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1. Control de versiones

Control de versiones del documento
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Fecha: 21/11/2022
Actualizado por: | Desarrollo

Validado por:

Direccion de proyectos

Modificaciones

Version 1 16/02/2017 - Creacion del manual.

Version 2 21/03/2018 - Estados expedientes.

Version 3 23/04/2020 - Gestion de expedientes.
Version 4 21/11/2022 - Funcionalidades del generador.
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2. Insidey Archive

Inside es un sistema para la gestion de documentos y expedientes electrénicos que cumple
los requisitos para que ambos puedan almacenarse y/u obtenerse segun el ENI, esquema que
establece las normas basicas para el intercambio y almacenamiento de documentos y
expedientes electronicos. Supone la gestién documental integramente electrénica de los
documentos de la gestidon viva del expediente, como paso previo al archivado definitivo de la
documentacion en un formato interoperable y duradero.

Archive es una aplicacion web de archivo definitivo, que dispone de operaciones para trabajar
con expedientes y documentos electrdnicos.

Los expedientes y documentos son importados y clasificados dentro de centros de archivos y
series documentales, y pasan por diversos estados (tanto de forma automdtica, como manual),
en funcidén de la politica de conservacidn asignada.

En este documento veremos cdmo se interrelacionan, ya que explicaremos cdmo crear un
expediente en Inside e importarlo a Archive.

Para poder importar expedientes de Inside en Archive, habrd que seguir tres pasos:

1. Crear una Serie Documental en Archive, en un Centro de Archivo donde tengamos
permisos y en la cual se incluiran los expedientes.

2. Crear documentos y expedientes ENI en Inside.

3. Preingresar el SIP en Archive (Expediente o Documentos ENI, Fichero SIP o
Generador) en nuestro Centro de Archivo.
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3. Crear una Serie Documental en Archive

Lo primero sera disponer de un Centro de Archivo donde almacenar los expedientes. Para ello
sera necesario solicitar su creacion mediante incidencia a
https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Archive

Después, serd necesario crear, al menos, una Serie Documental en el Centro de Archivo. Estas
sirven para organizar los expedientes. No se podran importar expedientes si no existe una
Serie Documental.

E iﬁi eI Archive

Archivo electronico

GESTION DE EXPEDIENTES GESTION DE DIP SESTION DE ARCH ADMINISTRACION BUSCADOR

Gestion de Archivo

Gestion de centros de archivo

Identificador Nombre Unidad Administrativa Entidad Acciones

PruebaArchivoParaBorrar PruebaArchivoParaBorrar E04921401 E04921401 A 4=
PruebaArchivoNuevo PruebaArchivoNuevo EAQ999999 EA9999999 o

Para crear la Serie Documental debemos ir al menu Gestion de Archivo, donde aparecerad los
Centros de Archivo a los que tenemos permisos, y pulsar el botén Abrir de nuestro Centro de
Archivo.
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PruebaArchivoNuevo

de centros de archivo

Datos de archivo Unidades Clasificacion Calendario de Conservacion

Datos

Identificador PruebafrchivoMueve

Nombre PruebafrchivoMueve

Ciclo vital Archive Central

Unidad del EA - ADMINISTRACION DEL ESTADD
archivo

Organismo EAZ299299 - ADMINISTRACION DEL ESTADD
Localizacion

Direccion

Teléfono

Email

URL

Contacto

Mombre del responsable prueba

Cargo prueba

Teléfono 4123333333

Email prueba@prueba.es

Observaciones

Observaciones
Usuarios

NIF Rol

Dentro de la Gestion del Archivo se pueden ver los Datos del Archivo, las Unidades Organicas
gue pueden ingresar expedientes, la Clasificacion del centro y el Calendario de Conservacion.

Para crear la Serie Documental debemos ir a la pestafia Clasificacion.
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Datos de archive Unidades Clasificacion Calendario de Conservacian

o Muevo Mivel | [l Mueva Serie Documental

“ml 0.0 - Lugo
~ 33020880 - matr
“ Ml Cédigo - Prueba

“ Ml Nivel 1.1 - Nivel nuevo
Ningln elements seleccicnado

~ Ml Hivelt - Nivelt

La primera vez que entremos aparecera la Clasificacion vacia.

Es necesario crear un Nuevo Nivel. Los niveles de jerarquia se comportan como carpetas y
contienen las Series Documentales u otros Niveles.

Los Niveles son utiles para organizar todas las Series Documentales del Centro de Archivo de
un modo visual; tienen cardcter estrictamente organizativo, y no tienen consecuencia a nivel
funcional en la recepcidn de los expedientes.

Archive permite la creacion de distintos Niveles jerarquicos de manera que no se puedan
repetir dentro de un mismo Centro de Archivo.
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€ Valver

PruebaArchivoNuevo

Datos de archivo

*Hl 0.0 - Lugo

* Ml 33020880 - matr
* Ml Cédigo - Prueba
* Ml Hivel 1.4 - Nivel nu
“ Ml Hivel - Nivelt

Mivel Superior

En cada nivel nuevo que creemos deberemos indicar tres datos:

e (Cddigo de clasificacion funcional: indicaremos la clasificacién que le queremos dar al
nivel. Podemos llamarlo Nivel 1, Nivel 1.1.1, o un nombre que nos sea mas Util a la
hora de identificar niveles.

e Nombre: Nombre identificativo del Nivel.

e Descripcidn: campo opcional; afiade informacidn adicional sobre el Nivel.

Cuando pulsamos el botdn Nuevo Nivel hay dos opciones:

e Que estemos posicionados sobre un nivel ya existente. Por ejemplo, el 1.1. En este
caso, en el campo Nivel superior aparecera indicado 1.1, y nuestro nivel serd el 1.1.1.

e Que no estemos posicionados sobre ningln nivel. Se creara un Nivel nuevo, no
dependiente de otro.

Si, por ejemplo, indicamos:
o Cddigo de clasificacion funcional: nivel 5.
o Nombre: Prueba.
o Descripcidn: este archivo es una prueba para el manual.

o Lo hacemos mientras pulsamos en el nivel superior, (nivel 1)
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PruebaArchivoNuevo

Datos de archivo
Nuevo Mivel

“m0.0 - Lugo

“Nombre

“Codige de clasificacion funcional

sz

+ e
M Cédigo - Prueba Descripcion

+ . _
M Nivel 1.1 - Hivel nu

- Ml Nivel - Hivell

Registro de exportado
muestras bioldgicas

Esto archivo es una prueba para & Imanual

907415 - NIvelt
Interposicion de recur Mivel Superior
incidentes o solicitud Nivel1

=suspension relatvos
tramitacion de reclams
econdmico-administra
995751 - NIvelt

Procedimiento para la
presentacion de consultas
tributarias al amparo de los
articulos 88 y 89 de la Ley
58/2003, de 17 de diciembre,
General Tributaria
991902 - NIvelt

entacion de consultas tribut
arias al amparo de los artic
ulos 88 y 89 de |a Ley 58/2
0032, de 17 de diciembre,
General Tributaria

v

Acciones

SPru=e

SPru=e

El resultado que veremos sera el siguiente.
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PruebaArchivoNuevo

stitn de cent rchivo

Datos de archivo Unidades Clasificacion Calendario de Conservacion

‘o Muevo Nivel | [ Mueva Serie Documentsal |

“ml 0.0 - Lugo
Prusba
Nivell.Nivel &

~ml 33020880 - matr

“ Ml codigo - Prueba

* M niivel 1.1 - Nivel nuevo Series Documentales

“ Ml Nivelt - Hiveld

Registro de exportadores de Hombre Caodigo

muestras bioldgicas

Interposicidn de recursos,
incidentes o solicitud de
suspension relativos a la
tramitacion de reclamaciones

P ]

Esto archivo es una prueba para & Imanus|

Acciones

economico-administrativas

Procedimiento para la
presentacion de consultas
tributarias al amparo de los
articulos 88 y 89 de la Ley
58/2003, de 17 de diciembre,
General Tributaria

“ Ml Nivelt.Nivel 5 - Prueba

Si, por otro lado, lo cubrimos con los siguientes datos:
e (Cddigo de clasificacion funcional: Archive.
e Nombre: MINHAP.

IH

e Descripcidn: la palabra “nive

e Y lo hacemos mientras no pinchamos sobre ningun nivel existente.
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€ Volver

PruebaArchivoNuevo

Editar nivel

*Cédige de dasificacién funcicnal

Datos de archivo Unid Archive

“Mombre

“ml 0.0 - Lugo Descripcion

e i

* Ml 33020880 - matr

La palabra Mivel no se genera automaticaments.
~ M Archive - MINHAP

“ Ml Cddigo - Prueba

+ " .
M Nivel 1.1 - Nivel nu

Mivel Superior N
*mll Niveld - Nivelt Aschive REETTE
ol

e e e e e e e e e e
T P Y o T e Yo

A r—aiG AT . 5 AT . 5 AT . 5 AT . 5 AT . 5 olr2{olraloir=lolr

El resultado sera:

£ Volver

PruebaArchivoNuevo

Gestién de centros de archivo

Datos de archive Unidades Clasificacion Calendario de Conservacian

o Nuevo Nivel | [l Nueva Serie Documental |

“ml 0.0 - Lugo
MINHAP P

Archive

~ 33020880 - matr

~ M Archive - MINHAP

La palsbra Nivel no 52 genera autométicamente.

* Ml Cadigo - Prueba Series Documentales

“ Ml Nivel 1.1 - Nivel nuevo

“ ol Nivelt - Nivelt Nombre Cddigo Acciones

Una vez tengamos uno o mas niveles creados, podremos crear una Nueva Serie Documental
pulsando en el botén del mismo nombre.
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Se nos abrira algo como:

£Valver Mueva serie documental

Datos Generales Metadatos
doosdearet | i

*Nombre de la serie

PruebaArc

“ldentificador
“El0.0- Lu
* il 33020881
Codige de clasificacian funcional
- Archive -
A ve
* Ml Codigo
* il Nivel 1.4 Seleccionar clasificacién funcional |
ol i 1 iones
TE Ml 0.0-Lugo TO
Bl 33020880 - matr
Ml Archive - MINHAP
M Cadigo - Prueba
Bl Nivel 1.1 - Nivel nueve
L

Nivell - Nivell
M Nivel Nivel 5 - Prueba

Los datos generales que habra que cubrir son:

e (Cddigo SIA: Toda Serie Documental debe ir asociada a un Cddigo SIA (cddigo de
procedimiento). Este campo es predictivo, segun introduzcamos el cédigo o la
descripcién aparecerdn las coincidencias propuestas. No necesariamente debe existir
un codigo SIA para nuestro procedimiento por lo que podremos especificar un Cddigo
Funcional que utilicemos para identificar nuestro procedimiento.

o Este campo es muy importante, y tiene correspondencia directa con el
metadato Clasificacion de los Expedientes ENI. Es decir, el campo Clasificacion
del Expediente ENI debe contener este Cddigo SIA o Cddigo Funcional para que
pueda ser incluido en esta Serie Documental. Si la Clasificacion especificada en
el Expediente ENI no existe en ninguna Serie Documental de nuestro Centro de
Archivo, no se permitira importar el expediente.

e Nombre de la serie: Nombre identificativo de la serie. Si seleccionemos un Cédigo SIA
de la lista desplegable, éste se rellenard automaticamente.

e Identificador: la creacion de la serie generard un nuevo nivel. Habrd que ponerle un
identificador del mismo.

e Cddigo de clasificacion funcional: indicaremos en qué nivel queremos crear esta serie.
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Una vez rellenados los datos de la pestaiia Datos Generales, debemos rellenar los campos de

la pestafia Metadatos.

€Volver

PruebaArc

Datos de archl

“ul 0.0 - Luy
* il 3302028
- M Archive
* Ml Ccédigo
* il Nivel 1.

+ -
M Hiveld -

Nueva serie documental

Datos Generales IHEE Hﬂ

Obligatorio Metadato

~Obligatoric eEMGDE1.Categoria

eEMGDEZ.1.Identific

Valor

“Obligatorio ador. Secuencialdenti
ficador
. eEMGDE2.1.Nombr
Opcional

e Mo

eEMGDE4.1.Fechas.

Opci |
S Fechalnicio
Opcicnal eEMGDE4.2 Fechas.
P FechaFin
Opcional eEMGDES. Desoripci
on
eEMGDES.4.Segurid
*Obligatoric ad. ibili atos

I
1
I
I
I

CaracterPersonal

eEMGDES.8.Segurid
“Obligatoric ad.NivelConfidencial
idadInformacion

oo [

Expresion
regular

Serie

A2 )T
[t Rt el

4{2}T
d{2}\dl2) a2}

Basico, Medic Alt
o

Bajo,Medic, Alto

v

Puede consultar la especificacion de estos metadatos en el ANEXO | y ANEXO II.
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4. Generar Documentos y Expedientes electronicos en Inside

Antes de la creacidn de un expediente debemos crear aquellos documentos que van a formar

parte de él.

4.1 Nuevo documento.

Esta funcionalidad nos permitira genera documentos ENI.

Expedientes

Nuevo
"

Generacion de expedientes ENI

Validar
"

Validacién de estructura ENI de expedientes

Importar
Importacién de expedientes ENI para modificacién

Expedientes almacenados
Listado de expedientes. Permite edicidn y generacidn de cédigos para su
descarga

BN

Documentos

Nuevo
Generacién de documentos ENI

Validar

de ENI de di

Importar
on de d ENI para modifi

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de visualizacién/edicién

Visualizar
isualizacion de contenido y de di ENI

Primero debemos seleccionar “Nuevo documento” desde el menu principal.
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inicio

Nuevo documento

Generacidn o= documentas ENY

~icenticador l ES_E00127105_2019 2

|

Origen [ Chugadano IZ|
[]

|

Est300 02 eladorackn i onighal
isentiMcacor o2 documento 02 ‘
origen
Fecha 62 captura 2019-11-05 -]
Tipo Documental I Resocin B
A
-Afadtir Organos [ I-
“Firma @ Fi
@ mmacsv

() Arcano frmaco previamente

(7) Firma persona fisica

Reguiackn CSV [ |

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor

e |

Nombre Valor
| I |

Contenido del documento

“Agjurtar archho NO £ 13 £2120CHna00 NINgAn arcivo

En esta ventana nos encontraremos con dos secciones:
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Metadatos

ERJER

Fecna oe caphura 2018-11-05 -]
| Resohoien El

Regutaciin CSV I ‘

Son los metadatos principales del documento:

- Identificador: vendra cubierto por defecto, del siguiente modo (ES_
E04975701_2020_2)

o ES:las dos primeras letras siempre seran ES.

o E04975701: cédigo DIR3 de identificacion del 6rgano (9 caracteres). Se cubrira
automaticamente con el cddigo de nuestra unidad organica.

o 2020: aifo en curso.

o 2: texto libre para identificar el documento. Se cubrird por defecto con el
numero de creacién del documento. Si es el primero que creamos, se cubrira
indicando _1, por ejemplo.

IMPORTANTE: el campo identificador tiene definida por el ENI una longitud maxima de 52
caracteres. Por lo tanto, tras incluir ES, el DIR3 y el afio, el texto libre del que disponemos es
de 34 caracteres.
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Este campo viene cubierto para poder agilizar la creacién de documentos, pero no es

obligatorio que el identificador se mantenga exactamente igual (aunque su estructura si)

Origen: tendremos que consignar el origen del documento: ciudadano o
administracién.

Fecha de captura: por defecto viene seleccionado el dia en el que nos encontramos.
Afadir érganos: hay que afiadir el Organo u Organos que son poseedores del
documento en cuestién, generalmente nosotros. Habra que buscarlo introduciendo el
cddigo DIR3 que viene por defecto en el identificador del documento, o buscando por
Organo (es preferible buscar por el DIR3) Una vez lo encontremos habra que
seleccionarlo y pulsar el botén con el simbolo “+Anadir” para anadirlo. Cuando el
drgano aparezca en el cuadro inferior, significa que ya se ha afiadido. Se puede
encontrar este dato en:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.49MYKJGTNs

Estado de elaboracion: indica si el documento es Original o una copia y, en este
ultimo caso, de qué tipo. Las opciones que se nos desplegaran son:

o Original: es la opcién que escogeremos normalmente. Es el documento ENI
que se crea a partir de un archivo de cualquier tipo documental(resolucidn,
informe, recurso...) Es original porque no existe otro documento ENI que
recoja este archivo.

o Copia electronica auténtica con cambio de formato: usaremos esta opcidon
cuando ya tengamos un documento ENI pero se da la opcion de cambiar el
formato del contenido.

o Copia electrénica parcial auténtica: deberemos escoger esta opcidon cuando
creemos un nuevo documento ENI a partir de un aparte de otro documento
ENI. También nos pedira el identificador del documento.

o Copia electrénica auténtica de documento papel: es la que se crea a partir de
un documento que originalmente ha sido emitido en papel y sea digitalizado.

o Otros: resto de opciones.

Tipo documental: escogeremos la opcién que mejor se ajuste al tipo de documento
que estamos danto de alta. Podremos elegir entre las opciones que se desplieguen al
pulsar sobre el campo. Si no hay ninguna que se adecue lo suficiente, elegiremos
“Otros incautados”
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Firma: podremos escoger entre cuatro opciones:
o Firma CSV: usaremos esta opcién en dos casos:
= En caso de que el documento lleve incorporado un codigo CSV.
Tendremos que cubrir los campos CSV y Regulacion CSV.
=  Si hemos seleccionado la opcidén “Otros” en Estado de Elaboracidn.
o Archivo firmado previamente: podemos escogerla si el documento que
adjuntamos ya esta firmado. Se pueden firmar documentos, y comprobar la
validez de las firmas desde:

=  https://valide.redsara.es/

o Firmar persona fisica: es la que escogeremos casi siempre. Con esta opcién
firmaremos el documento directamente desde Inside, a través del certificado
digital que tengamos instalado en el equipo. Si seleccionamos este tipo de
firma, nos apareceran cinco opciones mas:

=  Pades/PDF: lo usaremos cuando vayamos a adjuntar documentos en
PDF.
=  Xades Detached: este formato nos permitird adjuntar cualquier tipo de

documento.
= Xades Enveloped: con esta opcién sdélo podremos adjuntar

documentos en formato .xml.
=  Cades Implicit: se adjuntard el documento en cualquier formato.
= Xades Manifest: Esta opcion estd dirigida inicamente a la firma de

documentos que sean mayores de 8MB.
o Firma longeva: permite afiadirle un sello de tiempo a la firma. Si la dejamos
marcada se afiadird. Esta opcidn se puede elegir sin importar qué tipo de
firma en cliente hemos seleccionado.

CSV y Regulacion CSV: para incluir cddigo CSV del documento. Es un cédigo seguro de
verificacion que se puede generar con algunas aplicaciones. Si no nos dicen lo
contrario, este campo no habrd que cubrirlo. Hay que cubrir los dos campos. Si
cubrimos sélo el de CSV y no el de Regulacidn, o viceversa, dara error y nos dird que la
firma es invdlida.

Generar Firma CSV:

¢COomo crear un expediente en Inside e importarlo a Archive? Pagina 17 de 45



https://valide.redsara.es/

&d 1 SEOE&,QNN? DEASUNTOS ECONOMICOS SECRETARIA GENERAL
7 E Y TRANSFORMACION DIGITAL DE ADMINISTRACION DIGITAL

BAY

Generar Firma CSV I

o | |

Regulacion CSV ’ ’

Si seleccionamos esa opcién Inside generard y estampard sobre el documento un CSV.
Si abrimos el documento en Inside, en la parte inferior podremos ver el CSV

estampado:
Firma
Tipe de firma Firmante / Valor CSV Fecha de firma / Regulacion CSV
TF08 - PAJES 06/11/2019 17:38
TF01-CSV INS-c20deBbfd2878e492217a8f544448bae BOE-A-2014-372

- Guardar

Si no descargamos el documento a través de la opcién Documento PDF, el csv se
mostrara en la pagina principal, junto con el resto de metadatos:

DOCUMENTO ELECTRONICO
Versién NTI: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Identificador: ES_E04975701_2018_3515_csv
Organos: E04921301
Fecha Captura: 2018-03-22T00:00:00.000+01:00
Origen: Ciudadano
Estado Elaboracién: EE99
Tipo Documental: TDO1
TIPO FIRMA FIRMANTE / VALOR CSV FECHA DE FIRMA / REGULACION CSV
TFO1-CSV INS-7f378dd093ac97e87648ccadcbdcbBeb  BOE-A-2014-3729

Metadatos adicionales

Estos campos sirven para afadir datos que no hemos podido incluir en los Metadatos
obligatorios.

El metadato Nombre Natural es necesario rellenarlo para poder enviarlo a Archive.
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Metadatos adicionales

Nombre Natural Valor Nombre Natural

eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural

Nombre Valor

© Afadir

Por defecto vendrd propuesto uno de los campos con el metadato Nombre Natural,
que es obligatorio para el ingreso de los documentos en Archive. Simplemente habra
gue indicar un nombre para el documento.

Si queremos incluir otro metadato, deberemos buscar en el campo “nombre”. Segun
vayamos cubriéndolo la aplicacidn nos sugerird los que se parezcan.

Después sélo quedaria elegirlo, incluir el valor y afiadirlo, como hicimos anteriormente
con el Organo.

Adjuntar archivo

Una vez cubiertos los datos debemos adjuntar lo que sera el contenido del documento.
Es decir, si lo que queremos es crear un informe, subiremos un archivo que lo
contenga.

Es muy importante recordar que si queremos firmar el documento, el archivo que
adjuntamos no puede pesar mas de 8MB. Unicamente se podran adjuntar archivos de

mayor tamaiio cuando estos se firmen con Xades Manifest.

Contenido del documento

*Adjuntar archivo No se ha seleccionado ningin archivo

Primero pulsaremos el botéon “Examinar”, con lo que se nos abrird una ventana
emergente. Desde ella podremos elegir un archivo deseado. Una vez hecho, habra
que pulsar “Abrir” para afadirlo. Por ultimo habra que pulsar “Guardar Documento”
en el menu superior o en el botdn inferior.
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Nombre Valor

|

Contenido del documento

*Adjuntar archivo

|SELLEMN No se ha seleccionado ningtn archivo

Una vez seleccionado ese botén nos saldra un aviso para que seleccionemos el

certificado que corresponda.

Generar Firma CSV

= o L4
-1

Diélogo de Seguridad
Regulacién CSV Seleccione un certificado (@)
% o Z Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.
Metadatos adicionales ——
Nombre natural ‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Valido desde: 08/11/2019 hasta 08/11/2023
oEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural 5 Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado
Nombre
@ Cancel

Contenido del documento

*Adjuntar archivo

Prueba prueba.pdf

Seremos remitidos a la seccién Documentos Almacenados, y nos saldrd un mensaje
confirmando el estado de la operacién, en este caso “el documento ENI se ha

almacenado correctamente”

¢Como crear un expediente en Inside e importarlo a Archive?
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ENI se ha al x

¢EI

Inicio

Documentos almacenados
Documentos de XML ENI

Buscar Mostrar

P

Nuevo

IE

Identificador

ES_E04975701_2019_573

ES_E04975701_2019_569

4.2 Nuevo expediente.

“  Nombre Natural Fecha
NombreNatural 12-11-2019
NombreNatural 1-11-2019

P PR

Importar  Validar  Visualizar

Acciones

Lo 4

Lo 4

Una vez generados los Documentos ENI que formaran parte del Expediente, vamos a generar

el Expediente ENI.

Expedientes

Nuevo
Generacién de expedientes ENI

Validar
i on de ENI de exp

Importar

Importacion de expedientes ENI para modificacion

By

Expedientes almacenados

descarga

Listado de expedientes. Permite edicidn y generacion de cddigos para su

Documentos

Nuevo
Generacién de documentos ENI

P

' Validar
v\ 6n de

P

ENI de ds

Importar

Importacidn de documentos ENI para modificacion

Documentos almacenados

[_. Listado de con p de

' Visualizar
O, Vist ion de y de ENI

ion/edicion

Para ello seleccionaremos la imagen de “Nuevo Expediente” de la pantalla de inicio de la

aplicacion.

¢Como crear un expediente en Inside e importarlo a Archive?
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gk

ks
Nuevo expediente .

Limpiar  Guardar

Generacion de expedientes ENI

Metadatos Indice

“|dentificador | ES_E04975701_2019_EXP_281 l

“Codigo procedimiento | | i

Estado I Abierto E]

Fecha de apertura

“Afadir drganos | I
Afiadir interesados | |

*Firma

Firma longeva D

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor

‘ eEMGDEZ. 1, Nombre. NombraNatural | |

Fecha Fin Valor
‘ eEMGDE4.2 Fechas. FechaFin | | i
Nombre Valor

| | ==

Los campos que aparecen en esta pantalla son:
Metadatos del expediente.

- ldentificador: vendra cubierto por defecto, del siguiente
modo(ES_04975701_2020_EXP_281)

o ES:las dos primeras letras siempre seran ES.

o E04975701: cdédigo DIR3 de identificaciéon del Organo (9 caracteres). Se
cubrird automaticamente con el cédigo de nuestra unidad orgénica.

o 2020: aio en curso.

o EXP.
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o 281: texto libre para identificar el documento. Se cubrird por defecto con el
numero de creacidn del documento. Si es el primero que creamos, se cubrird
indicando _1, por ejemplo.

IMPORTANTE: el identificador tiene definido por el ENI una longitud maxima de 52 caracteres.
Por lo tanto, tras incluir ES, el dir3, el afio y EXP, el texto libre del que disponemos es de 30
caracteres.

Este campo viene cubierto para poder agilizar la creacién de expedientes, pero no es
obligatorio que el identificador se mantenga exactamente igual (aunque su estructura si)

- Cddigo de procedimiento: Cddigo SIA o Cddigo Funcional que corresponde al
procedimiento del que forma parte el expediente. Como no todos los organismos
emplean la clasificacién SIA para identificar sus procedimientos, se puede especificar
un Cddigo Funcional que utilice nuestro Organismo y que describa el procedimiento

o Este Cédigo de procedimiento es la Clasificacion del Expediente ENI y es el

que se cotejara con el cdodigo de Clasificacion de la Serie Documental en

Archive. Por tanto, para poder importar este Expediente en Archive sera
necesario que el codigo aqui especificado exista en alguna Serie Documental
de nuestro Centro de Archivo.

- Fecha de apertura: por defecto viene seleccionado el dia en el que nos encontramos.

- Afadir Organos: hay que afadir el Organo u Organos que son poseedores del
expediente en cuestidn, generalmente nosotros. Habrd que buscarlo introduciendo el
codigo DIR3 que viene por defecto en el identificador del documento, o buscando por
Organo (es preferible buscar por el DIR3) Una vez lo encontremos, habrd que
seleccionarlo y pulsar el botdn con simbolo “+” para afiadirlo.

Cuando el érgano aparezca en el cuadro inferior, significa que se ha afiadido. Se puede
encontrar este dato en:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargasi Desde consulta de

“Unidades y oficinas en DIR3”

- Interesado: Debe rellenarse para incluir este Expediente en Archive. Este campo esta

pensando en incluir los NIFs, DIR3 o cualquier identificador de los interesados del
Expediente. Debemos tener en cuenta que este campo tiene un limite de 15
caracteres.

- Estado: Los expedientes deben estar en estado Cerrado para que puedan ser

incluidos en Archive.
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- Firma: marcamos la opcion disponible, firma persona fisica o firma sello entidad. Un
expediente no se puede firmar previamente con un cddigo csv. Inside firmard los
expedientes con TFO3(Xades enveloped)

n
3
W
mn
2
'
©
i
"
5
5
W
u
09
W

También existe la opcidn de seleccionar la firma Longeva. Si la seleccionamos, la firma
en cliente que realicemos tendra sello de tiempo.

Metadatos adicionales.

Estos campos sirven para afadir datos que no hemos podido incluir en los Metadatos
Obligatorios.

Metadatos adicionales

o
O

Nombre natura

m
"
Q
x
w
m
-1
o

3
r
|

w

+ Afiadir

Por defecto aparecen propuestos los metadatos Nombre Natural y Fecha Fin.

IMPORTANTE: para importar el expediente en Archive, es obligatorio rellenar estos dos
metadatos adicionales: Nombre Natural (eEMGDE3.1.Nombre.NombreNatural) y Fecha Fin
(eEMGDEA4.2.Fechas.FechaFin).

Si queremos incluir otros metadatos, deberemos buscar en el campo “nombre”.  Segln
vayamos cubriéndole la aplicacién nos sugerira los que se parezcan.
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Incluir documentos en el expediente.

En la pestafia “indice” es donde se incluyen los Documentos ENI.

wiclo

Nuevo expediente
Generacion de expedientes ENI

Metadatos lzﬂ

Se pueden ordenar los documentos de la forma que se desee.

Agui encontramos varios botones, entre ellos:

- Crear carpeta

Podemos organizar los documentos en carpetas. Una vez creada se le puede dar el

nombre que se quiera.

¢Como crear un expediente en Inside e importarlo a Archive?
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wiclo

8
Nuevo expediente ——

Limpiar Guardar

Generacion de expedientes ENI

Metadatos nﬂ

®

- Adjuntar documento
Para importar los documentos ENI creados en el paso anterior debemos seleccionar la
opcion Adjuntar Documento Inside.

Nuevo expediente

Generaciin de expedientes ENI

Wetadatos
= oo

=>

Se abrird una ventana donde debemos especificar el Identificador del Documento ENI
almacenado en Inside. Al pulsar sobre el campo “Identificador del Documento” nos
aparecera un listado con los ultimos Documentos ENI almacenados en el Organismo.
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Adjuntar Documento de Inside a Indice

*Identificador del Documento

Cancelar  Adjuntar

El documento se afiadird al indice del panel de la izquierda y podemos moverlo para

incluirlo en la carpeta que deseemos.

B Resolucion expadiente i Nueva Carpets

B solicitud petanca @ solicitud petanca

B8 Nusvs Carpeta iR Nueva Carpets 1

B Resolucion expadiente

B Nusva Carpata !

Una vez tengamos todos los Documentos en el indice podemos pulsar el botén “Guardar

Expediente” en el menu superior o en el botdn inferior.
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Nuevo expediente

Generacion de expedientes ENI

Metadatos indice

E=EE
x L]

Limpiar Guardar

*ldentificador

“Cédigo procadimiento |

Estado | Abierto

2018-11-12 sy

Fecha de apertura

| £5_E04575701_2013_EXP_284 |
E
&
|

Afadir organos |

Afiadir interesados |

*Firma

Firma longeva O

Metadatos adicionales

Nombre natural Valor
[ <EMGDES 1 Nombre NombreNaturl ‘ I I
Fecha Fin Valor

[ eEMaDE4 2 Fechas Fecharin ‘ I

Normbre Valor

Si no hemos seleccionado “Firma sello entidad”, debemos firmar con el certificado de usuario,

con lo que nos aparecerd la opcion de seleccionar el certificado correcto de nuestro

navegador.

Una vez guardado el expediente, seremos redirigidos a

la seccion de expedientes

almacenados, donde nos aparecera un mensaje indicando el resultado de la operacidn, en este

caso “Expediente firmado y guardado correctamente”.

expediente recién creado.

¢Como crear un expediente en Inside e importarlo a Archive?
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J Expediente firmado y guardado correctamente

Inicio ~
CE

Expedientes almacenados

Listado de expedientes con posibilidad de edicion y generacién de codigos para su descarga

Nuevo Importar Validar

Buscar Mostrar

Ultima versién
Estado % Identificador Nombre Natural Fecha . Acciones
remitida MJU

Cerrado ES_E04975701_2020_EXP_4847 Prueba 07-05-2020 No [E ]

Ahora solo nos queda descargar el Expediente. Para ello pulsamos el botén de “Editar”.

Se abrird una ventana en la que elegir la versién del Expediente. Como solo tendremos una,

dejamos la versidn escogida y pulsamos el botén “Seleccionar”.

Seleccionar version del expediente b 4

*Versiones del expediente ‘ Version: 1 - Fecha: 07-05-2020, 09:33:15 .-

Cancelar  Seleccionar

En la pagina de edicién del Expediente debemos pulsar el botén de “Expediente Completo”.

<

Inicio  Expedientes almacenados »
< R (N -

Editar expediente

Metadatos indice Envios a justicia

*Identificador ES_E04975701_2020_EXP_4847

Atras  Expediente Completo  Expediente ENI  Contenido indice en PDF  Guardar

Versian 1

Nos descargara un fichero ZIP con el Expediente ENI y sus Documentos ENI.

Este fichero ZIP es el que debemos utilizar en caso de hacer uso del Servicio Web y utilizar la

operacion “preingresarSIP”.

En caso de querer preingresar el expediente desde la aplicacién web, sera necesario
descomprimirlo para poder acceder directamente a los ficheros ENI que contiene.
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5. Importar expediente en Archive

De vuelta en Archive, para importar el expediente desde la aplicacién web, debemos hacerlo

desde la pestaiia “Expedientes”, pulsando el botdn “Preingresar SIP” se nos abrird una nueva

ventana en la que podemos ver en qué Centro de Archivo nos encontramos y podremos

realizar preingresos mediante tres tipos de ficheros:

e Ficheros del Expediente ENI (.xml) o Documentos ENI (.xml). Podremos cargar un

expediente o documento por separado cada vez para su validacion.

e Fichero SIP (.zip). Podremos cargar expedientes y documentos en formato xml

incluidos en el fichero zip.

e Generador (.zip). Podremos cargar un expediente y sus documentos incluidos en el

fichero .zip con al menos una carpeta y hasta un maximo de 4 niveles de

subdirectorios.

5.1 Ficheros (.xml) del Expediente ENI y sus Documentos ENI
Esta opcidon nos permitird cargar cada vez un Expediente o Documento en formato xml y

validar los metadatos asociados. Nos aparecerdn dos botones para importar el expediente y

los documentos que queramos.

Preingresar SIP

*Archivo

*Tipo de fichero a cargar
@ Ficheros ENI (.xmi)

*Expediente ENI

O Fichero SIP {.zip) © Generador (.zip)

l

*Documento EN|

l

e |

Preingresar SIP

Para ello hay que pulsar el botén [+] que hay a la derecha tanto de la casilla de Expediente ENI

como de la de Documento ENI.
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Se nos abrird una ventana en la que podremos navegar por nuestro equipo y buscar el
expediente deseado. Después solo quedara seleccionarlo y pulsar Abrir.

oA Archivo electronico
Preingressr SIP

[=][x]

~
“Archivo Prusbatschive |
“Expadients ENI
[ ES_E04975701_2020_EXP_345.xm | ~ | D
*Documents ENI
l ~][=]
Metadato Caracter Expresion Regular Posibles valores Valor
Clasificacicn Chligstorio 1224
Estade Obligsterio E02 01
Interesade Obligstorio I:I
VersionNTI Obligatorio hitp://administracionelectts  [pyo e gminicie cion
nica gob.esENLXSDA O/e
xpediente=
eEMGDE1 Categoria Obligatoric Expediente
€EM@DE17 1. Firma. TipeFirma Cbligatorio TFO1,TFO2, TFO2,TF04,TF0  [Troa
5,TF08
£EMGDE2 1.Identificador Secusncisldentificader Chligstorio ES_[AZI}dIE]_\d[4]_EXF_" £S E02875701 202
eEMGDE22 1_Clasificacion.CodigoClasificacion Obligatorio 1224
=EMGDE3. 1. Nombre NombreNatural Chligatorio Frusba Calastio
w

Archive importard automaticamente todos los metadatos del expediente.

El documento se importa siguiendo los mismos pasos.

De los Metadatos del expediente, es importante tener en cuenta sobre todo los siguientes:

e Clasificacidn: tiene que haber una serie documental con ese mismo cédigo para que

Archive pueda importar el expediente.

Si introducimos una serie documental que no exista en nuestro Centro de Archivo
saltard un mensaje de error: “Serie documental no encontrada”

e Estado: éste siempre deberd ser E02, que quiere decir que el expediente esta Cerrado.

Si intentamos importar al expediente con un estado diferente a Cerrado (E02 en

Archive) saltard un mensaje de error: “Valor no permitido para Metadato Estado”

¢ Interesado: es un campo obligatorio en Archive.

Si no lo cubrimos saltard un mensaje de error indicando “Falta metadato requerido

para expediente ingresado”

¢Como crear un expediente en Inside e importarlo a Archive?

Pagina 31 de 45




gggﬁiﬁg g'ﬁﬁﬁﬁ% ECONOMICOS SECRETARIA GENERAL
Y TRANSFORMACION DIGITAL DE ADMINISTRACION DIGITAL

5.2 Ficheros SIP (.zip)
Esta opcidon nos permitira cargar varios Expedientes y sus Documentos en formato xml y
dentro de un fichero .zip.

Preingresar SIP - X
*Archivo
PruebaArchivoParaBomrar v

*Tipo de fichero a cargar
O Ficheros ENI {xmi) ® Fichero SIP (zip) O Generador {.zip)

*Fichero SIP (.zip)

[ v =

Preingresar SIP

Si pulsamos el botdn +

Expediente ENI que queremos preingresar.

podremos explorar nuestro equipo para seleccionar el zip del

. . .z . s . Prei SIP .
Una vez revisada la informacién tendremos la opcion Preingresar el expediente
en el Centro de Archivo.

5.3 Generador (.zip)
Esta opcidn nos permitird cargar cada vez un Expediente y sus Documentos con su estructura
de carpetas y dentro de un fichero .zip.

Preingresar SIP - X
*Archivo
PruebaArchivoParaBormar v

*Tipo de fichero a cargar
O Ficheros ENI (_xml) O Fichero SIP { zip) ® Generador (.zip)

*Generador (.zip)

[ ~] =]

Preingresar SIP
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IMPORTANTE: para poder ingresar un expediente es necesario que este cumpla los siguientes
requisitos:

e Esunfichero ZIP.

e Contiene los directorios con los que se generardn los Expedientes y dentro de estos
directorios podran existir otros sub-directorios hasta un nivel maximo de 5 que
permite OAIS. Estos subniveles definen las carpetas donde se colocaran los
Documentos ENI dentro del indice del Expediente ENI.

e Cada directorio/expediente contiene al menos un fichero.

e Los ficheros subidos (y contenidos en cada directorio/expediente) deberadn ser
admitidos por Archive: p7s, csig, sig, pdf, xml, dsig, xsig, gml, gz, zip, avi, csv, css, jpg,
jpeg, mhtml, mht, odt, ods, odp, odg, docx, doc, xlIsx, pptx, png, rtf, svg, tiff, txt, hmtl,
htm, mp3, ogg, oga, mpeg, mp4, webm, n3, ttl, xsd, xls, ppt, gif, tif, svf, p12, cert.

Si alguno de estos requisitos no se cumpliera el ZIP completo sera rechazado y no se iniciara el
Proceso.

Tras la validacién del fichero subido, se mostraran los campos para rellenar los valores que
tomaran los metadatos de los Expedientes y los Documentos que se generaran.

Preingresar SIP - %

“Archivo

Centro Archivo de Pruebas v

*Tipo de fichero a cargar

Q Ficheros ENI (xml) QO Fichero SIP (.zip) ® Generacion (.zip) |
*Fichero {.zip)

genera_expedientes.zip w |
METADATOS EXPEDIENTES

*Clasificacion

*Fecha apertura

*Fecha finalizacion

*Interesada

Una vez revisada la informacion tendremos la opcidon Preingresar en el
expediente en el Centro de Archivo.
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IMPORTANTE: No se puede importar el mismo expediente dos veces. Se nos mostrara el
siguiente error: “Expediente ya existe”

Una vez lo importemos, por cualquiera de las tres opciones, el expediente aparecera en la
bandeja de PREARCHIVO.

Desde aqui tendremos varias opciones.

E iﬁ? SRR Archive
Archivo electrénico

STION DE EXPEDIENTES GESTION DE DIP GESTION DE ARCHIVO ADMINISTRACION BUSCADOR

Gestion de Expedientes P 1
(-]

SGIFE - SGIFE _
Preingresar  Ingresar

SIP

Expedientes Registro de Actas

Columnas Descargas Filtrar

~

2 Prearchivo . Nombre Serie Fecha -

= o O SRS Natural documental Preingreso Aroioges

& Archivo ] Ba ES_E00127605_2018_EXP_|  sadfsfsdf Serie Piloto 08/10/2019 e X
GoE000000123456

- Abrir: accedemos al expediente para ver sus detalles.

< Volver

Datos de expediente 9 v

ES_E00127605_2018_EXP_IGoE000000123456
SIP Ingresar

[ Ver pdf datos expediente ‘

Metadatos ENI Metadatos eEMGDE Tra; N no eEMGDE indice Indexacién Histérico

Metadatos ENI

Identificador ES_E00127605_2018_EXP_IGoE000000123456
VersionNT| f ini i ica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/
Organo E00127605

FechaAperturaExpediente 2019-10-08T15:11:33

Desde aqui podremos exportar el SIP (ficheros ENI enviados).

- Ingresar A 4 : con este botdn podremos ingresar el expediente en Archive.
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El expediente se mantendrd en estado “Pendiente” unos minutos, y se ingresard
automaticamente.

X

- Rechazar ©* : esta opciéon nos permite rechazar el expediente, para no tener que

ingresarlo.

Rechazar expediente

i Identificador ES_E00127605_2018_EXP_IGAE400000123456

*Motivo del rechazo

Max 255 caracteres

Cancelar Enviar

Si lo pulsamos, se nos abrird una ventana en la que tendremos que cubrir el campo
Motivo de Rechazo para que nos deje rechazarlo.
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6. ANEXO I: Metadatos Serie Documental.

Como rellenarlo

‘ Obligatorio ‘

Metadato Descripcion

Por defecto viene cubierto como

eEMGDE1.Categoria Obligatorio Categoria.
Serie y no hay otra opcién.
eEMGDE2.1.ldentificador.Se | Obligatorio Identificador de la
cuencialdentificador Serie Documental,
generalmente el del
Codigo SIA
eEMGDE3.1.Nombre.Nombr | Opcional Nombre de la Serie
eNatural Documental
eEMGDE4.1.Fechas.Fechalni | Opcional Fecha de Inicio de la \d{4}-\d{2}-d{2}T\d{2}:\d{2}:\d{2}
cio Serie Documental
Ej.: 2011-02-27T13:18:05
eEMGDE4.2.Fechas.FechaFi | Opcional Fecha de Fin de la \d{4}-\d{2}-d{2}T\d{2}:\d{2}:\d{2}
n Serie Documental
Ej.: 2011-02-27T13:18:05
eEMGDES5.Descripcidn Opcional Descripcion de la
Serie Documental:
qué fin tiene, qué
expedientes incluir...
eEMGDES8.4.Seguridad.Sensi | Obligatorio Valores que ayudana | e Basico
bilidadDatosCaracterPerson determinar las e Medio
al medidas adoptar e Alto
eEMGDES8.6.Seguridad.Nivel | Obligatorio para proteger los e Bajo
Confidencialidadinformacio documentos, la e Medio
n informacion y los e Alto
datos de un acceso,
cambio, destruccion
no autorizados, asi
como otras
amenazas
eEMGDES.1.DerechosAcces | Obligatorio Politicas y requisitos o Libre
oUsoReutilizacion.TipoAcces que regulan o e Limitado
o restringen el acceso,
eEMGDE9.1.1.DerechosAcce | Condicional | usoy reutilizacién e A. Laseguridad nacional

soUsoReutilizacion.CodigoC
ausalimitacion

por terceros de
documentos

e B. La defensa

e C. Las relaciones exteriores

e D. Laseguridad publica

e E. La prevencidn, investigacion
y sancién de los ilicitos
penales, administrativos o
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disciplinarios

F. La igualdad de las partes en
los procesos judiciales y la
tutela judicial efectiva

G. Las funciones
administrativas de vigilancia,
inspeccion y control

H. Los intereses econémicos y
comerciales

I. La politica econdmicay
monetaria

J. El secreto profesional y la
propiedad intelectual e
industrial

K. La garantia de la
confidencialidad o el secreto
requerido en procesos de
toma de decision

L. La proteccion del medio
ambiente

e M. Otros

eEMGDE9.1.2.DerechosAcce | Condicional | Politicas y requisitos Ej.: Ley 39/2015
soUsoReutilizacion.Causale que regulan o
galLimitacion restringen el acceso,
eEMGDE9.2.DerechosAcces | Condicional | usoy reutilizacion
oUsoReutilizacion.Condicion por terceros de
esAccesoUsoReutilizacion documentos
eEMGDE12.1.PuntosAcceso. | Opcional Palabra clave que
TerminoPuntoAcceso describe el contenido

del documento o de

la regulacion.
eEMGDE12.2.PuntosAcceso. | Opcional Identificador
IdPuntoAcceso asignado a una

palabra clave dentro

de un esquema.
eEMGDE12.3.PuntosAcceso. | Opcional Referencia al
EsquemaPuntoAcceso esquema del que el

punto de acceso se

ha extraido.
eEMGDE13.1.1.1.Calificacio | Obligatorio Determinacion de los | ¢ Administrativo

n.Valoracion.TipoValor

valores primarios de
los documentos y
expedientes que
componen una
determinada serie
documental

Fiscal
Juridico
Otros
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eEMGDE13.1.1.2.Calificacio
n.Valoracion.ValorPrimario.
Plazo

Obligatorio

Plazo en afios de
prescripcion de los
valores primarios de
los documentos,
expedientes y series
documentales.

\d{1,2}

Ej.: 3
Plazo de 3 afos

eEMGDE13.1.2.Calificacion.
Valoracion.ValorSecundario

Obligatorio

Determinacién la
existencia de valores
secundarios en los
documentos.

o Si
e No
e Sin cobertura

eEMGDE13.2.1.Calificacion.
Dictamen.TipodeDictamen

Obligatorio
Obligatorio

Decision emitida por
la autoridad
calificadora a aplicar
sobre documentos
en su ciclo de viday
una vez realizada su
valoracion.

e CP. Conservacién Permanente
e EP. Eliminacién Parcial

e ET. Eliminacion Total

e PD. Pendiente de Dictamen

eEMGDE13.2.2.Calificacion.
Dictamen.AccionDictaminad
a

Condicional

Accidn concreta que
se aplica al
documento en base
al dictamen
adoptado por una
autoridad
calificadora.

eEMGDE13.2.3.Calificacion.
Dictamen.PlazoEjecucionAcc
ionDictaminada

Condicional

Plazo en afios en el
que se tiene que
ejecutar la accion
concreta que se
aplica al documento
y que figura en el
sub-elemento
eEMGDE13.2.2 -
Accidn dictaminada

\d{1,2}

Ej.: 3
Plazo de 3 afios

eEMGDE13.3.1.Calificacion.
Transferencia.FaseArchivo

Obligatorio

Indicacion de la fase
de archivo
correspondiente al
momento del ciclo de
vida del documento
gue se transfiere

e Archivo Central
e Archivo Intermedio
e Archivo Historico

eEMGDE13.3.2.Calificacion.
Transferencia.PlazoTransfer
encia

Condicional

Plazo de tiempo en
afos en que se
traspasa la custodia
de los expedientes,
cumpliendo el
calendario de
conservacion

\d{1,2}

Ej.: 3
Plazo de 3 afios
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definido tras la
valoracién
documental

eEMGDE13.4.Calificacion.Do | Obligatorio
cumentoEsencial

Calificacién de un
documento como
esencial para el
desarrollo de las
actividades de la
organizacion y que,
por ello, debe ser
objeto de medidas
especiales de
proteccién, que
incluyen su duplicado
y almacenamiento en
un repositorio
diferente.

o Sj

eEMGDE22.1.Clasificacio | Obligatorio
n.CodigoClasificacion

Identificador unico
codificado que
determina una
categoria en un
cuadro de
clasificacion o en el
SIA

eEMGDE22.2 - Clasificacién - | Obligatorio
Denominacién Clase

Indicador en lenguaje
natural que identifica
de forma univoca la
clase asignada dentro
de un Cuadro de
Clasificacion.

En caso de tener alguna duda al respecto podra consultar el Esquema de Metadatos para la

Gestién del Documento Electrénico (e-EMGDE).
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7. ANEXO II: Dictamen de los Expedientes de una Serie
Documental

A la hora de crear una Serie Documental, es IMPORTANTE tener en cuenta el metadato
eEMGDE13.2.1.Calificacion.Dictamen.TipodeDictamen

\ -- Seleccione - v

eEMGDE13.2.1.Califica
*Obligatorio cion.Dictamen. TipodeDi
ctamen

Modificar este campo puede impli
car la actualizaciéon de los expedi
entes en disco.

CPEPETPD

Este metadato informa a Archive qué debe hacer con los expedientes incluidos en esta Serie
Documental. Tendremos cuatro opciones:

e CP. Conservacion Permanente.
EP. Eliminacidn Parcial.

ET. Eliminacion Total.

PD. Pendiente de Dictamen.

Junto a este metadato, también son muy IMPORTANTES:

e eEMGDE13.2.3.Calificacion.Dictamen.PlazoEjecucionAccionDictaminada
e eEMGDE13.3.2.Calificacion.Transferencia.PlazoTransferencia

Estos metadatos especifican el plazo en ailos que deben transcurrir para ejecutar la accidn
determinada en el metadato TipoDictamen. Segun el Tipo de Dictamen se tendra en cuenta un
plazo u otro.

Para calcular si ha pasado el plazo estipulado se utiliza como fecha base el metadato
eEMGDEA4.2.Fechas.FechaFin de cada Expediente.

- Eliminacién Parcial o Total (EP o ET)

Si el metadato TipoDictamen tiene el valor “EP” o “ET”, se tendra en cuenta el plazo
especificado en el metadato PlazoEjecucionAccionDictaminada.

eEMGDE13.2.3.Callifica
cion.Dictamen.PlazoEje Modificar este campo puede impli
cucionAccionDictaminad car la actualizacién de los expedi
a entes en disco.

Condicional g \d{1,2}
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Si, por ejemplo, se indica:

e eEMGDE13.2.1.Calificacion.Dictamen.TipodeDictamen: ET
e eEMGDE13.2.3.Calificacion.Dictamen.PlazoEjecucionAccionDictaminada: 1

Cuando pase un ano desde la fecha de finalizacién de los Expedientes de esta Serie
Documental, un proceso automatico de Archive cambiard el estado de los Expedientes a

“Pendiente de Eliminacién Total” ( *).

Debera ser el archivero quien, manualmente, termine el ciclo de eliminacién desde la “Gestidn
de Expedientes” >> “Bandeja Pendientes — Eliminacion”.

- Conservacion Permanente (CP)

Si el metadato TipoDictamen tiene el valor “CP” se tendrd en cuenta el plazo especificado en el
metadato PlazoTransferencia.

Modificar este campo puede impli

car la actualizacion de los expedi
entes en disco.

eEMGDE13.3.2 Califica
Condicional g cion.Transferencia.Plaz
oTransferencia

\d{1,2}

Si el plazo especificado es 0, los Expedientes no se transferirdn a ningun otro Centro de Archivo
y quedaran custodiados de forma permanente en este Centro de Archivo.

Si, por ejemplo, se indica:

e eEMGDE13.2.1.Calificacion.Dictamen.TipodeDictamen: ET
e eEMGDE13.3.2.Calificacion.Transferencia.PlazoTransferencia: 3

Cuando pasen tres aios desde la fecha de finalizacion de los Expedientes de esta Serie
Documental, un proceso automatico de Archive cambiara el estado de los Expedientes a

“Pendiente de Transferencia” (* ).

Deberd ser el archivero quien, manualmente, termine el ciclo de transferencia desde la
“Gestion de Expedientes” >> “Bandeja Pendientes — Transferencia”.
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8. ANEXO lll: Errores comunes al importar Expedientes

A la hora de importar un expediente en Archive se pueden dar diversos errores si el
expediente que incluimos no contiene los metadatos necesarios.

8.1 Serie documental no encontrada

Generar SIP —

x Serie documental no encontrada x

Si recibimos este error es porque el metadato “Clasificacion” del expediente no contiene un
Cddigo SIA que tengamos asociado a alguna Serie Documental en el Centro de Archivo donde
estemos intentando importarlo.

Para corregir la situacidn tenemos dos opciones:

e Cambiar el metadato “Clasificacion” del expediente, incluyendo algun Cédigo SIA que
ya tengamos en el Centro de Archivo.

e Crear una nueva Serie Documental y asociarle el Cédigo SIA que tenemos en el
expediente.

8.2 Valor no permitido para metadato Estado

No se ha podido importar el SIP Expediente ES_E04975701_2018_EXP_archive_pre_201156,Valor no permitido para metadato Estado x

Todos los expedientes que se encuentren en Archive deben estar con estado Cerrado (E02). Si
nos aparece este error es porque hemos dejado su estado en abierto. Podemos modificar el
Expediente ENI para poder importarlo.

8.3 EI XML no cumple el esquema

x El XML no cumple el esquema. x

Este error puede aparecer por varios motivos:
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e El expediente que estamos intentar no es un expediente ENI. Habra que comprobar
con alguna otra herramienta, como la aplicacién INSIDE, que si lo sea.

e El expediente y/o los documentos no contienen los Metadatos Adicionales
obligatorios. En el caso del Expediente es el Nombre Natural y la Fecha Fin, en el caso
de los Documentos solo el Nombre Natural. Habra que afiadirlos y volver a

importarlos.
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9. ANEXO IV: Nomenclatura técnica Archive

SIP. Submission Information Package. Paquete con el que se ingresan Expedientes en
Archive.

AIP. Archival Information Package. Paquete con el que Archive almacena toda la
informacidn relativa a un Expediente.

DIP. Dissemination Information Package. Paquete que distribuye Archive para que
pueda ser consultado por terceros.

SIA. Servicio de Informacidn Administrativa. Inventario que contiene la relacién de
procedimientos y servicios de la AGE y de las diferentes Administraciones Publicas
participantes.

ENI. Esquema Nacional de Interoperabilidad. Establece los principios y directrices de
interoperabilidad en el intercambio y conservacién de la informacidn electrénica por
parte de Administraciones Publicas

E-EMGDE. Esquema de Metadatos para la Gestion de Documento Electrénico. Incluye
los metadatos minimos obligatorios, definidos en las normas técnicas de
interoperabilidad y otros metadatos complementarios pertinentes en una politica de
gestién y conservacion de documentos electrénicos.

Metadatos. Descripcidn estandarizada de las caracteristicas de un conjunto de datos,
representando estos datos en el caso de Archive, Expedientes y Documentos.

Serie Documental. Conjunto de documentos pertenecientes a sus respectivos
expedientes gestionados por un Centro de Archivo y se refieren a un mismo asunto o
procedimiento (cédigo SIA).

Niveles de la Serie Documental. Clasificacion jerarquica para la ordenacion de Series
Documentales.

OAIS. Open Archive Information System. Modelo de referencia para la implantacién de
un sistema de repositorio digital estandarizado a través de la ISO 14721:2003.
CCSDS. Consultative Committee por Space Date Systems. Comité desarrollador del
modelo OAIS.
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