


Estructura

CARPE-
DIEX



Nivel 1. PROCEDIMIENTO
<código RPS>_<nombre procedimiento>

Nivel 3. EXPEDIENTE
<nombre natural_fecha inicio_fecha fin> 

Máx. 255

caracteres

(Windows)

Expediente

Documento

Nivel 5. Documento

Nivel 5. DOCUMENTO
<nº de orden_fecha_TDXX_nombre natural>

Metadatos 
PGDE-JA

CARPE-DIEX



Nivel 0. Espacio Digital de Almacenamiento (EDA) 

<nombre EDA> 

SGDE: AACID 

EDA: DG POLITICA 
FORESTAL Y BIODIVERSIDAD 



Nivel 1. Procedimiento

<código RPS>_<nombre procedimiento>

1. Con RPS: 
0000814_PS INCENDIOS FORESTALES 

 2. Sin RPS (comodín): 

0000000_FORMACION 



Nivel 2. Marco temporal (optativo)

<marco temporal> 



Nivel 3. Expediente

 

SAE_0078H_20220424_20221005

 

acrónimo entidad solicitante

fecha fin

código alfanúm. 

fecha inicio

<nombre natural_fecha inicio_fecha fin> 



Nivel 4. Agrupación dentro del expediente (optativo)

<agrupación> 



Nivel 5.Documento

· Texto: .pdf/A, .txt, .xml, .html 

· Datos estructurados: .xml 

· Gráficos: .jpg, .tif 

· Fax o vectoriales: .cgm

· Correos electrónicos: txt, pdf, xml 

Recomendaciones de formato



Nivel 5. Documento:
Estructura de la denominación

<nº de orden_fecha_TDXX_nombre natural>

Anexo I: Catálogo de tipos documentales

Anexo II: Estrategias para la normalización del título corto del documento. 



Nivel 5. Documento

Pautas para la atribución del código TD/ENI a un
documento. 

Anexo I. Catálogo de tipos
documentales. 

Tipo documental



Nivel 5. Documento
Nombre natural

 
 < t i p o / s u b t i p o  d o c u m e n t a l > _ < t í t u l o  c o r t o >  

Por extenso o abreviado

Anexo I. Catálogo de TD Anexo II. Estrategias  título corto

20240515_TD06_INV_JORNADA CARPEDIEX_IAAP_21 MAY_AGD

Asunto_Agente_Topográfico_Cronológico_Otro



Apéndice: Apoyo informativo

El artículo 70.4 de la Ley 39/2015 establece que NO formará parte del expediente administrativo la
información que tenga carácter auxiliar o de apoyo, lo que la propia norma tipifica como la
contenida en: 

Aplicaciones, ficheros y bases de datos informáticas. 

Notas, borradores, opiniones, resúmenes, comunicaciones e informes internos o entre órganos
o entidades administrativas. 

Juicios de valor emitidos por las Administraciones Públicas, SALVO que se trate de informes,
preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolución administrativa que ponga fin al
procedimiento. 

¿Qué NO forma parte del expediente
administrativo? 



Apoyo
informativo

Apéndice

VARIAS OPCIONES
(en distintos niveles)

...
NUNCA VA AL

ARCHIVO



CARPE-DIEX
Nuestro proceso es fácil

Empieza

-Equipo
multidisciplinar

-Trabajo
colaborativo

- Apoyáte en la
guía

Analiza

- Procedimiento
- Normativa

-Documentos

Diseña

- Estructura las
carpetas y
nombra los

documentos:
Guía Carpe Diex

Aplica

-Emplea la
estructura
diseñada
-Revisa y
ajusta el
diseñoDiseña

- Estructura de
carpetas

-Nombra los
documentos

Objetivo
final

- Automatiza
- Ingresa AEU




