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Objetivo y alcance

El objetivo de la presente Instruccién es desarrollar los conceptos que, en materia de
transferencia de documentos y expedientes electrdnicos, establece la Politica de Gestidn de

Documentos Electrénicos de la Universidad de Cantabria, aprobada por acuerdo de Consejo de
Gobierno de 9 de marzo de 2016.

En virtud de lo cual la Instruccién regula las siguientes cuestiones relativas al marco normativo
y la operativa a seguir en la transferencia de agrupaciones documentales en formato electrdnico,
documentos y expedientes, junto con los metadatos asociados, entre los sistemas de gestion de
documentos de la Universidad y el sistema de Archivo electrénico Unico (en adelante AEU)
implementado en la misma:

- El marco normativo y procedimental que resulta de aplicacién a la transferencia de
documentos y expedientes electronicos entre repositorios con cambio de custodia en
atencion a la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Universidad de
Cantabria.

- El ejercicio de las funciones, asi como la asignacién de roles y responsabilidades, de las
unidades administrativas que participan en la transferencia de documentos y
expedientes electrdnicos.

- El glosario de términos y definiciones que resultan de aplicaciéon en el marco de la
transferencia como proceso de gestion documental.
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En cualquier caso, los aspectos mas practicos de la operativa a seguir en la realizaciéon de
transferencias quedan recogidos en el apartado especifico que incorpora el Manual de Usuario
de ESFERA que se encuentra disponible en el espacio de Ayuda/Listado de Libros de Estela.
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Figura 1. Acceso al Manual de Usuario de ESFERA.

En el caso de la transferencia de archivos fisicos (soporte analdgico) se seguira el procedimiento
establecido al efecto en las Normas basicas para la transferencia de documentos al Archivo

General que se encuentra disponible en la pagina web del Archivo General.

Por lo que respecta a su alcance, el ambito de aplicacidon de esta Instruccién comprende al
conjunto de servicios y unidades administrativas que conforman el Sistema Archivistico de la
Universidad de Cantabria, tal y como este aparece definido en el articulo 5 del Reglamento del
Archivo General de la Universidad de Cantabria aprobado por acuerdo de Consejo de Gobierno
de 19 de julio de 2013.

Dentro del referido dmbito de aplicacién los destinatarios de esta Instruccidon seran los
siguientes:

- El conjunto del Personal Técnico de Gestidn y de Administracién y Servicios de la
Universidad que produce, recibe o gestiona documentos y expedientes electrénicos en
el marco de los procedimientos administrativos responsabilidad del servicio o unidad
tramitadora en la cual desempefia su trabajo.

- El personal técnico del Archivo General encargado de organizar, reunir, custodiar,
evaluar, gestionar, conservar, hacer accesible y difundir, con independencia de su
soporte, el patrimonio documental de la Universidad de Cantabria.

Transferencia de documentos y expedientes electronicos

Entre las responsabilidades del Archivo General se encuentra la de establecer criterios y pautas
sobre ordenacion, clasificacién, transferencia, seleccién y eliminacién de documentos, gestién
documental, asi como cualquier otro aspecto del tratamiento de los documentos
independientemente del soporte de los mismos (articulo 8 del Reglamento del Archivo General
de la Universidad de Cantabria), correspondiendo a la Secretaria General, de quien depende

V1.0 2026_02_11


https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/archivo-general/servicios-que-se-prestan
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/archivo-general/servicios-que-se-prestan
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/ReglamentoArchivoGeneralUC.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/ReglamentoArchivoGeneralUC.pdf

Uc ‘ Uﬂi\/ergidgq Secretaria General
de Cantabria Instruccién para la realizacién de transferencias

al Archivo electrénico Unico de la UC

organicamente el Archivo, dictar las instrucciones que considere necesarias para el buen
funcionamiento del servicio.

En el marco de una politica de gestién de documentos se entiende por transferencia el
procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante el traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia
fijado por las normas establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de
los documentos. Como proceso de gestidon documental la transferencia tiene como objetivo
facilitar el paso de los documentos, independiente del soporte de los mismos, a través de los
diferentes archivos del sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado al
momento de su ciclo de vida. Se trata, por tanto, de un proceso bdsico de normalizacién y
racionalizacion de la politica de gestion documental de la organizacion.

La Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente electrdnico

dispone que una correcta gestion del expediente debe contemplar la normalizacién del
tratamiento que éste recibe a lo largo de su ciclo de vida asi como su conservacién a largo plazo,
al objeto de mantener sus caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad,
indispensables a los efectos de la interoperabilidad y de garantizar su valor probatorio.

En dicha Guia el ciclo de vida del expediente electrénico se define en tres fases: “Apertura”,
“Tramitacion” y “Conservacién y seleccién”. Las fases del ciclo de vida del expediente electrdnico
se desarrollan como un ciclo continuo en el que se aplican los procesos de gestion documental
implementados en la organizacién y que se concretan en la Politica de gestidon de documentos
aprobada al efecto en la misma.

Dentro de este ciclo, la generacion del expediente, entendida como el proceso mediante el cual
se crea el expediente administrativo (articulo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas) y se produce la
incorporacién ordenada y sucesiva de documentos en el mismo, tiene lugar a lo largo de las
fases de “Apertura” y “Tramitacién”. Dichas fases, en el caso de la Universidad de Cantabria, se
desarrollan en Esfera como sistema de gestién de documentos electrénicos (SGDE). Una vez
finalizada la tramitacién administrativa del expediente es cuando se realiza su cierre dando paso
a la fase de “Conservacién y selecciéon” para, segun corresponda y en aplicacion de la norma de
conservacién aprobada en su caso por la Comisién de Archivo de la Universidad, proceder a su
archivado o eliminacion en la solucién de Archivo electrénico tnico (en adelante AEU) como
sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) de la Universidad.
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Figura 2. Ciclo de vida del expediente electrénico (Fuente: Guia de aplicacion NTI Expediente electrdnico).

El archivado o eliminacién de los documentos y expedientes administrativos se realiza en la
solucién de AEU de la Universidad de acuerdo a la normativa vigente en materia de calificacién
y en aplicacion del procedimiento de valoracidn, conservacién y seleccién de documentos que

la desarrolla en el marco de la UC. Dicho procedimiento de valoracion tiene como objetivo
establecer los tramites y las actividades requeridas para realizar el andlisis de los procedimientos
y series documentales que genera la Universidad de Cantabria y determinar sus valores, con el
fin de establecer los plazos de transferencia, conservacién, acceso y, en su caso, eliminacion de
la documentacidn que producen.

La Politica de Gestién de Documentos Electrénicos de la Universidad de Cantabria establece los

procesos de gestién que se aplican a los documentos y expedientes electrénicos de la
Universidad debiendo aplicar a estos la referida Politica y el programa de tratamiento que
garantice su materializacidon. En concreto, este programa contemplara el disefio, desarrollo e
implantacion de los procesos, técnicas y operaciones que se aplicaran de manera continua sobre
todas las fases del ciclo de vida de los documentos y expedientes electrdnicos, con el objetivo
de garantizar su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad;
permitiendo la proteccidn, recuperacién y conservacion fisica y légica de los documentos y su
contexto.

En concreto, la referida Politica establece, como procesos clave para garantizar la normalizacién
y adecuada gestién del patrimonio documental de la Universidad: la “Conservacién” y la
“Transferencia”.

En relacidn a la Conservacidn se dispone que todos los documentos y expedientes utilizados en
las actuaciones administrativas se almacenaran por medios electrénicos garantizandose que su
conservacién atenderd a los plazos legales y, en su caso, a los establecidos en el dictamen que
aprobard al efecto la Comisidn de Archivo de la Universidad.
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Ademads, en atencién a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad y la normativa y
procedimientos de seguridad de la informacion que se elaboren en desarrollo de la Politica de
Seguridad de la Informacién de la Universidad de Cantabria, se desplegard un plan de

continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos, asi como sus metadatos
asociados, a lo largo del tiempo que la norma de conservacion aplicable establezca. La solucion
de AEU implementada en la Universidad es la herramienta en la cual se aplican las medidas de
preservacion requeridas para garantizar dicha conservacion.

Una vez finalizada la fase activa de los documentos y expedientes electronicos, y transcurrido su
periodo de vigencia administrativa, estos entran en la fase de conservacion y seleccidon antes
indicada debiendo trasladarse a la solucidn de AEU para garantizar su conservacion o, en su caso,
su eliminacion normalizada. Este cambio en el ciclo de vida de los documentos y expedientes se
realiza mediante el proceso de Transferencia que supone el traslado de las referidas evidencias
documentales desde Esfera, como aplicacién que da soporte a la gestidon administrativa de los
documentos y expedientes electrénicos durante su fase activa, hasta la solucion de AEU de la
Universidad.

Dicha solucién de AEU es el servicio implementado en la Universidad que garantiza la recepcion,
el almacenamiento, la recuperacion y la eliminacién de datos y documentos electrénicos para
asegurar su durabilidad y legibilidad, asi como para preservar su integridad, confidencialidad y
prueba de origen durante todo el periodo de conservacién que sea requerido (articulo 1.3 del
Reglamento (UE) 2024/1183 del Parlamento Europeo y del CONSEJO de 11 de abril de 2024 por
el que se modifica el Reglamento (UE) 910/2014 en lo que respecta al establecimiento del marco
europeo de identidad digital).

El traslado fisico y ldgico de los expedientes y documentos electrénicos que se produce entre
Esfera, como gestor de expedientes institucional (SGDE), y la solucién de AEU (SGDEA) de la
Universidad supone, en aplicacién del Reglamento del Archivo General y de la Politica de Gestion
de Documentos Electrénicos de la Universidad de Cantabria, el traspaso al Archivo General de
la responsabilidad de custodia sobre las referidos documentos y expedientes transferidos por
las unidades de tramitacion.

Descripcion del proceso de transferencia

Tal y como se ha indicado mas arriba, los aspectos mas prdacticos de la operativa de transferencia
quedan recogidos en el Manual de Usuario de ESFERA disponible en el espacio Ayuda/Listado
de Libros de Estela. El objetivo del presente apartado es presentar una descripcion del proceso
de transferencia que permita conceptualizar la misma como proceso bdsico para la
normalizacién del sistema de gestion documental de la Universidad.

El proceso de transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre las unidades
tramitadoras y la solucion de AEU constara de las siguientes fases y actividades:
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- Preparacion de la documentacion

o La unidad tramitadora preparard la documentacién que serda objeto de
transferencia, asegurando la correcta ordenacidon de los expedientes cuya
tramitacién administrativa haya finalizado.

o Comprobada la correcta ordenacion del expediente, se proceder3,
necesariamente, al cierre del expediente electrénico mediante la firma del
mismo por parte de la persona responsable del servicio o unidad tramitadora o
aquella persona a quien corresponda realizar dicho cierre. Este tramite se
describe pormenorizadamente en el apartado correspondiente del Manual de
Usuario de ESFERA.

o Una vez concluida la ordenacién y cierre de los expedientes electrénicos se
solicitara la transferencia de los mismos al Archivo General como servicio
responsable de la solucidn de AEU de la Universidad. Este tramite se describe
pormenorizadamente en el apartado correspondiente del Manual de Usuario
de ESFERA.

o Laformalizacién de la solicitud de transferencia antes indicada desencadenard,
de forma totalmente transparente para el usuario, la generacién de los
paguetes de informacién, que contendran los expedientes y documentos a
transferir. El formato de los mismos sera acorde a lo dispuesto en las Normas
Técnicas de Interoperabilidad vigentes en cada momento y al modelo de
referencia OAIS (UNE-ISO 14721:2015 Sistemas de transferencia de datos e
informacidén espaciales. Sistema abierto de informacion de archivo).

o El contenido de los referidos paquetes de informacidon contendrad los
expedientes y documentos electrénicos basados en el esquema interoperable
ENI, archivos en formato XML, para garantizar la correcta operatividad de los
sistemas de intercambio de ficheros y de almacenamiento que establece la
normativa vigente.

- Plazos de transferencia
o Los plazos para la realizacion de las transferencias entre las unidades
tramitadoras y el Archivo General para su ingesta en la solucién de AEU, estaran
definidos y controlados por reglas implementadas tanto en Esfera, como
sistema de gestidon de documentos electrénicos, como en dicha solucién de AEU
a partir de los acuerdos que disponga la Comisién de Archivo de la Universidad.
Los dictdmenes resultantes de la aplicacién del procedimiento de valoracion,

conservacion y seleccion de documentos establecerdn, entre otras cuestiones,

y en atencion a la naturaleza y normativa reguladora de cada procedimiento y
serie documental que sea objeto de estudio, el plazo en el cual la unidad
tramitadora debera realizar la transferencia a la solucién de AEU de los
expedientes electrdnicos cuya tramitacion haya finalizado.
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o Esfera, como sistema de gestion de documentos electrénicos (SGDE),
incorporara la informacion requerida y la l6gica necesaria para que, en atencién
a los dictdmenes y acuerdos que adopte la referida Comisién de Archivo,
informe de forma periddica a las unidades tramitadoras de los expedientes que
deberian ser cerrados y transferidos a la solucién de AEU.

Relacion de entrega

o De toda transferencia realizada quedara la debida trazabilidad que dejara
constancia de los actores involucrados, de las fechas de realizacion y de la
relacion de documentacién transferida.

o Dicha constancia se formalizara en la denominada Hoja de relacion de entrega,
la cual tendrd caracter de provisional hasta que el personal del Archivo General
coteje y verifique los expedientes transferidos. Una vez comprobados estos y
realizada su ingesta en la solucidon de AEU se formalizara la Hoja de relacion de
entrega definitiva que sera firmada por la persona responsable de la unidad
tramitadora que realiza la transferencia y la persona responsable del Archivo
General.

o La Hoja de relacién de entrega definitiva dejara constancia de la transferencia
realizada y constituye el acta de entrega que formaliza el traspaso de la
responsabilidad de custodia de la documentacién transferida de la unidad
tramitadora al Archivo General.

Roles y responsabilidades

Responsables de los servicios y unidades de tramitacion

- Seran responsables de la correcta gestidn y custodia de los documentos y expedientes
durante la fase activa y de tramitacién de los mismos que se realice en el sistema de
gestidon de documentos electrénicos (SGDE).

- Podran designar a una persona de su servicio o unidad tramitadora como responsable
del archivo de gestion de la unidad para que vele por el cumplimiento de las
instrucciones y normas que establezcan la Secretaria General y el Archivo General en
cuanto a la correcta conservacion, custodia y transferencia de documentos (articulo 11
del Reglamento del Archivo General de la Universidad de Cantabria).

- Serdn responsables del cierre de los expedientes electrénicos una vez finalizada la
tramitacién administrativa de los mismos. De conformidad con lo previsto en el
Apartado V.6. de la NTI de Expediente Electrénico y en el Apartado VII.5. de la NTI de
Documento Electrénico como responsables del servicio o unidad tramitadora les
corresponde verificar la autenticidad e integridad de los expedientes en el momento del
cierre y/o transferencia de los mismos, mediante la firma electrdnica de los indices de
dichos expedientes.

- Seran responsables de la transferencia a la solucion de AEU de los expedientes
electrdénicos cerrados cuya tramitacion administrativa haya finalizado. En este ultimo
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proceso podran recabar el apoyo de la persona responsable del archivo de gestion que,
en su caso, hubieran designado.

- Corresponde a la persona responsable del servicio o unidad tramitadora la firma de la
Hoja de relacion de entrega definitiva que formaliza la transferencia.

Personal de los servicios y unidades de tramitacion

- El personal con derechos de acceso al sistema de gestién de documentos electrénicos
(SGDE) velar3, bajo la direccidn de la persona responsable del servicio o unidad tramitadora,
por la correcta gestion de los documentos y expedientes electronicos generados en el marco
de los procedimientos y series documentales responsabilidad del referido servicio o unidad
tramitadora.

- Cuidaran de la correcta asignacion de los metadatos obligatorios y complementarios de los
documentos y expedientes electrénicos gestionados por el servicio o unidad tramitadora a
la cual pertenezcan. En concreto, prestaran especial atencién a las siguientes cuestiones:

o La correcta incorporacién de los interesados (personas fisicas y/o juridicas) que en
cada caso corresponda asignar a los documentos y expedientes electrénicos.

o La denominacién normalizada de los documentos y, especialmente, de los
expedientes electrénicos con el objetivo de garantizar y facilitar la localizacion e
identificacion de los mismos independiente del sistema en el cual se custodien y, en
su caso, el tiempo transcurrido desde su transferencia a la soluciéon de AEU.

Personal del Archivo General

- Corresponde al Archivo General establecer los criterios y pautas sobre ordenacion,
clasificacidn, transferencia, seleccion y eliminacién de documentos, gestién documental, asi
como cualquier otro aspecto del tratamiento de los documentos independientemente del
soporte de los mismos (articulo 8.2 del Reglamento del Archivo General de la Universidad
de Cantabria).

- El personal del Archivo General comunicarad periddicamente a los servicios y unidades
tramitadoras los expedientes electrdnicos que, en atencidn a su naturaleza y normativa de
aplicacién, sean susceptibles de ser transferidos a la solucion de AEU.

- Es responsabilidad del personal del Archivo General gestionar las solicitudes de
transferencia remitidas por los servicios y unidades tramitadoras, cotejar los expedientes
electronicos recibidos, verificar que cumplen con el formato correcto y con los metadatos
complementarios necesarios para procesar su ingesta en la solucién de AEU.

- Corresponde a la persona responsable del Archivo General la firma de la Hoja de relacién de
entrega definitiva que formaliza la transferencia.
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Marco normativo de aplicacion

De ambito estatal

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacién del
patrimonio documental con valor histérico, el control de la eliminacion de otros
documentos de la Administracién General del Estado y sus organismos publicos y la
conservacién de documentos administrativos en soporte distinto al original.

- Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica.

- Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol
de Archivos de la Administracion General del Estado y de sus Organismos Publicos y su
régimen de acceso.

- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

- Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad.

- Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica,
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrdnico.

- Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica,
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrdnico.

- Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
gestidon de documentos electrénicos.

De ambito autondmico
- Ley 3/2002, de 28 de junio, de Archivos de Cantabria.
- Ley 1/2018, de 21 de marzo, de Transparencia de la Actividad Publica.

De la Universidad de Cantabria

- Estatutos de la Universidad aprobados por Decreto 26/2012, de 10 de mayo, por el que
se aprueban los Estatutos de la Universidad de Cantabria.

- Reglamento del Archivo General de la Universidad de Cantabria aprobado por acuerdo
de Consejo de Gobierno de 19 de julio de 2013.

- Politica de Seguridad de la Informacion en la Universidad de Cantabria aprobada por
acuerdo de Consejo de Gobierno de la Universidad de 4 de marzo de 2015.

- Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos de la Universidad de Cantabria
aprobada por acuerdo de Consejo de Gobierno de 9 de marzo de 2016.
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Glosario de términos y definiciones

Archivo electrénico unico: conjunto de sistemas y servicios que sustenta la gestidn, custodia y
recuperacion de los documentos y expedientes electrénicos, asi como de otras agrupaciones
documentales o de informacion una vez finalizados los procedimientos administrativos o
actuaciones correspondientes. La gestién del archivo electrénico Unico garantizard la
autenticidad, conservacién, integridad, confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de
los expedientes y documentos almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas por
el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de Seguridad, por la normativa
de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, por la legislacion de archivos
y patrimonio histérico y cultural y por la normativa especifica que sea de aplicacion, de acuerdo
con lo que se desarrolle reglamentariamente (Articulo 55 del Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacidn y funcionamiento del sector publico
por medios electrénicos).

Autenticidad: Propiedad o caracteristica consistente en que una entidad es quien dice ser o bien
que garantiza la fuente de la que proceden los datos.

Calificacidn: Proceso de gestion de documental que tiene por finalidad, en base a un andlisis de
los valores de los documentos, establecer los plazos de permanencia de los documentos en el
sistema de gestidn, de transferencia al sistema de archivo y, en su caso, de eliminacidn, asi como
los plazos y condiciones de acceso y la eventual calificacion como documento esencial de la
organizacién. Proceso regulado a través del Procedimiento de valoracién, conservacién y

seleccidn de documentos de la Universidad de Cantabria.

Ciclo de vida de documento electronico: Conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la
vida del documento, desde su identificacidon en un sistema de gestidon de documentos, hasta su
seleccion para conservaciéon permanente, de acuerdo con la legislacion sobre Archivos de
aplicacién, o para su eliminacidn reglamentaria.

Confidencialidad: Propiedad o caracteristica consistente en que la informacion ni se pone a
disposicidn, ni se revela a individuos, entidades o procesos no autorizados.

Dictamen: En el ambito del proceso de calificacidn, decisidon de la autoridad calificadora que
establece, en base al proceso previo de valoracién, los plazos de permanencia de los
documentos en el sistema de gestion, las transferencias, el acceso y la eliminacidon o, en su caso,
conservacidon permanente.

Disponibilidad: Propiedad o caracteristica de los activos consistente en que las entidades o
procesos autorizados tienen acceso a los mismos cuando lo requieren.
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Documento electrénico: Informacidn de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada
en un soporte electrénico seguin un formato determinado y susceptible de identificacion y
tratamiento diferenciado.

Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI): Instrumento que comprende el conjunto de
criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion de la
informacién, de los formatos y de las aplicaciones que deberdn ser tenidos en cuenta por las
Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la
interoperabilidad.

Esquema Nacional de Seguridad (ENS): Instrumento que tiene por objeto establecer la politica
de seguridad en la utilizacion de medios electrdnicos en el ambito de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y esta constituido por los principios basicos y
requisitos minimos que garanticen adecuadamente la seguridad de la informacién tratada.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrdnicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidon que contengan. El
foliado de los expedientes administrativos electrénicos se llevard a cabo mediante un indice
electrdénico autenticado que garantizara la integridad del expediente y permitira su recuperacién
siempre que sea preciso.

Firma electrénica: Conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del firmante.

Integridad: Propiedad o caracteristica consistente en que el activo de informacién no ha sido
alterado de manera no autorizada.

Metadato: Dato que define y describe otros datos. Se trata de informacion estructurada o
semiestructurada que posibilita la creacion, registro, clasificacidn, acceso, conservacion y
disposicion de los documentos a lo largo del tiempo (UNE-ISO 23081-1:2018).

Politica de firma electronica: Conjunto de normas de seguridad, de organizacion, técnicas y
legales para determinar cdmo se generan, verifican y gestionan firmas electrdnicas, incluyendo
las caracteristicas exigibles a los certificados de firma. Ver: Normativa sobre identificacién y

firma electrdnica de la Universidad de Cantabria (CG de 12 de marzo de 2018).

Politica de gestion de documentos electrénicos: Orientaciones o directrices que define una
organizacion para la creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo
del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La politica se aprueba
al mas alto nivel dentro de la organizacién, y asigna responsabilidades en cuanto a la
coordinacion, aplicacidon, supervisidn y gestién del programa de tratamiento de los documentos
a través de su ciclo de vida. Ver: Politica_de Gestion de Documentos Electrdnicos de la

Universidad de Cantabria.
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE): Es un sistema informatico orientado
al control, almacenamiento y gestién de los archivos de oficina. Gestiona archivos y expedientes
electrdénicos durante su fase de actividad administrativa y permite su modificacion. Los usuarios
del sistema controlan los procesos de gestién documental desarrollados en el mismo, como la
captura, el registro, la clasificacion y la asignacién de los metadatos.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): Es un sistema informatico
gue garantiza un repositorio seguro para la gestién de documentos y expedientes electrénicos
en las fases de archivo central, intermedio e histdrico. En las citadas fases ha finalizado el
procedimiento administrativo que los produjo, por lo que las acciones de modificacidon y borrado
quedan limitadas a casos excepcionalmente tasados (Procedimiento de valoracion,

conservacion vy seleccién de documentos de la Universidad de Cantabria). Los usuarios del

SGDEA controlan procesos archivisticos mas técnicos, como la conservacién, valoracién,
eliminacién, transferencia y asignacion de determinados metadatos de gestion y conservacion.

Trazabilidad: Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de una entidad
pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En el dmbito de la gestién de
documentos, proceso que facilita el seguimiento de la creacidn, incorporacién, movimiento, uso
y eventual modificacién de los documentos dentro de un sistema de gestion de documentos.
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