestión documental corporativa considerado 
FRPR�XQ�HOHPHQWR�FODYH�SDUD�PHMRUDU�OD�H¿FLHQFLD�GHO�WUDEDMR�LQWHUQR�
de la organización. Se procedió a un análisis en profundidad de la 
situación documental de las áreas seleccionadas para el proyecto 
LQLFLDO�� \�D� OD�FRQVWUXFFLyQ�GH�XQ�PDSD�GRFXPHQWDO�TXH� LGHQWL¿FD-
ra los documentos, sus características, estableciera el sistema de 
FODVL¿FDFLyQ��DVt�FRPR�ORV�DWULEXWRV�\�UHTXLVLWRV�IXQFLRQDOHV�TXH�VH�
GHEtDQ�WUDVODGDU�D�ODV�DSOLFDFLRQHV�TXH�GDEDQ�VRSRUWH�D�OD�JHVWLyQ�
documental. El repositorio documental común se articula según el 
VLVWHPD�GH�FODVL¿FDFLyQ�IXQFLRQDO��TXH�GHVFLHQGH�GHVGH�ODV�IXQFLR-
QHV�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�KDVWD�OD�GH¿QLFLyQ�GH�ORV�H[SHGLHQWHV�\�VH-
ries documentales. Este sistema permite la herencia de los atributos 
GHVGH�ODV�FODVHV�VXSHULRUHV�KDVWD�HO�QLYHO�GH�GRFXPHQWR��OR�TXH�HQ�
OD�SUiFWLFD�HYLWD�WUDEDMR�GH�FDWDORJDFLyQ�GH�GRFXPHQWRV��SXHVWR�TXH�
estos se incorporan dentro de su clase correspondiente (expediente 
R�IXQFLyQ�D�OD�TXH�SHUWHQHFHQ���/D�LPSODQWDFLyQ�GH�OD�JHVWLyQ�GRFX-
mental ha supuesto un gran esfuerzo de gestión del cambio y aten-
ción a los usuarios. Tras la aprobación de la LAECSP se ha produci-
do una reorientación del proyecto hacia la adaptación del Banco a la 
$GPLQLVWUDFLyQ�HOHFWUyQLFD��VLHQGR�OD�H[SHULHQFLD�DGTXLULGD�XQD�EDVH�
sólida para lograr la adaptación en los plazos establecidos.

4.9 Formación de expedientes electrónicos

(O�H[SHGLHQWH�HOHFWUyQLFR�HV�HO�FRQMXQWR�GH�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�
correspondiente a un procedimiento administrativo. Los expedientes, 
VHDQ�GH�R¿FLR�R�GH�SDUWH��VLHPSUH�VH�LQLFLDQ�FRQ�XQ�GRFXPHQWR��

(Q�HO�PXQGR�HQ�SDSHO��HO�H[SHGLHQWH�HV�XQD�FDUSHWD�LGHQWL¿FDGD��TXH�
es el contenedor de todos los documentos del trámite. En un entorno 
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HOHFWUyQLFR��HO�DFWR�HTXLYDOHQWH�D�OD�DSHUWXUD�GH�OD�FDUSHWD��D�OD�TXH�VH�
asignarán los metadatos correspondientes al expediente; se podrán 
asociar a este expediente, con vínculos indisolubles, los distintos 
documentos electrónicos.

Hay diferentes formas de establecer los vínculos entre los documentos 
TXH�IRUPDQ�SDUWH�GH�XQ�H[SHGLHQWH��SHUR�HO�UHVXOWDGR�WLHQH�TXH�SHUPLWLU�
OD� FRQVXOWD� GH� HVWDV� DJUXSDFLRQHV� \� OD� VHJXULGDG� GH� TXH� XQD� YH]�
cerrado un expediente nadie pueda incluir un nuevo documento en el 
mismo.
La asignación de un documento a su expediente en el momento 
GH� VX� LQFRUSRUDFLyQ� SXHGH� SHUPLWLU� PLQLPL]DU� ORV� PHWDGDWRV� TXH�
deben capturarse manualmente mediante técnicas de «herencia» de 
metadatos. Esta práctica incluye establecer un mecanismo de apertura 
y cierre de expedientes.

También puede plantearse la generación de los expedientes 
HOHFWUyQLFRV�D�OD�¿QDOL]DFLyQ�GHO�WUiPLWH��SHUR�H[LJH�TXH�ORV�GRFXPHQWRV�
HVWpQ�SUHYLDPHQWH�LGHQWL¿FDGRV�R�FDWDORJDGRV�

Por último, debe considerarse la remisión del expediente tanto entre 
administraciones como al ciudadano. A este respecto, la LAECSP 
contempla la sustitución de la remisión del expediente por la puesta a 
disposición del expediente electrónico, con todos los efectos legales. 
Por ello, es necesario estandarizar la formación del expediente y la 
incorporación del concepto de foliado (artículo 32 de la LAECSP):

2. El foliado de los expedientes electrónicos se llevará a cabo 
PHGLDQWH� XQ� tQGLFH� HOHFWUyQLFR�� ¿UPDGR� SRU� OD� DGPLQLVWUDFLyQ��
órgano o entidad actuante, según proceda.

Este índice garantizará la integridad del expediente electrónico 
\� SHUPLWLUi� VX� UHFXSHUDFLyQ� VLHPSUH� TXH� VHD� SUHFLVR�� VLHQGR�
DGPLVLEOH� TXH� XQ� PLVPR� GRFXPHQWR� IRUPH� SDUWH� GH� GLVWLQWRV�
expedientes electrónicos.

Para la comprobación de la validez de los documentos electrónicos 
originales, la Administración General del Estado dispondrá, sin coste 
alguno para el ciudadano, de al menos un servicio de visualización y 
YHUL¿FDFLyQ�GH� ORV�GRFXPHQWRV�HOHFWUyQLFRV�DGPLQLVWUDWLYRV�HPLWLGRV�
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por la Administración y sus entidades de derecho público vinculadas o 
dependientes de esta.

Caso de referencia: AEAT

El proyecto de remisión de expediente de la AEAT (Agencia Estatal 
de Administración Tributaria) contempla la generación de un índice 
HOHFWUyQLFR�¿UPDGR�SRU� OD�$GPLQLVWUDFLyQ�DFWXDQWH��(VWH�tQGLFH�JD-
rantizará la integridad del expediente y permitirá su recuperación. 
Antes de la puesta a disposición de un expediente electrónico, se 
JHQHUD� XQ� tQGLFH� HOHFWUyQLFR� TXH�JDUDQWL]D� HO� IROLDGR� \� VH� LQFOX\H�
en la puesta a disposición. Este índice es el primer documento del 
expediente electrónico y debe contener la relación ordenada de do-
FXPHQWRV�LQFOXLGRV�HQ�OD�SXHVWD�GH�PDQL¿HVWR��(O�IROLDGR�TXHGD�JD-
rantizado por la concatenación ordenada de huellas y códigos elec-
WUyQLFRV�GH�ORV�GRFXPHQWRV�TXH�FRPSRQHQ�HO�H[SHGLHQWH�HOHFWUyQLFR�
TXH�VH�SRQH�D�GLVSRVLFLyQ��3DUD�WRGRV�ORV�GRFXPHQWRV��VH�LQFOXLUi�
XQD�GHVFULSFLyQ�\�HO�FyGLJR�HOHFWUyQLFR�PHGLDQWH�HO�TXH�VH�IDFLOLWDUi�
HO�FRWHMR�HQ�OD�VHGH�HOHFWUyQLFD�GHO�SURYHHGRU�
$� ¿Q� GH� JDUDQWL]DU� HO� DFFHVR�DO� FRQWHQLGR� GH� ORV� GRFXPHQWRV� GHO�
H[SHGLHQWH� HOHFWUyQLFR�� WRGRV� ORV� GRFXPHQWRV� TXH� OR� FRPSRQJDQ�
HVWDUiQ�HQ�XQ�IRUPDWR�HVWiQGDU�GH�ODUJD�GXUDFLyQ�TXH�VHD�DFFHVLEOH�
PHGLDQWH�XQ�QDYHJDGRU�ZHE��FRPR�HO�IRUPDWR�3')�$���FRQIRUPH�FRQ�
la ISO 19005. 
El proceso de remisión telemática (puesta a disposición telemática) 
de un expediente electrónico se llevará a cabo en cuatro fases: avi-
so, recuperación del índice, recuperación de todos los documentos 
y acuse de recibo. 
Todo documento remitido mediante un expediente electrónico tiene 
TXH�SRGHU�VHU�FRWHMDGR�HQ� OD�VHGH�HOHFWUyQLFD�GHO�SURYHHGRU�SDUD�
garantizar su autenticidad frente a terceros interesados en el expe-
diente.
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Notes
��(VWD�GH¿QLFLyQ�VH�PDQWLHQH�VLQ�FDPELRV�HQ�OD�/H\����������GH����GH�GLFLHPEUH��GH�
Medidas de Impulso de la Sociedad de la Información.

2 Op. cit., «Criterios de seguridad, normalización y conservación de las aplicaciones 
XWLOL]DGDV�SDUD�HO�HMHUFLFLR�GH�SRWHVWDGHVª�

��(O�(1,�GH¿QH�XQ�FRQMXQWR�GH�UHFRPHQGDFLRQHV�\�GLUHFWULFHV�SDUD�ORV�VHUYLFLRV�GH�
$GPLQLVWUDFLyQ�HOHFWUyQLFD��GH�PDQHUD�TXH�ODV�DGPLQLVWUDFLRQHV��ODV�HPSUHVDV�\�ORV�
ciudadanos puedan interactuar. El marco europeo de interoperabilidad complementa 
ORV�PDUFRV�QDFLRQDOHV�GH�LQWHURSHUDELOLGDG�HQ�DTXHOODV�iUHDV�WUDQVIURQWHUL]DV�HQ�XQ�
contexto paneuropeo.

�� �5HVROXFLyQ�GH����GH�PD\R�GH�������%2(�Q����������GH�MXQLR�GH�������(Q�SURFHVR�
GH� UHYLVLyQ��&RQVXOWDU� ODV�DFWXDOL]DFLRQHV�HQ�KWWS���ZZZ�FVL�PDS�HV�FVL�FULWHULRV�
index.html

��(O�SURFHGLPLHQWR�DGPLQLVWUDWLYR�FRP~Q�VH�GH¿QH�HQ� OD�/H\����������GH�5pJLPHQ�
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.

�� 3DUD� QRWL¿FDU� D� ORV� FLXGDGDQRV� R� HPSUHVDV�� VH� DSOLFD� HO� 5'� ��������� \� OD�25�
����������TXH�GHWHUPLQD� ORV�UHTXLVLWRV�GH�DXWHQWLFLGDG�� LQWHJULGDG��GLVSRQLELOLGDG�\�
FRQ¿GHQFLDOLGDG�GH�ORV�GLVSRVLWLYRV�\�DSOLFDFLRQHV�GH�UHJLVWUR�\�QRWL¿FDFLyQ��DVt�FRPR�
ORV�SURWRFRORV�\�FULWHULRV�WpFQLFRV�D�ORV�TXH�GHEHQ�VXMHWDUVH�

��([LVWHQ�PXFKDV� LQLFLDWLYDV�SDUD� OD�QRUPDOL]DFLyQ�GH� ORV�HVTXHPDV�GH�PHWDGDWRV��
Puede servir como guía la UNE-ISO 23081 (2008), Metadatos para la gestión de 
GRFXPHQWRV�� ,QLFLDWLYDV� TXH� SXHGHQ� VHUYLU� FRPR� UHIHUHQFLD� VRQ� 0(76� �metadata 

encoding and transmission standard���FRPR�VROXFLyQ�SDUD�ORV�REMHWRV�GH�XQD�ELEOLRWHFD�
digital, o Dublin Core (UNE-ISO 15836), principalmente usado para la descripción de 
SiJLQDV�ZHE�
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Resum

/D�SRQqQFLD�HV�EDVD�HQ�OD�JXLD�SHU�D�O¶DSOLFDFLy�GH�OD�/OHL���������HQ�
matèria de gestió de documents electrònics, expedients electrònics i 
arxius electrònics. Així mateix, recull els conceptes aplicats a la Llei 
���������GH����GH�MXQ\��G¶DFFpV�HOHFWUzQLF�GHOV�FLXWDGDQV�DOV�6HUYHLV�
3~EOLFV�L�HO�VHX�FRPSOLPHQW�HQ�HO�DVSHFWHV�UHODWLXV�D�DTXHVWD�PDWqULD��

Résumé

La présentation se base sur le guide pour l’application de la loi 11/2007 

relative à la gestion des documents électroniques, dossier électronique 

et archive électronique. Et revoit les concepts appliqués dans la loi 

11/2007, du 22 juin, sur l’accès éléctronique des citoyens aux services 

publics et le respect de celle-ci, pour ce qui est des aspects qui s’y 

réfèrent. 

Summary
7KH�SDSHU�LV�EDVHG�RQ�WKH�JXLGH�WR�DSSO\LQJ�/DZ���������UHJDUGLQJ�WKH�
PDQDJHPHQW�RI�HOHFWURQLF�GRFXPHQWV��HOHFWURQLF�¿OHV�DQG�HOHFWURQLF�
DUFKLYHV�� ,W�DOVR� UHYLVHV� WKH�FRQFHSWV�DSSOLHG� LQ�/DZ����������RI����
June, on the electronic access by citizens to Public Services and its 
compliance, in the aspects referred to in this regard. 


