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1 INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Leganés pretende sistematizar de manera uniforme la gestion de
los documentos independientemente del soporte sobre el que se producen, unificando
en este documento los procedimientos definidos en el Reglamento del Archivo
Municipal y el Manual de Procedimiento de Acceso al Archivo Municipal, con la
necesaria Politica de Gestion de los Documentos Electrénicos, definidos en los
Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y Seguridad y sus Normas Técnicas, y
de acuerdo con la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas y la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico.

Por otra parte, se considera adecuado alinearse con las mejores practicas y
recomendaciones recogidas en la norma UNE-ISO 15489, partes 1y 2, de gestién de
documentos, instrumento fundamental para la definicion de la politica de gestion de

documentos, independientemente de su soporte.

1.1 Justificacion

El Ayuntamiento de Leganés viene trabajando en la mejora y desarrollo de la gestion
de documentos como uno de los pilares imprescindibles en el cambio organizativo y de
modernizaciéon para el despliegue definitivo de la Administracion electronica en la
institucion, siendo el documento que se presenta consecuencia légica de ese trabajo

realizado.

La gestion de documentos, regula las buenas practicas efectuadas por todas las
personas de una organizacion que crean y/o usan documentos en el desempefo de

sus actividades, incluyendo los siguientes aspectos:
- El establecimiento de politicas y normas.
- La asignacion de responsabilidades y competencias.
- El establecimiento y promulgacién de procedimientos y directrices.
- La prestacidon de una serie de servicios relacionados con su gestion y uso.

- El disefio, la implementacion y la administracion de sistemas especializados de

gestion de documentos.
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- La integracidon de la gestion de documentos en los sistemas y los procesos de la

organizacion.

Un sistema de gestion de documentos se convierte en una fuente de informacion sobre
las actividades de la organizacidn, que puede servir de apoyo a posteriores actividades,

toma de decisiones, gestidn del conocimiento, etc.

La correcta gestion de los documentos produce los siguientes beneficios en la

organizacion:
- Realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable.
- Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.
- Respaldar y documentar la creacién de politicas y la toma de decisiones.

- Proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y a la

administracion.
- Facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la organizacion.
- Garantizar la continuidad en caso de catastrofe.

- Cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios, incluidas las actividades

archivisticas, de auditoria y de supervision.
- Facilitar la produccion y preservacion de los documentos electrénicos.

- Proporcionar proteccién y apoyo en los litigios, incluyendo la gestién de riesgos en
relacién con la existencia o ausencia de evidencia de las actividades realizadas

por la organizacion.

- Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de las personas fisicas y

juridicas, y las partes interesadas presentes y futuras.
- Mantener la memoria corporativa, personal o colectiva.
- Proteger y difundir el Patrimonio Historico Documental de Leganés.

- Garantizar el acceso y la consulta de la documentacion a investigadores,
estudiosos y ciudadanos en general en las condiciones determinadas por las

leyes y normas en vigor.
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- Asegurar la integridad de los datos y la informacion a través de los documentos

electronicos.

Ademas, el Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define
como “el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad,
conservacion y normalizacién de la informacién, de los formatos y de las aplicaciones
que deben ser tenidos en cuenta por las Administraciones Publicas para la toma de

decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos
electrénicos, publicada en el BOE numero 178 de 2012, establece los conceptos
relacionados con el desarrollo de politicas de gestién de documentos electronicos por
parte de las Administraciones publicas en el marco de la Administracién electronica,
incluyendo los aspectos relacionados con su implantacion practica, e identificacion de
los requisitos de la gestion de los documentos electronicos necesarios para la
recuperacion y conservacion de los mismos, asi como los procesos y acciones
presentes a lo largo de todo su ciclo de vida. Ademas, la entrada en vigor de las Leyes
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico, hace necesario profundizar en la imprescindible transformacién digital del
Ayuntamiento y por tanto, en la regulacion del uso de los medios electronicos en los

procesos de gestion y tratamiento de documentos.

1.2 Fines

El documento de Politica de Gestibn Documental (en adelante, PGD), tiene como
misién cumplir con las necesidades de gestion de los documentos del Ayuntamiento a
lo largo de su ciclo de vida, como base de la Transformacion Digital y acorde a la
normativa vigente, refiriéndose, como es l6gico, a los documentos en cualquier soporte,
tanto en papel como en soportes electronicos, haciendo menciéon a los entornos

hibridos de produccion documental existentes.
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Recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la interoperabilidad
y la recuperacién y conservacion de documentos y expedientes electronicos del
Ayuntamiento. Como instrumento esencial de la gestibn documental se debera
consensuar la descripcion, modelizacion y perfil de metadatos de los procedimientos
administrativos de las entidades locales basado en el eEGMDE, un cuadro de
clasificacion de documentos, un calendario de conservacion, y un catalogo de
procedimientos administrativos, y su correspondientes esquemas de metadatos, que
puedan ser incluidos en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA) de la
Administracion General del Estado conforme a los establecido en el art. 9.2. del

Esquema Nacional de Interoperabilidad.

1.3 Metodologia de trabajo

Para poder abordar de forma adecuada esta PGD, se ha considerado necesario
ampliar el alcance y las funciones de la actual Unidad de Archivo, pasando a
denominarse Unidad de Archivo y Gestion Documental, asi como crear una Comision
Técnica de coordinacion, integrada por el resto de areas implicadas en la gestion de los
documentos del Ayuntamiento, para de forma transversal proponer estrategias y

estudiar soluciones integrales en la aplicacion de dicha politica.

1.3.1 Transformacién de la Unidad de Archivo en la Unidad de Archivo y

Gestion Documental:

Para adecuar las funciones y actuaciones de la actual Unidad de Archivo a las
necesidades de gestion de los documentos en todo su ciclo de vida y en especial a los
documentos electrénicos, dicha Unidad se transforma y pasa a denominarse Unidad de

Archivo y Gestion Documental.

La nueva Unidad de Archivo y Gestién Documental es un servicio publico de caracter
administrativo, especializado en la gestion y el tratamiento de los documentos a lo largo
de su ciclo de vida, encargada de la conservacion, custodia, puesta a disposicion y

divulgacién del patrimonio documental del Ayuntamiento de Leganés. Ademas, es la
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encargada de establecer los criterios de gestion de los documentos desde su ingreso

en el Ayuntamiento o produccion en las oficinas municipales.

Depende, en cuanto a titularidad y gestion, del Ayuntamiento de Leganés y figura
adscrita al organo determinado en el organigrama municipal, con la autonomia
necesaria para el cumplimiento de sus especiales funciones. No obstante, debera estar
estrechamente vinculada con las areas encargadas de la Administracion electronica, la

Transformacion digital y las Nuevas tecnologias.
Esta integrada funcionalmente por:

- Los archivos de gestién, que dependiendo de los responsables de cada oficina,
deberan seguir las directrices técnicas marcadas por la Unidad de Archivo y

Gestién Documental.
- El archivo general.

- El archivo electrénico unico, continuidad del anterior.

El Ayuntamiento, de acuerdo con la legislacion vigente, e independientemente del

soporte de los documentos, le atribuye las siguientes competencias:

- Gestionar y administrar las herramientas archivisticas necesarias a la gestion de
los documentos en todo su ciclo de vida, independientemente de su soporte
documental. Siendo fundamentales: el Cuadro de clasificacion funcional, el

Tesauro de materias y el Catalogo de tipos documentales.
- Organizar y difundir el patrimonio documental municipal.
- Garantizar el derecho a la informacién y regular el acceso a ella.
- Facilitar la investigacion.

- Velar por la salvaguarda del patrimonio documental de Leganés.

1.3.2 Creacion de la Comision Técnica de Gestion Documental

La Comision Técnica de Gestion Documental estara integrada por los miembros

designados por: la Unidad de Archivo y Gestion Documental, Informatica, Organizacion
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y Métodos, Asesoria Juridica y el Servicio de Informacion y Atencién al Ciudadano. En
funcién de los asuntos tratados se invitara a las sesiones a técnicos pertenecientes a

las areas afectadas.
La Comision tendra las siguientes competencias:
- Proponer estrategias y estudiar soluciones integrales en la aplicacion de la PGD.

- Revisar y mantener los criterios generales de la PGD, realizando las propuestas

necesarias para su actualizacion.

- Supervisar la aplicacion de las politicas de gestion de documentos en las oficinas

municipales definidos en la PGD.

- Apoyar a la Unidad de Archivo y Gestion Documental en la aplicacion de la PGD.

Actuara como Secretario de la Comisidén el responsable de la Unidad de Archivo y

Gestion Documental.

Las reuniones se realizaran a instancia del Secretario de la Comision o a peticién de
una de las Unidades integrantes de la misma, siendo realizada la convocatoria por el
Secretario con al menos 48 horas de antelacion a su celebracion. Se realizara una

reunion al menos cada seis meses.
Las sesiones seran dirigidas por el Secretario de la Comision.

El Secretario notificara las convocatorias en las que figurara el Orden del Dia, levantara
acta sucinta de la sesion y la notificara a los miembros de la Comisién. El acta de cada

sesidn se llevara a la sesidn siguiente para su ratificacion.

Para la toma de acuerdos y dado el caracter no vinculante de sus propuestas, se
buscara el consenso entre sus miembros, haciéndose constar en acta las decisiones
adoptadas y las discrepancias relevantes manifestadas a las mismas, en caso de

existir.

Las propuestas, anadlisis y conclusiones se trasladaran al Titular del 6rgano del
Gobierno Municipal competente en la materia y a los servicios afectados para su

conocimiento y consideracion.
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2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

2.1 Alcance de la politica

Esta Politica sera de aplicacion a las siguientes entidades:
a) Los 6rganos administrativos del Ayuntamiento de Leganés.

b) Los organismos publicos y entidades de derecho publico vinculadas o

dependientes de éste.

c) Las sociedades mercantiles y otras entidades de derecho privado vinculadas o
dependientes del mismo, cuando ejerzan potestades administrativas y en
aquellos contenidos de esta Politica que especificamente se refieran a las

mismas.

Asimismo, se aplicara a los adjudicatarios de contratos de gestion de servicios publicos
municipales, en sus relaciones con el Ayuntamiento y con los usuarios y la ciudadania,

en el marco de la prestacién de servicios publicos correspondientes.

Sera igualmente aplicable a la ciudadania, entendiendo por tal a quienes tengan
capacidad de obrar ante las Administraciones publicas, cuando utilicen medios
electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y con el resto de entidades

referidas anteriormente.

La Politica constituye el marco general de gestion de documentos de la entidad, con
independencia del soporte en el que puedan estar materializados, y siempre bajo el
marco de las estrategias TIC o de gestion de la informacion definidas por el

Ayuntamiento.
Tiene por objeto:

a) Establecer el conjunto de criterios comunes asumidos por el Ayuntamiento de
Leganés, asi como documentar los mismos, en relacidon con la gestién de

documentos y expedientes producidos o custodiados por éste:

- Fijar unos principios estratégicos de la gestion de los documentos, que
deberan respetar cualquier herramienta o proyecto que trabaje con

documentos y expedientes del Ayuntamiento.
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- Atribuir responsabilidades a

Ayuntamiento, para la implementacion y desarrollo de esta politica.

- Determinar los principales procesos relacionados con

documentos.

los distintos &érganos y miembros del

la gestion de

- lIdentificar los instrumentos y modelos operativos para su implantacién

efectiva, identificando en cada caso que area u 6rgano es responsable de su

desarrollo y mantenimiento.

b) Garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos obligatorios vy,

en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos de contenido, contexto

y estructura) para asegurar la gestidn, recuperacion y conservacion de los

documentos y expedientes del

permanentemente su relacién.

Ayuntamiento de Leganés,

manteniendo

En particular, se adecuara a la politica de seguridad que establece el Esquema

Nacional de Seguridad y a las politicas de seguridad del Ayuntamiento de Leganés,

segun la normativa de proteccion de datos, ya que los documentos electrénicos forman

parte del Sistema de Gestidn Integral (aplicativos de gestion) del Ayuntamiento.

Dada la existencia de entornos hibridos, esta PGD, se aplicara también de forma

obligatoria a los documentos en papel existentes, que conviven con los documentos

electronicos, mientras sea necesario y hasta su total eliminacion o sustitucién.

2.2 Datos identificativos de la politica

Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento

Politica de Gestion Documental del

Ayuntamiento de Leganés

Version

1.0
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Identificador de la Politica [<L01280745><01>]

URI de referencia de la | http://www.leganes.org/portal/contenedor lista
do.jsp?seccion=s ldes d4 v3.jsp&codbusqueda=

Politica 2050&language=es&codResi=1&codMenuPN=4&
Fecha de expedicion [25/04/2017]
Ambito de aplicacién Gestidon de los documentos y/o expedientes

producidos y/o bien custodiados por el

Ayuntamiento de Leganés

2.2.1 Periodo de validez

La presente PGD entrara en vigor desde la fecha de su aprobacion por la Junta de
Gobierno Local y sera valida hasta que no sea sustituida o derogada por una politica
posterior, pudiéndose facilitar un periodo de tiempo transitorio en el cual convivan las
dos versiones, que permita adecuar el sistema de Gestion Documental utilizado por el
Ayuntamiento de Leganés a las especificaciones de la nueva version. Este periodo de
tiempo transitorio debera indicarse en la nueva version, pasado el cual sélo sera valida

la version actualizada.

Se publicara en el Portal del Empleado o espacio equivalente en la intranet municipal,
en un apartado especifico del Portal corporativo y de forma mas especifica en el Portal

de difusion y transparencia del Archivo Municipal.

Los anexos podran ser actualizados sin necesidad de un proceso de revision formal de
la Politica. Asimismo, las referencias al esquema de metadatos e-EMGDE seran
actualizadas automaticamente sin necesidad de un proceso de revision formal cuando

se publiquen las sucesivas versiones del esquema’.

! El responsable del mantenimiento de dicho esquema es el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.
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2.2.2 Identificador del gestor de la politica

Nombre del gestor?

Ayuntamiento de Leganés

Unidad de

Documental

Archivo

y

Gestion

Direccion de contacto

archivo@leganes.org

Identificador del gestor

L01280745

2.3 Roles y responsabilidades

2.3.1 Actores y Responsabilidades

La aplicacion sistematica de la PGD requiere del trabajo cooperativo de las distintas

areas y actores dentro del organigrama del Ayuntamiento. Su éxito requiere de la

implicacion de aquellos Organos superiores y directivos del Gobierno Municipal que

tengan competencia en todas las fases del ciclo de vida de los documentos. Para lograr

la coordinacion de estos esfuerzos, se atribuyen las siguientes responsabilidades:

- La Junta de Gobierno Local aprobara la presente politica y procurara que se

destinen los recursos economicos y humanos necesarios para su efectiva

implantacion.

- EIl Alcalde o el Titular del érgano del Gobierno Municipal en quien delegue la

materia, impulsara dicha aprobacion y coordinara la implementacion de la politica

y la actividad del resto de actores que participan en su ejecucion. Asegurara que

las responsabilidades y competencias de la gestion de documentos estan

asignadas y comunicadas a toda la organizacion. Promovera su revision periodica

e impulsara las acciones de mejora precisas.

? El titular del 6rgano con competencia y funcién especificas en la gestion de documentos y archivos de la entidad
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- La Unidad de Archivo y Gestién Documental sera la encargada de la implantacion
y administracién de la PGD. Propondra y supervisara la definicion y aplicacion de

los instrumentos archivisticos necesarios para la implementacion de la misma.

Participara en el disefio, implementacién y actualizacidon de los sistemas de
gestion y conservacidn documental. Los técnicos de la Unidad llevaran a cabo la
elaboracién, actualizacion y mantenimiento del Cuadro de clasificacion, del
Catalogo de tipos documentales y del Tesauro de materias, y en colaboracién con
los responsables de los procesos de gestion, llevaran a cabo la identificacion y
valoracion, estableciendo la clasificacion y normas de conservacion de las
diferentes series que posteriormente seran dictaminadas por las autoridades

archivisticas.

- El @rea de Informatica asegurara que las herramientas tecnolégicas destinadas a
la tramitaciéon de expedientes den cumplimiento a lo que se establece en esta
Politica, siendo responsable de garantizar que toda la informacion sea legible y
que esté a disposicion del personal autorizado para acceder a ella siempre que se

necesite.

- Las Unidades responsables de tramitar los procedimientos que se definan en
soporte electronico garantizaran la formalidad legal de los mismos, siendo la
Asesoria Juridica la encargada de supervisar, en su caso, su correcto

cumplimiento.

- La Comision Técnica de Gestion Documental revisara y supervisara los criterios

generales de la PDG, proponiendo estrategias y soluciones para su aplicacion.

- La Unidad de Formacién garantizara la difusién de la informacién necesaria para
entender y aplicar esta politica y el conocimiento preciso de los instrumentos que
la desarrollan. La Unidad de Archivo y Gestion Documental, propondra y

participara en la formacion de usuarios en materia de gestion de documentos.

- Los titulares de jefaturas que tengan asignadas por norma las funciones de las
que se derivan los diferentes procesos de gestion seran responsables de la
aplicacién de la politica en el marco de los procesos de gestion a su cargo,
concretamente: aplicaran la PGD y garantizaran el ejercicio de los derechos
reconocidos a la ciudadania; adoptaran las medidas necesarias para la difusion
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de la PGD y de los procedimientos relacionados con la misma, entre todo el
personal a su cargo; y comunicaran sus necesidades en cuanto a periodos
temporales de utilizaciéon de la informacion, contribuyendo asi a la elaboracion de
los calendarios de conservacion de las series documentales que son fruto de los

procesos que gestionan.

- El personal, de cualquier nivel, implicado en las tareas de gestién de documentos
debera conocer y aplicar esta politica en las acciones y tramites cotidianos, asi
como elaborar y mantener documentos referidos a sus actividades, con la

obligacion de rendir cuentas de su quehacer en su puesto de trabajo.

2.4 Principios de gestion documental

Los procesos de gestibn que generen documentos y expedientes del Ayuntamiento
deben ser gestionados con eficacia, eficiencia y transparencia administrativa,
respetando los derechos de la ciudadania, y se basara en los principios que a

continuacion se enumeran:

- Principio de servicio a la ciudadania.

Que obliga a impulsar el acceso electronico a la informacion, los tramites y los
procedimientos administrativos, para posibilitar la consecucion mas eficaz de los
principios constitucionales de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la

ciudadania.

- Principio de simplificacién administrativa.

Cuyo objetivo es alcanzar una simplificacion e integracion de los procesos,
procedimientos y tramites administrativos, y de mejorar el servicio a la ciudadania,
aprovechando la eficiencia que comporta la utilizacién de técnicas de administracion
electronica, en particular eliminando todos los tramites o las actuaciones que se
consideren no relevantes y redisefiando los procesos y los procedimientos
administrativos, de acuerdo con la normativa aplicable, utilizando al maximo las

posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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- Principio de impulso de medios electrénicos.

Que obliga a impulsar decididamente el uso efectivo de los medios electrénicos en el
conjunto de sus actividades y, en especial, en las relaciones con la ciudadania,
aplicando los medios personales y materiales pertinentes y las medidas necesarias
para que sean efectivos, asi como estableciendo incentivos para fomentar la

utilizacion de los medios electronicos entre la ciudadania.

- Principio de neutralidad tecnoldgica.

Que garantiza la realizacion de las actuaciones reguladas en esta Politica, con
independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, de manera que sean la
misma evolucién tecnoldgica y la adopcion de las tecnologias dentro de la sociedad
las que determinen la utilizacién de los medios tecnoldgicos que, en cada momento,
sean mas convenientes, evitando especialmente concertaciones con el sector
privado que se alejen del interés general. Y de forma particular, la promocioén del uso

de software de cddigo abierto en la administracion electronica.

- Principio de interoperabilidad.

Que garantiza la adopcion de los estandares de interoperabilidad y velaran,
respetando criterios de seguridad, adecuacién técnica y economia de medios, para
que los sistemas de informacion utilizados sean compatibles y se reconozcan con
los de la ciudadania y los de otras Administraciones. De acuerdo con lo previsto en
la presente Politica, el Organo del Gobierno Municipal competente aprobara cuantas
Normas Técnicas de Interoperabilidad sean precisas para el buen desarrollo de la
misma, siempre de acuerdo con el 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.

- Principio de confidencialidad, seguridad y proteccién de datos.

Todos los documentos tendran que estar seguros y protegidos de accesos no

autorizados, destruccion no autorizada, o pérdida; y tendran que ser custodiados
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conforme a los requisitos necesarios de recuperacion, preservacion y

almacenamiento.

La determinacién de la confidencialidad de los documentos y expedientes se hara de
conformidad a la legislacion que resulte de la aplicacion, incluida la referida a la
proteccion de datos de caracter personal, la propiedad industrial y el secreto

comercial, la seguridad publica y la informacion tributaria.

Los niveles de seguridad y acceso a los documentos y expedientes seran
establecidos mediante el Calendario de conservacion y acceso a la documentacion

municipal.

Los documentos identificados como esenciales, aquellos indispensables para
asegurar la continuidad del funcionamiento y prestacion de servicios del
Ayuntamiento seran dotados de medidas especiales de proteccién que permitan la

continuidad de la actividad municipal.

El érgano del Gobierno Municipal competente aprobara un Documento de politica de
seguridad de la informacion, asi como cuantas Normas Técnicas de seguridad sean
precisas para el buen desarrollo de la misma, de acuerdo con el Real
Decreto3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de

Seguridad en el ambito de la administracion electronica.

- Principio de transparencia.

Que obliga a facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de la informacion
que conste en sus archivos y de las actuaciones administrativas, de conformidad con
la legislacién sobre transparencia del sector publico y el resto del ordenamiento

juridico, asi como con los principios establecidos en la presente Politica.

Todos los documentos y expedientes no sometidos a medidas de confidencialidad,
seran de libre consulta para la ciudadania en los términos establecidos en la

normativa de transparencia y buen gobierno.

- Principios de eficacia, eficiencia y economia.

Todos los documentos y evidencias estan relacionados con las actividades y

funciones que los han originado. Por tanto, todos los documentos y evidencias se
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tendran que vincular a una unica clasificacién corporativa (Cuadro de clasificacion de
documentos del Ayuntamiento) que permita su contextualizacién, la normalizacion
de su nomenclatura, esquemas de metadatos y la aplicacion de las politicas

documentales.

Todos los documentos correspondientes a un procedimiento, se integraran en un
expediente administrativo, que una vez cerrado no se podra reabrir ni se le podra

agregar documentos.

Las evidencias que se decida conservar en bases de datos o aplicaciones
corporativas tendran que estar de igual forma vinculadas a las actividades y
funciones mediante la clasificacion corporativa. Las aplicaciones tendran que
asegurar la integridad y autenticidad de los datos considerados evidencias sin

permitir su modificacion.

La gestion de documentos electronicos se llevara a cabo garantizando en todo
momento la objetividad, eficacia y no discriminacién en el acceso a los servicios por

parte de los ciudadanos

- Principio de accesibilidad y usabilidad.

Que garantiza el uso de sistemas sencillos que permitan obtener informacién de
interés ciudadano, de manera rapida y segura y comprensible. El uso de criterios
unificados en la visualizacion de la informacién que permitan una mejor difusién
informativa, siguiendo los criterios y los estandares internacionales y europeos de

accesibilidad y tratamiento documental.

- Principio de conservacion, disponibilidad y sostenibilidad.

Todos los documentos municipales tendran que ser valorados para dictaminar si se
tienen que conservar o eliminar. Los plazos de conservacién se incluiran en el
Calendario de conservacion y acceso a la documentacion, que sera aprobado por el

organo competente.

Los documentos tendran que ser conservados de manera que se pueda asegurar su
integridad, autenticidad, confidencialidad, y disponibilidad durante todo el tiempo que

sea necesario conservarlos, con independencia de la obsolescencia de las
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aplicaciones que los gestionen, la identificacion de los usuarios y el control de

acceso.

- Principio integridad y exactitud.

Se tienen que crear documentos y evidencias exactas y completas que recojan de
forma apropiada las decisiones y las actividades llevadas a cabo cumpliendo con
todos los requisitos legales y reglamentarios. En el punto de creacion o recepcion de
los documentes se tiene que recoger también la informacion necesaria que permita

contextualizarlos, comprenderlos y recuperarlos a lo largo del tiempo.

- Principio de legalidad.

Que asegura el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de la
ciudadania, establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones publicas.

- Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.

Que obliga a llevar a cabo las acciones necesarias para establecer sistemas y
procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad, que permitan a la
ciudadania conocer en todo momento, y a través de medios electronicos, las
informaciones relativas al estado de la tramitacion y el historial de los procedimientos
y documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacién de los medios técnicos
necesarios para garantizar la intimidad y la proteccidn de los datos personales de las

personas afectadas.

- Principio de intermodalidad de medios.

Conforme al cual y en los términos previstos en esta Politica y sus normas de
despliegue, un procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro
diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del
conjunto del procedimiento. Los tramites y los procedimientos accesibles por via
electronica podran llevarse a cabo por los canales y medios electronicos que

determine el Ayuntamiento.
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- Principio de cooperaciéon y de colaboracién interadministrativas.

Cuyo objetivo es mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestién de
los recursos publicos, promoviendo la firma de convenios y acuerdos con el resto de
las Administraciones publicas a fin de desarrollar las previsiones incluidas en esta
Politica, en particular, y entre otros los que tengan por objeto la fijacién de
estandares técnicos y el establecimiento de mecanismos para intercambiar y
compartir informacion, datos, procesos y aplicaciones siempre de manera

interoperable.

2.5 Procesos de gestion documental

En todas las etapas y/o periodos del ciclo de vida de los documentos y expedientes
electronicos con documentos asociados, se aplicara siempre lo establecido en la PGD
de forma que se garantizara su autenticidad, integridad, confiabilidad,
confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo Ila proteccion,

recuperacion y conservacion fisica y logica de los documentos y su contexto.

El Documento electréonico se define como informacion de cualquier naturaleza en
forma electrénica, archivada en un soporte electronico segun un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado. Para ello la Norma Técnica de

Interoperabilidad de Documento Electronico establece que sus componentes son:
a) Contenido, entendido como conjunto de datos o informacion del documento.
b) En su caso, firma electrénica.

c) Metadatos del documento electrénico.

El Expediente electréonico se define en el articulo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
como el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a

ejecutarla.
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La Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico establece que sus

componentes son:

a) Documentos electrénicos, que cumplirdan las caracteristicas de estructura y
formato establecidas en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento

electronico.

Los documentos electronicos podran incluirse en un expediente electronico bien
directamente como elementos independientes, bien dentro de una carpeta,
entendida ésta como una agrupacion de documentos electrénicos creada por un

motivo funcional, o bien como parte de otro expediente, anidado en el primero.

b) indice electrénico, que garantizara la integridad del expediente electrénico y

permitira su recuperacion siempre que sea preciso.

El indice electronico recogera el conjunto de documentos electronicos asociados
al expediente en un momento dado vy, si es el caso, su disposicion en carpetas o

expedientes.

c) Firma del indice electronico por la Administracion, érgano o entidad actuante de

acuerdo con la normativa aplicable.
d) Metadatos del expediente electrénico.

Los procesos de gestidn que generen documentos y expedientes electrénicos en el
Ayuntamiento deberan aplicar esta politica y el programa de gestion documental del
sistema integrado de gestion del ayuntamiento garantizara su materializacion. Los
manuales y documentacion relacionada con el repositorio documental corporativo
estaran publicados en el portal del empleado o el espacio establecido dentro de la

intranet del ayuntamiento.

Los procesos de gestion que generen expedientes hibridos deberan aplicar esta
politica, cumpliendo ademas, con las pautas especificas de gestidén, transferencia y
conservacion que para estos casos establezca la Unidad de Archivo y Gestion

Documental.

Los procesos de gestidon que generen expedientes en papel seguiran las pautas
especificas de gestidn, transferencia y conservacion establecidas en el Reglamento del

Archivo Municipal.
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Cuando se precise formalizar contratos con empresas para la externalizacion de
determinados procesos de gestién documental (por ejemplo: digitalizacion, destruccion
segura, etc.), se incluira una clausula por la que se exija a las empresas adjudicatarias
acreditar los niveles de idoneidad técnica establecidos en los estandares sectoriales
que sean de aplicaciéon, el cumplimiento de lo establecido en la presente PGD vy la

proteccion de datos y confidencialidad de los mismos.

2.5.1 Captura

La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de la organizacion
incluiria los procesos de registro e incorporacion de los documentos en el sistema de
gestion de documentos, y, como accion de especial relevancia, incluiria la asignacién
de los metadatos y la firma del documento. La captura del documento, puede ser
originada por una digitalizacién (segun lo dispuesto en la NTI de Digitalizacién de
Documentos) o por un proceso de conversion de formato del documento (segun lo
dispuesto en la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre

documentos electronicos).

En el proceso de captura se establece una relacién entre el documento, su productor o
creador y el contexto en que se origino, y esto se consigue mediante la asignacion de
los metadatos minimos obligatorios definidos en la NTI de Documento Electrénico, que
lo dotan de la informacién relacionada con el contexto de creacion y gestion, e
identificando los datos esenciales para su posterior gestion, acceso y conservacion,
tales como el identificador de registro, fecha y hora, clasificacién de los documentos,
catalogo de procedimientos, tipologia documental, su vinculacion con un determinado
expediente electrénico, o con cualquier otra informacion incluida en las bases de datos
corporativas y oficiales (personas fisicas y juridicas, accesos, direcciones, referencia

catastral, etc...).

Los documentos electronicos capturados, que pueden ser generados por el propio
Ayuntamiento o pueden proceder de otras entidades, seguiran la codificacién

determinada en la Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para
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la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Documento Electronico:

<IDIOMA>_<ORGANO> <AAAA> <ID_ESPECIFICO>

<IDIOMA> Cddigo del idioma o lengua oficial del documento:
-ES: espaniol

<ORGANO> Se codificara segun lo establecido en el Directorio
Comun (DIR3)

<AAAA> Afo de captura del documento

<ID-ESPECIFICO>

Cddigo alfanumérico que identifica de forma unica al
documento dentro de los generados por la
administracidn responsable, con tamafio maximo de 30
caracteres.

En el caso del expediente electronico no podemos hablar de fase de captura en sentido

estricto, pero tanto en el caso del documento electronico, como en el del expediente

electrénico, sera necesario que se cumplimenten los siguientes metadatos minimos

obligatorios:
Metadatos Metadatos
DOCUMENTO ELECTRONICO EXPEDIENTE ELECTRONICO
Version NTI Version NTI
Identificador Identificador
Organo Organo

Fecha captura

Fecha apertura expediente

Origen Clasificacion

Estado de elaboracion Estado

Nombre de formato Interesado

Tipo documental

Tipo de firma Tipo de firma

Si tipo de firma = “CSV” Si tipo de firma = “CSV”
Valor CSV? Valor CSV°

® Estos metadatos sélo aparecen si el “Tipo de Firma” es CSV.
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Definicion generaciéon CSV* Definicion generacién CSV°

Si Estado de elaboraciéon = “Copia
electronica auténtica con cambio de
formato” o “Copia electronica parcial
auténtica”

Identificador del documento origen

Los documentos electronicos deberan ser autenticados conforme a la Politica de Firma
aprobada. Se admitiran todos los sistemas de identificacion aceptados por la
Administracion General del Estado de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9.3 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas, y se emplearan en los tramites para los cuales resulten
apropiados en atencion a su nivel de seguridad, de acuerdo con lo establecido en el

Esquema Nacional de Seguridad.

2.5.2 Registro

A los efectos de la presente Politica, se entiende por Registro el proceso de control
mediante la correspondiente inscripcion registral de los documentos generados o
recibidos por el Ayuntamiento. El sistema de informacion que soporte el Registro
Electronico garantizara la constancia de cada asiento de todo escrito 0 comunicacion
que sea presentado o que se reciba en cualquier 6érgano administrativo, entidad u

organismo dependiente o vinculado al mismo.

El registro electrénico garantizara la constancia, en cada asiento que se practique, de
un numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha de entrada, fecha y hora de su
presentacion, identificacion del interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede,
y persona u o6rgano administrativo al que se envia, y, en su caso, referencia al
contenido del escrito o comunicacion que se registra. Para ello, se emitira
automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada del escrito, solicitud o
comunicacién de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el numero

de entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de los documentos que, en su

® Ver nota 3.
* Ver nota 3.
® Ver nota 3.
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caso, acompanan a la solicitud, escrito o comunicacion que garanticen la integridad y el

no repudio de los mismos.

La existencia de un unico Registro General se entendera sin perjuicio de su
organizacion desconcentrada, adaptandolo a las caracteristicas de la organizacion,
obligando a que cualquier registro auxiliar debe ser plenamente interoperable y estar

interconectado con el Registro Electronico General del Ayuntamiento.

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los
escritos y comunicaciones, e indicaran la fecha del dia de la recepcion o salida.
Concluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran cursados sin
dilacién a sus destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el

registro en que hubieran sido recibidas.

Con el fin de garantizar la interconexion entre oficinas registrales y el acceso por
medios electronicos a los asientos registrales y a las copias electronicas de los
documentos presentados, la informacion minima necesaria para realizar el intercambio
de un asiento registral asi como la estructura de dicha informacion y los requisitos
tecnolégicos minimos que deben cumplirse durante el intercambio se adaptaran a los
requisitos que se especifican en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de
Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades Registrales, aprobada por

Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

El proceso de registro debera adecuarse a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de

octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos presentados en
el registro electronico de la entidad con descriptor SICRES3 se realizara conforme al
procedimiento establecido en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de
Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las

entidades registrales.

La informacion del asiento registral que debera ser introducida en el programa de
tratamiento serd la establecida en la Resolucién de 19 de julio de 2011, de la

Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica
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de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las

entidades Registrales, en base al Modelo SICRES, segun proceda (Anexo 1).

A la hora de proceder a la captura y registro de los documentos electronicos o en
soporte papel que deban convertirse en electronicos, se tendra en cuenta en el

metadato de “Estado de elaboracion” los siguientes tipos:

Original Documento definitivo, genuino, que se remonta a su autor
y que ha sido validado por éste.

Copia electronica | Se obtiene de la digitalizacion del documento origen en

auténtica de | papel. Incluye la firma electronica de la copia.

documento papel

Otros / Copia Identifica las copias electrénicas no autenticadas o las
copias no validadas en origen papel.

2.5.2.1 Documentacién en soporte papel

Todo documento en soporte papel que se presente en las Oficinas de Registro debera
producir un asiento registral y la copia a devolver al interesado debera llevar el
correspondiente acuse de recibo que acredite la presentacion del mismo, salvo que no
pudiera obtenerse en el momento, en cuyo caso se debera estampar en dicha copia un

sello de registro en el que figure la fecha de entrada del documento.

Recibida la documentacion se procedera a realizar el asiento registral, cumplimentando
los datos solicitados por la aplicaciéon informatica de acuerdo con la informacién

disponible en las oficinas de registro.

Salvo en los supuestos previstos en el ordenamiento juridico, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 27.4 del R.D. 1671/2009, los dispositivos de recepcion de fax
no tendran la consideraciéon de registro electronico. No obstante, los documentos
recibidos via fax podran ser digitalizados a los meros efectos de obtener una imagen de

los mismos que incorporar, en su caso, al expediente electrénico.

Todos los documentos en soporte papel presentados en las oficinas de registro podran
ser digitalizados con el fin de obtener una copia electrénica, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 50 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre.
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Se exceptuan de lo previsto en el parrafo anterior los sobres cerrados presentados en
las oficinas de Registro en el marco de licitaciones publicas, ya sean enajenaciones
forzosas en procedimientos de recaudacion o en procedimientos de contratacion
publica, que no se abrirdn ni escanearan, asi como, en general, los procesos
concurrenciales cuyas bases prevean la presentacion de documentos en sobre

cerrado.

El procedimiento de digitalizacién se llevara a cabo en cualquier caso cumpliendo las
especificaciones de las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacién y de

Documento Electrénico.

2.5.2.2 Metainformacion del asiento registral y de los documentos anexos

La metainformaciéon descriptiva referente al asiento registral que debe ser introducida
de modo automatico o manual en el ambito de la Unidad de Registro es la que se
contempla en el articulo 38.3 de la Ley 30/92. Cada metainformacion del asiento
registral debera almacenarse en el sistema informatico de entrada en un formato
compatible con el del campo equivalente del mensaje de datos de intercambio definido
en la NTl de Modelo de Datos de Intercambio de asientos registrales entre unidades
(SICRES 3.0).

En caso de incluirse como anexos documentos digitalizados conforme a la NTI de
Digitalizacion de Documentos, la metainformacién referente a estos ultimos sera la
definida como minima obligatoria en el Anexo | de la NTI de Documento Electronico.
Podran asociarse de forma complementaria metadatos relacionados con el proceso de
digitalizaciéon que reflejan las caracteristicas técnicas de la imagen electronica

capturada.

2.5.2.3 Esquema de Metadatos para el intercambio de asientos entre entidades

registrales

En el Anexo 1 del presente documento se incluye una propuesta de metadatos
recogidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el

Intercambio de asientos entre las entidades registrales.
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2.5.3 Clasificacion

La Clasificacion de los documentos y expedientes atendera al Cuadro de Clasificaciéon
definido y publicado por la Unidad de Archivo y Gestién Documental. No se admitira
ninguna modificacion ni incorporacién de series y procedimientos fuera de la
supervision de dicha Unidad. No se admitira ningun sistema de clasificacion que no sea
estrictamente funcional, aunque a efectos de contextualizacién y recuperacion se
podran utilizar otras herramientas como tesauros, indices, ficheros de autoridades,

etc... siempre bajo la supervisién de dicha Unidad.

2.5.3.1 Criterios de formacion de expedientes electréonicos y agregaciones de
documentos

El documento electrénico es la base para conformar tanto expedientes electronicos
como agregaciones de documentos electronicos. Para evitar la generacion de
expedientes hibridos, se digitalizaran y se obtendran copias electronicas auténticas de
los documentos en papel, de modo que seran estas copias las que se incorporen al
expediente electrénico. A tal fin en el Ayuntamiento se ha creado el Registro de

Funcionarios Habilitados para la realizacion de copias auténticas.

Los expedientes electronicos y agregaciones de documentos electrénicos producidos
por el Ayuntamiento de Leganés se produciran de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Y atenderan a los siguientes criterios de formacion y

patrones:

2.5.3.1.1 Expedientes electrénicos:

Segun el articulo 41.2 del Real Decreto 1671/2009 y el apartado IV de la NTI de
Documento Electrénico, los documentos electronicos, y aquellos susceptibles de formar
parte de un expediente, tendran siempre asociada al menos una firma electrénica de

acuerdo con la normativa aplicable.

No se integraran en el expediente versiones de documentos salvo que deban figurar

por razén de su normativa especifica, en cuyo caso deberan firmarse electronicamente.
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En el caso de documentos con anexos, se trataran, a efectos de validaciéon, como un

unico documento o como documentos independientes, vinculados entre si.

Una vez cerrado, el expediente electronico quedara foliado mediante un indice
electronico en el que se relacionaran todos los documentos que lo componen. Dicho
indice sera firmado por la Administracion, érgano o entidad actuante, que garantiza asi

la integridad del expediente.
El indice electrénico de los expedientes objeto de intercambio reflejara al menos:

- Fecha de generacion del indice (ya que refleja el estado del expediente en un

determinado momento).

- Para cada documento electrénico: su identificador, su huella digital, la funcion

resume, y, opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente.

- Si es el caso, la disposicidon de los documentos en carpetas y expedientes

electrénicos anidados.

- Firma del indice electronico por la Administracion, 6rgano o entidad actuante,

mediante los sistemas de firma previstos en la Ley.

2.5.3.1.2 Agregaciones documentales:

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 1.2 de la NTI de Expediente Electrénico,
entendemos por “agregaciones documentales” aquellos conjuntos de documentos
electrénicos que, habiendo sido creados al margen de un procedimiento reglado, se
hubiesen formado mediante agregacion, como resultado de una secuencia de

actuaciones coherentes que conducen a un resultado especifico.

Dado que no son consecuencia de un procedimiento, podran carecer de valor juridico
y, por ello, su formalizacion como documentos administrativos electronicos
seguramente sera excepcional. No obstante, su tratamiento a efectos de gestion
documental deberia ser analogo al de los expedientes sujetos a procedimiento, lo que

exigiria que reuniera las siguientes caracteristicas:

- Sodlo deben integrarse en la agregacion documentos finales, se deben excluir los

borradores.

- Los documentos deben estar dotados de un identificador Unico.
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- Todos los documentos deben estar fechados.

- La agregacion documental debe considerarse cerrada en un momento

determinado, sin admitir nuevos documentos.
- Los documentos deben resenarse también en un indice electrénico.

- Aunque no tengan firma, se debe obtener el hashtag del documento, como
garantia de su integridad. (**hashtag: es una etiqueta de metadatos precedida de
un caracter especial con el fin de que tanto el sistemacomo el usuario la

identifiquen de forma rapida).

- El indice electrénico recopilara el identificador, la huella, la fecha de los

documentos y el orden dentro de la agregacion, si es relevante.

- En la medida de lo posible, se asignaran metadatos analogos a los obligatorios de

expediente electronico.

2.5.3.1.3 Documentos simples:

También es posible aplicar la Clasificacion documental a documentos simples, que no
estén integrados en un expediente electronico ni en una agregacion documental. Su
tratamiento a efectos de gestibn documental deberd reunir las caracteristicas

siguientes:

- Solo se deben almacenar documentos finales, excluyendo los de otra naturaleza,

como los borradores de los documentos.
- Los documentos deben estar dotados de un identificador unico.
- Todos los documentos deben estar fechados.
- Todos los documentos deben estar firmados electronicamente.

- El documento debe tener asignados los metadatos correspondientes segun al NTI

relativa al Documento electroénico.
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2.5.3.2 Sistema de Clasificacion

La clasificacion tiene como objeto la identificacion y estructuracion sistematica de los
documentos de las organizaciones en categorias, de acuerdo con convenciones,
meétodos y normas de procedimiento, l6gicamente estructurados y representados en un
cuadro de clasificacién, tomando como referencia la estructura y funciones del
Ayuntamiento, la identificacién de su produccién documental, el marco legal y juridico, y

un conocimiento exhaustivo de los procedimientos administrativos que tramita.

El cuadro de clasificacion tendra un caracter funcional, un sistema de clasificacion
basado en una estructura jerarquica y légica que refleja las funciones y actividades de
la organizacion. Los criterios para la correcta identificacion de los procedimientos,
funciones y actividades y su relacién con la produccion documental (fondo, serie,
expediente y unidad documental simple) seran los establecidos en las normas ISO
15489 y UNE- ISO/TR 26122 IN, con el objeto de lograr:

- Establecer vinculos entre documentos individuales que reunidos proporcionan una

representacion continua de la actividad
- Garantizar la identificacién de los documentos a lo largo del tiempo

- Ayudar a recuperar todos los documentos relacionados con una funcion o una

actividad concretas

- Definir los niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de

documentos

- Atribuir permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados grupos

de documentos u operar en los mismos;
- Distribuir la responsabilidad de la gestion de determinados grupos de documentos

- Valorar los documentos y determinar sus plazos de conservacion y cumplir con
los requisitos del proceso de gestion de Calificacion de los documentos al que se
refiere el Apartado VI.6 de la NTI de Politica de gestidon del documento electrénico

o la identificacién de los documentos esenciales de la organizacion.

En el proceso de identificacion de series documentales y sus procedimientos
administrativos asociados sera necesario contar con la colaboracion de los 6rganos
administrativos productores de la documentacion y se tomaran como referencia
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trabajos similares elaborados por otras administraciones locales y asociaciones
profesionales. Ademas, con el objeto de garantizar su interoperabilidad, se intentara
asociar o establecer relaciones de equivalencia con el catalogo de procedimientos del
Servicio de Informacion Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado.

En la identificacidon sera necesario indicar, al menos, la siguiente informacion:

El cuadro de clasificacion funcional y el catdlogo de procedimientos se incorporaran
como anexos a este documento y sera actualizado sistematicamente siempre que haya

alguna modificacién normativa, estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de

AYUNTAMIENTO

Identificacion de series documentales

Denominacion

Normativa reguladora

Tramites del procedimiento y documentos basicos resultantes

Fechas extremas

Organo productor a lo largo del tiempo

Funcion a la que responde

Frecuencia o nivel de utilizacion

Plazo de transferencia al archivo

Plazo de conservacion

Criterios de acceso a los documentos

Documentos fundamentales

Series y procedimiento complementarios

modificar el documento de PGD.

2.5.3.3 Tipologia Documental

La Tipologia de los documentos atendera al Catalogo de Tipos Documentales definido
y publicado por la Unidad de Archivo y Gestion Documental, en consonancia con los
tipos documentales recogidos en la NTI de Documento Electronico aprobada en cada
momento. No se admitira ninguna modificacion ni incorporacion de tipos fuera de la

supervision de dicha Unidad. Los que pudieran ser creados para atender las
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necesidades de implantacion de herramientas tecnoldgicas, deberan ser autorizados

por dicha Unidad.

2.5.4 Descripcion

La descripcion de los documentos y expedientes electronicos permitira la recuperacion
de los mismos y su contexto, y atendera a la aplicacion del Esquema de Metadatos
para la Gestidon del Documento Electronico (e-EMGDE), que en virtud de la presente
Politica adquiere el caracter de obligatorio en el marco de la gestion de documentos
electronicos del Ayuntamiento de Leganés, y que se implantara de manera escalable
en cooperacion con las Unidades de Sistemas y Soluciones informaticas. Ello sin
perjuicio de que, a discrecion de la Unidad de Archivo y Gestion Documental, se utilicen
otros esquemas de metadatos descriptivos, para enriquecer el contexto de los

documentos y los expedientes electronicos.

La descripcion de documentos y expedientes hibridos o analogicos se realizara en la

Unidad de Archivo y Gestion Documental.

Para la descripcion de los documentos y expedientes se tendran en cuenta recursos
como: los tesauros, vocabularios, indices, ficheros de autoridades, etc. que la Unidad

de Archivo y Gestion Documental considere necesarios.

2.5.4.1 Asociacion de Metadatos

El Ayuntamiento se dotara de un vocabulario de metadatos, que identificara los datos a
informar para expedientes y documentos electronicos, asi como, en su caso, firmas
electrénicas. La descripcidn de los documentos y expedientes electrénicos permitira la
recuperacion de los mismos y su contexto, y atendera a la aplicacién del esquema de

metadatos.

Las plataformas de tramitacion electronica se responsabilizaran en la medida de lo
posible de automatizar la carga de los metadatos. Sélo en casos excepcionales se
permitira la alimentacion de determinados metadatos al finalizar la tramitacion, vy

siempre con caracter previo al cierre del expediente.
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Los metadatos de gestion de documentos electronicos se articularan en esquemas de
metadatos, indicando l|a obligatoriedad de su implementacién: obligatorio,
complementario, opcional, y responderan a las particularidades y necesidades
especificas de gestion del Ayuntamiento. En su elaboracion se utilizara como referencia
principal el esquema normalizado de metadatos (e-EMGDE), cumpliendo con los
requisitos de interoperabilidad en materia de gestion documental, asi como los
metadatos complementarios adecuados relacionados con la politica de gestion y

conservacion de documentos electronicos.

Igualmente, con el objeto de regular la descripcidén de aquellos datos que por su
naturaleza son susceptibles de ser normalizados, se aprobaran esquemas codificados
especificos, como por ejemplo vocabularios controlados de descriptores, nombres de
personas fisicas y juridicas, lugares, materias, tipologias documentales, o reglas sobre
como introducir nombres, fechas, etc., y que a medida que se desarrollen se afadiran
como anexo al presente documento. Su actualizacién no supondra modificacion del

documento de politica de gestion de documentos electrénicos

2.5.4.2 Esquema institucional de Metadatos

En el Anexo 2 del presente documento se incluye una propuesta de Esquema
institucional de metadatos obligatorios para administraciones locales recogidos en el
e-EMGDE.

2.5.5 Acceso y trazabilidad

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes electronicos les son
aplicables las medidas de proteccion de la informacién previstas en el anexo Il del
Esquema Nacional de Seguridad; en particular, “Datos de caracter personal [mp.info.1]”
y “Calificacion de la informacién [mp.info.2]”, sin perjuicio de otras medidas de ese
capitulo que puedan ser de aplicacion a la luz de la categorizacion del sistema y de la
calificacion de la informacién, y de las medidas relativas al control de acceso [op.acc].
En consecuencia el acceso a los documentos y expedientes electrénicos estara
sometido a un control de acceso en funcion de la calificacion de la informacién y de los
permisos y responsabilidades del actor en cuestion y contemplara todas las medidas y
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pautas recogidas en la Politica de Seguridad del Ayuntamiento y sus futuros

desarrollos.

Para facilitar el acceso a aquellos documentos y expedientes en que su acceso se
considera como restringido, se considera la posibilidad de disociacion de datos o

acceso parcial a los mismos, mediante los siguientes mecanismos:

- Enmascaramiento de datos: copia del documento en el que se han ocultado los

datos susceptibles de proteccion.

- Despersonalizacion o anonimizacion: copia del documento en la que se han

ocultado los datos que identifican o permiten identificar facilmente a las personas.

- Exclusién de documentos para acceso parcial: retirada de consulta publica de
documentos concretos cuando se pueda ofrecer un acceso parcial al expediente,

sin que resulte una informacién distorsionada o carente de sentido.

Desde el punto de vista operativo, la implementacion de la seguridad debera realizarse
estableciendo los correspondientes perfiles, roles y derechos de los usuarios en las

aplicaciones de gestiéon documental.

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes hibridos o analdgicos les
seran aplicables la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos
de Caracter Personal, ademas de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espanol, y el Manual de Procedimiento de Acceso al Archivo

Municipal.

2.5.5.1 Requisitos de Seguridad y Acceso

Con caracter general, en virtud de lo establecido en el articulo 105 b) de la Constitucion
Espafola y la legislacién de Archivos de la Comunidad de Madrid, el ejercicio del
derecho a la informacion no esta condicionado a la concurrencia de un interés

personal, no queda sujeto a motivacion y no requiere la invocacion de ninguna norma.

El Ayuntamiento de Leganés como entidad publica perteneciente al Sistema de

Archivos de la Comunidad de Madrid:
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- Adoptara las medidas organizativas necesarias para garantizar el cumplimiento

del derecho de acceso a los documentos de titularidad publica y a su informacion.

- Establecera un sistema de gestion de documentos, informacion y datos,
integrado, que permita la interoperabilidad entre las Administraciones, la
localizacion de cualquier documento o informacion y la vinculacion automatica de

cada documento o conjunto de datos a su régimen de acceso y publicidad.

La Unidad de Archivo y Gestion Documental facilitara los instrumentos archivisticos de
informacion y descripcion y asesorara a los usuarios en la busqueda de informacién

contenida en los mismos.

El Ayuntamiento de Leganés proporcionara los medios tecnologicos y telematicos
necesarios para facilitar, mejorar y ampliar el conocimiento y la difusion de los

instrumentos citados en relacién con sus fondos documentales.

2.5.6 Calificacion

2.5.6.1 Documentos esenciales y vitales

Se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan indispensables para
que el Ayuntamiento pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias

de servicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las personas.

Dentro de estos, se entiende por documentos vitales aquellos documentos que
resultan indispensables para que el Ayuntamiento pueda atender de manera inmediata
las necesidades urgentes en caso de catastrofe de cualquier tipo (incendios,

inundaciones, terremotos, atentados, etc).

La categorizacion del sistema de conformidad con lo establecido en el Anexo | del
Esquema Nacional de Seguridad, particularmente ‘Analisis de riesgos [op.pl.1] y
‘Calificacion de la informacion [mp.info.2]’, aportaran criterios para identificar
documentos vitales y esenciales y las medidas de seguridad y nivel requerido

aplicables.

Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas deberan ser calificados

como esenciales:
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- Informan de las directrices, estrategias y planificaciéon del Ayuntamiento.

- Recogen derechos del Ayuntamiento, singularmente relativos a convenios y

documentos de propiedad.

- Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas del

Ayuntamiento.

- Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los érganos de gobierno,

tanto colegiados como unipersonales.

- Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
profesionales, financieros, juridicos u otros derechos del Ayuntamiento, asi como

de sus cargos y empleados.

- Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para

cumplir las obligaciones de rendicion de cuentas.

- Testimonian un acto administrativo que implica la concesién por parte del

Ayuntamiento de un derecho o licencia a un tercero.

2.5.6.1.1 Documentos esenciales:
a) Documentos dispositivos (actas, resoluciones...)

b) Documentos que informan de las directrices, estrategias y planificacion del

Ayuntamiento.

c) Titulos de caracter juridico del Ayuntamiento: documentos que recogen derechos
legales y econdmicos y patrimoniales tanto del Ayuntamiento como de cada uno
de sus trabajadores: titulos de propiedad, néminas, documentos de la seguridad

social.

d) Planos de los edificios e instalaciones y documentacion sobre el funcionamiento

de sus sistemas.
e) Inventario del equipamiento de todas las instalaciones del Ayuntamiento.
f) Inventario de todos los sistemas electronicos de informacion del Ayuntamiento.

g) Convenios y otros acuerdos.
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2.5.6.1.2 Documentos vitales:

a) Documentos relativos a redes de suministros y distribucion (planos de distribucion

de gas, agua, electricidad).

b) Documentos relativos a sistemas y redes de comunicacién (planos de la red de

carreteras, ferrocarriles, callejeros, etc).

c) Documentos relativos al personal necesario para atender las situaciones creadas

(Plantilla de personal con especial dedicacion: bomberos, policias, sanitarios, etc).

d) Planos de los edificios e instalaciones publicas y documentacion sobre el

funcionamiento de sus sistemas.

La gestion de los documentos calificados como esenciales y vitales, sea el original

electronico, papel o hibrido, pasara por:

a) Obtencién de una copia electronica auténtica segun lo dispuesto en la Resolucién
de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la
que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de

copiado auténtico y conversién entre documentos electronicos.

b) Tratamiento y conservacion, en su caso de original y copia, segun lo establecido
en la estrategia de conservacidn a lo largo del tiempo a desarrollar por el

Ayuntamiento, basada en normas y buenas practicas internacionales.

2.5.6.2 Valoracion

La valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los
documentos producidos y/o bien conservados por el Ayuntamiento, a través del analisis
contextual de los mismos, y que dara como resultado el establecimiento de plazos de

conservacion, transferencia y acceso de las series documentales estudiadas.

La valoracion se aplica a cada serie documental y permite determinar los criterios en
base a los cuales la documentacion contenida en esos procedimientos puede ser
eliminada o debe ser conservada en los plazos que se establezcan. La serie
documental se constituye como la unidad de trabajo de la valoracién, ya que los valores

primarios y secundarios, asi como los plazos de conservacion o vigencia que se
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asignan durante el proceso de valoracién no pueden ser fijados para documentos o

expedientes singulares.

Administrativo Sirve como testimonio de los procedimientos vy
actividades de la administracion que los ha producido

Juridico/Legal Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun y que sirve de testimonio
ante la Ley

Fiscal Es el que sirve de testimonio de obligaciones tributarias

Contable El que puede servir de explicacion o justificacion de

operaciones destinadas al control presupuestario

Informativo Aquél que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la Administracion
y que también puede ser testimonio de la memoria
colectiva

Histdrico El que posee un documento como fuente primaria para la
Historia

Se efectuara de acuerdo con los criterios que determinen las Mesas de Trabajo de
Valoracion, organos ordinarios de apoyo técnico del Consejo de Archivos de la
Comunidad de Madrid, que seran las encargadas de confeccionar y aprobar las Tablas

de Valoracion de las series documentales.

El procedimiento de valoracién, seleccion y eliminacion de documentos atendera a lo
que se establezca reglamentariamente para los Archivos que forman parte del Sistema
de Archivos de la Comunidad de Madrid.

Desde el punto de vista operativo, el Ayuntamiento de Leganés gestionara la
valoracion, seleccion y eliminacion de documentos a través de las propuestas
elaboradas por el jefe de la Unidad de Archivo y Gestion Documental, con los informes
pertinentes de los responsables de las oficinas municipales. Se documentaran

adecuadamente los procesos a través de los correspondientes expedientes.

La realizacion de los trabajos de valoracidon, seleccion y eliminacién tendra como
resultado la elaboracion del Calendario de Conservacion del Ayuntamiento de Leganés

donde figuraran los criterios relativos a los tres ambitos siguientes:
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- Plazos de transferencia entre los archivos de oficina y el archivo central e

Histérico. Lo que implica el cambio de responsabilidad en la custodia.

- Plazos de conservacion o eliminacion total o plazos de la serie, asi como el

cambio de soporte.

- Plazos de acceso.

2.5.6.3 Dictamen

El Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid sera el encargado de la aprobacion
de las tablas de valoracién de series documentales y la autorizacion de eliminacion de

documentos a través de informes preceptivos y vinculantes.

La Unidad de Archivo y Gestion Documental del Ayuntamiento de Leganés emitira un
informe en funcion de los plazos de conservacion resultantes del proceso de valoracién
documental, un dictamen favorable o desfavorable referido a la transferencia (apartado
2.4.8), destruccion o eliminacion (apartado 2.4.9), o acceso (apartado 2.4.5) de las
series documentales que quedara recogido en el Calendario de Conservacién de

documentos de la organizacion.

Una vez aprobado el Informe, se informara la calificacién a través de los metadatos

correspondientes.

2.5.7 Conservacion

La conservacion de los documentos y expedientes electronicos atendera a los plazos
legales y en su caso a los establecidos en el dictamen de la autoridad calificadora y a lo

dispuesto en la estrategia de conservacion recogida en la PGD.

La conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida debe
garantizar el acceso a los mismos. Ello hace necesario realizar periédicamente
procesos de control y actualizacidén para evitar, por un lado, la caducidad de las firmas
electréonicas y, por otro, la obsolescencia de los formatos de los documentos

electronicos.

Toda la documentacién electronica generada o recibida por cualquier organismo de la

Administracion publica forma parte del Patrimonio Documental, sin perjuicio del
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momento de su generacion, y que su eliminacion debera ser autorizada por la
Administracion competente. En ningun caso se podran destruir tales documentos en
tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los

entes publicos.

Dado su valor evidencial y probatorio en las relaciones entre la ciudadania y la
Administracion, todos los documentos electronicos que hayan sido utilizados en las
actuaciones administrativas y que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares, y los documentos electrénicos que
correspondan a procedimientos finalizados, deberan conservarse en el Sistema de

Gestidon de Archivo del Ayuntamiento.

El Sistema de Gestién de Archivo Electrénico sera complementario, y equivalente en
cuanto a su funcion, a los archivos convencionales. En este sistema se conservaran y
administraran datos, documentos y sus metadatos, garantizando su accesibilidad,
disponibilidad, integridad, legibilidad y autenticidad de los documentos electronicos a lo
largo del tiempo, independientemente de los soportes de almacenamiento o los

formatos de los ficheros.

El software o aplicacién que se utilice para la administracion y gestién el archivo
definitivo de expedientes y documentos electrénicos, debera cumplir con lo dispuesto al
respecto en el RD 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad. Conforme a lo establecido por la Disposicion adicional segunda de la
Ley 39/2015 se promovera la adhesion del Ayuntamiento a las plataformas y soluciones

ofrecidas para este fin por la Administracion General del Estado.

En funcion del resultado de la valoracion documental, se aplicaran las politicas de
preservacion que se describan en el modelo de preservacion que debera aprobar el
Ayuntamiento. La conservacion de los documentos y expedientes electrénicos atendera
a los plazos legales y en su caso a los establecidos en el dictamen de la autoridad

calificadora y a lo dispuesto en la estrategia de conservacion implantada.

Conforme a lo establecido en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS), y
proporcionalmente a los riesgos a los que estén expuestos los documentos, la entidad
elaborara un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes

electronicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira igualmente
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las medidas de proteccion de los soportes de informacion y, en cualquier caso, la
proteccion de datos de caracter personal segun lo dispuesto en la Ley Organica

15/1999, de 13 de diciembre y normativa de desarrollo.

Atendiendo a lo anteriormente expuesto, y proporcionalmente a los riesgos a los que
estén expuestos los documentos, el Ayuntamiento de Leganés desarrollara un plan de
continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos conservados,
asi como sus metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre “copias de seguridad
(backup)” [mp.inf.9], junto con las medidas de proteccion de la informaciéon [mp.info], de
proteccion de los soportes de informacion [mp.si] y, en cualquier caso segun lo

dispuesto en la normativa de proteccion de datos de caracter personal.

El Plan de Preservacion de los Documentos Electronicos de la organizacion incorporara
un analisis y gestion de riesgos en el ambito de la Gestién Documental, y garantizara la
accesibilidad, autenticidad, disponibilidad, integridad, trazabilidad, inteligibilidad y
legibilidad de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida,

independientemente de los soportes de almacenamiento o los formatos de los ficheros.

Asimismo, la Unidad de Archivo y Gestion Documental del Ayuntamiento de Leganés
desarrollara el plan de conservacién de los documentos y expedientes hibridos o en

soporte papel.

2.5.8 Transferencia

La transferencia’ es el “Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion
para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos”. Tiene como obijetivo
facilitar el paso de los documentos a través de las distintas fases de archivo del
sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado en cada momento de

su ciclo de vida.

Ademas de la transferencia (ordinaria o extraordinaria), el ingreso de documentos en el

Archivo Municipal de Leganés se puede producir por:

7 http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/mc/dta/diccionario.html
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- Compraventa o cualesquiera otros actos de adquisicion, a titulo oneroso o
lucrativo por actos inter vivos o mortis causa, de la posesion, los derechos reales

o el dominio contemplados por el ordenamiento juridico.
- Donacion, herencia o legado.
- Depdsito voluntario.

La transferencia de documentos y expedientes electronicos entre repositorios o
archivos electrénicos, asi como la transferencia de las responsabilidades en cuanto a
su custodia, se realizara teniendo presentes las medidas de “Proteccion de los soportes
de informacion” [mp.si] previstas en el ENS, en particular, los mecanismos de
autenticidad, integridad y trazabilidad implementados, y demas normativa que pueda

ser de aplicacion.

La transferencia de cada uno de los documentos y expedientes se llevara a cabo de
conformidad con el calendario de conservacién, una vez haya finalizado su tramitacion
y el area productora deje de precisar la informacion para el ejercicio de su actividad

cotidiana.

La transferencia supondra un cambio formal de custodia, garantizando el responsable
del area productora que los documentos y expedientes que se transfieren a la Unidad
de Archivo y Gestion Documental son auténticos, integros, fiables y utilizables, garantia
que podra ser sometida al escrutinio de la Unidad de Archivo y Gestion Documental

antes de aceptar la transferencia.

Junto con el contenido informativo, se transferiran también los metadatos de los
documentos y los expedientes electronicos transferidos, asi como las firmas y sus
metadatos. En el caso de los expedientes y documentos en papel se transferiran la
documentacion ademas de remitir adecuadamente cumplimentada la hoja de remision

o transferencia aprobada por la Unidad de Archivo y Gestion Documental.

Las transferencias de documentos y expedientes hibridos o en papel seguiran las
instrucciones establecidas en el Reglamento del Archivo.
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2.5.9 Destruccion o eliminacion

Tras el dictamen preceptivo del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid, la
eliminacién total o parcial de documentos requerira la autorizacion administrativa por
parte de la autoridad competente y su comunicacion posterior a la autoridad

calificadora.

La eliminacion de documentos electronicos se realizara, segun lo previsto en la medida

“borrado y destruccion” del Esquema Nacional de Seguridad.

A los efectos del presente documento, se entiende por borrado, el procedimiento de
eliminacion de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo
su reutilizacion, y por destruccién, el proceso de destruccion fisica de un soporte de
almacenamiento que contenga documentos electrénicos, de manera que se garantice
la imposibilidad de la reconstruccion de los documentos y la posterior utilizacion del

soporte.

La eliminacion de documentos hibridos o en papel se realizara segun lo previsto en la
legislacién vigente de la Comunidad de Madrid, segun lo previsto en la medida
“Borrado y destruccion” del ENS y atendiendo en lo posible a las recomendaciones de
la norma UNE-EN 15713:2010. Destruccion segura del material confidencial. Cédigo de
buenas practicas. En cualquier caso, dejando constancia, por el procedimiento que se
establezca reglamentariamente, de los documentos y las series documentales que se

hayan eliminado.

Siempre que se eliminen documentos y expedientes electronicos se garantizara que se
eliminan todas las copias existentes en cualquiera de los programas y sistemas del
Ayuntamiento y se conservaran los metadatos residuales suficientes para confirmar
que esos documentos y expedientes existieron con alguna funcionalidad, sin
comprometer lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de

Proteccion de Datos y su normativa de desarrollo.
NO se eliminara ningun documento o expediente bajo estos supuestos:

- Esté calificado como de “valor histérico” o “de investigacion” de acuerdo con lo
previsto en la legislacion vigente al respecto.
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- No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el cual
pueda subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas

o juridicas.

- No exista dictamen previo de autoridad calificadora competente.

2.5.10 Analisis de riesgos

Se deben determinar los posibles riesgos y el grado de ocurrencia de los mismos. Este
analisis servira para determinar las medidas necesarias para prevenirlos o minimizar

sus posibles efectos y evaluar la conveniencia de las ya implantadas.
Los posibles riesgos a considerar son:

- La obsolescencia: de los soportes de almancenamiento, de los formatos, del

software.

- Errores o fallos de la tecnologia: degradacion de los soportes, corrupciéon o
pérdida de datos, fallos en los soportes o en el hardware, errores en las

aplicaciones.

- Descontextualizacion de los documentos: ausencia de metadatos adecuados para

la contextualizacion.
- La seguridad: ataques internos o externos, virus, robos.

- El aumento de documentos y los costes asociados: falta de espacio de
almacenamiento, rendimiento no ajustado a las necesidades, incapacidad de

realizar copias de seguridad debido al volumen de datos.

Se desarrollara un documento de Gestién de Riesgos, basado en el informe UNE-
ISO/TR 18128:2014 IN, dirigido a asistir a las organizaciones en la apreciaciéon de los
riesgos relacionados con los sistemas y procesos de gestion documental. El informe:

a) establece un método de analisis para identificar los riesgos relacionados con los

procesos Yy sistemas de gestion documental;

b) proporciona un método de analisis de los potenciales efectos de eventos adversos

sobre los procesos y sistemas de gestiéon documental,
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c) proporciona directrices para conducir la apreciacion de los riesgos relacionados

con los procesos y sistemas de gestion documental;

d) proporciona directrices para documentar los riesgos apreciados en preparacion

para la mitigacion.

2.6 Asignacion de metadatos

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, los metadatos
complementarios a los documentos y expedientes electronicos, segun se recoge en el

apartado 2.5.1. de la presente PGD.

Se garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos
electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento
y sus metadatos. Idénticas garantias existiran para las restantes entidades del sistema
de gestion de documentos: agentes, actividades, regulaciones y relaciones. Se
conservaran ademas como metadatos los historiales de eventos de todas estas
entidades, siendo la suma de todos los historiales de eventos la pista de auditoria del

sistema.

En el caso de documentos y expedientes hibridos o en papel se asegurara la

informacion minima de descripcion segun la normativa nacional e internacional vigente.

2.7 Documentacion

Los procesos expuestos en apartado 2.5 deben estar documentados. Se tendran en
cuenta las directrices que puedan establecer las autoridades calificadoras y
archivisticas competentes, de acuerdo con la legislacién de archivos que sea de

aplicacién en cada caso, disponiéndose de los siguientes instrumentos de gestion:

a) Sistema de gestién documental. Este instrumento describird como se resuelven,
para los documentos electrénicos, las principales fases y procesos en su ciclo de

vida.
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b) Cuadro de Clasificacion. Permite la clasificacion de los expedientes de acuerdo
con su funcién dentro de la organizacion, integrando esta informacién las tablas

de evaluacién documental y los criterios de acceso.

c) Catalogo de Procedimientos. Relacion de procedimientos administrativos que
tramita el Ayuntamiento, sus esquemas de metadatos y, cuando sea posible, su
relacion de equivalencia con el catalogo de procedimientos del Servicio de

Informacién Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado.

d) Catalogo de tipologias documentales. Identifica las tipologias de documento que,
desde un punto de vista funcional, se incluyen en los procedimientos

administrativos del Ayuntamiento.

e) Modelo tecnologico de documentos y expediente electronico. Describe la
estructura y formato de los objetos electrénicos a que se refiere esta politica, y la
manera como las plataformas tecnolégicas del Ayuntamiento implementaran sus

directrices.

f) Vocabulario de Metadatos. Define la manera como se denominan y describan los
expedientes y documentos, normalizando su descripcidén mediante un conjunto de

metadatos estructurados.

g) Catalogo de formatos de documento electronico: Identifica los formatos
electrénicos admitidos por la corporacion, en cumplimiento de la norma técnica de

interoperabilidad sobre catalogo de estandares.

h) Tablas de Evaluacion Documental. Instrumento que permita la definicion de
politicas sistematicas de conservacion o eliminacion de los expedientes

pertenecientes a cada serie documental.

i) Modelo de seguridad del documento y expediente electrénico. Desarrollara los
aspectos de seguridad del documento y expediente electrénico derivados del

Esquema Nacional de Seguridad y el resto de normas aplicables

j) Modelo de digitalizacion segura y copia auténtica. Describe el procedimiento y las
herramientas a utilizar para la generacion de copias electrénicas auténticas de

documentos en papel.
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k) Modelo de impresién segura. Procedimiento para la generacion y emision de

copias auténticas en papel de documentos originales electronicos.

I) Modelo de preservacién de documentos y expedientes electronicos. Estrategia de
la corporacion para garantizar la seguridad, autenticidad, disponibilidad e

interoperabilidad de los documentos electronicos a largo plazo.

m)Politica de uso del certificado digital y la firma electrénica. Define el modo de
utilizacién de la firma electronica en la organizacion: qué certificados electronicos
se usan y admiten, y que formatos tecnoldgicos y procedimientos se aplican a la

generacion de las firmas.
n) Procedimiento de digitalizacion y copia auténtica en Registro Entrada

Todos estos instrumentos de gestion, y cualquier otro que se considere preciso para la
adecuada ejecucion de los procesos de gestion de documentos descritos en la
presente politica componen, conjuntamente, el modelo de gestién del documento
electronico del Ayuntamiento, y se incorporaran, una vez aprobados, como anexos

necesarios para la implementacion de esta Politica.

2.8 Formacion

Dado que la implantacién de la Administracion electronica supone cambios muy
importantes con respecto a la gestion administrativa tradicional, se incluiran en el
Programa de Formacion continua actuaciones destinadas a la formacién y capacitacion
del personal tanto responsable de la ejecucion y del control de la gestion de
documentos electronicos, como de su tratamiento y conservacion en repositorios o

archivos electronicos.

Se disefaran, en concreto, acciones formativas especificas para cada uno de los tipos
de actores involucrados en los diferentes procesos de gestion documental

contemplados en la presente Politica.

Asimismo, se disefiaran acciones formativas encaminadas a difundir el conocimiento de
la cultura digital, el documento electrénico, el expediente electronico, certificacion y
firma electronica y tramitacion electrénica en general, partiendo de la base de que sin
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una comunicacion interna y formacion adecuados el conocimiento e implementacion de

la tramitacion electronica seria muy complicada de desarrollar.

2.9 Supervision y auditoria

Los procesos de gestion de documentos electronicos, el programa de tratamiento de
documentos electronicos y la presente Politica seran objeto de auditorias con una
periodicidad bienal. Estas auditorias podran ser abordadas en el contexto de las
auditorias del ENS.

2.10Gestion de la Politica

El mantenimiento, actualizacion y publicacién electréonica del presente documento

correspondera al Gestor de la Politica, la Unidad de Archivo y Gestion Documental.

La Comision Técnica de Gestion Documental, con presencia de los gestores de la
Politica, de gestores de procedimiento administrativo y demas actores involucrados en
la misma, tienen el objetivo de realizar un seguimiento de la implantacion de la Politica

y proponer las revisiones necesarias sobre la misma.

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién 49 de 87



w2
Leganés

AYUNTAMIENTO

ANEXOS

1. Metadatos para el Intercambio de asientos entre las entidades registrales

conforme a la NTI de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las

entidades registrales

Cddigo Entidad Registral de origen

Decodificacion de Entidad Registral de origen

Numero de registro de entrada en origen

Fecha y hora de entrada en origen

Cdédigo Entidad Registral de origen

Decodificacion de Entidad Registral de origen

Numero de registro de entrada en origen

Cddigo Entidad Registral de destino

Decodificacién de Entidad Registral de destino

Caddigo de la Unidad de Gestion de destino

Decodificacion de Unidad de Tramitacion de
destino

- |

Documento de identificacion de interesado. Tipo

Documento de identificacion del interesado

Razon social del interesado

Nombre del interesado

Primer apellido del interesado

Segundo apellido del interesado

Documento de identificacion del representante.
Tipo

Documento de identificacion del representante

Razoén social del representante

Nombre del representante
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Primer apellido del representante

Segundo apellido del representante

Pais del interesado

Provincia del interesado

Municipio del interesado

Direccion del interesado

Cadigo postal del interesado

Correo electronico del interesado

Teléfono de contacto del interesado

Direccion electronica habilitada del interesado

Canal preferente de notificacion del interesado

Pais del representante

Pais del interesado

Provincia del interesado

Municipio del interesado

Direccion del interesado

Cddigo postal del interesado

Provincia del representante

Municipio del representante

Direccién del representante

Cddigo postal del representante

Correo electronico del representante

Teléfono de contacto del representante

Direccién electrénica habilitada del
representante

Canal preferente  de notificacion del
representante

Observaciones

Abstract o resumen

Cddigo de asunto segun destino

Referencia externa

Numero de expediente
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Nombre del fichero anexado

Identificador de fichero

Validez del documento

Tipo de documento

Certificado

Firma del documento

Timestamp

Validacion OCSP del certificado

Hash

Tipo MIME

Anexo

Identificador del documento firmado

Observaciones

Tipo de transporte de entrada

Numero de transporte de entrada

Nombre del usuario

Contacto del usuario

Identificador de intercambio

Aplicacion y version emisora

Tipo de anotacion

Descripcion del tipo de anotacion

Tipo de registro

Documentacion fisica

Observaciones del apunte

Indicador de prueba

Cadigo de Entidad Registral de inicio

Decodificacion Entidad Registral de inicio

Expone

Solicita
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2. Metadatos obligatorios para la gestion del documento electronico conforme al e-
EMGDE

METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO-e Y EXPEDIENTE-e

eEMGDEZ2 - IDENTIFICADOR
eEMGDEZ2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

eEMGDE4 - FECHAS
eEMGDE4.1 - FECHA INICIO

eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS
eEMGDE14.1 - FORMATO
eEMGDE14.1.1 — NOMBRE DEL FORMATO

eEMGDE14.1.2 — EXTENSION DEL FICHERO

eEMGDE17 - FIRMA
eEMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA

eEMGDE17.2 — VALOR DEL CSV

eEMGDE17.4 - DEFINICION GENERACION CSV
eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL
eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
eEMGDE22 — CLASIFICACION

eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
eEMGDE.23- VERSION NTI
eEMGDE.24 - ORGANO
eEMGDE.25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO
eEMGDE.26- IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN
eEMGDE.27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE

eEMGDE.28 - INTERESADO
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eEMGDE2 - IDENTIFICADOR

Nombre formal eEMGDE.ldentificador

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Identificador unico asignado a una entidad.

Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI

Automatizable v Repetible | X ‘ En el punto de captura -

Sub-elementos eEMGDEZ2.1 - Secuencia de identificador
Esquema Sin definir

Valores - —
Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad 1ISO 23081 Identificacion.

o - ldentificar de manera Unica la entidad dentro de un dominio

Finalidad - Hacer posible la localizacién de las entidades.
Usese este elemento para identificar la entidad dentro de un dominio especifico, local
o global, 0 ambos, si procede.
En algunos casos el identificador sera asignado por el sistema, adoptando la forma

Comentarios probablemente de un contador previamente configurado.
En condiciones ideales, el identificador deberia ser Ginico de manera global, es decir,
entre dominios. En cualquier caso, con independencia de que en un dominio existan
varios identificadores para una entidad, a efectos de interoperabilidad y entre dominios,
debe seleccionarse un solo identificador Unico.

Ejemplos -

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién 54 de 87



v

> Leganés

AYUNTAMIENTO

eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal

eEMGDE.ldentificador.Secuencialdentificador

Sub-elemento de

eEMGDE?2 - Identificador

Definicion Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro de un dominio local o global.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacion Obligatorio ENI y condicional si se conoce el identificador en el momento de captura.
Automatizable v Repetible | x ‘ En el punto de captura -

Sub-elementos No

Valores

Documento: ES_<Organo>_<AAAA> DOC_<ID_especifico>

Esquema Expediente: ES_<OrganoUU>_<AAAA> EXP_<ID_especifico>

Siendo <ID_especifico> , longitud 30:

Opcion 1 (si se conoce el identificador en el momento de
captura):
S: Caracter fijo, indica serie documental
e SSS: numero de serie documental
e (001: n° de orden del documento dentro del expediente. Puede]
establecerse manualmente o por medio de un contador|
secuencial asignado automaticamente por el sistema
Opcién 2 (si no se conoce el identificador en el momento de
captura):

Para documento:

- Cddigo secuencial asignado automaticamente para todos y cada
uno de los expedientes del ayuntamiento, que se reiniciara cada 1
de enero.

- Numero de registro de entrada.
Para expediente:

Cddigo secuencial asignado automaticamente para todos y cada
uno de los expedientes del ayuntamiento, que se reiniciara cada 1
de enero.

Serie: <Organo> PRO_<ID _PRO_especifico> o clasificacion SIA
Siendo <ID_PRO_especifico> Cédigo SIA o si el procedimiento no
se encuentra en SIA:

<Organo>_PRO_<ID_PRO_Especifico> siendo

<ID_PRO_Especifico>, cdédigo del procedimiento que identifica de forma
unica el procedimiinto dentro de los propios de la administracion.
(Longitud 30 caracteres), serie documental

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

Identificar la entidad dentro de un dominio.

Comentarios

Ejemplos

Para Documento: ES_L01462384_2016_DOC_Ssss.001
ES_L01462384_2016_DOC_numerosecuencial
Para Expediente: ES_L01462384_2016_EXP_Ssss.001

ES L01462384 2016 EXP numerosecuencial.
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eEMGDE4 — FECHAS

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad que se describe.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI

Automatizable v Repetible v En el punto de captura -

eEMGDE4.1 - Fecha inicio
Sub-elementos

Esquema Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>
Valores

Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion”.
Finalidad

Comentarios

Ejemplos -

eEMGDEA4.1 - FECHA INICIO

Nombre formal eEMGDE.Fechas.Fechalnicio
Sub-elemento de eEMGDE4 - Fechas
s Fecha de captura (Documento-e); FechaAperturaExpediente (Expediente-e); Fecha
Definicion o .
inicio de la serie documental
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Esquema [RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. <ISO 8601>.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.
Finalidad - Proporcionar evidencia de autenticidad de la fecha del inicio de la existencia de una
entidad.
. Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca soélo una hora.
Comentarios L -
Puede afadirse una zona horaria, si procede.
Ejemplos 20110227, 20110227T131805.
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eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas

Sub-elemento de

No aplica.

Informacion acerca de la forma logica y otras caracteristicas técnicas logicas y fisicas

Definicion de un documento digital o digitalizado.
Aplicabilidad Documento.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible X En el punto de captura -

Sub-elementos

eEMGDE14.1 — Formato (Obligatorio ENI)
eEMGDE14.2 - Versién de formato
eEMGDE14.3 — Resolucion
eEMGDE14.4 — Tamafio

eEMGDE14.5 — Profundidad de color
eEMGDE14.8 - Tamafio eEMGDE14.9 — Profundidad de color

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Proporcionar informacion especifica acerca de las decisiones que pueden adoptarse
en relacion al almacenamiento, la conservacion y la representacion de los
documentos.

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular a efectos de
gestion o de localizacién de recursos.

- Fadilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

- Proporcionar punteros a informacion mas detallada acerca del formato de un
documento digital o digitalizado o el software utilizado para crear un documento digital
o digitalizado.

- En el caso de documentos digitalizados, proporcionar garantias de la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos resultantes de un proceso de
digitalizacion.

Comentarios

La informacién proporcionada por este elemento puede utilizarse para determinar las
estrategias de conservacion sobre los documentos digitales y deberia ser lo mas
completa posible para asegurar que las caracteristicas técnicas se identifican con
exactitud.

Ejemplos

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién 57 de 87



w2
Leganés

AYUNTAMIENTO

eEMGDE14.1 - FORMATO

Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato

Sub-elemento de eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Formato légico del fichero contenido en el documento electronico

Aplicabilidad Documento

Obligacién Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplirda completando de forma alternativa uno

o los dos subelementos que componen este metadato.

Automatizable v Repetible | X I En el punto de captura -
eEMGDE14.1.1 — Nombre del formato
eEMGDE14.1.2 — Extension

Sub-elementos

Esquema Sin definir
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de ges- tidon o de localizacion de recursos.

Finalidad - Facilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacion a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios -

Ejemplos -
Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato
Sub-elemento de eEMGDE14.1 - Formato
Definicion Denominacion del formato logico del fichero contenido en el documento electrénico
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma alternativa uno
o los dos subelementos que componen el metadato eEMGDE14.2 - Formato
Automatizable v Repetible | X ‘ En el punto de captura -
Sub-elementos No
Valores definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Esquema Catalogo de Estandares en la columna “Nombre Comun” de
Valores la tabla recogida en su anexo.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.
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Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de ges- tién o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacion a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

Strict
Open
XML
ISO/IEC
26300:20

Nombre formal

eEMGDE14.1.2— EXTENSION DEL FICHERO

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionFichero

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicion Extension del formato logico del fichero contenido en el documento electronico

Aplicabilidad Documento

Obligacién Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplirda completando de forma alternativa uno
o los dos subelementos que componen el metadato eEMGDE14.2 - Formato

Automatizable v Repetible | X ‘ En el punto de captura -

Sub-elementos No

Valores

Valores definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Catalogo de Estandares en la columna “Extensién” de la tabla
recogida en su anexo.

Esquema

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a
efectos de ges- tidon o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestidon de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte o
localizacion a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para que los
documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos, migrarse al
mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

.docx .xlsx .pptx, .odt, .ods, .pdf. .txt, .csv

eEMGDE17 - FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Método para fijar las condiciones de fiabilidad y autenticidad de un documento.
Aplicabilidad Documento/Expediente

Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

- Repetible | v | En el punto de captura -
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Sub-elementos

eEMGDE17.1 - Tipo de firma

(Obligatorio ENI) eEMGDE17.2 —

Valor CSV (Obligatorio ENI)

eEMGDE17.4 - Definicion generacion CSV

Esquema Sin definir
Valores

Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Determinar que un documento es auténtico, integro y fiable en el momento de su
creacion, mediante su validacion por la persona fisica o juridica con autoridad para
ello.

- Encapsular los componentes de un documento en un punto del tiempo, a fin de
garantizar sus condiciones de autenticidad y fiabilidad en ese momento.

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicion Denominacion normalizada del formato de firma utilizado.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacion Obligatorio ENI

Automatizable

v Repetible | X | En el punto de captura -

Sub-elementos

eEMGDE17.1.1. — Perfil de firma

Valores

TFO1 (CSV), TF02 (XAdES internally detached signature),
Esquema TF03 (XAdES enveloped signature), TF04 (CAdES
detached/explicit signature), TF05 (CAdES attached/implicit
signature), TF06 (PAJES)

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Sefalar el formato de firma electrénica empleado para la autenticacion del documento
simple, expediente o agregacion.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

TFO1, TFOS.

Nombre formal

eEMGDE17.2 — VALOR DEL CSV

eEMGDE.Firma.FormatoFirma.ValorCSV

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicion Valor del codigo seguro de verificacion utilizado para firmar el documento o expediente.

Aplicabilidad Documento/Expediente

Obligacion Condicional: De aplicacién si el elemento eEMGDE17.1-Tipo de firma contiene el valor
TFO1 (CSV)

Automatizable v Repetible | X | En el punto de captura -

Sub-elementos No
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Valores

Esquema Sin definir

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no autorizada

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE.17.4 - DEFINICION GENERACION CSV

Nombre formal

eEMGDE.DefinicionGeneracionCSV

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicién Referencia a la orden, resolucion o documento que define la creacion del CSV]
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacién Obligatorio ENI

Automatizable

v Repetible | v | En el punto de captura -

Sub-elementos

No

Valores

Si AGE, Referencia BOE: BOE A-YYYY-XXXXX

Esquema X .
En otro caso, referencia correspondiente

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad

Finalidad

Indicar la disposicidon que crea y regula el CSV correspondiente

Comentarios

Ejemplos

BOE-A-2012-7576 (Orden HAP/1200/2012, de 5 de junio, sobre uso del sistema de
cédigo seguro de verificacion por la Direccion General del Catastro)

eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

Nombre formal

eEMGDE.TipoDocumental

Sub-elemento de

No aplica.

Modelo estructurado y reconocido que adopta un documento, en el desarrollo de una

Valores

Definicion competencia concreta, en base a una regulaciéon y cuyo formato, contenido informativo
0 soporte son homogé- neos.
Aplicabilidad Documento
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible ‘ X ’ En el punto de captura -
Sub-elementos No
TDO1 (Resolucién), TDO2 (Acuerdo), TDO3 (Contrato), TD04
(Convenio), TDO5 (Declaracién), TD0O6 (Comunicacién), TDO7
Esquema (Notificaciéon), TD0O8 (Publicacion), TD0O9 (Acuse de recibo),

TD10 (Acta), TD11 (Certificado), TD12 (Diligencia), TD13
(Informe), TD14 (Solicitud), TD15 (Denuncia), TD16
(Alegaciéon), TD17  (Recursos), TD18  (Comunicacion
ciudadano), TD19 (Factura), TD20 (Otros incautados), TD99
(Otros).

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Identificacion .
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- Facilitar la busqueda y la recuperacion.
Finalidad - Proporcionar informacién adicional acerca de la actividad o propésito de un documento.
- Mejorar la comprension o interpretacion de un documento.

Comentarios

Ejemplos - TDO, TD02, TD0O3

eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

Nombre formal eEMGDE .EstadoElaboracion

Sub-elemento de No aplica.

s Indicacion del estado de la situacion de elaboracién de un documento, a saber, original o

Definicion . : . o .
los distin- tos tipos identificados de copia.

Aplicabilidad Documento.

Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable v Repetible ‘ ‘ En el punto de captura -
N

Sub-elementos ©

EEO1 (Original)
EEOQ2 (Copia electrdnica auténtica con cambio de formato)

Valores Esquema EE03 (Copia electrénica auténtica de documento papel)

EE04 (Copia electronica parcial auténtica)
EE99 (Otros)
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad 1ISO 23081 Uso.

Finalidad Proporcionar un mecanismo que indique el estado de elaboracion del documento en
atencion a su aproximacion como evidencia de la actividad y que asegure su valor
probatorio.

Comentarios

Ejemplos EEO1, EEO03, EE99

eEMGDE22 - CLASIFICACION

Nombre formal eEMGDE.Clasificacion

Sub-elemento de No aplica.

Definicién Codificacion por categorias que permite gestionar todas las entidades dentro de un
sistema de ges- tidon de documentos

Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI para expediente

Automatizable - Repetible v En el punto de captura -
eEMGDE22.1 - Cdédigo de clasificacion

Sub-elementos eEMGDE22.2 - Denominacién de clase

eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacion (SIA / FUNCIONAL)

Esquema SIA/Cuadros de clasificacion desarrollados por cada organizacion.
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Valores

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Adscribir la entidad a una categoria dentro de un plan de clasificacién, de manera que
todos los integrantes de la misma compartan una serie de atributos y reciban un tratamiento
semejante en virtud de ellos.

Comentarios

La clasificacion puede realizarse de manera unidimensional, incorporando sus sub-
elementos en la descripciéon del documento.

Ejemplos

eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal

eEMGDE .Clasificacion.CodigoClasificacion

Sub-elemento de

eEMGDEZ22 - Clasificacion

Identificador Unico codificado que determina una categoria en un cuadro de

Definicion clasificacion o en el SIA.

Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI para expediente

Automatizable v Repetible ‘ X ‘ En el punto de captura -
Sub-elementos No

Valores

Cddigo SIA o si el procedimiento no se encuentra en SIA
Esquema

Cédigo de Serie Documental: Ssss

S=caracter identificador de la serie documental

Sss=codigo numeric identificador de la serue documental

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Descripcion

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

S309 Registro general de entradas; S817 Registro general de sepulturas

eEMGDE.23 - VERSION NTI

Nombre formal

eEMGDE.VersionNTI

Sub-elemento de

No aplica.

Identificador normalizado de la version de la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién

Definicion e o C
Documento electrénico conforme a la cual se estructura el documento electronico.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible | X | En el punto de captura -
Sub-elementos No
Para Documento simple:
Esquema http://administracionelectronica.gob.

es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Para Expediente:
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Para Documento simple:
Valores http://administracionelectronica.gob.

Valor por defecto es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

Para Expediente:

http://administracionelectronica.gob.es/E
NI/XSD/v1.0/expediente-e

Compatibilidad 1ISO 23081 -

Finalidad Identificar la norma que regula la estructura conforme a la que se ha creado el
documento o expediente electronico

Comentarios Tipo de datos URI

Ejemplos -
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eEMGDE.24 - ORGANO

Nombre formal

eEMGDE.Organo

Sub-elemento de

No aplica.

Para el Documento simple: identificador normalizado de la administracién generadora del

Valores

Definiciéon documen- to o que realiza la captura del mismo.
Para el Expediente y Serie: Identificador normalizado de la administracion responsable
de la trami- tacion del procedimiento.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible ‘ v | En el punto de captura -
Sub-elementos No
Esquema

Caodigo/s procedentes del DIR3 (*) o el que se especifica abajo
Opcion 1:

Cdodigo de 9 caracteres , LA + 7 libres, siendo los 7 libres

XX — Para el primer nivel organico/funcional

XX- Para el segundo nivel

IXXX- Para el tercer nivel

Opcion 2:

Ademas de la identificacion en DIR3 del codigo del
Ayuntamiento, se recomienda la codificaciéon de los 6rganos
necesarios con el esquema orientativo que deriva del Modelo de
Codificacion y Manual de Atributos de Informacion del Directorio
Comun de Unidades Organicas y Oficinas (v.16/12/2015), que
dice que el codigo de unidades organicas y oficinas esta
formado por un literal alfanumérico de 9 posiciones, de los
cuales, la primera letra se utliza para identificar la
administracion a la que pertenece segun la Ley 30/1992, con el
siguiente esquema:

L| XXXXXXXX

Dado que dicho modelo de codificacion no detalla los criterios
para atribuir dicho codigo alfanumérico, se propone, con caracter
orientativo el siguiente esquema y sujeto a consideracion por el
6rgano gestor de DIR3:

Segun tabla adjunta

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar el érgano que crea o captura el documento o el érgano responsable de la
tramitacion del procedimiento

Comentarios

Caodigo alfanumérico uUnico para cada organo/unidad/oficina extraido del Directorio
Comun de Uni- dades Organicas y Oficinas (DIR3) gestionado por el MINHAP.

Ejemplos

E04072803 (S.G. de Informacion, Documentacién y Publicaciones)
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eEMGDE.25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

Nombre formal

eEMGDE.OrigenDocumento

Sub-elemento de

No aplica.

Valores

Definicion Indica si el contenido del documento fue creado por el ciudadano o por una administracion.
Aplicabilidad Documento
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible | x | En el punto de captura -
Sub-elementos No tiene

Esquema Campo booleano: 0 = Ciudadano; 1 = Administracion

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

I1ISO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

Nombre formal

eEMGDE.26 - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

eEMGDE .IdentificadorDocumentoOrigen

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Identificador normalizado del documento origen al que corresponde la copia
Aplicabilidad Documento
Obligacién Condicional: Completar en caso de que el metadato eEMGDE20 - Estado de

elaboracion, contenga los valores EE02, EE03 o EE04

Automatizable

En el punto de captura -

v Repetible | X |
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Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Si el documento origen es un documento
electronico:
ES <Organo> <AAAA> <ID especifico>

Valor por defecto

Sin definir

Compatibilidad

I1ISO 23081

Finalidad

Identificar de forma univoca el documento con valor de original a partir del que se

obtiene la copia auténtica que captura el sistema de gestion documental.

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE.27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE

eEMGDE .EstadoExpediente

Nombre formal

Sub-elemento de No aplica.
Definicion Estado del expediente en el momento del intercambio
Aplicabilidad Expediente
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Esquema EO1 (Abierto), EO2 (Cerrado), E03 (indice para remisién
Valores cerrado)
Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

ISO 23081
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Finalidad

Informar acerca del estado de tramitacién del expediente al presentar una vista del
mismo con la estructura establecida en la NTI de Expediente electrénico.

Comentarios

Ejemplos

EO1, EO2, EO3

eEMGDE.28 - INTERESADO

Nombre formal

eEMGDE.Interesado

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Identificador del interesado.
Aplicabilidad Expediente
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable x Repetible ‘ v ‘ En el punto de captura -
Sub-elementos No
a) Si ciudadano o persona juridica: DNI, NIE, NIF
Esquema b) Si administracién: <Organo> (DIR3)
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar de forma univoca el/los interesados en un procedimiento determinado, bien
sean personas fisica, juridicas u érganos de la Administracion

Comentarios

Ejemplos
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Como aclaracion se incluye la correspondencia entre los metadatos definidos en las diferentes
NTIy el esquema e-EMGDE

DOCUMENTO ELECTRONICO

Metadato

Version NTI

Elemento / Sub-elemento e EMGDE

eEMGDE23 Version NTIWURI) de la Morma Técnica de Interoperabilidad de

Documento electronico.

Identificador

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.

Mota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del "Documento” =
E5 _=Crgano>_=AAAA>_=ID_especifico=

Organo

eEMGDE24 - Organo

Fecha de captura

SEMGDE4.1 - Fecha de inicio del Documento.

eEMGDE25 - Origen. Elemento ldgico que indicara el tipo de “Agente” que a
través de una “Relacion” de tipe “crea” esta relacionado con el documento:

0% Si es um ciudadano, el “Agente” sera de tipe “Persona” con su

L L identificador normalizado (DN, NIE, CIF, NIE o similar).
*": Sies una Administracion, el *Agente” sera de tipo “Organizacion” con su
identificador normalizado (=Crgano=).
Elemento que indicara el estado de elaboracion del documento, siendo sus
posibles valores:

Estado de | -si “Original”: gEMGDER0 - Esfado da elaboracién= "FFOT".

elaboracion

-5i existe una “Relacion” de tipo “copia” entre el Documento y ofro
Documento que actia de Original eEMGDE20 - Estado de elaboracidn=
“EEQZ|EEQ3EEQS.

Nombre de formato

EMGDE14.1.1 - Nombre de formato |égico de cada fichero de contenido.

Tipo documental

eEMGDEAS - Tipo documental del Documento.

Tipo de firma

Si CSV, 'gEMGDE17.1.1 - Formgto de firmg="TF07™.

Si Firma Electrénica basada en certificados:
eEMGDEAT.1.1 - Formato de firma = * TF02| TFO3| TFO4| TFOS| TFOE".

Valor CSV

SEMGDELTJ - Valor dal CSY ="Valor CSWV™.

Definicion
generacion CSV

EMGDEA7.4 - Definicion generacion CSY de la "Actividad" que, mediante

la "Relacion" correspondiente, aplica & la generacion del CSY  del
“Documento”.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO

Metadato

Versian NTI

Elemento / Sub-elemento e EMGDE

EMGDE23 - Version NTI (URI) de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Expediente electronico.

Identificador

EMGDE2.1 - S iadei if
Mota: Siendo el egEMGDEZ.2 - Esquema de identificador del *Expediente®=
E5_=COrgano=_<AAAA=_=ID_especifico=

Organo

eEMGDE24 - Organo

Fecha apertura del
expediente

eEMGDEA4.1 - Fecha de inicio del Expediente.

Clasificacion

eEMGDEZ22 - Clasificacion

eEMGDE2T- Estado del expediente. Elemento que indicard el estado del
expediente, siendo sus posibles valores:

generacion CSV

Estad
stade - “Abierto™ Sino existe eEEMGDE4.2 - Fecha de fin del expediente.
- “Cerrado”: Si existe eEMGDE4.2 - Fecha de fin del expedients.
Interezado eEMGDE28 - Interesado
Funcién resumen | SEMGDE16.1 - Algoritmo empleado para la generacidn de las huellas de los
foliado documentos incluidos en el expediente.
Elemento gque indicara el tipo de firma del indice del expediente electronico,
siendo sus posibles valores:
Tipo de firma -SiCcsv: gEMGDEA7.1.1 - Formate de fimg = ‘TFO1"
- Si Firma electronica basada en certificados: eEMGDE17.1.1 - Formato de
Iimmg = "TFO2| TFO3| TFO4| TFOS| TFOG™
SieEMGDE17.1.1 - Formato de firma = '"TF01*
Valor CSV —— = —
eEMGDE17.3 - Valor del CSV ="Valor CSV.
eEMGDEA1T.4 - Definicidn generacién CSV de la "Actividad" que, mediante
Definicion la "Relacion" correspondiente, aplica & la generacion del CSV  del

“Expediente”.
Mota: Siendo el eEEMGDE47.1.1 - Formato de fibma = ‘TFO7T"

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Metadato

Elemento / Sub-elemento e EMGDE

Resolucidn eEMGDE14.3 - Resolucidn,
.. eEMGDE14.4.2 - Tamafio Logico.
Tamano -
SEMCDE1L L4 _Unidades,
Idioma eEMGDE11 - Idioma.
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CONVERSION ENTRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Metadato Elemento | Sub-elemento e EMGDE

- i j jfj del "Documento” gque, a través de
Identificador del una "Relacion” tipo "convierte” indica el documento origen de la copia.

documento origen Mota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del *Documento®
origen= E5_=Crgano_responsable=_<AAAA=_=ID_especifico=

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador que identifigue la Politica, tratada
Politica d como una “Regulacién” gue se relaciona con tipo "Conversion” con el
Sl “Documenta”.

CONvVersion
Mota: Siendo el eEMGDEZ.? - Esquema de identificador de la *Regulacion®
= <Esquema_regulaciones_orgamizacion=
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GLOSARIO

- Acceso: Facultad que tienen los ciudadanos y el personal de las organizaciones

para localizar, recuperar y consultar los documentos electronicos.

- Archivo electréonico unico: Archivo o repositorio electronico donde se
transfieren, conservan y hacen accesibles todos los documentos electrénicos de

archivo y sus datos asociados, bajo la direccion del Archivero de la organizacion.

- Autenticidad: Referido a un documento, propiedad que puede atribuirsele como
consecuencia de que puede probarse que es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado,
y que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma, sin que haya

sufrido ningun tipo de modificacion.

- Calificacion: Proceso de gestion de documentos que tiene por finalidad, en
base a un analisis de los valores de los documentos, establecer los plazos de
permanencia de los documentos en el sistema de gestidon, de transferencia y
eliminacion en su caso, asi como los plazos de acceso y la eventual calificaciéon

como documento esencial de una organizacion.

- Captura: Proceso de gestién de documentos que senala la incorporacién de un
documento a un sistema de gestion de documentos. En el momento de captura
se crea la relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se

origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.

- Catalogo de tipos documentales: Documento que recoge los diferentes tipos
documentales a implementar en las aplicaciones de gestion documental y que

permiten cumplimentar el metadato Tipo documental del documento electrénico.

- Ciclo de vida de un documento electrénico: Conjunto de las etapas o
periodos por los que atraviesa la vida del documento, desde su identificacion en
un sistema de gestion de documentos, hasta su seleccién para conservacion
permanente, de acuerdo con la legislacion sobre Archivos de aplicacion en cada

caso, o para su destruccion reglamentaria.

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién 72 de 87



w2
Leganés

AYUNTAMIENTO

- Ciudadano: Cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin
personalidad que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse, con las

Administraciones Publicas.

- Clasificacion: Proceso destinado a organizar los documentos y a su codificacion
de acuerdo a las categorias o clases contempladas en el Cuadro de
Clasificacion de la organizacion permitiendo que sean gestionados dentro de un

sistema de gestion de documentos.

- Conservacion: Conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar la

permanencia intelectual y técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

- Conversioén: Proceso de transformacion de un documento u otro objeto digital

de un formato, o version de formato, a otro.

- Copia auténtica: Documento expedido por un 6rgano con competencias
atribuidas para ello, y con un valor probatorio pleno sobre los hechos o actos

que documente, equivalente al documento original.
- Copia: Duplicado de un objeto, resultante de un proceso de reproduccion.

- Creacion: Referido a un documento, momento en que se genera. No debe

confundirse la creacion con la captura de un documento (véase captura).

- Cuadro de clasificacion: Estructura de categorias funcionales organizadas de
manera codificada, jerarquica y logica, comprehensiva de todas las actividades

desarrolladas por la organizacion en el cumplimiento de sus fines.

- Dato: Una representacion de hechos, conceptos o instrucciones de un modo
formalizado, y adecuado para su comunicacion, interpretacion o procesamiento

por medios automaticos o humanos.

- Descripcioén: Proceso de gestion de documentos por el que se recogen datos
significativos de los mismos, con el fin de que estos puedan gestionarse y
recuperarse de manera agil, pertinente y exhaustiva. Incluye la elaboracion de
estructuras de lenguaje controlado, como tesauros, e indices, como auxiliares
del proceso de clasificacion de los documentos. En el ambito electronico, la

descripcion se asimila a la asignacién de metadatos.
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- Dictamen: En el ambito del proceso de calificacidon, decisién de la autoridad
calificadora que establece, en base al proceso previo de valoracion, los plazos
de permanencia de los documentos en el sistema de gestion, las transferencias,

el acceso y la eliminacion o, en su caso, conservacion permanente.

- Digitalizaciéon: Proceso tecnolégico que permite la obtencion de uno o varios
ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra de un

documento papel a través de técnicas fotoeléctricas de escaneado.

- Disponibilidad: Referido a un documento, indica propiedad o caracteristica del
mismo que permite que éste pueda ser localizado, recuperado, presentado o
interpretado. ElI documento debe sefalar la actividad o actuacién donde se
generod, proporcionar la informacion necesaria para la comprension de las
actuaciones que motivaron su creacion y utilizacién, identificar el contexto marco
de las actividades y las funciones de la organizacién y mantener los vinculos

existentes con otros documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones.

- Documento: Informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte y

susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

- Documento electrénico: Informacién de cualquier naturaleza en forma
electronica, archivada en un soporte electronico segun un formato determinado y

susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

- Documento esencial: Aquel documento que resulta indispensable para que el
Ayuntamiento pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias

de servicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las personas.

- Documento vital: Aquel documento esencial que resulta indispensable para que
el Ayuntamiento pueda atender de manera inmediata las necesidades urgentes
en caso de catastrofe de cualquier tipo (incendios, inundaciones, terremotos,

atentados, etc).

- Emulacién: Recurso a un sistema de proceso de datos que imita otro, de
manera que el segundo acepta los mismos datos, ejecuta los mismos programas

y consigue los mismos resultados que se obtienen en el primero.
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- Especificacién técnica: Conjunto de requisitos que figuran en un documento en
el que se definen las caracteristicas requeridas de un producto, tales como los
niveles de calidad, el uso especifico, la seguridad o las dimensiones, incluidas
las prescripciones aplicables al producto en lo referente a la denominacion de
venta, la terminologia, los simbolos, los ensayos y métodos de ensayo, el
envasado, el marcado y el etiquetado, asi como los procedimientos de

evaluacion de la conformidad.

- Esquema de metadatos: Instrumento que define la incorporacién y gestién de
los metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos

electronicos a lo largo de su ciclo de vida.

- Estandar: Especificacion técnica aprobada por un organismo de normalizacién
reconocido para una aplicacion repetida o continuada cuyo cumplimiento no sea

obligatorio y que esté incluida en una de las categorias siguientes:

o Norma internacional: norma adoptada por una organizacion internacional

de normalizacion y puesta a disposicion del publico.

o Norma europea: norma adoptada por un organismo europeo de

normalizacion y puesta a disposicion del publico.

o Norma nacional: norma adoptada por un organismo nacional de

normalizacion y puesta a disposicidon del publico.

-  Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo

de informacién que contengan.

- Fiabilidad: Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica que
su contenido puede ser considerado una representacion completa y precisa de
las actuaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que

se puede recurrir en el curso de posteriores actuaciones o actividades.

- Firma electrénica: Conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a
otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de

identificacion del firmante.
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- Firmante: Entidad, ya sea persona fisica o legal, que crea la firma electrénica
segun las reglas definidas en una politica de firma electrénica o un marco legal

concreto.

- Formato: Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de

intercambiar o almacenar datos en memoria.

- Gestion de documentos: Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y
sistematico de la creacion, recepcion, uso, valoracion y conservacion de los
documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener pruebas de las
actuaciones o actividades de dicha organizacién, en forma de documentos y

sistemas de informacion.

- ldentidad: Conjunto de caracteristicas de un documento que lo identifican de
manera unica y lo distinguen de cualquier otro documento. Junto con la

integridad, un componente de la autenticidad.

- Integridad: Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica su
caracter de completo, sin alteracién de ningun aspecto esencial. La integridad es

un componente de la autenticidad junto a la identidad.

- Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacién, y por ende de los
procedimientos a los que estos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el

intercambio de informacién y conocimiento entre ellos.

- Interoperabilidad en el tiempo: Dimension de la interoperabilidad relativa a la
interaccidn entre elementos que corresponden a diversas oleadas tecnoldgicas;
se manifiesta especialmente en la conservacién de la informacion en soporte

electronico.

- Interoperabilidad organizativa: Dimensién de la interoperabilidad relativa a la
capacidad de las entidades y de los procesos a través de los cuales llevan a
cabo sus actividades para colaborar con el objeto de alcanzar logros

mutuamente acordados relativos a los servicios que prestan.

- Interoperabilidad semantica: Dimension de la interoperabilidad relativa a que la
informacion intercambiada pueda ser interpretable de forma automatica y

reutilizable por aplicaciones que no intervinieron en su creacion.
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- Interoperabilidad técnica: Dimension de la interoperabilidad relativa a la
relacion entre sistemas y servicios de tecnologias de la informacion, incluyendo
aspectos tales como las interfaces, la interconexién, la integracion de datos y
servicios, la presentacion de la informacion, la accesibilidad y la seguridad, u

otros de naturaleza analoga.

- Medidas de seguridad: Conjunto de disposiciones encaminadas a protegerse
de los riesgos posibles sobre el sistema de informacion, con el fin de asegurar
sus objetivos de seguridad. Puede tratarse de medidas de prevencion, de

disuasion, de proteccion, de deteccion y reaccidn, o de recuperacion.

- Metadato: Dato que define y describe otros datos. Existen diferentes tipos de

metadatos segun su aplicacion.

- Metadato de gestion de documentos: Informacion estructurada o
semiestructurada que hace posible la creacion, gestion y uso de documentos a
lo largo del tiempo en el contexto de su creacidén. Los metadatos de gestion de
documentos sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos, y del
mismo modo a las personas, los procesos y los sistemas que los crean,

gestionan, mantienen y utilizan.

- Migracién: Proceso que consiste en trasladar documentos electrénicos de un
sistema, repositorio o hardware a otro, sin necesidad de cambiar el formato de

conservacion.

- Organizacion: Cualquier 6rgano de la Administracion publica o Entidad de

Derecho Publico vinculada o dependiente de aquélla.

- Original: Referido a un documento, que posee las cualidades de genuino y
eficaz (que produce efectos), que se remonta directamente a su autor y que no

ha sido copiado ni imitado de otro.

- Politica de gestion de documentos: Orientaciones o directrices que define una
organizacion para la creacién 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, aplicacion, supervision y
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gestion del programa de tratamiento de los documentos a través de su ciclo de

vida.

- Procedimiento administrativo: Proceso formal regulado juridicamente para la
toma de decisiones por parte de las Administraciones Publicas para garantizar la
legalidad, eficacia, eficiencia, calidad, derechos e intereses presentes, que
termina con una resolucion en la que se recoge un acto administrativo; este
proceso formal juridicamente regulado se implementa en la practica mediante un

proceso operativo que coincide en mayor o menor medida con el formal.

- Proceso operativo: Conjunto organizado de actividades que se llevan a cabo
para producir un producto o servicio; tiene un principio y fin delimitado, implica

recursos y da lugar a un resultado.

- Programa de tratamiento de documentos: Secuencia coordinada de técnicas
que permite la aplicacion de los procesos de gestion de documentos sobre los

documentos producidos por una organizacién a lo largo de su ciclo de vida.

- Refresco: Migracion electrénica cuyo objeto es reemplazar un soporte mediante
una copia cuyo grado de exactitud respecto al original es tal que el hardware y

software para su conservacion a largo plazo sigue funcionando como antes.

- Registro: Proceso de gestion de documentos paralelo al de la captura,
establecido como un requisito legal, definido en la legislacion de procedimiento
administrativo como dotado de fe publica, que marca la incorporacion de un
documento al sistema de gestion de documentos de una Administracion publica,
mediante la adjudicacién de un identificador unico en el momento de su entrada

en el sistema.

- Repositorio electronico: Archivo centralizado donde se almacenan vy

administran datos y documentos electrénicos, y sus metadatos.

- Sellado de tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha
y hora de realizacibn de cualquier operacion o transaccidn por medios

electronicos.

- Sello de tiempo: Asignacidén por medios electronicos de una fecha y hora a un

documento electronico con la intervencion de un prestador de servicios de

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién 78 de 87



w2
Leganés

AYUNTAMIENTO

certificacion en funcion de autoridad de sellado de tiempo, que actua como
tercero de confianza, que asegure la exactitud e integridad de la marca de

tiempo del documento.

- Serie: Grupo de documentos creados o0 mantenidos por una organizacion o
persona que, con independencia de su actualidad, valor, o custodia presente,
estan en la misma secuencia identificable o son resultado del mismo proceso de
acumulacién o archivado, y son de similar funcion, formato o contenido

informativo.

- Sistema de gestion de documentos: Marco definido por la politica de gestion
de documentos de una organizacion donde se integran los recursos y se
implantan las practicas de gestion de documentos (establecidas en forma de
programa de tratamiento) en una organizacion. Integran el sistema, ademas de
la politica, los recursos, el programa de tratamiento y los documentos

incorporados a dicho sistema.

- Sistema de informacioén: Conjunto organizado de recursos para que la
informacion se pueda recoger, almacenar, procesar o tratar, mantener, usar,

compartir, distribuir, poner a disposicion, presentar o transmitir.
- Soporte: Objeto sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar datos.

- Tesauro: Vocabulario especializado, formado por palabras y frases comunmente
utilizadas para indexar contenidos. Define las relaciones entre los distintos

términos e identifica el término preferente entre sus sinénimos.

- Tipo documental: Modelo estructurado y reconocido que adopta un documento
en el desarrollo de una competencia concreta, en base a una regulaciéon y cuyo

formato, contenido informativo o soporte son homogéneos.

- Trazabilidad: Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de
una entidad pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En el ambito
de la gestion de documentos, proceso que facilita el seguimiento de la creacion,
incorporacion, movimiento, uso y eventual modificacion de los documentos

dentro de un sistema de gestion de documentos.
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- Valoracion: Proceso de gestion de documentos que tiene como finalidad juzgar
los valores de los documentos, estableciendo plazos de conservacion y
determinando su accesibilidad, decision sobre su destino al final de su ciclo de

vida y eventual calificacion como documento esencial de una organizacion.

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién 80 de 87



w2
Leganés

AYUNTAMIENTO

REFERENCIAS

Para el desarrollo del contenido de esta Politica, se han tenido en cuenta las normas,
buenas practicas y referencias normativas que se enumeran a continuacién. Asi como
el Reglamento del Archivo Municipal y el Manual de Procedimiento de Acceso al

Archivo Municipal

De igual modo, se tomaran en consideracion las referencias indicadas por la Guia de
aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de

Documentos Electronicos.

Legislacién y normativa

e Ley 16/1985, de 25 de junio (BOE de 29 de junio), del Patrimonio Historico

Espariol.

http://www.boe.es/boe/dias/1985/06/29/pdfs/A20342-20352.pdf

o Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid.

http://www.madrid.org/wlea/servlet/Servidor?opcion=VerHtml&nmnorma=239&cd

estado=P

e Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo (BOE de 22 de mayo), por el que se
regula la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la
Administracion General del Estado, la expedicién de copias de documentos vy

devolucion de originales y el régimen de las oficinas de registro.

http://www.boe.es/boe/dias/1999/05/22/pdfs/A19410-19415.pdf

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre (BOE de 14 de diciembre), de

Proteccion de Datos de Caracter Personal.

http://www.boe.es/buscar/pdf/1999/BOE-A-1999-23750-consolidado.pdf

e Ley 59/2003, de 19 de diciembre (BOE de 20 de diciembre), de firma electronica.

http://www.boe.es/boe/dias/2003/12/20/pdfs/A45329-45343.pdf
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¢ Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre (BOE de 19 de enero de 2008), por
el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de

13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

http://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-979-consolidado.pdf

e Ley 37/2007, de 16 de noviembre (BOE de 17 de noviembre), sobre reutilizacion
de la informacion del sector publico. Modificada en virtud de Ley 18/2015, de 9
de julio (BOE de 10 de julio).

http://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-19814-consolidado.pdf

e Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre (BOE de 18 de noviembre), por el
que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. Modificado parcialmente
por Real Decreto 668/2015 de 17 de julio (BOE de 18 de julio).

http://www.boe.es/buscar/pdf/2009/BOE-A-2009-18358-consolidado.

e Real Decreto 3/2010, de 8 de enero (BOE de 29 de enero), por el que se regula
el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion

Electronica.

http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE-A-2010-1330.pdf

e Real Decreto 951/2015, de 23 de octubre, de modificacion del Real Decreto
3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad

en el ambito de la Administracion Electronica.

http://boe.es/boe/dias/2015/11/04/pdfs/BOE-A-2015-11881.pdf

e Real Decreto 4/2010, de 8 de enero (BOE de 29 de enero), por el que se regula
el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion

Electrénica.

http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE-A-2010-1331.pdf

e Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre (BOE de 25 de noviembre), por el
que se establece el Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de
Archivos de la Administracion General del Estado y de sus Organismos Publicos

y su régimen de acceso.
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http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/25/pdfs/BOE-A-2011-18541.pdf

Ley 19/2013, de 9 de diciembre (BOE de 10 de diciembre), de Transparencia,

Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno.

http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12887.

Ley 18/2015, de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de

noviembre, sobre reutilizacion de la informacién del sector publico

https://www.boe.es/boe/dias/2015/07/10/pdfs/BOE-A-2015-7731.pdf

Ley 39/2015, de 1 de octubre (BOE de 2 de octubre), del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

https://boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565.pdf

Ley 40/2015, de 1 de octubre (BOE de 2 de octubre), de Régimen Juridico del

Sector Publico.

http://boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10566.pdf

Normas Técnicas de Interoperabilidad

Direccion General de Nuevas Tecnologias e Innovacién

Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de
Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de

Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13168.pdf

Resolucién de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de
Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de

Interoperabilidad de Documento Electronico.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13169.pdf

Resolucién de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de
Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Expediente Electrénico.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13170.pdf

Resoluciéon de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de
Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de
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Interoperabilidad de Politica de Firma Electronica y de certificados de la

Administracion.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13171.pdf

e Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de
Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre

documentos electronicos.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13172.pdf

e Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de
Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las

entidades registrales.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE-A-2011-13174.pdf

e Resolucion de 28 de junio de 2012 (BOE de 26 de julio), de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica

de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.

http://www.boe.es/boe/dias/2012/07/26/pdfs/BOE-A-2012-10048.pdf

e Resolucion de 3 de octubre de 2012 (BOE de 31 de octubre), de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica

de Interoperabilidad de Catalogo de estandares.

http://www.boe.es/boe/dias/2012/10/31/pdfs/BOE-A-2012-13501.pdf

Guias técnicas
e Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestiéon de Documentos Electronicos.

http://administracionelectronica.gob.es/pae Home/dms/pae Home/documentos/

Estrategias/pae Interoperabilidad Inicio/Guia de aplicacion Politica de gestio

n de documento electronico.pdf

Otras referencias

e Esquema de metadatos para la Gestidon del Documento Electrénico (e-EMGDE).
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http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemagde

Norma UNE-ISO 15489-1:2006. Informacién y documentacién. Gestion de

documentos. Parte 1: Generalidades.

http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N00
35751#.VSzZWc

Norma UNE-ISO 15489: partes 1 y 2. Informacion y Documentacién — Gestion

de documentos.

http://www.iso.org/iso/cataloque detail.htm?csnumber=62542

Norma UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion y documentacion. Procesos de
gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1:

Principios.

http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N00
41438#.\/SzXZV

Norma UNE-ISO 23081-2:2011. Informacion y documentacion. Procesos de
gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2:

Elementos de implementacion y conceptuales.

http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N00
46569#.VSzX0I

Norma UNE-ISO 30300:2011. Informacién y documentacién. Sistemas de

gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario.

http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N00
48671

Norma UNE-ISO 30301:2011. Informacion y documentacién. Sistemas de

gestion para los documentos. Requisitos.

http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N00
48672

Modelo de Politica de gestion de documentos electréonicos del Ministerio de

Hacienda y Administraciones Publicas.
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http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro de publicaciones
de la sqgt/MonografiasO/parrafo/Politica doc electronicos/POLITICAGESTIONM
0delo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf

NARA’s Open government plan 2014-2016.

http://www.archives.gov/open/open-government-plan-3.0.pdf

Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ministerio de Hacienda y

Administraciones Publicas.

http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20G
ESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20
de%20documentos%20electronicos%20MINHAP.pdf

Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ministerio de Educacion,

Cultura y Deporte (revisada) http://www.mecd.gob.es/dms/mecd/cultura-

mecd/areascultura/archivos/recursos-profesionales/documentos-

electronicos/201651 1politicadocumento-electronico-mecd/2016511-pde-

mecd.pdf

Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ayuntamiento de

Cartagena.

https://seqguro.cartagena.es/sedeelectronica/docs/politica gestion documentos

electronicos.pdf

Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid.

https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Estrategias/Archivo ele

ctronico/pae Politica de gestion de documentos electronicos.html#.WBYALNL
hCcM
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