
II ENCONTRO DE COOPERACIÓN PARA O DESENVOLVEMENTO DA ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA. Santiago de Compostela, 23 e 24 de marzo de 2017

Mar García Miraz e Marina García Pita. ARQUIVO DE GALICIA

1. O arquivo electrónico único e a administración electrónica.
2. O Arquivo Dixital Integrado da Xunta de Galicia
3. O Consello de Avaliación Documental de Galicia
4. Espazo Arquivos: plataforma colaboradora
5. Conclusións

O ARQUIVO ELECTRÓNICO DA XUNTA DE GALICIA



O ARQUIVO ELECTRÓNICO ÚNICO 

• LEI 39 /2015 DO PROCEDEMENTO 
ADMINISTRATIVO COMUN 
DASADMINISTRACIONS PUBLICAS. 

ART.17 

1. Cada Administracion deberá manter un arquivo electronico unico dos documentos electronicos que correspondan a 
procedementos finalizados, nos termos establecidos na normativa reguladora aplicable. 

2. Os documentos electronicos deberan conservarse nun formato que permita garantir a autenticidade, integridade e 
conservacion do documento, así como a sua consulta, con independencia do tempo transcorrido desde a sua emision. 
Asegurarase, en todo caso, a posibilidade de trasladar os datos a outros formatos e soportes que garantan o acceso desde 
diferentes aplicacions. A eliminacion deses documentos deberá ser autorizada de acordo co disposto na normativa 
aplicable. 

3. Os medios ou soportes en que se almacenen documentos deberan contar con medidas de seguranza, de acordo co 
previsto no Esquema Nacional de Seguridade, que garantan a integridade, autenticidade, confidencialidade, calidade, 
proteccion e conservacion dos documentos almacenados. En particular, aseguraran a identificacion dos usuarios e o 
control de accesos, así como o cumprimento das garantas previstas na lexislacion de proteccion de datos.

1. Todos os documentos utilizados nas actuacións administrativas almacenaranse por medios electronicos, salvo cando non 
sexa posible.

2.  Os documentos electronicos que conteñan actos administrativos que afecten a dereitos ou intereses dos particulares 
deberan conservarse en soportes desta natureza, xa sexa no mesmo formato a partir do que se orixinou o documento ou 
noutro calquera que asegure a identidade e integridade da informacion necesaria para reproducilo. Asegurarase en todo 
caso a posibilidade de trasladar os datos a outros formatos e soportes que garanticen o acceso desde diferentes 
aplicacións.

3.  Os medios ou soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con medidas de seguridade, de acordo co 
previsto no  Esquema Nacional de Seguridade, que garanticen a integridade, autenticidade e confidencialidade, calidade, 
proteccion e conservacion dos documentos almacenados. En particular, aseguraran a identificacion dos usuarios e o 
control de accesos, o cumprimiento das garantas previstas na lexislacion de proteccion de datos, así como a recuperacion 
e conservacion a longo prazo dos documentos electronicos producidos polas Administracions publicas que así o requiran, 
de acordo coas especificacións sobre o ciclo de vida dos servizos e sistemas utilizados.

• LEI 40/2015 DE RÉXIME XURÍDICO 
DO SECTOR PÚBLICO. ART 46



ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA E XESTIÓN DOCUMENTAL

• INTEROPERABILIDADE
• TRANSPARENCIA
• RENDICIÓN DE CONTAS
• DEREITO DE ACCESO Á INFORMACIÓN
• PROTECCIÓN DE DATOS
• REUTILIZACIÓN DA INFORMACIÓN
• CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS CON VALOR HISTÓRICO
• ANTICIPACIÓN
• TRANSVERSALIDADE
• COOPERACIÓN



AS POLÍTICAS DE XESTIÓN DE DOCUMENTOS

• O Real Decreto 4/2010 que regula o Esquema Nacional de Interoperabilidade no ámbito da 
Administración Electrónica establece o desenvolvemento de Normas Técnicas de 
Interoperabilidade que son de obrigado cumprimento por parte das Administracións 
públicas, entre as que está a NTI de Política de xestión de documentos electrónicos.

• Establecen as directrices para a creación e xestión de documentos auténticos, fiables, e 
dispoñibles a longo do tempo, de acordo coas funcións e actividades propias de cada 
organización.

• Apróbanse ao máis alto nivel dentro da organización e asignan responsabilidades en canto á 
coordinación, aplicación, supervisión e xestión do programa de tratamento dos documentos a 
través do seu ciclo de vida.

• Cada Administración pública debe aprobar a súa propia Política de xestión de documentos 
electrónicos.  



AS POLÍTICAS DE XESTIÓN DE DOCUMENTOS



A POLÍTICA DE XESTIÓN DE DOCUMENTOS DA XUNTA DE GALICIA

• O Marco de Referencia do 
Arquivo Dixital Integrado de 
Galicia (MRA) actúa como 
Política de xestión de 
documentos electrónicos 
da Xunta de Galicia. 

• (Resolución o 15 de decembro de 
2014, da Axencia para a 
Modernizacion Tecnoloxica de Galicia 
e da Secretaría Xeral de Cultura)



ARQUIVO DIXITAL INTEGRADO 

• O MRA ARPAD define o Arquivo dixital integrado como unha estrutura tecnolóxica e organizativa que 
da soporte ao modelo de xestión de documentos electrónicos da administración xeral da 
Comunidade Autónoma de Galicia e das entidades instrumentais integrantes do sector público 
autonómico



ARQUIVO DIXITAL INTEGRADO

l Moldelo l O Arquivo Dixital Integrado está 
formado por dúas estruturas 
conectadas entre si: 

l O Arquivo electrónico administrativo, 
ao que se incorporan todos os 
documentos das actuacións 
administrativas   

l O Arquivo electrónico do patrimonio 
documental, que recolle todos os 
documentos definidos como de 
conservación permanente.

Arquivo Dixital Integrado 

Arquivo Electrónico PatrimonialArquivo Electrónico 
Administrativo

Actuación administrativa 
automatizada

Dixitalización do patrimonio 
documental 



l Contempla a 
integración dos 
compoñentes 
que dan soporte 
tecnolóxico  á 
administración 
electrónica.

A POLÍTICA DE XESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DA XUNTA DE GALICIA



ARQUIVO DIXITAL INTEGRADO. MODELO TECNOLÓXICO

l O ARQUIVO DIXITAL 
INTEGRADO engloba 
todos os procesos da 
xestión documental 
(captura, rexistro, 
clasificación, descrición, 
acceso, cualificación, 
conservación, 
transferencia e 
destrución)

 Arquivo Electrónico Administrativo Arquivo Electrónico Patrimonio Documental

Sitio web de 
consulta

Repositorio proveedor 
de datos OAI/PMH 

Repositorio recolector 
OAI/PMH  

Repsoitorio proveedor 
de servizos 
OAI/PMH 

Repositorio de preservación OAIS 

Outros recolectores:
Hispana, Europeana

ALFRESCO

Funcionalidades RM  
MoReq 2010

INTEGRACION

Framework de servizos documentais

Aplicacións de xestión/ tramitación

Rexistro Protasinaturas

@notificaDixitalización 
garantizada

Dixitalización 

Inventario de 
procedementos

Xeración de 
índices

Xerador CSV

Copias 
auténticas

M
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Interfaz de 
administración de 

políticas 
documenais 

Interfaz de 
Captura e 
Consulta

Elementos de difusión e recolección

Carpeta do 
cidadán

Xestor de identidades



ARQUIVO DIXITAL INTEGRADO

l Apoiase nun conxunto 
de normas , directrices 
e instrumentos técnicos 
que regulan, orientan e 
facilitan as actuacións a 
desenvolver.



INSTRUMENTOS PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL 

INVENTARIO DE INFORMACIÓN 
ADMINISTRATIVA (IIA)

O Esquema Nacional de Interoperabilidade obriga 
ás Administracións públicas a manter actualizado 
un inventario de información administrativa que 
inclúa os procedementos administrativos e 
servizos que prestan, clasificados e estruturados 
en familias.

• O cadro de clasificación 
• O directorio de unidades 

administrativas
• Catálogo de tipos documentais
• Análise de series documentais
• Os calendarios de conservación
• O esquema de metadatos



INSTRUMENTOS  PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL

l O cadro de clasificación 

• Proporciona  unha estrutura lóxica 
para a organización dos documentos 
de xeito que se facilite a súa 
recuperación e conservación.

• É na aplicación de IIA onde se 
xestiona o cadro de clasificación e a 
súa relación cos procedementos 
(series documentais)



INSTRUMENTOS PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL

l O directorio de unidades  administrativas

Recolle toda a información sobre as unidades 
organizativas, codificadas de acordo co directorio 
común de unidades e oficinas das Administracións 
públicas e dos seus organismos dependentes (DIR3), 
regulado no artigo 9 do Esquema Nacional de 
Interoperabilidade.

O directorio facilita asignación dos metadatos do 
produtor, que forman o contexto dos documentos, 
que incide na súa clasificación e acceso. 



INSTRUMENTOS PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL

l Catálogo de tipos 
documentais

Modelo estruturado e 
recoñecido que adopta un 
documentos no 
desenvolvemento dunha 
competencia concreta, en base a 
unha regulación, cuxo formato, 
contido informativo ou soporte 
son homoxéneos. 
(NTI. Esquema de metadatos 
para a xestión de documento 
electrónico)



INSTRUMENTOS PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL

l Estudos de series 
documentais

• Análise do contexto legal

• Análise do procedemento
•  
• Definición dos requisitos 

documentais



INSTRUMENTOS PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL

l Os calendarios de conservación

• Recollen os ditames do Consello de Avaliación Documental tralo 
proceso de análise e valoración das series documentais. Os 
calendarios implementaranse no repositorio documental para que 
poidan executarse de forma automatizada.



INSTRUMENTOS PARA A XESTIÓN DOCUMENTAL

• O esquema de 
metadatos

• Define os distintos elementos necesarios 
para a xestión dos documentos ao longo da 
súa vida e as súas regras de uso (semántica, 
sintaxe, obrigatoriedade).

• Parte do e-EMGDE definido no Esquema 
Nacional de Interoperabilidade e a norma 
ISO 23081 de metadatos para a xestión de 
documentos e propón un esquema de 
metadatos de entidade única no que todos 
os metadatos se asociarán a entidade 
documento.

• O esquema constitúe o marco para construír 
o perfil de aplicación. Unha vez realizada a 
análise documental, no inventario de 
información administrativa  asociarase a cada 
serie documental o seu perfil de metadatos.



ARQUIVO ELECTRÓNICO ADMINISTRATIVO 
APLICACIÓN DE CAPTURA E CONSULTA

Interfaz de captura de documentos para a súa tramitación nos casos nos que 
non exista unha aplicación de xestión específica. O seu uso está limitado aos 
procedementos e actividades así definidos na análise documental.

Permite a consulta de documentos e expedientes aos usuarios cun perfil 
definido de acceso.  



CONSELLO DE AVALIACIÓN DOCUMENTAL DE GALICIA

O Consello de Avaliación Documental de Galicia, 
de acordo coa Lei 7/2014, do 26 de setembro, de 
arquivos e documentos de Galicia, é o órgano 
colexiado consultivo e de asesoramento para o 
estudo e ditame sobre as cuestións relativas á 
cualificación e utilización dos documentos das 
administracións e organismos e empresas públicas, 
así como á súa integración nos arquivos e ao 
réxime de acceso e inutilidade administrativa de 
tales documentos no ámbito do Sistema de 
Arquivos de Galicia.

O Decreto 15/2016 regula a composición e o 
funcionamento do Consello de Avaliación 
Documental de Galicia e o procedemento de 
avaliación e selección de documentos



CONSELLO DE AVALIACIÓN DOCUMENTAL DE GALICIA

l Táboas de avaliación 
documental

l Réxime e prazo de acceso
l Prazos de conservación e 

transferencia
l Tipo de selección 



GALICIANA: ARQUIVO DIXITAL DO PATRIMONIO DOCUMENTAL  DE GALICIA



O acceso ao novo espazo pode realizarse desde:

PLATAFORMA COLABORATIVA DO SISTEMA DE ARQUIVOS DE GALICIA
Nova rede profesional na intranet corporativa, 
un espazo de referencia para as persoas que 
traballan na xestión do Arquivo Dixital de 
Galicia



Espazo Arquivos - Nova Rede profesional na intranet corporativa

Espazo para novasEspazo para novas

Accesos destacados a outras páxinas, aplicacións…, entre elas 
http://intranet.xunta.gal/espazo-arquivos/documentación  

Normativa

Ligazóns de interese

Contacto



ESPAZO ARQUIVOS. GRUPOS DE TRABALLO



Espazo Arquivos - Nova Rede profesional na intranet corporativa

Asemade, incorpórase un acceso a “Galiciana” no espazo de Ferramentas 
http://intranet.xunta.gal/ferramentas 

Resultado de filtrar as ferramentas pola temática “Administración 
electrónica » Arquivo Dixital de Galicia”



CONCLUSIÓNS

• O IMPACTO DA ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA NO  SISTEMA DE 
ARQUIVOS DE GALICIA

l Desenvolvemento do sistema de arquivos

l Impulso da cooperación  interadministrativa e interdisciplinar

l Mantemento da formación continua
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