Jornadas Técnicas

cENTUM

CIEN ANOS DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA
1915|2015

UNIVERSIDAD DE
MURCIA




Gestion documental
y archivado electronico

Universidad de Murcia



UNIVERSIDAD DE
CEN Agenda MURCIA
CIEN ANOS DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA

191512015

Antecedentes

N

Archivos Electronicos y la vision de la Universidad de
Murcia

Modelo de metadatos
Implementacion en Alfresco
Gestion del Archivo: Archivo de Oficina

o U s W

Conclusiones



UNIVERSIDAD DE
CEN UM ;Donde estamos?
(]3] ANOS DE L‘;Iﬁ9l‘.lﬂ‘r\)“|\/2E§15‘r:DAD DE MURCIA

Antecedentes

Archivos Electronicos y la vision de la Universidad de
Murcia

Modelo de metadatos
Implementacion en Alfresco
Gestion del Archivo: Archivo de Oficina

o U s W

Conclusiones



UNIVERSIDAD DE
CENTUM ~ Amecedentes
CIEN ANDS DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA Proyecto Administracion Electrénica

191512015

* Proyecto Administracién Electronica (l) (@,um.es

 Comienza en el aino 2005, a través del plan estratégico
* “Hacia la Administracion Electrénica”

* Obijetivo inicial
 Utilizacion de las tecnologias de la informacion en las Administraciones
* Mejora de los Servicios Publicos

* Objetivo final

e Gestion completa de los tramites administrativos por medios electronicos,
desde que se inicia el expediente hasta que finaliza y se Archiva

e Apoyado en la orientacién a procedimientos y documentos electrénicos
e Apoyado en herramientas de tramitacién horizontal
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* Proyecto Administracién Electrénica (11) (@um.es

* Beneficios
e Eliminacion del papel y las colas
 Oficina virtual Unica (24x7)
* Mayor eficiencia, mayor productividad
e Colaboracion entre Administraciones
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* Proyecto Administracion Electrdnica (lll)

{

Digitalizacion

Sede electronica
- Registro Electrdnico
y Carpeta Ciudadana -

o e
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PLATAFORIA DF ADMBETRATION ELECTROMNICA

Gestor documental
Gestor de procesos (Alfresco)
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e Gestion del Archivo Fisico en la Universidad (l)
* Albala

» Sistema Integrado para la Gestion de Centros Archivisticos

» Software cliente/servidor para Windows

* Permite la gestidn fisica del Archivo de la Universidad de Murcia

e Adaptable a cada uno de los escenarios de la Administracion

» Soporte de los conceptos clasicos de Gestion Documental (en papel)
— Cuadro de clasificacion

— Fondos
— Unidades documentales
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e Gestion del Archivo Fisico en la Universidad (ll)
— Algunos conceptos (I)
* Unidad documental

— Elemento indivisible de una serie documental, que puede
estar constituido por un solo documento o varios (expediente)

Unidad

Documental

Documento Documentos

Expediente

* Serie documental

— Conjunto de documentos producidos por una unidad
documental administrativa en el desempeno de una funcion,
como desarrollo de una misma actividad administrativa y
regulada por una norma juridica o de procedimiento.
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e Gestion del Archivo Fisico en la Universidad (Il

- ®[= e clas SCio e la zids = 5
* [§ A10D ORGANIZACION ¥ ADMINISTRACION
O A101 DOCUMENTOS FUNDACIOMALES
O 4102 ORGANOS DE GOBIERNO
[ 4103 Claustre Universitario

* Cuadro de clasificacion e e

@ 4117 Instancias
. s . 7 . . - [ 4119 METODOS DE GESTION
— Estructura jerarquica y logica que refleja 3 w122 Gestin e cacad
* @ B100 INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
® B101 NORMALIZACION ¥ REDACCION DE DOCUMENTOS

las funciones y las actividades de una [ 125 COMUNICACIONES ¥ R2G1STRG

O B128 Registro de entrada

— Algunos conceptos (I1)

-

O rga n iza Cié n, fU n CIO n eS q u e ge n e ra n Ia o |:1:-D;- :‘I;;;s;;irj::;;ifl‘i:;ELE-.DIONES PUBLICAS

- [3 D100 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Hp4 T A d d t ~ [3 D101 ACCESO, SELECCION ¥ PROVISION
CreaCIOn y recepCIOn e Ocumen OS O D106 Convocatorias y CoNCUrsos
@ D115 EXPEDIENTES DE PERSONAL
@ D116 REGISTRO DE PERSOMAL
~ [3 D118 CONDICIONES DE TRABAJO
O D125 Prestaciones sociales
F100 GESTION DE LOS RECURS0S ECONOMICOS
@ F109 EJECUCION DEL PRESUPUESTO
@ F121 GESTION EXTRAPRESUPUESTARIA
G100 BIENES MUEBLES
H100 BIEMES INMUEBLES
1100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS
@ 1101 NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD
J100 GESTION DE RECURSOS ACADEMICOS
J101 ENSERANZAS ANTERIORES A LA UNIVERSIDAD
J10% GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS
J110 ACCESO ¥ ADMISION
J116 INSCRIPCIONES
J126 EXPEDIENTES DE ALUMNOS
J138 EXPEDIENTES DE ALUMNOS NO MATRICULADOS
* [ K100 DOCENCIA
b O K123 EVALUACION ACADEMICA

QDO ~~0>O

e

b
]

[ e ]
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* Papel del Archivo en un entorno de e-Administracion

' g' Modelo de Administracion electrénica

Otras AAPP Ciudadanos Empresas Empleados
puablicos
H Teléfono @ Web \I:-\‘} Presencial \‘\f..\} Otros: TDT ...
@ Sede electrénica E:-\.; Gestor de formularios \f..-l Identificacidn electrénica \i“\}; Notificacién electrénica
\ﬁ-\‘.‘, Registro electrénico
‘H Pasarela de pagos
\'L-:; Gestor de expedientes

D,

Archivo electrénico

=
-~

D

Plataforma de interoperabilidad

P
-~
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e iQué es el Archivo Electrénico en la UMU?

* Servicio horizontal de la plataforma e-Administracion
ELECTRA que ofrece la posibilidad de almacenary
conservar cualquier documento / expediente electrénico
de la Universidad de Murcia

e Es utilizado como Archivo de Oficina
* pero implementa conceptos de un Archivo intermedio y/o
histdrico
— Para poder garantizar la clasificacidn, conservacion y preservacion a largo
plazo de los documentos

* Disefado para soportar cualquier “Plantilla Documental”
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 Documentos Administrativos electronicos ()

e Acorde alalLey 11/2007, de 22 de junio, de “Acceso
electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos”

* “Informacion de cualquier naturaleza en forma electronica,
archivada en un soporte electronico segun un formato
determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado.”
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 Documentos Administrativos electronicos (Il)
* Compuestos por 2 partes:
* Lainformacion objeto

e Contenido. Conjunto de datos en que se sustenta la informacion
del documento

* Firma. Permite detectar cualquier cambio ulterior al contenido,
vinculada al firmante de manera Unica y a los datos

* Los datos asociados a ésta:

* Metadatos. Datos que definen y describen otros datos. Existen
diferentes tipos de metadatos segun su aplicacion y utilidad
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e Metadatos del Documento Electronico
e Acorde al Articulo 42 del Real Decreto 1671/2009

* “Cualquier tipo de informacion en forma electronica asociada a los
documentos electronicos, de cardcter instrumental e independiente
de su contenido, destinada al conocimiento inmediato y
automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de
garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacion y la
interoperabilidad del propio documento”

e ¢Qué metadatos deberian incorporarse al documento
electronico en una organizacion?
* Esquemas de Metadatos

— Normas que definen el conjunto de metadatos minimos y opcionales
que deberian incluirse en los metadatos de una Organizacion
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 Esguemas de Metadatos ()

* Dublin Core
* Creado en el afno 2003 Dublin Core®

* Creado y promovido por la DCMI (Dublin Core Metadata Initiative)
* Definido en normas ISO (15836) y NISO Z39.85-2007

* MoReq MoRegZ2

* Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de Archivo
* Especial énfasis en los requisitos funcionales

- e-EMGDE -,
r GOBIERMO
* Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrdnico iﬁ peEAA

* Norma técnica a nivel nacional de la Administracion del Estado

* Contiene los metadatos minimos obligatorios, definidos en las Normas técnicas de
interoperabilidad del Documento Electrénico y Expediente electrdnico

* http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde
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* Esquemas de Metadatos (ll) CRUE

* Esquema de Metadatos para la Gestion de Documentos
Electrdnicos en las Universidades

* Propuesta de la CAU (Confederacion de Archiveros Universitarios)

e Grupo de trabajo integrado en la CRUE (Conferencia de Rectores de las
Universidades Espaiolas)

* http://cau.crue.org

* Basada en diferentes estandares internacionales y nacionales: UNE, MoReq2
* Adaptadas al contexto universitario

* Los metadatos se describen con la notacidon EAD (Encoded Archival Description)
— http://www.loc.gov/ead/
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* Modelo de Gestién de Metadatos UMU (I)

* Forma parte de la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la
Universidad de Murcia
* Aprobada en Consejo de Gobierno el 13 de febrero de 2014
* https://sede.um.es/sede/gestion-documental

— Describe el Esquema de metadatos utilizado en los documentos
administrativos producidos por |la propia Universidad de Murcia

— Fruto del trabajo de un grupo de trabajo mixto de diferentes

d 15Cl pllnas /MARCO NORMATIVO Y LEYES \

Entorno Entorno
e-Administracion

Archivistico
p //
Entorno Técnico

Tecnologias para
Interoperabilidad y

T —-—
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* Modelo de Gestion de Metadatos UMU (1)

* Su estructura se ha basado principalmente:
« Ambito archivistico:
— Esquema CAU (y en las normas que esta basado)

« Ambito legislativo:

— Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico (19 de julio de
2011)

— Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrdnico (19 de julio de
2011)
« Ambito técnico:
Implementacion del modelo a través del gestor documental Alfresco

F\?W Enterprise

(Q,\/ — Se utilizan los mecanismos y estandares que proporciona este producto para
AlfreSCO reflejar la estructura légica y jerarquica de los metadatos
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* Modelo de Gestion de Metadatos UMU (1)

— Concepto de “Plantilla documental”

e Descripcion de una unidad documental a través de sus
metadatos

* Contiene
— Cadigo identificativo
— Nombre de la plantilla
— Conjunto de valores fijos para los metadatos Comunes
— Conjunto opcional de metadatos Propios

e Cada unidad documental que se genere en la
Universidad, tiene asociada una Plantilla Documental
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 Modelo de Gestion de Metadatos UMU (1V)

— Concepto de “Plantilla documental”
Archivo Electrénico

A continuacion se describen los datos de la Unidad Documental que se desea almacenar
en el Archivo Electrénico:

METADATOS DE PLANTILLA DOCUMENTAL

Titulo Volante de datos de residencia legal de ApellidesTitular,
(Nombre por el que se identifica | NombreTitular
el tipo de Unidad Documental)

Cédigo Nombre Unidad Solicitante Alta Secretaria General (UMU-E429)

SG-050 VolanteResidencialegal Nombre del productor. Esparfia. Ministerio de Empleo y Seguridad
P
Unidad Productora Social
= Nivel de descripcién [X] Documento
URI Prefijo ) o
(Los expedientes contienen
urn:umu:archivo:modelos:secretariaGeneral sgen unidades documentales, que se | [[] Expediente | Tipos de Unidades Documentales que contiene:

deberian especificar aqui)

Metadatos propios de la Unidad Documental

A continuacién, indique cuales son los metadatos propios que caracterizan a la Unidad

documental: X No [[] si. Version anterior:
Nombre Tipo ¢Multiple?
(Nombre del metadato) (Contendra texto, numeros o fechas) (Repetible N Volante de datos de residencia legal
veces) .
1. | IdTitular |Z| Texto | |:| Numero | \:l Fecha/hora |:| No | \:l Si

|:| Restringir a los siguientes valores:

<Valor 1>, <Valor 2>, ...

2. | ApellidosTitular |Z|Texto | |:| Numero | \:l Fecha/hora | |:| No | \:l Si
|:| Restringir a los siguientes valores:

<Valor 1>, <Valor 2>, ...

3. | NombreTitular &Texto | |:| Numero | \:| Fecha/hora | |:| No | \:| Si
|:| Restringir a los siguientes valores:

<Valor 1>, <Valor 2>, ...
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e Alfresco Enterprise

* Alternativa Open Source a la gestion documental
e Soporte de una gran cantidad de estandares técnicos
* Basado en un framework de desarrollo consolidado

* Plataformas hardware y software disponibles
* Linux, Windows, Solaris
* Bases de datos: Oracle, mySQL, Postgresq|

f\’h
Qp

Alfresco



16 UNIVERSIDAD DE
CENTUM Implementacion en Alfresco IDAD DE
CIEN ANOS DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA MOdeIOS de Contenldos

191512015

 Modelos de contenidos (1)

* Ficheros en Alfresco basados en XML que contienen
* Tipo de contenido
— Contiene un conjunto de propiedades
— Cada propiedad tiene un tipo de datos
» Cadenas de texto, fechas, nimeros, SI/NO ...

— Las plantillas documentales = Se implementan a través de un
tipo de contenido

» Cada propiedad se correspondera con los metadatos de la
plantilla
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 Modelos de contenidos (Il)

* Aspectos

— Representa un conjunto de propiedades (metadatos)
relacionados

» Alos que se les da un nombre
— Pueden ser incorporados a cualquier documento en Alfresco
» Independientemente del tipo de contenido
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e Relacion entre el Archivo, plantillas y tipos de contenidos

Aplicaciones Usuario Final

!._I_:l..-' PAS, PO, ... @ Ciudadanos

ElecEr=

Plantilla Documental

.

§ Tipo de contenido (Content Type)

) —

Unidades Documentales -
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Implementacion en Alfresco
Modelos Actuales

 Modelos actuales de |a politica de Metadatos

/Modelo de Seguridad y Auditoria

Firma Copia
Elecronica Auténtica
Notificacion Historial de
\ Eventos

Modelo Base Descriptivo

Documento
Universitario

Universitario

Expediente

/

/Modelo de Registro Electrénico

Registro Reqistro
Entrada Salida
Multiple Multiple

N

/f

odelo de Clasificacion

~

Serie
Documental

Relacion
documental

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

e

odelo de Caracterizacion

Caracterizacion
XML

Digitalizable

<

/Modelo de Valoraciény Presewacién\\
Datos de Datos de
Valoracién Preservacion
Anulacion
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* Incorporacion de nuevas Plantillas Documentales
— Se realiza a través de la aplicacion Archivo de Oficina

— Existen (o se van creando) modelos especializados en cada
area de la Universidad de Murcia

Mod. Registro Mod. Portal Web Mod. Gestion Economica Mod. Recursos Humanos Mod. Gestion Academica
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e Lavision de la aplicacion

 Herramienta de usuario final que permite la gestion del
Archivo Electronico

* Incluye moédulos para:

* Gestion del flujo de solicitud de alta, revision, modificacion y alta
de plantillas documentales

* Gestion de modelos de contenido de Alfresco

e Gestion del Cuadro de Clasificacion Archivistico
e Consulta de unidades documentales

* Auditoria de accesos
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 Moddulo: Descripcion de Plantillas (1)

* Incorpora un procedimiento de solicitud de alta de nuevas
plantillas de unidades documentales

il Comunicidn
» Definicidn Plantilla Revisidn Metadatos Alta en Alkei Alta en S_emcm » Disponibilidad
Documental Gestmn Documental Archiva Plantilla

SD“C”Ud A ministray = s=coidn de Archiv A— ministrador TEcnico ®A:rriri5lra-:or Técnico Fin Alta

Alta Solicitants Alr,a PL, :u= : Plantilla
Plantilla , : :
Documental V \;‘ y W
Ficha Plantilla Ficha Plantilla Alfresco ELECTRA
Documental Documental
(Completada)
— Roles

 Jefes de Area / Seccidn de la Universidad
* Archivero (Secciéon de Archivo)

» Perfil técnico

e Administrador
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Archivo de Oficina
Modulo: Descripcion de plantillas

 Moddulo: Descripcion de Plantillas (11)

Procedimiento de Solicitud de Alta

Un Responsable de Unidad Administrativa inicia el
procedimiento rellenando los valores de los metadatos basicos

y definiendo los metadatos propios de la nueva plantilla
Entre los metadatos bdasicos se encuentran:

1.

Titulo
Productor
Nivel de descripcidon (documento o expediente)

Resumen

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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* Moddulo: Descripcion de Plantillas (111)
 Metadatos basicos (extracto)

Metadatos basicos Metadatos propios

Proponga el nombre por el gue e idertifica el tipo de Unidad Documental (la propuesta de nombre estara sujeta a la revizion posterior del personal de la
Seccion de Archivoy de ATICA hakiltado a tal efecto):

Avuda Social de Apelidos Mombre

Datos de la unidad productora =

Seleccione el productor de la unidad documental:

. La unidad pertenece a la Universidad de Murcia:

Posibles unidades productoras

SECCION DE SEGURIDAD SOCIAL Y &, SOCIAL

(=]}

0w 1de1

Anadir

La unidad pertenece a otra organizacion:
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 Moddulo: Descripcion de Plantillas (1V)
* Metadatos propios

Metadatos basicos Metadatos propios

Metadatos propios de la Unidad Documental

A continuacion, indigue cuales zon los metadatos propioz gque caracterizan a la Unidad documental:
Hombre % Tipo % cMiltiple ? = zValores restringidos ? Afadir

Codigolrterno=alicitud Tewxto M ila] ra

=[)

EztadoExpDeszcripcion Texta Mo M &

=]}

EstadoExpld Texto i P Fa

(=[]

ExplniciadoPorDescripcion Texta Mo Mo &

=]}

ExplniciadoPorld Texta Mo M ra

Extraordinario Texto o Si &

=]}

ImparteConcedido MUmero Mo M &

=]}

IniciadaEn Texto Mo Si &

Modalidad A yuda Texta Mo M &

¥ || ||| (0P| ||| ]| ||| |9 || [P | |EP | | |EBP
&} =[]

=]}

hiativoDenegacion Mumero o Flo &

10 1de 2 [ E1
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 Moddulo: Descripcion de Plantillas (V)
* Procedimiento de Solicitud de Alta

3. Tras la solicitud inicial, un usuario con perfil Archivero, revisa los
metadatos basicos y propios y completa los valores de los
metadatos de archivo
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 Moddulo: Descripcion de Plantillas (VI)

Metadatos bisi Metadatos propios Metadatos de archivo

Codigo de clasificacion

Serie: [125 Prestaciones sociales
Codigo ¥ Titulo < Ahadir
Su!]diuisiunes Mo ze ha szociado ninguna subdivisidn
uniformes:
5 v 1de1
Cadigo ¥ Titulo = Afiadir
Subdivisiones Mo =6 ha azociado ninguna subdivisidn
eszpecificas:
5 W 1ded
Codigo ¥ Titulo % Ahadir

Subdivisiones

_ Mo se ha szociado ninguna subdivisian
nominales:

5 W 1de1

Tipologia documental interna

Tipologia interna: | Expediente Ayudas Socisles (Ejemplos: solictudes, infarmes, ..

Tipologia documental (EHI)

Preservacion a largo plazo del documento

Valoracion

Es un documento

- 5o |-
esencial:
Horma: Conservacion: FERMAMNEMTE =
Transferencia: 5 afins Eliminacion:

Morma: Codigo de rezolucidn o codiga de norma del calendario de conzervacion que le es aplicable. Rezolucidn o acuerdo de valoracidn contenido en el
Calendatio de conzervacion de la Universidad

Conservacion: Desting finsl de la unidad de descripcidn v plazos de retencidn gue deben ser aplicacdos

Tranzierencia: Fecha de transferencia al sistema de gestion del Archivo.

Eliminacian: Fecha prevista de eliminacidn de la unidad documental, siempre que no sea de conservacion permanents.



I 1CI UNIVERSIDAD DE
CENTUM Ar,chlvo de Qfl_CJna | IDAD DE
CIEN ANOS DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA MOdUIO: DescrIpCIOn de plantlllas

191512015

 Moddulo: Descripcion de Plantillas (VII)
* Procedimiento de Solicitud de Alta

4. Finalmente, el Responsable técnico revisa todos los metadatos,
realiza la configuracion técnica y activa la plantilla
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e Moddulo: Descripcion de Plantillas (VIII)

Metadatos basicos Metadatos propios Metadatos de archivo Configuracion técnica

Cddigo, nombre y espacio =

Cadigo: RH-004
Hombre: Ayucdazocial
Estado: ACTIVADA,

* @ ArchivoElectronico
b [ Gestion&cacdemics
b [ GestionEconomica

. ¥ @ RecursozHUmanos
Espacio:

r B Carpeta
@ Convocum

» [ SecretatiaGeneral

Metadatacion =

Debes indicar el codigo v tiulo de |a plantila antes de ssociarka con el tipo de contenido.

Tipo de contenido: Seleccionar
Hombre Tipo % Fijado por Multivaluada %
Metadatos: Mo =& ha definido ningdn metadsato
5 v 1de1
Hombre % Titulo % Modelo ¥
Aspectos: Ma ze ha definido ningln aspecto

10 w 1de1
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Consulta de modelos

Nuevo modelo

 Moddulo: Gestion Modelos Contenido (1)
* Moddulo especifico para el Responsable Técnico e

* Permite gestionar los componentes fundamentales de un
modelo de contenido en Alfresco

* Tipos de contenidos
* Aspectos
* Propiedades

e Restricciones de valores

— Genera y gestiona el conjunto de modelos que se
encuentran activos en Alfresco
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e Moddulo: Gestion Modelos Contenido (1)
e Listado de modelos

Consulta de modelos de contenido

Buscador

Nombre:

Descripcion:

Autor:
Version: Estado: | -
< Mostrar solo_ . |:|
modelos propios?: =
Buscar
Descripcion ™ Nombre % Autor ¥ Version % Estado % ~idlzl
propio %
MOD-TIP-07. Modelo con documentos de Gestion de Personal gp:rec ursosHumanos ATICA 1.0 SINCROMIZADO | Si Flm
MOD-TIP-06. Modelo con documentes de la Unidad para la Calidad uc:u d ATICA 1.0 SINCROMIZADO | Si llm
MOD-TIP-05. Modelo con doc umentos de Recursos Humanos rhirecursosHumanos ATICA 1.0 SINCROMIZADO | Si Al @
MOD-TIP-D4. Modelo con datos de Gestion Economica ge:gestionEccnomica ATICA 1.0 SINCROMIZADO | Si Al
MOD-TIP-03. Medelo con datos de Gestion Academica ga:gestionAcademica ATICA 1.0 SINCROMIZADO | Si ki
MOD-TIP-02 . Modelo con dates de Secretaria General e instancias del Registro Electronico sgen:secretariaGeneral CYUM 1.0 SINCROMIZADO | Si A m
MOD-TIP-01.Modelo General que contiene la raiz de los documentos Universitarios du:doc Universitario ATICA 1.0 SINCROMIZADO | Si Allm
Models de subasta electronica elaselelara_subastaslectronica Egptg_firf;fech 1.0 SINCROMIZADO | Si Slm
Modelo de RRHH - Ayuda Sccial Beneficiarios asb:AyuSoc Beneficiarios RECURSOSHUMAN 1.0 SINCROMIZADO | Si Alm
Modele de factura digitalizacion certificada factum:factura £ 1.0 SINCROMIZADO | Si T
10 v 1de2 > 1

Nuevo modelo
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 Moddulo: Gestion Modelos Contenido (1)

Detalle de modelo de contenido

e Datos de un

Modelo Tipos documentales Aspectos
m : d E I : Prefijo: ap *
Nombre: recursosHumanos
MOD-TIP-07. Modelo con documentos de Gestion de Personal

Descripcion: *

Autor: * ATICA
Versidn: * Estado: * CROMIZADO | =
Fichero XML: * mod-tip-0
Modelo propio: * |7\
Guardar
Modelo ¥ Prefijo URl ¥
Alfresco Dictionary Medel d http:/fwww.alfresc o.orgimode a7
Imports: Alfreseo Content Domain Model tm hittp:F alfresco.org/model’c ontent/1.0 i
{S'SPOILI'E‘:I?;EI?IO Gr:r‘err‘ilsue contiene la raiz de du urn:umu:arc hive:modeles :dot Universitaric AT
5 ¥ 1de1
Anadir
Prefijo & URI ¥
ap urn:umu:arc hivo:modelos: GestionPersonal Pl
Namespaces:
gpi urn;umu:are hive:modelos: GesticnPerscnal:pdi Pl
5 ¥ 1de1
Afadir
Prefijo ¥ Nombre & Tipo ¥
Restricciones: Mo se han encontrado resultados
5 ¥ 1de1

Anadir
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e Moddulo: Gestion Modelos Contenido (V)
° Deta”e de Detalle de tipo de contenido

Modelo de contenido
Nombre: gprrecursosHumanocs

L] .
t I p O d e CO nte n I d O Descripcidn: MOD-TIP-07. Modelo con documentes de Gestion de Personal

Tipo de contenido

Prefijo: * gp| = Nombre: * AcuerdoCese
Titulo: GP-001 Acuerdo de Cese
Padre: gp:Dioe GestionPersonal | =
Modificar
Modelo & Tipo de contenido % Propiedad %
gp:recursosHumanos gp:Doc GestionPersonal gp:GrupcClasific acionProfesional &
gprecursosHumancs gp:Dot GestionPerscnal gp:ColectiveProfesional P
Propiedades heredadas: gpirecursosHumancs gp:Doc GestionPersonal gp:CategoriaProfesional P
gporecursosHumanos gp:Doc GestionPersonal gp:FechaRegistro &
gpirecursosHumanocs gp:Doc GestionPerscnal gp:MumercRegistro &
5 ¥ 1de6 [ *1
Filtrar:
Propiedad = Tipo & Multivaluada % Obligatoria %
X C. d:text Mo Mo el
Propiedades definidas: gp:CodCarge ditext Mo MNe Pl
gp:CodPuestoCese ditext Mo Mo b
gp:FechaCese Mo No AT
o r 1det
Afadir
Cadigo Nombre % Estado ¥
Plantillas asociadas: AguerdoCese ACTIVADA
5 ¥ 1det

Volver Ahadir Borrar
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 Moddulo: Gestion Modelos Contenido (V)
* Exportacion de modelos

Exportacion de modelos propios

~{ Criterios de exportacion I

Ficheros a generar: Reglstru de modelos

Perzonalizacion de la interfaz de Explorer

Subdirectorio: | | [i ]

[ ] Hombre % Descripcion =

MOD-ASP-01. Modelo con los aspecios relativos a la SEGURIDAD y AUDITORLA en las Unidades
Diocumentales Universitarias

4

asegaspeciosSeguridad

MOD-ASP-02. Modelo con los aspectos relativos a la PRESENTACION EN REGISTRO de los documentos

areqiregistro : =
e Universitarios.

&S

aclasd:aspectosClasificacion MOD-ASP-03. Modelo con los aspectos relativos a la CLASIFICACION de los Documentos Universitarios.

MOD-ASP-04. Modelo con los aspectos relativos a la waloracion y preservacion de los documentos

&

avp:valoracionPreservacion

Universitarios.
Modelos de contenido: | | acar:caracterizacionDocumentos MOD-ASP-05. Modele con los aspectos relativos a la caracterizacion de Documentos
| || elaelara Modelo base para Elara

eladogielara_documentosgenericos Modelo base para Elara

E kron:krenFundeweb Modelo de anexos para KRON-FUNDEWEB

elacofelara_contabilidadfinanciera Modelo de contabilidad financiera

dedigCertit Modelo de Digitalizacion Gertificada

(A.] < <« 1de2 [w|[ |

| Exportar modelos
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e Moddulo: Gestidn Cuadro de Clasificacion (I)

* Permite agrupar las diferentes funciones y actividades de
la Universidad bajo una estructura jerarquica y logica

e Sevisualiza y consulta en forma de arbol

Irtroduzca el texto a buscar Fal

* % Cuadro de clasificacidn de la Universidad de Murcis
v [ 2100 OREAMZACION ¥ ADMIMSTRACION

@ 2104 Conzejo Social

* O B100 INFORMACION % COMUMICACIONES
O B101 NORMALIZACION ¥ REDACCION DE DOCUMENTOS

0O B126 COMUMICACIONES Y REGISTRD
O €100 REPRESENTACION ¥ RELACIONES PUBLICAS

b O D100 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
O F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

3 100 BIEMES MUEBLES
3 H100 BIEMES INMUEBLES

b O MO0 MORMATIA ¥ ASUNTOS JURIDICOS
b O 100 GESTION DE RECURSOS ACADEMICOS
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 Moddulo: Gestion Cuadro de Clasificacion (1)

* Creacion, modificacion y eliminacion de categorias logicas
o conceptuales y de categorias fisicas, asi como
subdivisiones uniformes, nominales y especificas

Cuadro Subdivisiones especificas Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Historial de eventos
Cadigo: * A102
Titulo: * ORGAMOS DE GOBIERMNO

Descripcion:

Hivel: 4 Subseccion
Fecha de creacion: 13001 5201 4
Fecha de modificacion: 30452014

Modificar Afadir
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 Moddulo: Gestidn Cuadro de Clasificacion (l1)
* Registro de evento de modificaciones del cuadro

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Cuadro Subdivisiones especificas Subdivisiones nominales Subdivisiones uniformes Historial de eventos
Buscador
Descripcion:
Catenoris; -
Fecha desde: f& Fecha hasta:
Buscar

Descripcion %
Creacion de la subdivizion nominal con cadigo 'H239' v titulo Facultad de Informatica'
Creacidn de la subdivisidn unifarme con codigo 003"y thulo 'Congresos v conferencias’
Eliminacian de la ertrada con cddiogn '&105" y titulo 'Patronato Univer sitario’

Eliminacian de la ertrada con codion '0125' y titulo 'Prestaciones sociales

Creacion de la entrada con codign 101" v titulo 'ENSENANZAS ANTERIORES A L& UNVERSIDAD'

5 W 14 < 5 de 10 (5% 1

Categoria ¥
Subdiviziones nominales
Subdivisiones uniformes
Ertradas
Ertradas
Ertradas

Fecha =

113201 4
1103201 4
113201 4
1132014
120352014
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e Moddulo: Consulta de unidades documentales (I)
* Permite explorar el Archivo Electronico acorde a 2
criterios:

» Carpetas fisicas de Alfresco / Cuadro de clasificacion

Explorador del Archivo electronico n Explorador del Archivo electronico n

Estructura fisica Cuadro de clasificacion Estructura fisica Cuadro de clasificacion
* @ ArchivoElectronico * @ Cuadro de clazificacion de la Universidad de Murcia
* @ SestionEconomica ¥ @@ A100 ORGAMZACION v ADMIMIZTRACION
b [ MotificacionesContratacion b 2101 DOCUMENTOS FUMDACIONALES
b @ FacturasElectronicas b A102 ORGANOS DE GOBIERNO
b W Gestiondcademics b [l B100 INFORMACICR % COMUNMCACIONES
* @ SecretariaCeneral b (@ C100 REPRESEMTACION ¥ RELACIONES PUBLICAS
b Aulavirtual ¥ @ D100 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
b @ ResolucionesCGensrales ¢ [ F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
¢ [ Motificaciones ¥ (@8 3100 BIEMNES MUEBLES
b i Wolantes ¥ (@8 H100 BIERES INMIUEBLES
b [ RegistroElectronico * @ 100 MORMATRA Y ASLMNTOS JURIDICOS
b [ Intercambiobatos * @@ 01 NORMATES, DE LA UMMNERSIDAD
(W N riormativas | b [ |02 Estatutos
b @ LibroDedsientos ¥ @@ 1103 Mormas de desarrollo v reglamentos

b @ Azientos b 04 Acuerdos

b [ RecurzosHumanos
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 Moddulo: Consulta de unidades documentales (1)

* Navegacion por unidades documentales:

* Unidades documentales recuperadas

Titulo

1] Feal Decreto §3/2006 del Estatuto del personal investigador en formacidn

1] Real Decreto §3/2006 del Estatuto del personal investigador en formacion

[ia] Morma de prestacion econdmica en situscion de Incapacidad Temporal (2012)

8] Morma de prestacion econdmica en situscion de Incapacidad Temporal (2012)

(] Real Decreto 131 242007 de acreditacion nacional para acceso a los cuerpas docentes univer sitarios
1] Reglamento de s piscing universitaria del Campus de Espinarda de 1a Universidad de Murcia (20120
1] Morma de contratacion de profesores en régimen lsboral con caracter temporal

1] Morma de contratacion de profesores en régimen lskoral con caracter temporal (marzo 2013)

] Mormas de reconocimiento de créditos en actividades universitarias (marzo 2013)

[ia] Mormativa de reconocimiento de estudios entre el méster en formacidn del profesorado v el méster de matematicas 2

Fecha de creacidn

TOER03 1009
03231010
TOER0E 1023
TOER2015 1024
TO32M3 1017
TOER2013 1036
TOER01E 10032
T30 11:49
032013 11:52
TOER0135 1146

L)

Pagina 3

Fecha de modificacion

120502013 2205

20302013 2208

120302013 2208

120520135 2209

1200302013 22:09

20302013 2209

120302035 2209

1203502013 2209

A2/03/201 35 2209

120302013 2209

Productor

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIS GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARLA GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA GEMERAL

Plantilla

Mormativallniversitaria

Mormativalniverstaria

Mormativallniversitaria

Mormativalniversitaria

Marmativalniversitaria

Marmativaliniverstaria

Mormativalniversitaria

Mormativallniversitaria

Mormativalniverstaria

Mormativallniversitaria

MURCIA

Estado
FIRMADC = rel
COPL, = )
FIRMADC - vl
FIRMADC = 2
CIOP, - 2
COPL, x o)
COPLA = o)
COPl, = P
COPLA, = L
COPL, = o)
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e Moddulo: Consulta de unidades documentales (l1)

* Visualizacion de metadatos:

Real Decreto 63/2006 del Estatuto del personal investigador en formacion

Contenido Metadatos comunes Metadatos propios Azpectos

IdTipoUnidadDocumental: SE-024

HombreProductor: SECRETARLS GEMERAL
IdProductor: E301

Fechalnicial: TMNE203 1010

Estado: COPLA
ResumenUnidadDocumental: Mormatisa Universitaria
Hormativa:

HombreTipoUnidadDocumental: Maormativallniversitaria
HivelDescripcion: DOCUMENT O
TituloUnidadDocumental: Real Decreto 6372006 del Estatuto del personal investigador en formacion
Descriptor: Mormativa
IdiomalinidadDocumental: CASTELL AMC
VerzionTipoUnidadDocumental: 1.0

PidUnidadDocumental: ES-UhU-000000025552-201 3

FechaFinal: 1102201231010
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e Moddulo: Consulta de unidades documentales (1V)
« BUsquedas:

Plantilla de unidad

Marmativallniver sitaria x
documental:

Titulo:

PID:

Hivel de descripcion:

Estado: .

Productor:

Desde: o] Hasta: o]

Desde: o] Hasta: o]

* Metadatos propios

CategoriaHormativa:
EstadoHormativa:
HormativaDerogadaPor:

TipologiaHormativa:

¢ Metadatos de archivo

Buscar
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e Utilizacidon del Archivo Electrdnico

— Unidades documentales ingresadas y totales

400.000

359.239

250,000 Archivo Electrénico

300.000
250.000
200.000
155.467
150.000
100.000

50.000

1.422 1.422 12.335 13.757

0

2010 2011 2012 2013 2014

B Unidades documentales ingresadas B Unidades documentales totales
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e Utilizacidon del Archivo Electrdnico

— Cantidad de Plantillas Documentales y numero

250.000 . .pe . s
Archivo - Familias de tipologias documentales
200.000
150.000
100.000 204.699
50.000
55.515
1.278-5:23713785._ o 10937 4420 g5 1622714307 455 19 896 27 o 10 14264 g, 11279 4 449 4.400 -
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* Algunas conclusiones

— La utilizacion del Archivo Electronico ha sido consolidada en este
ano 2015

e Cada vez mas grupos, secciones y areas estan incorporando sus
documentos al Archivo

— El Archivo Electronico es fundamental para otros componentes y
herramientas de la Universidad

* Gestor de Tramites, Aula Virtual, Gestidon de Personal, ...

— Se dispone de una herramienta que permite la gestion y
consulta del Archivo Electronico de manera sencilla

» Utilizable tanto por jefes de area/servicio, personal de Archivo, técnico...
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iGracias por su atencion!
éPreguntas?

Jesus Damian Jiménez Re (jesusjr@um.es)

- Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Aplicadas
Universidad de Murcia (http://www.um.es/atica)

- Seccion de Metodologias, Normalizacion y Calidad del Software
(http://www.um.es/atica/mncs)
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