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Extracto: PROPUESTA TECNICA DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y PUESTA EN MARCHA
DEL ARCHIVO ELECTRONICO DEL OAGER
AL AYUNTAMIENTO

La Junta Rectora del O.A.G.E.R. CONSTITUIDA POR LOS SIGUIENTES ASISTENTES: D. Fernando
Rodriguez Alonso, D. Francisco Albarran Losada, D. Julio Lopez Revuelta, D. Jorge Recio Flemminch, D.
Fernando Pablos Romo, y D? Elvira Vicente Santamaria.

Ha conocido el expediente de referencia aprobando el siguiente dictamen:

“PROPUESTA TECNICA DE ARCHIVO ELECTRONICO DEL OAGER

De conformidad con lo establecido en la Disposicion Transitoria Sexta de la Ordenanza reguladora de
la Administracion Tributaria Electronica de la Ciudad de Salamanca, se formula la propuesta técnica de
Archivo Electrénico del OAGER que debera basarse en los siguientes principios:

Depdsito seguro: se concibe el Archivo como un depésito seguro para los documentos que han de ser
objeto de conservacion a largo plazo puesto que resultan significativos en relacion con las actividades de Ia
organizacion.

Clasificacién jerarquica de expedientes: el archivo se organiza en base a una clasificacion jerarquica

de expedientes, sin limite de niveles que permite la propia clasificacion de los expedientes.

Modificacién y eliminacion de documentos el sistema debe impedir que se modifiquen los

documentos de archivo y que Unicamente puedan eliminarse los documentos de acuerdo con las tablas de
valoracion que sean previamente aprobadas por la Gerencia del OAGER,

Controles y normas de conservacion: el sistema de be incluir y asignar controles y normas de

conservacion.

Periodos de retencidn y/o transferencia: se debe establecer cuales son los periodos de retencion y/o

transferencia a otro servidor o archivo digital.

Transferencia de documentos a otros soportes: el sistema debe ofrecer un mecanismo bien

articulado, que permita transferir los documentos a otro soporte u otro sistema de almacenamiento de datos
(incluyendo sus metadatos, firmas electrénicas y pistas de auditoria). En el proceso de transferencia, se
asegurara de que no se degrada el contenido ni la estructura de los documentos electrénicos y que se
conservan los vinculos entre le documento y/o expedientes y sus metadatos.

Registro de transferencias con sistemas externos: Se creara un registro con informacion de las

transferencias.

Intg racion de transferencias con sistemas externos: el AE del OAGER debe permitir |a integracion
con otros sistemas externos de gestion, para notificar la finalizacion de procesos de transferencia.



Estructura basica: La estructura basica estara formada por unas bases que contengan la localizacién
y los metadatos del documento y un repositorio de documentos electrénicos de archivo, que conter)ga los
documentos electronicos firmados y/o cifrados electrénicamente, o no, ya sean documentos realizados,
documentos creados en el seno de un proceso administrativo electrénico, como documentos creados con
aplicaciones informaticas y disponibles unicamente en soporte electronico, y una referencia para conectar cada
documento con sus metadatos correspondientes almacenados en la base de datos de gestion.

Memoria corporativa e institucional el sistema de Archivo a través del Depésito fisco, debe permitir

mantener y perpetuar la memoria corporativa e institucional a lo largo del tiempo.

Almacenamiento unico de documentos: los documentos de rachive o definitivos se almacenaran una
Unica vez, asegurandose asi su autenticidad y reduciendo el espacio utilizado en disco. Este requisito debe ser
compatible con la aplicacion de las estrategias de conservacion a largo plazo, especialmente, la generacién de
copias auténticas o de archivo y la migracion de formatos, para hacer frente a la obsolescencia tecnologica.

Ubicacién fisica de expedientes: el sistema de Archivo permitira ubicar fisicamente los expedientes
en diferentes ubicaciones y depositos fisicos, independientemente de cual sea la forma de ingreso en el

Archivo, bien por transferencia, por donacién, etc.

Ubicaciones de forma jerarquica y multinivel: la estructura de cada ubicacion se definira de forma

jerarquica y podra admitir tantos niveles como sean necesarios. El tltimo nivel de ubicacion del expediente es
el hueco, que se corresponde con la unidad de instalacion (0 caja) asignada al expediente.

Préstamos de expedientes fisicos y electrénicos: el sistema de Archivo permitird realizar

préstamos, tanto de expedientes fisicos como electrénicos.

Registro y fases de préstamos de expedientes: el sistema de Archivo mantendra un registro de

préstamos. El préstamo fisico pasara por las fases de solicitud, aceptacién o rechazo, entrega y devolucion, de
forma que se tenga en todo momento un control sobre Ia situacién de cada expediente fisico o electrénico.

Interfaz en forma jerarquia para el cuadro de clasificacion y la estructura de almacenamiento: a
interfaz de entrada de documentos presentara la jerarquia del cuadro de clasificacion y la estructura de
almacenamiento de una forma grafica para permitir su navegacion, captura, seleccion y visualizacion de
documentos y expedientes.

Gestién de documentos electronicos: para el sistema de Archivo, se debe definir una plataforma
tecnoldgica que permita la gestion de los documentos electronicos y de las tramitaciones telematicas, para
cumplir con los procedimientos y principios establecidos en Ia norma ISO 14721 de Organizacion y Control de
Documentos Electrénicos de Archivo y la ISO/CD 19005-1, de formato de fichero para documentos de
conservacion permanente (PDF-A).

Integracion de la gestién documental con sistemas rocesos administrativos: el AE del OAGER
permitira la integracion de la gestion documental en los sistemas y los procesos administrativos y de negocio
del OAGER. El sistema debe permitir capturar, registrara, clasificar, visualizar y almacenar cualquier tipo de
documento electrénico y ademas debe disponer de un calendario de conservacién y disposicion.

Herramientas de consulta y acceso’ el AE del OAGER presentara una interfaz que permite consultar
y acceder a los documentos, a los expedientes y a las clases del cuadro de clasificacion,

Asi pues, actualmente el QOAGER produce y recibe en el desarrollo de sus funciones, informacién de
diferente tipo y naturaleza como evidencia y registro de sus actuaciones, esta informacion facilita la toma de
decisiones, permite el control y sirve como memoria institucional. Para asegurar una adecuada gestion de esta
;nforr_naciOn y de los documentos se requiere tener un Archivo Electronico que debera tener las siguientes

unciones:

Primera.- Incorporacién de los documentos y preparacién de los mismos para su preservacion a largo

plazo_: se iden_ti_fican los formatos de fichero originales y se convierten a un formato preservable, en nuestro
¢aso imagen digital; a la vista de la documentacion y de la informacién recogida en el PRD se asignaran una
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Segunda.-- Almacenamiento y conservacion conlleva un proceso de vigilancia tecnologica con el fin de
detectar problemas de obsolescencia y por consiguiente de ser necesario se debe realizar migracion de
formato para garantizar su legibilidad, dejando notificacién de los cambios realizados.

Tercera.- -Difusién de acceso: compuesto por funciones de busqueda y recuperacion, transformacion de
documentos conservados de ser necesario para garantizar el acceso a los documentos.

El Archivo Electrénico del OAGER debera ser eficiente, seguro y cumplira la normativa vigente,
para ello reunira los siguientes requisitos:

1.-La informacion electronica se debe identificar, organizar y conservar siguiendo estandares archivisticos y
tecnolbgicos aceptados internacionalmente, que faciliten su consulta y recuperacion en el menor tiempo
posible y en cualquier momento.

2.-La conservacion de la informacion electrénica debe considerar y atender los principios de
preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento, valoracién, vulnerabilidad y

disponibilidad.

3.-El acceso a la informacién se debe hacer de acuerdo alas normas legales (L.O.P.D.), asi como al
caracter de los documentos (publicos o privados).

4.- El acceso a los documentos de archivo debera estar debidamente reglamentado por el sistema de
seguridad de la Informacion del OAGER.

5.-El sistema encargado de la Gestion Documental debera ser capaz de localizar, recuperar, y consultar
cualguier documento o informacion en el menor tiempo posible, independientemente del medio de produccion
original en el cual haya sido creado, la fecha de creacion y el soporte.

6.-El sistema debe implementar mecanismos técnicos apropiados que permitan controlar los riesgos
inherentes a la preservacion del soporte electrénico asociados con el continuo avance de la tecnologia,
el cambio de los soportes y formatos, las nuevas versiones de los sistemas operativos y de los sistemas
de informacion, entre otros.

7.-El sistema permitira archivar los conjuntos de documentos que el OAGER haya determinado que deben ser
archivados en una valoracion previa.

8.-Se debe garantizar |a integridad y autenticidad de éstos y facilitar su gestion y conservacion en el tiempo.

9 -Incorporara un Sistema de Seguridad que debe garantizar los requisitos exigidos para que el
documento electronico sea auténtico e integro, durante todo su ciclo de vida.

10.-La informacion y los documentos deben estar disponibles para su consulta de manera &gil y oportuna.
Los medios electronicos utilizados para almacenar Ia informacin electronica, deben garantizar el acceso a
la informacion cuando ésta sea requerida.

11.-El Sistema garantizara que solo quien esté autorizado tendra permiso para consultar y usar la informacion
del archivo electronico.

12.-El _Sistema gar{antizaré que solo quien esté autorizado podra manipular los documentos, y cualquier
operacion de este tipo quedara registrada; asi mismo se imposibilita su eliminacién por personas no
autorizadas.

13.-8@ fijarén una serie de procedimientos para la recuperacion de datos, sistemas y documentos
electrénicos en caso de contingencias.

14 .- El sistema permi_tira establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los
documentos electronicos de archivo segun las directivas del OAGER. Paralelamente a esto, se deben ejecutar

procesos de _eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos por el OAGER y
conservar evidencia del proceso realizado.”
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La Junta Rectora acuerda aprobar la propuesta técnica de organizacion, funcionamiento y
puesta en marcha del Archivo Electrénico del 0.A.G.E.R.

No obstante, V.E. resolvera como mejor proceda.

Sala de Juntas, a 6 de Mayo de 2011.
EL VICEPRESIDENTE DEL OAGER,, LA SECRETARIA

LAJUNTA RECTORA,

Fdo.: Fernando J. Rodriguez Alonso Fdo.: ira Gdpzalez Garcia
Vista la propuesta que antecede esta Alcaldia acordé prestarle su aprobacion.

Salamanca, a 06 de mayo de 2011.
EL VICEPRESIDENTE DEL O.A.G.ER. EL SECRETARIQO GENERAL

e

Fdo.: Fernando J. R rigué?:\&lonso Fdo.: Valentin Pérez Martinez
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