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TRANSPARENCIA	
LOS	CIUDADANOS	
ENTIENDEN	EL	
TRABAJO	DEL	
GOBIERNO	

PARTICIPACIÓN-
COLABORACIÓN	
LOS	CIUDADANOS	SE	

INVOLUCRAN	EN	
POLÍTICAS	Y	

SERVICIOS	PÚBLICOS.	

RENDICIÓN	DE	
CUENTAS	

LOS	CIUDADANOS	
PUEDEN	EXIGIR	A	LOS		
GOBIERNOS	POR	SUS	

POLÍTICAS	Y	EL	
EJERCIDO	DE	SU	

MANDATO.	

GESTIÓN	
DOCUMENTAL		
LOS	CIUDADANOS	
CONSULTAN	LA	
INFORMACIÖN	

PÚBLICA	Y	EJERCEN	
EL	DERECHO	,	
DERECHO	DE	

ACCESO.	



ESQUELETO	DEL	GOBIERNO	ABIERTO	
Naturaleza	vertebradora	

Archivos	participativos,	orientados	y	abiertos	a	
los	ciudadanos		

GOBERNANZA	DE	LA	INFORMACIÓN	

CAPITAL	INFORMACIONAL	

MODELO	



EL ANÁLISIS 

	
HERRAMIENTA	DE	GESTIÓN	

ADMINISTRATIVA		
Integrada	en	las	EELL		

Posibilita	la	eficiencia	y	la	rendición	de	
cuentas.		

Carácter	transversal.			

	
HERRAMIENTA	DE	TRANSPARENCIA	
Asegura	e	implementa	las	leyes	de	

transparencia	
Dota	de	eficacia	el	ejercicio	del	derecho	de	

acceso	



¿PARA QUÉ ? 



 



	

• Activa:	obligación	de	aportar	información.	
• Pasiva:	solicitudes	de	acceso	de	información.	

TRANSPARENCIA	“RESPONSABLE”	

	



• Garantizar	el	acceso	de	la	ciudadanía	a	la	información	pública	
• Permitir	la	trazabilidad	hasta	la	fuente	de	origen.		

INCORPORAR	LAS	OBLIGACIONES	DE	
TRANSPARENCIA	AL	CICLO	DE	VIDA	DOCUMENTAL	

• Qué	 documentos	 deben	 ser	 publicados	 en	 el	 portal	 de	
transparencia.	

• Conocer	el	acceso,	en	qué	momento	y	durante	cuánto	tiempo.		

TRANSPARENCIA	DESDE	EL	INICIO	

METODOLOGÍA	
TRANSPARENCIA	POR	DISEÑO	EN	GD



Ausencia	de	referencias	a	
los	archivos	y	la	gestión	

documental	en	las	
Administraciones	Públicas.	

Ninguna	disposición	para	
impulsar	los	archivos	o	la	
gestión	de	documentos.	

Documentos	como	materia	
prima	de	los	archivos	y	la	

gestión	documental	
desplazados	del	discurso	

de	la	transparencia.	

LA	GESTIÓN	DOCUMENTAL	EN	LA	LEY		
19/2013				



NAVARRA		
	

		

*  Ley	Foral	5/2018,	de	17	de	mayo,	de	Transparencia,	información	pública	y	buen	gobierno.	
*  Artículo	 7.	 Implantación	 de	 un	 Sistema	 integral	 de	 información	 o	 de	 gestión	 del	

conocimiento,	 para	 facilitar	 a	 la	 ciudadanía	 el	 conocimiento	 de	 la	 información	 pública,	 y	
promover	la	transparencia.		

*  Ley	Foral	12/2007,	de	4	de	abril,	de	Archivos	y	Documentos.	
*  Los		Sistemas	Archivísticos	de	las	EELL	vinculados	al	Sistema	Archivístico	de	Navarra.	
*  Artículo	 29.	 Municipios	 de	 más	 de	 15.000	 habitantes	 deben	 disponer	 de	 un	 sistema	

archivístico	 propio,	 dirigido	 por	 su	 archivo	municipal,	 en	 la	 forma	que	 disponga	 su	 propia	
normativa	de	organización.		

*  Artículo	30.	Las	Entidades	Locales	con	menos	de	15.000	habitantes	tendrán	su	archivo,	que	
velará	por	la	aplicación	de	las	normas	y	procedimientos	técnicos	establecidos,	con	carácter	
general,	 por	 el	 Departamento	 competente	 en	 materia	 de	 archivos.	 A	 tal	 fin,	 la	
Administración	de	 la	Comunidad	Foral	 creará	programas	específicos	de	apoyo	o	asistencia	
técnica	para	la	organización,	conservación,	custodia	y	acceso	a	sus	documentos.	

*  Orden	Foral	50/2016,	de	10	de	 junio,	de	 la	Consejera	de	Cultura,	Deporte	y	Juventud,	por	 la	
que	se	aprueban	instrucciones	para	la	organización	y	gestión	de	los	archivos	de	las	Entidades	
Locales	de	Navarra	con	población	inferior	a	los	15.000	habitantes.	

	

	

		



MURCIA	

*  Ley	12/2014,	de	16	de	diciembre,	de	Transparencia	y	Participación	Ciudadana	de	la	Región	de	
Murcia	
*  Artículo	24.	Las	condiciones	del	derecho	de	acceso	se	realizarán	en	cuadros	de	clasificación	

y	valoración	de	series	documentales,	y	serán	publicadas	en	el	Boletín	Oficial	de	la	Región	de	
Murcia	 por	 la	 Consejería	 competente	 en	 materia	 de	 transparencia,	 previo	 informe	 de	 la	
Consejería	competente	en	materia	de	archivos.		

*  Artículo	 35.	 Comisión	 Interdepartamental	 para	 la	 Transparencia	 en	 la	 Región	 de	 Murcia.	
Vocales:	 Los	 titulares	 de	 las	 secretarías	 generales	 de	 todas	 las	 consejerías,	 así	 como	 los	
titulares	de	las	direcciones	generales	competentes	en	materia	de	informática,	en	materia	de	
atención	al	ciudadano	y	en	materia	de	archivos.		

*  Ley	6/1990,	de	11	de	abril,	de	Archivos	y	Patrimonio	Documental	de	la	Región	de	Murcia.	
*  Artículo	2.	Forman	parte	del	patrimonio	documental	de	la	Región	de	Murcia:		
*  a)	 Los	 documentos	 de	 cualquier	 época	 que	 constituyan	 testimonio	 de	 funciones	 y	 actividades	

sociales	del	hombre	y	de	los	grupos	humanos,	ya	sean	producidos,	conservados	o	reunidos	en	el	
ejercicio	de	 sus	 funciones	por	 los	órganos	 institucionales	propios	de	 la	 Comunidad	Autónoma	y	
por	 las	 Entidades	 Locales	 de	 su	 territorio,	 o	 por	 los	 órganos,	 servicios,	 entidades	 autónomas	 y	
empresas	públicas	que	dependan	de	ellos,	o	por	 las	personas	 jurídicas	en	cuyo	capital	participan	
aquéllas,	o	por	las	personas	físicas	o	jurídicas	gestoras	de	sus	servicios	públicos.			

		



ANDALUCÍA	

*  Ley	1/2014,	de	24	de	junio,	de	Transparencia	Pública	de	Andalucía.	
*  En	manifestación	de	la	participación	ciudadana,	el	derecho	de	acceso	de	los	ciudadanos	a	la	

Administración	de	la	Junta	de	Andalucía	a	sus	archivos	y	registros	
*  Disposición	 final	 tercera.	Modificación	de	 la	 Ley	 7/2011,	de	 3	de	noviembre,	de	Documentos,	

Archivos	 y	 Patrimonio	 Documental	 de	 Andalucía.	 Comisión	 Andaluza	 de	 Valoración	 de	
Documentos.	 Derecho	 de	 acceso	 a	 los	 documentos	 de	 titularidad	 pública	 que	 podrá	 ser	
restringido	en	aplicación	de	los	límites	y	causas	de	inadmisión	establecidos	en	la	Ley	19/2013,		
y	en	la	1/2014.		

*  Ley	 7/2011,	 de	 3	 de	 noviembre,	 de	 Documentos,	 Archivos	 y	 Patrimonio	 Documental	 de	
Andalucía.			
*  Artículo	49.	Archivos	de	 las	entidades	 locales	de	Andalucía.	 	Cada	entidad	 local	establecerá	su	

propia	red	de	archivos,	que	incluirá	sus	entes	vinculados	o	dependientes.		
*  Los	archivos	de	las	diputaciones	provinciales	y	de	los	ayuntamientos	de	municipios	con	más	

de	15.000	habitantes	deberán	estar	a	cargo	de	personal	cualificado	y	nivel	técnico.		
*  Las	entidades	locales	podrán	mancomunarse	para	la	prestación	de	los	servicios	de	archivo.		
*  La	Administración	de	la	Junta	de	Andalucía	promoverá	el	establecimiento	de	medidas	para	

la	conservación	del	Patrimonio	Documental	de	Andalucía	y	la	prestación	de	los	servicios	de	
archivo	de	las	entidades	locales.		

		



CASTILLA	Y	LEÓN	
	
*  Ley	3/2015,	de	4	de	marzo,	de	transparencia	y	participación	ciudadana	de	Castilla	y	León.		
*  Artículo	 6.	 Unidades	 de	 acceso	 a	 la	 información	 para	 tramitar	 las	 solicitudes	 de	 acceso	 a	 los	

documentos	 con	 una	 antigüedad	 de	 hasta	 cinco	 años	 que	 obren	 en	 poder	 de	 la	 Administración	
General	de	la	Comunidad.		

*  La	 tramitación	 de	 las	 solicitudes	 de	 acceso	 a	 la	 información	 de	 los	 documentos	 que	 obren	 en	 el	
Archivo	 General	 de	 Castilla	 y	 León	 y	 en	 los	 Archivos	 Históricos	 Provinciales	 corresponde	 a	 las	
unidades	que	determine	la	normativa	sobre	archivos.			

*  La	Ley	6/1991	de	19	de	abril,	de	Archivos	y	del	Patrimonio	Documental	de	Castilla	y	León.		
*  Art.	 38.	 La	 función	 de	 conservar	 organizar,	 comunicar	 y	 difundir	 los	 fondos	 documentales	 y	 la	

responsabilidad	de	su	custodia	y	consulta	corresponde	a	la	entidades	locales.		
*  Decreto	1158/1996	de	2	de	mayo	que	aprueba	el	Reglamento	del	Sistema	de	Archivos	de	Castilla	y	León.		
*  Forma	parte	del	Sistema	de	Archivos	de	Castilla	y	León:		
*  "Los	archivos	municipales,	de	las	Diputaciones	Provinciales	y	de	las	restantes	entidades	locales,	así	como	las	

unidades	de	asesoramiento	y	apoyo	archivístico	de	las	Diputaciones.		
*  La	necesidad	del	Reglamento	queda	vinculada	al	desarrollo	de	la	competencia	provincial	en	cuanto	

a	asistencia	técnica	a	los	municipios.	



Ley	19/2014,	de	29	de	diciembre,		
transparencia,	acceso	a	la	información	pública		

y	buen	gobierno	de	Cataluña	

MODELO	DE	CONEXIÓN	DE	LA	TRANSPARENCIA	
CON	LA	GESTIÓN	DOCUMENTAL	

• Incluye	mecanismos	de	transparencia	y	conceptos	propios	de	
gestión	documental.	

• Adapta	la	legislación	de	archivos	al	marco	legal	regulador	de	la	
transparencia.	

• Profesionales	de	archivos	como	miembros	de	 la	Comisión	de	
Garantía	del	Derecho	de	Acceso	a	la	Información	Pública.	

• Deroga	algunos	artículos	de	la	Ley	10/2001	de	13	de	julio,	para	
evitar	 contradicciones	 o	 duplicidades	 normativas	 entre	 la	
normativa	de	archivos	y	de	transparencia,	sobre	el	derecho	de	
acceso	a	la	información	pública.				





	Ley	20/2015,	de	29	de	julio,		
de	modificación	de	la	Ley	10/2001,	de	13	de	julio,		

de	Archivos	y	Documentos	de	Cataluña.	

• Mandato	 de	 la	 Ley	 de	 Transparencia	 19/2014,	 para	 adaptar	 su	 contenido	 al	
régimen	de	acceso	a	la	información	y	documentación	pública.	

• Define	gestión	de	documental	durante	todo	el	ciclo	de	vida	del	documento.	
• Mención	 a	 la	 ciudadanía	 como	 destinataria	 final	 de	 los	 documentos	
administrativos.		

• Todas	 las	 administraciones	 y	 entidades	 titulares	 de	 documentos	 públicos	
deben	disponer	de	un	único	sistema	de	gestión	documental.		

MODELO	DE	GESTIÓN	DOCUMENTAL	COMO	MEDIDA	DE	
TRANSPARENCIA	



EUSKADI	

• Gestión	 integral	 de	 los	 documentos	 de	 titularidad	 pública,		
tratamiento	y	organización	en	los	archivos.	

• Acceso	 de	 la	 ciudadanía	 a	 los	 documentos	 de	 titularidad	
pública	custodiados	en	los	sistemas	de	archivo.		

• Sistemas	de	archivo	de	las	entidades	locales.	
• Ayuntamientos	 y	 demás	 entidades	 locales	 obligados	 a	
disponer	de	su	propio	sistema	de	archivo.	

ANTEPROYECTO	DE	LEY	DE	GESTIÓN	
DOCUMENTAL	INTEGRAL	Y	PATRIMONIO	

DOCUMENTAL		



		

	
	



CLASIFICACIÓN	
DOCUMENTAL	

	HERRAMIENTAS	
ARCHIVÍSTICAS		

HERRAMIENTAS	
NORMATIVAS		

FUNCIÓN Y 
PROCESO 

CUADRO DE 
CLASIFICACIÓN 

PGDE  

ORDENANZAS Y 
REGLAMENTOS DE 

AE 



Proceso	intelectual	como	estrategia	para	abarcar	
realidades	complejas.		

Función	archivística	esencial	materializada	en	el	
cuadro	de	clasificación.	

Estructura,	sistematiza	y	categoriza	de	forma	
jerárquica	y	lógica	los	fondos	documentales	de	las	
entidades	locales.	

	CONCEPTO	



Art.	21	c:	“Cada	documento	debe	ser	identificado	de	
forma	 que	 permita	 clasificarlo,	 recuperarlo	 y	
referirse	al	mismo	con	facilidad”.	

Art.	 21	 e:	 Plan	 de	 clasificación,	 adaptado	 a	 las	
funciones	generales	y	específicas	de	cada	una	de	las	
administraciones	públicas.	

Metadato	obligatorio	del	e-EMGDE				

CLASIFICACIÓN	E-ADMINISTRACION	
Real	Decreto	4/2010			

Esquema	de	metadatos	e-EMGDE				
	



METADATO	OBLIGATORIO		
e-EMGDE		

	



	
	

CUADRO	DE	
MANDO	

Instrumento	de	
consulta	para	

facilitar	el	acceso		

Gestión	
administrativa		



	
	





RECOMENDACIONES  



Gran	flexibilidad	identifica	competencias	y	funciones	
de	 las	 EELL,	 con	 independencia	 de	 su	 estructura	
organizativa.		

• Herramienta	básica	para	la	implantación	del	archivo	electrónico	en	
todas		las	EELL.		

Documento	 vivo,	 incorpora	 funciones	 de	 las	
tecnologías	 de	 la	 información	 y	 nuevos	 ámbitos	
competenciales.	

DE	NATURALEZA	FUNCIONAL	



• Permite	vincular	el	catálogo	de	series	con	el	SIA.	

Facilita	 la	 interoperabilidad	de	datos	estructurados	entre	
diferentes	sistemas	de	información:	

• Facilita	 el	 acceso	 de	 los	 ciudadanos	 a	 la	 documentación	 e	 información	
pública	de	forma	organizada:	

Instrumento	normalizador	en	garantía	de	la	publicidad:	

• 	Red	de	archivos	comarcales.	

Implementación	efectiva	en	diversos	escenarios:	

	CUADRO	DE	CLASIFICACIÓN	FUNCIONAL	



Conforme	a	la	legalidad	vigente	39/2015	y	19/2014	y	
RD	203/2021.	
	

• Para	estructurar	el	portal	de	transparencia:	 integrar	el	FrontOffice	
con	el	BackOffice.	

• Base	 para	 la	 creación	 y	 desarrollo	 de	 un	 Sistema	 Integral	 de	
Archivo.	

Instrumento	de	garantía	de	transparencia	 	efectiva	
en	las	EELL:	

INSTRUMENTO	NORMALIZADOR		
E-ADMINISTRACIÓN	



• Implicación	de	las	personas	que	trabajan	día	a	día	con	los	
documentos.		

• Instrumento	de	gestión	de	la	e-administración.	

PUNTOS	FUERTES	

• Falta	implicación	de	los	responsables	políticos.	
• No	se	genera	normativa	necesaria.	
• Sin	asignación		presupuestaria	suficiente.		

PUNTOS	DÉBILES		

IMPLEMENTACIÓN	



 
MODELOS 

CdC  
 



Mode lo	 de	 cuadro	 de	 c l a s i f i c ac ión	 de	
Ayuntamientos	y	Consejos.	Generalitat	de	Catalunya	

Cuadro	de	clasificación	EE.LL.	Navarra		

Cuadro	 de	 Clasificación	 de	 Fondos	 de	 Archivos	
Municipales.	 Grupo	 de	 Archiveros	 Municipales	 de	
Madrid	

¿COPIAMOS?	



Modelo	de	cuadro	de	clasificación	de	Ayuntamientos	y	Consejos.	
	Generalitat	de	Catalunya	

	



Modelo	de	cuadro	de	clasificación	de	
Ayuntamientos	y	Consejos.	
	Generalitat	de	Catalunya	

	



CUADRO	DE	CLASIFICACIÓN	EE.LL.	NAVARRA		
	



CATÁLOGOS	DE	
TIPOLOGÍAS	

DOCUMENTALES	

CALENDARIOS	DE	
CONSERVACIÓN	

DOCUMENTOS	
ESENCIALES		

ESQUEMAS	DE	
METADATOS	

INVENTARIOS	DE	
PROCEDIMIENTOS	

REGLAMENTOS	
DE	ARCHIVOS	

POLÍTICAS	DE	
GESTIÓN		DE	

DOCUMENTOS	
EECTRÓNICOS	



VOCABULARIO	DE	FUNCIONES		
Y	ACTIVIDADES	COMUNES	DE	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL		

(FUNCAL)		
	



VOCABULARIO	DE	FUNCIONES		
Y	ACTIVIDADES	COMUNES	DE	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL		

(FUNCAL)		
	



CUADRO	CLASIFICACION	XVIII	JORNADAS	Y	PROCEDIMIENTOS	AYTO.GETAFE		
	



	

ORIENTACIONES	PARA	
LA	CREACIÓN	Y	
GESTIÓN	DE	

DOCUMENTOS.	

	AUTÉNTICOS,	
FIABLES,	

DISPONIBLES,	SEGÚN	
LAS	FUNCIONES	Y	
ACTIVIDADES.	

	SE	APRUEBA	AL	MÁS	
ALTO	NIVEL.		

ASIGNA	
RESPONSABILIDADES	
• COORDINACIÓN,	
APLICACIÓN,	SUPERVISIÓN	

• GESTIÓN	DEL	PROGRAMA	
DE	TRATAMIENTO	DE	LOS	
DOCUMENTOS	A	TRAVÉS	
DE	SU	CICLO	DE	VIDA.	



Establecer	vínculos	entre	los	documentos	y	
expedientes	electrónicos	constituyendo	

agrupaciones.		

Ayudar	a	la	recuperación	de	documentos	
electrónicos	sobre	una	función	o	actividad	

concreta.			

Definir	niveles	de	seguridad	y	acceso	para	
documentos,	expedientes	para	atribuir	

permisos	de	acceso	a	los	usuarios.		
		

Asignar	a	las	agrupaciones	documentales	los	
plazos	de	conservación	correspondientes	en	
atención	a	los	valores	de	los	documentos	y	a	
los	calendarios	de	conservación	existentes.	

CLASIFICACIÓN	
FUNCIONAL	

	



	
LA	CLASIFICACIÓN		

MODELO	B	PARA	ENTIDADES	LOCALES	(PGD-EL)	
PRINCIPIOS	DE	GD		

	
SERVICIO	A	LA	
CIUDADANÍA.		

SIMPLIFICACIÓN	
ADMINISTRATIVA.		

CONFIDENCIALIDAD,	
SEGURIDAD	Y	

PROTECCIÓN	DE	DATOS	

TRANSPARENCIA	



	
LA	CLASIFICACIÓN		

MODELO	B	PARA	ENTIDADES	LOCALES	(PGD-EL)	
PRINCIPIOS	DE	GD		

	
EFICACIA,	EFICIENCIA	Y	

ECONOMÍA.	.	 • 	CUADRO	DE	CLASIFICACIÓN	

CONSERVACIÓN,	
DISPONIBILIDAD	Y	
SOSTENIBILIDAD	

• CALENDARIO	DE	CONSERVACIÖN		

COOPERACIÓN	Y	DE	
COLABORACIÓN	

INTERADMINISTRATIVAS	

• CONVENIOS	Y	
ACUERDOS	



	
LA	CLASIFICACIÓN		

MODELO	B	PARA	ENTIDADES	LOCALES	(PGD-EL)	
PROCESOS	DE	GD		

	

CLASIFICACIÓN	
• Criterios	de	formación	de	expedientes	electrónicos		

SISTEMA	DE	CLASIFICACIÓN	
• Cuadro	de	clasificación	funcional		
	



PROCESO	CLASIFICACIÓN	



 
MODELOS 

PGDE 



Política	 de	 gestión	 de	 documentos	 electrónicos	
del	Ayuntamiento	de	Terrassa.	2019	

Política	 de	 gestión	 de	 documentos	 electrónicos	
del	Ayuntamiento	de	El	Molar.2018	

Política	 de	 Gestión	 de	 Documentos	 Electrónicos	 de	 la	
Administración	de	la	Comunidad	Foral	de	Navarra	y	del	
Sector	Público	Institucional	Foral.2020	

Política	 de	 Gestión	 de	Documentos	 Electrónicos	 de	 la	
Diputación	de	Cádiz.	2021.	

¿COPIAMOS?	



HERRAMIENTAS	
NORMATIVAS		

ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE AE 



		ORDENANZA	REGULADORA	DEL	PROCEDIMIENTO		ADMINISTRATIVO	COMÚN				ELECTRÓNICO	EN	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL		FEMP,	2016.		

	
La	 conexión	 entre	 la	 transparencia	 y	 la	 administración	 electrónica	 constituye	 una	
relación	básica	para	garantizar	la	efectiva	consecución	de	los	objetivos	de	implantación	
de	la	transparencia	como	una	herramienta	de	mejora	de	 la	calidad	democrática	de	 las	
instituciones.	
	

•  El/la	Ayuntamiento/Diputación	de	…… podrá	disponer	el	archivo	de	los	documentos	
electrónicos	que	precise	y	considere	adecuado	para	su	mejor	constancia	y	gestión,	
de	acuerdo	con	lo	que	disponga	el	Documento	de	política	de	gestión	documental	y	
archivo	electrónico,	referido	en	el	art.	96	de	la	presente	Ordenanza.		

	
	
	



Le	corresponde	a	la	Alcaldía/Presidencia	 la	aprobación	de	los	documentos	derivados	del	Real	
Decreto	3/2010,	Esquema	Nacional	de	Seguridad,	y	del	Real	Decreto	4/2010,	Esquema	Nacional	
de	Interoperabilidad,	equivalentes	a	las	NTI,	de	la	AGE,	y,	en	particular,	los	siguientes:		
	
*  Documento	de	política	de	seguridad	de	la	información	(artículo	11	RD	3/2010).		
*  	Documento	de	política	de	identificación	y	firma	electrónica	(artículo	18	RD	4/2010).		
*  Documento	de	política	de	gestión	documental	y	archivo	electrónico	(artículo	21	RD		

4/2010).		
*  Documento	de	protocolos/procedimientos	de	digitalización.		
*  Documento	de	protocolos/procedimientos	del	ciclo	de	vida	de	documentos	y		

expedientes	electrónicos.		
	

Artículo	92.	Habilitación	competencial		
	



				
	ARTÍCULO	69						

	
	
El/La	Ayuntamiento/Diputación	creará	sistemas	de	gestión	documental	que	permitan	a	la	
ciudadanía	 una	 adecuada	 recuperación	 de	 la	 información,	 disponibles	 en	 línea	 y	 que	
enlacen	 con	 los	 sistemas	 de	 gestión	 puestos	 a	 disposición	 de	 la	 ciudadanía	 por	 otras	
Administraciones	públicas.		
	
Asimismo,	 facilitarán	 herramientas	 informáticas	 que	 permitan	 la	 búsqueda	 de	 los	
documentos	 disponibles	 para	 su	 reutilización,	 con	 los	 metadatos	 pertinentes	 de	
conformidad	con	lo	establecido	en	las	normas	técnicas	de	interoperabilidad,	accesibles,	
siempre	que	sea	posible	y	apropiado,	en	línea	y	en	formato	legible	por	máquina.		
	

	
	



BUENAS PRÁCTICAS EN LAS 
ORDENANZAS REGULADORAS 

DE LA ADMINISTRACION 
ELECTRÖNICA 

 
 



MODELO	DE	GESTIÓN	
DE	DOCUMENTOS	
ELECTRÓNICOS	

		
UNIFICA	Y	NORMALIZA	LA	GESTIÓN	

• ANÁLISIS	DOCUMENTAL		PREVIO	A	LA	
INCORPORACIÓN	DE	LOS	DOCUMENTOS	Y	
EXPEDIENTES	AL	ARCHIVO	ELECTRÓNICO.	

• ESTABLECE		LOS	TIPOS	DOCUMENTALES	A	
INCLUIR	EN	LOS	EXPEDIENTES	ELECTRÓNICOS.		

• LA	CREACIÓN	DE	LOS	DOCUMENTOS	O	
EXPEDIENTES	ELECTRÓNICOS	DEBEN	CUMPLIR	
CON	LAS		DIRECTRICES	DEL	MODELO.		

• LA	PGD	Y	EL	MODELO	SON	DE	APLICACIÓN	A	
TODO	EL	SECTOR	PÚBLICO	MUNICIPAL.		

ORDENANZA	ADMINISTRACIÓN	ELECTRÓNICA	
		AYUNTAMIENTO	DE	BARCELONA.	2019	



ARCHIVO	ELECTRÓNICO	DE	DOCUMENTOS	
• 	SEGÚN	LA	NORMATIVA	VIGENTE	EN	MATERIA	DE	GESTIÓN	DOCUMENTAL,	CUADRO	
DE	CLASIFICACIÓN,	MÉTODO	DE	DESCRIPCIÓN	Y	CALENDARIO	DE	CONSERVACIÓN.		
	

	
	
	

ORDENANZAS	ADMINISTRACIÓN		
ELECTRÓNICA		BILBAO	Y	CASTELLÓN	

	
	



• PARTICIPACIÓN	CON	OTRAS	ADMINISTRACIONES	PÚBLICAS	 EN	 LA	 ELABORACIÓN	Y	MANTENIMIENTO	DE	
UN	 CUADRO	 DE	 CLASIFICACIÓN,	 SERIES	 DOCUMENTALES	 Y	 UN	 CATÁLOGO	 ELECTRÓNICO	 DE	
PROCEDIMIENTOS	PARA	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL.		

ARTÍCULO	3.	SIMPLIFICACIÓN	ADMINISTRATIVA	Y	REDUCCIÓN	
DE	CARGAS	

• CATÁLOGO	DE	SERIES	DOCUMENTALES	GENERADAS	EN	LA	GESTIÓN	DE	LOS	PROCEDIMIENTOS,	CATÁLOGO	
DE	TIPOS	DOCUMENTALES,	 	CUADRO	DE	CLASIFICACIÓN	Y	ESQUEMAS	DE	METADATOS,	NECESARIOS	PARA	
LA	CONFIGURACIÓN	Y	GESTIÓN	DEL	ARCHIVO	ELECTRÓNICO	ADMINISTRATIVO.		

ARTÍCULO	11.	INVENTARIO	DE	INFORMACIÓN	ADMINISTRATIVA	

ORDENANZA	REGULADORA		
ADMINISTRACIÓN	ELECTRÓNICA		

AYUNTAMIENTO	DE	CÓRDOBA,		2020.	



• RESPONSABLE	DE	LA	REUNIÓN,	CONSERVACIÓN,	CLASIFICACIÓN,	ORDENACIÓN	Y,	EN	
SU	CASO,	DIVULGACIÓN	DE	LOS	DOCUMENTOS	TESTIMONIO	DE	LAS	ACTIVIDADES	Y	
FUNCIONES	 REALIZADAS	 POR	 EL	 AYUNTAMIENTO,	 QUE	 ACREDITAN	 O	 PUEDEN	
ACREDITAR	 DERECHOS	 Y	 OBLIGACIONES	 DE	 LA	 ADMINISTRACIÓN	 Y	 DE	 LOS	
CIUDADANOS,	INDEPENDIENTEMENTE	DEL	SOPORTE	EN	EL	QUE	SE	ENCUENTREN.		

ART.	16.	ARCHIVO	ELECTRÓNICO	DE	DOCUMENTOS.	

ORDENANZA	REGULADORA	
	ADMINISTRACIÓN	ELECTRÓNICA		

AYUNTAMIENTO	DE	VENTURADA	(MADRID).	2020	



	MENCIONAR	LA	CLASIFICACIÓN	COMO	REQUISITO	DE	
GESTIÓN	DE	DOCUMENTOS.		

• El/la	 Ayuntamiento/Diputación	 de...	 elaborará	 y	 mantendrá	
permanentemente	 actualizado	 un	 catálogo	 unificado	 de	 procedimientos	
administrativos...	El	catálogo	unificado	de	procedimientos	administrativos	
estará	relacionado	con	el	cuadro	de	clasificación	del	archivo.		

RELACIONAR	LA	CLASIFICACIÓN	CON	EL	CATÁLOGO	DE	
PROCEDIMIENTOS:	

MEJORA	EN	LAS	ORAE		



• Auténticos,	 fiables,	 íntegros,	 confiables	y	accesibles	en	todas	
las	 etapas	 del	 ciclo	 de	 vida,	 hasta	 su	 integración	 en	 el	
patrimonio	documental	de	la	entidad	local.		

• Evidencias	 de	 la	 actuación	 administrativa	 en	 garantía	 de	 los	
derechos	y	deberes	de	la	administración	y	de	los	ciudadanos.		

Garantizar	 mediante	 un	 sistema	 integral	 de	
gestión	de	los	documentos	electrónicos:		

PROPUESTA	



Participación	activa	del	archivo	en	la	definición	de	conceptos	
y	 en	 la	 toma	 de	 decisiones	 a	 lo	 largo	 del	 proceso	 de	 la	
implantación	de	la	administración	electrónica.	

PROPUESTA	



EVALUACIÓN	DE	LA	GD	PARA	LA	TRANSPARENCIA	
ACREDITRA	

Tres	niveles	de	exigencia:		
• Nivel	1:	Existencia	de		personas	responsables	de	gestionar	y	archivar	
la	documentación	de	la	entidad.		
• Nivel	2:	Existencia	de	una	política	de	gestión	de	documentos	
• Nivel	3:		Existencia	sistema	integral	de	archivos,	así	como	una	
explicación	de	su	funcionamiento.	



EVALUACIÓN	DE	LA	GD	PARA	LA	TRANSPARENCIA	

h
u
u	

Nivel	1:	
Obligaciones	
legales	mínimas	
en	materia	de	
gestión	
documental	y	
transparencia.	

Nivel	2:	
Compromiso	y	la	
capacidad	
efectiva.	

Nivel	3:	
Existencia	de	
instrumentos	
específicos	de	
gestión	de	
documentos	para	
la	transparencia	y	
publicidad	activa.	

Nivel	4:	
Cumplimiento	de	
políticas.	
Automatización	
procedimientos	



PROPUESTAS DE MEJORA  
CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL COMO 
GARANTIA DE ACCESO Y 

PUBLICIDAD    
 
 



• CONECTAR	 LOS	PORTALES	DE	 TRANSPARENCIA	CON	 LA	 FUENTE	
ORIGINAL	DE	INFORMACIÓN.	

• UNIFICAR	LOS	PORTALES	DE	TRANSPARENCIA,	DATOS	ABIERTOS	
Y	SEDE	ELECTRÓNICA:	
• PORTAL	DE	GA.	

VINCULAR	LA	PUBLICIDAD	ACTIVA,	
(FRONT.OFFICE)		CON	LA	GESTIÓN	DOCUMENTAL	

(BAK.OFFICE)	

• DATOS,	 INFORMACIÓN	 Y	 DOCUMENTOS	 YA	 DESCRITOS	 EN	
OFICINAS	Y	ARCHIVOS.		

	AGILIZAR	TIEMPOS	Y	TRÁMITES	EN	LAS	
SOLICITUDES	DE	ACCESO	

LA	FUERZA	DE	LA	GD	



• Ciudadano	en	el	centro.	
• Instrumento	para	la	gestión	del	capital	informacional.	
• Foco	en	la	gestión	y	acceso	de	la	información	pública.	

FUNCIÓN	SOCIAL		

• NADIE	ES	MEJOR.		
• MISMA	UNIDAD	ORGÁNICA	GOBERNANZA	DE	LA	INFORMACIÓN	
• COORDINACIÓN	DE	LOS	4	PILARES	DEL	GA.	
• PRESENCIA	DE	ARCHIVEROS	Y	GESTORES	DOCUMENTALES	EN	
CONSEJOS	Y	COMISIONES	DE	TRANSPARENCIA.	

	EQUIPOS	MULTIDISCIPLINARES	

ARCHIVOS	ABIERTOS	



	ORGANIZAR	PUBLICIDAD	ACTIVA	SEGÚN	EL	
CUADRO	DE	CLASIFICACIÓN	

• INSTRUMENTOS	DE	GD	
• Cuadro	 de	 clasificación;	 esquema	 de	 metadatos;	 cuadro	 de	
eliminación	y	disposición;	cuadro	de	seguridad	y	acceso;	catálogo	
de	autoridades;	catálogo	de	procesos.	

INCORPORAR	EN	LA	PUBLICIDAD	ACTIVA		

• TRANSPARENCIA	Y	BUEN	GOBIERNO	DE	LA	ENTIDAD	LOCAL	
• EN	GARANTÍA	DEL	DERECHO	DE	ACCESO.		

	GANAR	CONFIANZA	CIUDADANA	

PROACTIVIDAD	



• Inventarios,	catálogos,	listados,	descripción	de	fondos.	

PUBLICITAR	INSTRUMENTOS	DE	DESCRIPCIÓN	

• Acceso	cultural	investigadores	y	eruditos	
• Acceso	general	de	los	ciudadanos.	

ACTITUD	ABIERTA	ENTIDAD	LOCAL	

PROACTIVIDAD	



PROGRAMAS	DE	ALFABETIZACIÓN	EN	
TRANSPARENCIA		Y	DERECHO	DE	ACCESO	

ESTRATEGIAS	DE	ARCHIVO	Y	GD	

PARA	LOS	CIUDADANOS	



BUENAS PRÁCTICAS  
EN LAS DIPUTACIONES 

PROVINCIALES  



GUÍAS		
DP	CASTELLÓN	

	



PLAN	DE	ARCHIVOS	
MUNICIPALES	



PLANES	DE	ARCHIVOS	
MUNICIPALES	DP	SEVILLA	



PLAN	DE	AYUDA	ARCHIVOS	
MUNICIPALES	DP	ALICANTE	



PLAN	DE	ORGANIZACIÓN		DE	
ARCHIVOS	MUNICIPALES	DP	JAEN	



ASISTENCIA	TÉCNICA	A	
MUNICIPIOS	DP	CUENCA	



PROGRAMA	PROVINCIAL	DE	
ORGANIZACIÓN	DE	ARCHIVOS	
MUNICIPALES.	DP	VALLADOLID	



PLAN	GENERAL	DE	ARCHIVOS	Y	
PATRIMONIO	DOCUMENTAL	DE	LA	RIOJA	



Plan	estratégico	del	Archivo	
Municipal	de	Barcelona	2020-2023	

	



MODELO	SETDIBA	
DP	BARCELONA	



 
 

LA HORA DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL Y EL ARCHVO 
EN LAS DIPUTACIONES, CABILDOS Y CONSEJOS 

 
 
 

INICIATIVA	EN	
PLANTEAR	

SOLUCIONES	DE	
GESTIÓN	

DOCUMENTAL	Y	
ARCHIVO;	APOYO	

TÉCNICO,	ECONÓMICO	
Y	JURÍDICO	

EJE	VERTEBRADOR	
DE	LA	

TRANSFORMACIÓN	
DIGITAL	EN	LAS	

PYMEL	

MOTOR	DEL	CAMBIO	
GARANTÍA	DEL	
DERECHO	DE	

ACCESO	

PROMOCIÓN	ACTIVA	
DE	LA	REINGENIERÍA	
DE	PROCESOS	EN	

GESTIÓN	
DOCUMENTAL	

ACTORES	ESTRATÉGICOS	
PRINCIPALES	DE	

MEJORA	CONTINUA	EN	
LOS	PLANES	DE	ARCHIVO		



 	

u Impulsar	 la	 gestión	 documental	 y	 los	 archivos	 en	 garantía	 de	 la	 accesibilidad	 y	
permanencia	 de	 los	 documentos	 y	 del	 ejercicio	 del	 derecho	 de	 acceso	 a	 la	
información	pública.	

	
u El	reto	de	los	profesionales	de	archivo	y	gestores	de	documentos	es	documentar		la	
actividad	de	los	gobiernos	abiertos	en	las	entidades	locales:	

	
u Como	apoyo	a	la	rendición	de	cuentas.	
u La	participación	y	la	colaboración	ciudadana.	
u Para	construir	la	memoria	de	las	sociedades	para	el	presente	y	para	el	futuro.	
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