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Objetivo y alcance 

El objetivo de la presente Instrucción es desarrollar los conceptos que, en materia de 
transferencia de documentos y expedientes electrónicos, establece la Política de Gestión de 
Documentos Electrónicos de la Universidad de Cantabria, aprobada por acuerdo de Consejo de 
Gobierno de 9 de marzo de 2016. 

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

- El marco normativo y procedimental que resulta de aplicación a la transferencia de 
documentos y expedientes electrónicos entre repositorios con cambio de custodia en 
atención a la Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la Universidad de 
Cantabria. 

- El ejercicio de las funciones, así como la asignación de roles y responsabilidades, de las 
unidades administrativas que participan en la transferencia de documentos y 
expedientes electrónicos.   

- El glosario de términos y definiciones que resultan de aplicación en el marco de la 
transferencia como proceso de gestión documental.  

https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf


 

Secretaría General 

Instrucción para la realización de transferencias  

al Archivo electrónico único de la UC 

 
 

 
 

2 
  V1.0 2026_02_11 

En cualquier caso, los aspectos más prácticos de la operativa a seguir en la realización de 
transferencias quedan recogidos en el apartado específico que incorpora el Manual de Usuario 
de ESFERA que se encuentra disponible en el espacio de Ayuda/Listado de Libros de Estela.  

 

Figura 1. Acceso al Manual de Usuario de ESFERA. 

En el caso de la transferencia de archivos físicos (soporte analógico) se seguirá el procedimiento 
establecido al efecto en las Normas básicas para la transferencia de documentos al Archivo 
General que se encuentra disponible en la página web del Archivo General.  

Por lo que respecta a su alcance, el ámbito de aplicación de esta Instrucción comprende al 
conjunto de servicios y unidades administrativas que conforman el Sistema Archivístico de la 
Universidad de Cantabria, tal y como este aparece  definido en el artículo 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 ámbito de aplicación los destinatarios de esta Instrucción serán los 
siguientes: 

- El conjunto del Personal Técnico de Gestión y de Administración y Servicios de la 
Universidad que produce, recibe o gestiona documentos y expedientes electrónicos en 
el marco de los procedimientos administrativos responsabilidad del servicio o unidad 
tramitadora en la cual desempeña 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 electrónicos 

Entre las responsabilidades del Archivo General se encuentra la de establecer criterios y pautas 
sobre ordenación, clasificación, transferencia, selección y eliminación de documentos, gestión 
documental, así como cualquier otro aspecto del tratamiento de los documentos 
independientemente del soporte de los mismos (artículo 8 del Reglamento del Archivo General 
de la Universidad de Cantabria), correspondiendo a la Secretaría General, de quien depende 

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

En el marco de una política de gestión 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 valoración para cada una de las etapas del ciclo vital de 
los documentos. Como proceso de gestión 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 básico de normalización y 
racionalización de la política de gestión documental de la organización. 

La Guía de aplicación de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente electrónico 
dispone que una correcta gestión del expediente debe contemplar la normalización del 
tratamiento que éste recibe a lo largo de su ciclo de vida así como su conservación a largo plazo, 
al objeto de mantener sus características de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, 
indispensables a los efectos de la interoperabilidad y de garantizar su valor probatorio. 

En dicha Guía el ciclo de vida del expediente electrónico se define en tres fases: “Apertura”, 
“Tramitación” y “Conservación y selección”. Las fases del ciclo de vida del expediente electrónico 
se desarrollan como un ciclo continuo en el que se aplican los procesos de gestión documental 
implementados en la organización y que se concretan en la Política de gestión de documentos 
aprobada al efecto en la misma. 

Dentro de este ciclo, la generación del expediente, entendida como el proceso mediante el cual 
se crea el expediente administrativo (artículo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas) y se produce la 
incorporación ordenada y sucesiva de documentos en el mismo, tiene lugar a lo largo de las 
fases de “Apertura” y “Tramitación”. Dichas fases, en el caso de la Universidad de Cantabria, se 
desarrollan en Esfera como sistema de gestión de documentos electrónicos (SGDE). Una vez 
finalizada la tramitación administrativa del expediente es cuando se realiza su cierre dando paso 
a la fase de “Conservación y selección” para, según corresponda y en aplicación de la norma de 
conservación aprobada en su caso por la Comisión de Archivo de la Universidad, proceder a su 
archivado o eliminación en la solución de Archivo electrónico único (en adelante AEU) como 
sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo (SGDEA) de la Universidad. 

https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:4386988b-c99d-4bd5-9729-ae5709bca284/Guia_NTI_expediente_electronico_PDF_2ed_2016.pdf
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Figura 2. Ciclo de vida del expediente electrónico (Fuente: Guía de aplicación NTI Expediente electrónico). 

El archivado o eliminación de los documentos y expedientes administrativos se realiza en la 
solución de AEU de la Universidad de acuerdo a la normativa vigente en materia de calificación 
y en aplicación del procedimiento de valoración, conservación y selección de documentos que 
la desarrolla en el marco de la UC. Dicho procedimiento de valoración tiene como objetivo 
establecer los trámites y las actividades requeridas para realizar el análisis 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, conservación, acceso y, en su caso, eliminación de 
la documentación que producen. 

La Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la Universidad de Cantabria establece los 
procesos de gestión que se aplican a los documentos y expedientes electrónicos de la 
Universidad debiendo aplicar a estos la referida Política y el programa de tratamiento que 
garantice su materialización. En concreto, este programa contemplará el diseño, desarrollo e 
implantación de los procesos, técnicas y operaciones que se aplicarán de manera continua sobre 
todas las fases del ciclo de vida de los documentos y expedientes electrónicos, con el objetivo 
de garantizar su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; 
permitiendo la protección, recuperación y conservación física y lógica de los documentos y su 
contexto. 

En concreto, la referida Política establece, como procesos clave para garantizar la normalización 
y adecuada gestión del patrimonio documental de la Universidad: la “Conservación” y la 
“Transferencia”. 

En relación a la Conservación se dispone que todos los documentos y expedientes utilizados en 
las actuaciones administrativas se almacenarán por medios electrónicos garantizándose que su 
conservación atenderá a los plazos legales y, en su caso, a los establecidos en el dictamen que 
aprobará al efecto la Comisión de Archivo de la Universidad. 

https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/archivo-general/comision-archivo-uc
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Además, en atención a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad y la normativa y 
procedimientos de seguridad de la información que se elaboren en desarrollo de la Política de 
Seguridad de la Información de la Universidad de Cantabria, se desplegará un plan de 
continuidad para preservar los documentos y expedientes electrónicos, así como sus metadatos 
asociados, a lo largo del tiempo que la norma de conservación aplicable establezca. La solución 
de AEU implementada en la Universidad es la herramienta en la cual se aplican las medidas de 
preservación requeridas para garantizar dicha conservación.  

Una vez finalizada la fase activa de los documentos y expedientes electrónicos, y transcurrido su 
periodo de vigencia administrativa, estos entran en la fase de conservación y selección antes 
indicada debiendo trasladarse a la solución de AEU para garantizar su conservación o, en su caso, 
su eliminación 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 aplicación que da soporte a la gestión administrativa de los 
documentos y expedientes electrónicos durante su fase activa, hasta la solución de AEU de la 
Universidad.  

Dicha solución de AEU es el servicio implementado en la Universidad que garantiza la recepción, 
el almacenamiento, la recuperación y la eliminación de datos y documentos electrónicos para 
asegurar su durabilidad y legibilidad, así como para preservar su integridad, confidencialidad y 
prueba de origen durante todo el período de conservación que sea requerido (artículo 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 físico y lógico de los expedientes y documentos electrónicos que se produce entre 
Esfera, como gestor de expedientes institucional (SGDE), y la solución de AEU (SGDEA) de la 
Universidad supone, en aplicación del Reglamento del Archivo General y de la Política de Gestión 
de Documentos Electrónicos 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 tramitación.  
 
Descripción del proceso de transferencia 

Tal y como se ha indicado más arriba, los aspectos más prácticos 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 descripción del proceso 
de transferencia que permita conceptualizar la misma como proceso básico para la 
normalización del sistema de gestión documental de la Universidad. 

El proceso de transferencia de documentos y expedientes electrónicos entre las unidades 
tramitadoras y la solución de AEU constará de las siguientes fases y actividades: 

https://sede.unican.es/Documents/11seguridadinformacion3015.pdf
https://sede.unican.es/Documents/11seguridadinformacion3015.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/ReglamentoArchivoGeneralUC.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf


 

Secretaría General 

Instrucción para la realización de transferencias  

al Archivo electrónico único de la UC 

 
 

 
 

6 
  V1.0 2026_02_11 

- Preparación de la documentación 
o La unidad tramitadora preparará la documentación que será objeto de 

transferencia, asegurando la correcta ordenación de los expedientes cuya 
tramitación administrativa haya finalizado. 

o Comprobada la correcta ordenación del expediente, se procederá, 
necesariamente, al cierre del expediente electrónico 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 trámite se 
describe pormenorizadamente en el apartado correspondiente del Manual de 
Usuario de ESFERA.  

o Una vez concluida la ordenación y cierre de los expedientes electrónicos se 
solicitará la transferencia de los mismos al Archivo General como servicio 
responsable de la solución de AEU de la Universidad. Este trámite se describe 
pormenorizadamente en el apartado correspondiente del Manual de Usuario 
de ESFERA.  

o La formalización de la solicitud de transferencia antes indicada desencadenará, 
de forma totalmente transparente para el usuario, la generación de los 
paquetes de información, que contendrán los expedientes y documentos a 
transferir. El formato de los mismos será 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 
información espaciales. Sistema abierto de información de archivo). 

o El contenido de los referidos paquetes de información contendrá los 
expedientes y documentos electrónicos 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 realización de las transferencias entre las unidades 

tramitadoras y el Archivo General para su ingesta en la solución de AEU, estarán 
definidos y controlados por reglas implementadas tanto en Esfera, como 
sistema de gestión de documentos electrónicos, como en dicha solución de AEU 
a partir de los acuerdos que disponga la Comisión de Archivo de la Universidad. 
Los dictámenes resultantes de la aplicación del procedimiento de valoración, 
conservación y selección de documentos establecerán, entre otras cuestiones, 
y en atención 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 deberá realizar la transferencia a la solución de AEU de los 
expedientes electrónicos cuya tramitación haya finalizado. 

https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
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o Esfera, como sistema de gestión de documentos electrónicos (SGDE), 
incorporará la información requerida y la lógica necesaria para que, en atención 
a los dictámenes y acuerdos que adopte la referida Comisión de Archivo, 
informe de forma periódica a las unidades tramitadoras de los expedientes que 
deberían ser cerrados y transferidos a la solución de AEU. 
 

- Relación de entrega 
o De toda transferencia realizada quedará la debida trazabilidad que dejará 

constancia de los actores involucrados, de las fechas de realización y de la 
relación de documentación transferida. 

o Dicha constancia se formalizará en la denominada Hoja de relación de entrega, 
la cual tendrá carácter 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 solución de AEU se formalizará la Hoja de relación de 
entrega definitiva que será firmada por la persona responsable de la unidad 
tramitadora que realiza la transferencia y la persona responsable del Archivo 
General. 

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

Roles y responsabilidades 
Responsables de los servicios y unidades de tramitación 

- Serán responsables de la correcta gestión y custodia de los documentos y expedientes 
durante la fase activa y de tramitación de los mismos que se realice en el sistema de 
gestión de documentos electrónicos (SGDE). 

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

- Serán responsables del cierre de los expedientes electrónicos una vez finalizada la 
tramitación administrativa de los mismos. De conformidad con lo previsto en el 
Apartado V.6. de la NTI de Expediente Electrónico y en el Apartado VII.5. de la NTI de 
Documento Electrónico 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 electrónica de los índices de 
dichos expedientes. 

- Serán responsables de la transferencia a la solución de AEU de los expedientes 
electrónicos cerrados cuya tramitación administrativa haya finalizado. En este último 
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proceso podrán recabar el apoyo de la persona responsable del archivo de gestión que, 
en su caso, hubieran designado. 

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

Personal de los servicios y unidades de tramitación 
- El personal con derechos de acceso al sistema de gestión de documentos electrónicos 

(SGDE) velará, bajo la dirección de la persona responsable del servicio o unidad tramitadora, 
por la correcta gestión de los documentos y expedientes electrónicos generados en el marco 
de los procedimientos y series documentales responsabilidad del referido servicio o unidad 
tramitadora. 

- Cuidarán de la correcta asignación de los metadatos obligatorios y complementarios de los 
documentos y expedientes electrónicos gestionados por el servicio o unidad tramitadora a 
la cual pertenezcan. En concreto, prestarán especial atención a las siguientes cuestiones: 

o La correcta incorporación de los interesados (personas físicas y/o jurídicas) que en 
cada caso corresponda asignar a los documentos y expedientes electrónicos. 

o La denominación normalizada de los documentos y, especialmente, de los 
expedientes electrónicos con el objetivo de garantizar y facilitar la localización e 
identificación de los mismos independiente del sistema en el cual se custodien y, en 
su caso, el tiempo transcurrido desde su transferencia a la solución de AEU. 

Personal del Archivo General 
- Corresponde al Archivo General establecer los criterios y pautas sobre ordenación, 

clasificación, transferencia, selección y eliminación de documentos, gestión documental, así 
como cualquier otro aspecto del tratamiento de los documentos independientemente del 
soporte de los mismos (artículo 8.2 del Reglamento del Archivo General de la Universidad 
de Cantabria).  

- El personal del Archivo General comunicará periódicamente a los servicios y unidades 
tramitadoras los expedientes electrónicos que, en atención a su naturaleza y normativa de 
aplicación, sean susceptibles de ser transferidos a la solución de AEU.  

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

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

De ámbito estatal 
- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas. 
- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 
- Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservación del 

patrimonio documental con valor histórico, el control de la eliminación de otros 
documentos de la Administración General del Estado y sus organismos públicos y la 
conservación 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 ámbito de la Administración Electrónica. 

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

- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de 
actuación y funcionamiento del sector público por medios electrónicos. 

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

- Resolución de 19 de julio de 2011, de la Secretaría de Estado para la Función Pública, 
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrónico. 

- Resolución de 19 de julio de 2011, de la Secretaría de Estado para la Función Pública, 
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrónico. 

- Resolución de 28 de junio de 2012, de la Secretaría de Estado de Administraciones 
Públicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Política de 
gestión de documentos electrónicos. 

De ámbito autonómico 
- Ley 3/2002, de 28 de junio, de Archivos de Cantabria. 
- Ley 1/2018, de 21 de marzo, de Transparencia de la Actividad Pública. 

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. 
- Política de Seguridad de la Información en la Universidad de Cantabria aprobada por 

acuerdo de Consejo de Gobierno de la Universidad de 4 de marzo de 2015. 
- Política de Gestión de Documentos Electrónicos 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 electrónico único: conjunto de sistemas y servicios que sustenta la gestión, custodia y 
recuperación de los documentos y expedientes electrónicos, así como de otras agrupaciones 
documentales o de información una vez finalizados los procedimientos administrativos o 
actuaciones correspondientes. La gestión del archivo electrónico único garantizará la 
autenticidad, conservación, integridad, confidencialidad, disponibilidad y cadena de custodia de 
los expedientes y documentos almacenados, así 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 información pública y buen gobierno, por la legislación de archivos 
y patrimonio histórico y cultural y por la normativa específica que sea de aplicación, de acuerdo 
con lo que se desarrolle reglamentariamente (Artículo 55 del Real Decreto 203/2021, de 30 de 
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento del sector público 
por medios electrónicos). 

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

Calificación: Proceso de gestión de documental que tiene por finalidad, en base a un análisis de 
los valores de los documentos, establecer los plazos de permanencia de los documentos en el 
sistema de gestión, de transferencia al sistema de archivo y, en su caso, de eliminación, así como 
los plazos y condiciones de acceso y la eventual calificación como documento esencial de la 
organización. Proceso regulado a través del Procedimiento de valoración, conservación y 
selección de documentos de la Universidad de Cantabria. 

Ciclo de vida de documento electrónico: Conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la 
vida del documento, desde su identificación en un sistema de gestión de documentos, hasta su 
selección para conservación permanente, de acuerdo con la legislación sobre Archivos de 
aplicación, o para su eliminación reglamentaria. 

Confidencialidad: Propiedad o característica consistente en que la información ni se pone a 
disposición, ni se revela a individuos, entidades o procesos no autorizados. 

Dictamen: En el ámbito del proceso de calificación, decisión de la autoridad calificadora que 
establece, en base al proceso previo de valoración, los plazos de permanencia de los 
documentos en el sistema de gestión, las transferencias, el acceso y la eliminación o, en su caso, 
conservación permanente. 

Disponibilidad: Propiedad o característica de los activos consistente en que las entidades o 
procesos autorizados tienen acceso a los mismos cuando lo requieren. 

https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
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Documento electrónico: Información de cualquier naturaleza en forma electrónica, archivada 
en un soporte electrónico según un formato determinado y susceptible de identificación y 
tratamiento diferenciado. 

Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI): Instrumento que comprende el conjunto de 
criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservación y normalización de la 
información, de los formatos y de las aplicaciones que deberán ser tenidos en cuenta por las 
Administraciones Públicas para la toma de decisiones tecnológicas que garanticen la 
interoperabilidad. 

Esquema Nacional de Seguridad (ENS): Instrumento que tiene por objeto establecer la política 
de seguridad en la utilización de medios electrónicos en el ámbito de la Ley 40/2015, de 1 de 
octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público y está constituido por los principios básicos y 
requisitos mínimos que garanticen adecuadamente la seguridad de la información tratada. 

Expediente electrónico: Conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un 
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan. El 
foliado de los expedientes administrativos electrónicos se llevará a cabo mediante un índice 
electrónico autenticado que garantizará la integridad del expediente y permitirá su recuperación 
siempre que sea preciso. 

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

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

Metadato: Dato que define y describe otros datos. Se trata de información estructurada o 
semiestructurada que posibilita la creación, registro, clasificación, acceso, conservación y 
disposición de los documentos a lo largo del tiempo (UNE-ISO 23081-1:2018). 

Política de firma electrónica: Conjunto de normas de seguridad, de organización, técnicas y 
legales para determinar cómo se generan, verifican y gestionan firmas electrónicas, incluyendo 
las características exigibles a los certificados de firma. Ver: Normativa sobre identificación y 
firma electrónica de la Universidad de Cantabria (CG de 12 de marzo de 2018). 

Política de gestión de documentos electrónicos: Orientaciones o directrices que define una 
organización para la creación y gestión de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo 
del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La política se aprueba 
al más alto nivel dentro de la organización, y asigna responsabilidades en cuanto a la 
coordinación, aplicación, supervisión y gestión del programa de tratamiento de los documentos 
a través de su ciclo de vida. Ver: Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la 
Universidad de Cantabria. 

https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/Identificacion%20y%20firma%20electronica%2040-18%20y%2045-23.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/Identificacion%20y%20firma%20electronica%2040-18%20y%2045-23.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/reglamentos/sede%20electronica/politica%20gestion%20doc%20electr%C3%B3nicos%2030-16.pdf
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Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos (SGDE): Es un sistema informático orientado 
al control, almacenamiento y gestión de los archivos de oficina. Gestiona archivos y expedientes 
electrónicos durante su fase de actividad administrativa y permite su modificación.  Los usuarios 
del sistema controlan los procesos de gestión documental desarrollados en el mismo, como la 
captura, el registro, la clasificación y la asignación de los metadatos.   

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA): Es un sistema informático 
que garantiza un repositorio seguro para la gestión de documentos y expedientes electrónicos 
en las fases de archivo central, intermedio e histórico. En las citadas fases ha finalizado el 
procedimiento administrativo que los produjo, por lo que las acciones de modificación y borrado 
quedan limitadas a casos excepcionalmente tasados (Procedimiento de valoración, 
conservación y selección de documentos de la Universidad de Cantabria). Los usuarios del 
SGDEA controlan procesos archivísticos más técnicos, como la conservación, valoración, 
eliminación, transferencia y asignación de determinados metadatos de gestión y conservación.    

Trazabilidad: Propiedad o característica consistente en que las actuaciones de una entidad 
pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En el ámbito de la gestión de 
documentos, proceso que facilita el seguimiento de la creación, incorporación, movimiento, uso 
y eventual modificación de los documentos dentro de un sistema de gestión de documentos. 

 

 

 

 

https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
https://web.unican.es/consejo-direccion/secretaria-general/Documents/Archivo%20General%20UC/Comisi%C3%B3n%20de%20Archivo/Procedimiento_Valoracion_conservacion_seleccion_UC.pdf
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