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POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
PARA ENTIDADES LOCALES

La normativa vigente obliga a cada organizacién administrativa a contar con una politica de
gestion de documentos electronicos (PGD-e). Sin embargo, mas que la obligacién legal, lo
realmente importante es la conviccion de que la PGD-e es una herramienta imprescindible.
Caminar hacia la transformacion digital sin una concrecién corporativa en las lineas maestras
de la gestion de documentos electrénica es como empezar la casa por el tejado. Tarde o tem-
prano apareceran goteras que hay que ir arreglando continuamente.

Sin embargo, hay que ser consciente de que no todas las organizaciones publicas cuentan con
medios y capacidad para elaborar plenamente su PGD-e. Y eso ocurre de manera especial en
los pequefios municipios. Por eso es necesario contar con documentos de PGD-e que respon-
dan a las necesidades y especificaciones estandares de determinados tipos de organizacio-
nes.

Para dar respuesta a la necesidad de las entidades locales de contar con una PGD-e, se ha
elaborado una nueva version de modelo de PGD-eL, al que hemos denominado Modelo de
politica de gestion de documentos electronicos para entidades locales. Modelo B (PGD-eL). Se
pretende con esta iniciativa que las entidades locales, sobre todo las de tamafo medio y pe-
guefo, asuman este Modelo con pequefias adaptaciones a las peculiaridades de la entidad
local de que se trate en cada caso.

La publicacion de este Modelo B de la PGD-eL es el resultado de la iniciativa desarrollada por
el Grupo de Trabajo de Documento, Expediente y Archivo Electrénico, dentro de la Comision
Nacional de Administracion Electronica. En el grupo hay técnicos y funcionales y estan repre-
sentadas las CC AA, las entidades locales las universidades, la Administracion de Justicia, los
parlamentos, etc. Es decir, se ha garantizado una amplia representatividad, factor que facilita
revision y analisis de la mas amplia gama de circunstancias y experiencias.

Como no podia ser de otra forma, este trabajo ha sido fruto de un amplio consenso, sobre todo
en torno a la descripcién, modelizacién y perfil de metadatos de los procedimientos administra-
tivos de las entidades locales basado en el eEGMDE, un cuadro de clasificacion de documen-
tos, un calendario de conservacion, y un catalogo de procedimientos administrativos, y su co-
rrespondientes esquemas de metadatos, que puedan ser incluidos en el Sistema de Informa-
cion Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado, conforme a los establecido
en el art. 9.2. del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI).

El resultado es un documento pensado para su aprobacion por cualquier administracion local.
Y para que se ajuste lo mas posible a cada caso, el Modelo B, esta abierto a desarrollos y
adaptaciones. De esta manera, se pretende que todas las entidades locales, por pequefias
que sean, puedan cumplir con las tareas necesarias para adaptar la gestion de documentos y
expedientes electrénicos al ENI.

Este Modelo B de PGD-eL recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar
la interoperabilidad, la recuperacion y conservacion de documentos y expedientes electrénicos
del ayuntamiento, diputacion, cabildo, etc. Como instrumento esencial de la gestion documen-
tal, los cambios y adaptaciones se deberan consensuar para incorporar a todos los sectores
afectados en la organizacion, de manera que haya una implicacién global.
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El objetivo, como se ha dicho antes, el doble objetivo legal e instrumental. Es decir, por un la-
do, permitir que todas las entidades puedan cumplir con la obligacion legal de tener su propia
PGD-eL. Pero esencialmente se busca que esas entidades locales dispongan de una herra-
mienta como la PGD-e, esencial para caminar con un minimo de garantias hacia la tansforma-
cion digital.
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Identificador de la Politica

URI de referencia de la Po-
litica

Fecha de expedicion

Ambito de aplicacion

Politica de gestion de documentos electronicos
1.0

Cédigo  alfanumérico  dnico para cada Or-
gano/unidad/oficina extraido del Directorio Comun de
Unidades Organicas y Oficinas (DIR3). Los dos ulti-
mos digitos de este identificador corresponderan con
la versién de la politica de gestiobn de documentos
electronicos.

Gestidn de los documentos y expedientes producidos
y o bien custodiados por la organizacion
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0. INTRODUCCION

1. El Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define en el apartado 1
del articulo 42 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos
a los Servicios Publicos como “... el conjunto de criterios y recomendaciones en materia
de seguridad, conservacion y normalizacion de la informacion, 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”.

2. La Norma Técnica de Interoperabilidad Politica de gestién de documentos electrénicos
(BOE num. 178, de 26 de julio de 2012) establece los conceptos relacionados con el desa-
rrollo de politicas de gestion de documentos electrénicos por parte de las Administraciones
publicas en el marco de la Administracién electrénica, incluyendo los aspectos relaciona-
dos con su implantacion practica, con la identificacion de los requisitos de la gestién de los
documentos electrénicos necesarios para la recuperacioén y conservacion de los mismos,
asi como con los procesos y acciones presentes a lo largo de todo su ciclo de vida. Ade-
mas, la entrada en vigor de las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas, y 40/2015, de 1 de octubre, del Régi-
men Juridico del Sector Publico, hace necesario profundizar en la imprescindible transfor-
macion digital del Ayuntamiento/Diputacién y por tanto, en la regulacién del uso de los
medios electronicos en los procesos de gestidn y tratamiento de documentos.

3. Esta politica recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la inter-
operabilidad y la recuperacion y conservacién de documentos y expedientes electronicos
del Ayuntamiento/Diputacién. Como instrumento esencial de la gestiéon documental se de-
bera 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 adminis-
trativos, y su correspondientes esquemas de metadatos, que puedan ser incluidos en el
Sistema de Informacion Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado con-
forme a los establecido en el art. 9.2. del Esquema Nacional de Interoperabilidad.

4. La politica ha sido preparada por el Subgrupo de trabajo de Politica de Gestion de Docu-
mentos Electrénicos tipo para entidades locales, creado en el seno del Grupo de Traba-
jo de la Comision Nacional de Administracion Electréonica. Este documento estd pensado
para su aprobacion por cualquier administracion local, y esta abierto a desarrollos y adap-
taciones, con el objetivo final de cumplir con las tareas necesarias para adaptar la gestién
de documentos y expedientes electrénicos al Esquema Nacional de Interoperabilidad. En
este sentido, una vez publicado se pone a disposicién y libre uso de los organismos y en-
tidades de cualquier administracién publica.
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1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1.1. Referencias

5. Para el desarrollo del contenido de esta Politica se han tenido en cuenta las siguientes
normas y buenas practicas:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacioén, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Modelo de Politica de gestion de documentos electréonicos. Direccion General de Mo-
dernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electronica.

ISO 15489. Informacién y documentacion. Gestidon documental.

UNEISO/TR 18492 IN: Conservacion a largo plazo de la informacion basada en docu-
mentos.

UNEISO 30300. Informacién y documentacién. Sistemas de gestion para los documen-
tos.

UNEISO 23081. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos.

UNEISO7TR 26122 IN: Informacién y documentacion. Analisis del proceso de trabajo
para la gestion de documentos.

UNE 139803:2012. Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.
Otras referencias consideradas en la elaboracion de esta Politica son:

Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
gestion de documentos electronicos.

Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestién de documentos electronicos.
Politica de Gestién de Documentos Electrénicos del MINHAP.

Esquema de metadatos para la Gestidon del Documento Electronico.

1.2. Alcance de la Politica
6. Esta Politica sera de aplicacion a las siguientes entidades:
a) Los érganos administrativos integrantes del/de la Ayuntamiento/Diputacién de X.

b) Los organismos publicos y entidades de derecho publico vinculadas o depen-
dientes de éste/ésta.
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c) Las sociedades mercantiles y otras entidades de derecho privado vinculadas o
dependientes de aquél/aquélla, 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 pu-
blicos municipales, cuando asi lo dispongan los pliegos de licitacion u otros documentos
contractuales, en sus relaciones con el/la Ayuntamiento/Diputacion y con los usuarios y la
ciudadania, en el marco de la prestacién de servicios publicos correspondientes.

Esta Politica sera igualmente aplicable a la ciudadania, entendiendo por tal a quie-
nes tengan capacidad de obrar ante las Administraciones publicas, cuando utilicen medios
electrénicos en sus relaciones con el/la Ayuntamiento/Diputacion y con el resto de entida-
des referidas al apartado uno.

7. La presente Politica de gestion de documentos electronicos esta integrada en el con-
texto de la entidad junto al resto de las politicas implantadas para el desempefio de
sus actividades. En particular, esta politica esta integrada en el marco general de ges-
tion de documentos del Ayuntamiento/Diputacién, con independencia del soporte en el
que puedan estar materializados dichos documentos.

8. Esta Politica de Gestion de Documentos electronicos tiene por objeto establecer el
conjunto de criterios comunes asumidos por el Ayuntamiento/Diputacion, asi como do-
cumentar los mismos, en relacion con la gestion de los documentos y expedientes pro-
ducidos o custodiados por éste.

9. Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos mini-
mos obligatorios y, en su caso, los complementarios 0 necesarios (metadatos de con-
tenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion, recuperacion y conservacion de
los documentos y expedientes electrénicos del Ayuntamiento/Diputacion manteniendo
permanentemente su relacion con estos.

10. En particular, se integrara con la politica de seguridad que establece el Esquema Na-
cional de Seguridad (Real Decreto 3/2010, de 8 de enero), puesto que los documentos
electrénicos se van a manejar mediante sistemas a los que les es aplicable lo previsto
en dicho Esquema.

11. En el caso de que existan entornos hibridos y se desee extender la Politica de forma ex-
plicita a los documentos analégicos que conviven con los documentos electronicos en la
organizacion, segun el Esquema Nacional de Seguridad, se tendra en cuenta que “toda
informacion en soporte no electrénico, que haya sido causa o consecuencia directa de la
informacion electrénica a la que se refiere el presente real decreto, debera estar protegi-
da con el mismo grado de seguridad que ésta. Para ello se aplicaran las medidas que
correspondan a la naturaleza del soporte en que se encuentren, de conformidad con las
normas de aplicacion a la seguridad de los mismos.

12. Este documento tiene como finalidad establecer las directrices estratégicas para la
gestion de documentos electrénicos en el Ayuntamiento/Diputacion. La politica se ins-
pira en la Norma Técnica de Interoperabilidad sobre Politica de Gestion de Documen-
tos Electrénicos, aprobada por Resolucion de la Secretaria de Estado de Administra-
ciones Publicas de 28 de junio de 2012, asi como en las guias y modelos que la desa-
rrollan.
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1.3. Datos identificativos de la Politica

13. Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Politica de gestion de documentos electronicos

Version 1.0

Cadigo alfanumérico Unico para cada érgano/unidad/oficina
extraido del Directorio Comun de Unidades Organicas y
Identificador de la Politica Oficinas (DIR3). Los dos ultimos digitos de este identifica-
dor corresponderan con la version de la politica de gestion
de documentos electrénicos.

URI de referencia de la Politi-
ca

Fecha de expedicion

Gestion de los documentos y expedientes producidos y o

12 ¢ TR bien custodiados por la organizacion

1.3.1. Periodo de validez

14. La presente Politica de Gestién del Documento electronico entrara en vigor en la fecha
de su expedicion 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 los diferentes sistemas de gestion de documentos
a las especificaciones de la nueva versién

15. Aquellos aspectos que puedan ser actualizables automaticamente, sobre todo en el
caso de relaciones por modificaciones normativas, cambios estructurales, etc. seran
incluidos en anexos incorporados al presente documento y actualizables automatica-
mente por el gestor del documento sin necesidad de que sea sustituido por una nueva
version.

1.3.2. Identificador del gestor de la Politica

16. Gestor de la politica

El titular del 6rgano con competencia y funcion especificas

NambieiisliaEstal en la gestion de documentos y archivos de la entidad

Direccion de contacto

Cddigo alfanumérico Unico para cada érgano/unidad/oficina
Identificador del gestor extraido del Directorio Comun de Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3)
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1.4. Responsabilidades

17. La aplicacion sistematica de la politica de Gestion del Documento Electrénico requiere
del trabajo cooperativo de las distintas areas y actores dentro del organigrama del
Ayuntamiento/Diputacién. El éxito de su implementacién requiere también de la impli-
cacion de aquellos Organos superiores y directivos del Gobierno Municipal que tengan
competencia en todas las fases del ciclo de vida de los documentos.

18. Para garantizar la coordinacion de estos esfuerzos, se atribuyen las siguientes respon-
sabilidades:

19. El gobierno del Ayuntamiento/Diputacion integrara la politica de gestion de documen-
tos con el resto de las politicas de su organizacion y debera:

* Aprobar e impulsar la presente politica y cualquier otra normativa, instrumentos
y regulaciones especificas relacionadas con la gestion de documentos electroni-
cos

+ Establecer, mantener y promover la politica y objetivos de gestién documental
para incrementar la conciencia, motivacion y cumplimiento de la organizacion.

* Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestion de documen-
tos estan definidas, asignadas y comunicadas a toda la organizacion.

* Asegurar que se establece, implementa y mantiene una politica de gestion efec-
tiva y eficiente para alcanzar los objetivos de la organizacion.

* Asegurar la disponibilidad de los recursos y capacitacion necesarios para apoyar
y mantener dicha politica.

* Revisar la politica periédicamente y decidir e impulsar las acciones de mejora
precisas.

20. Los responsables de los procesos de gestion aplicaran la politica de gestiéon de docu-
mentos en el seno de la organizacion, garantizaran el ejercicio de los derechos reco-
nocidos a los ciudadanos, y adoptaran las medidas necesarias para la difusién de la
politica de gestidon de documentos electronicos y de los procedimientos relacionados
con la gestion documental entre todo el personal a su cargo.

21. El personal responsable de la planificacion, implantaciéon y administracion del progra-
ma de tratamiento de documentos incluye tanto a archiveros y expertos en gestion do-
cumental como a administradores de sistemas y desarrolladores de aplicaciones. Los
profesionales de la gestion de documentos son responsables de todos los aspectos re-
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lacionados con ella, incluidos el disefio, la implementacion y el mantenimiento de los
sistemas de gestion y la formacién de usuarios.

22. También forman parte de esta categoria los administradores de sistemas, quienes son
responsables de garantizar que toda la informacién sea precisa y legible y que esté a
disposicién del personal autorizado para acceder a ella siempre que se necesite. Los
archiveros y expertos en gestién documental, en colaboracion con los responsables de
los procesos de gestién, llevan a cabo la identificacion y valoracién documental, esta-
blecen los cuadros de clasificacion y las normas de conservacion de las diferentes se-
ries documentales que posteriormente seran dictaminadas y participan en la planifica-
cion y la implementacion de las politicas y los procedimientos de gestién de documen-
tos. En cada una de las tareas técnicas mencionadas anteriormente sera igualmente
esencial la participaciéon activa de los funcionarios de administracion local de caracter
nacional con el objetivo de garantizar la correcta aplicacion de la Politicas de Gestion
Documental en sus administraciones.

23. El personal implicado en las tareas de gestion, categoria que incluye a todos los em-
pleados no encuadrados en las anteriores, son responsables de mantener los docu-
mentos precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los
sistemas de informacion que tratan documentos electrénicos, y de suministrar la infor-
macién requerida por el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad y
cumplimiento de normativa.

24. Esta distribucion de funciones entre los actores involucrados en la gestién de los do-
cumentos electrénicos sera sin perjuicio de lo que se disponga en los decretos de es-
tructura organica para el ejercicio de las competencias que correspondan a las unida-
des administrativas del Ayuntamiento/Diputacion.

1.5. Principios de gestion documental

25. Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrénicos del
Ayuntamiento/Diputacién deben ser gestionados con eficacia, eficiencia y transparen-
cia administrativa, respetando los derechos de la ciudadania, y se basara en los princi-
pios que a continuacién se enumeran:

® Principio de servicio a la ciudadania.

Que obliga a impulsar el acceso electronico a la informacion, los tramites y los pro-
cedimientos administrativos, para posibilitar la consecucidon mas eficaz de los principios
constitucionales de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la ciudadania.

® Principio de simplificacion administrativa.

Cuyo objetivo es alcanzar una simplificacién e integraciéon de los procesos, proce-
dimientos y tramites administrativos, y de mejorar el servicio a la ciudadania, aprovechando
la eficiencia que comporta la utilizacién de técnicas de administracion electrénica, en parti-
cular eliminando todos los tramites o las actuaciones que se consideren no relevantes y
redisefiando los procesos y los procedimientos administrativos, de acuerdo con la normati-
va aplicable, utilizando al maximo las posibilidades derivadas de las tecnologias de la in-
formacion y la comunicacion.
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® Principio de impulso de medios electrénicos.

Que obliga a impulsar decididamente el uso efectivo de los medios electronicos en
el conjunto de sus actividades y, en especial, en las relaciones con la ciudadania, aplican-
do 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
electrénicos entre la ciudadania.

® Principio de neutralidad tecnoldgica.

Que garantiza la realizacion de las actuaciones reguladas en esta Politica, con in-
dependencia de los instrumentos tecnologicos utilizados, de manera que sean la misma
evolucién tecnolégica y la adopcién de las tecnologias dentro de la sociedad las que de-
terminen la utilizacion de los medios tecnolégicos que, en cada momento, sean mas con-
venientes, evitando especialmente concertaciones con el sector privado que se alejen del
interés general. Y de forma particular, la promocion del uso de software de cédigo abierto
en la administracion electrénica en los términos del art. 157 de la Ley 40/2015

e Principio de interoperabilidad.

Que garantiza la adopcién de los estandares de interoperabilidad y velaran, respe-
tando criterios de seguridad, adecuacion técnica y economia de medios, para que los sis-
temas de informacién utilizados sean compatibles y se reconozcan con los de la ciudadania
y los de otras Administraciones. De acuerdo con lo previsto en el articulo. 96 de la presente
Politica, la Alcaldia 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 electronica.

® Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos.

Todos los documentos tendran que estar seguros y protegidos de accesos no auto-
rizados, destruccion no autorizada, o pérdida; y tendran que ser custodiados conforme a
los requisitos necesarios de recuperacioén, preservacion y almacenamiento.

La determinacion 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 protec-
cion de datos de caracter personal, la propiedad industrial y el secreto comercial, la seguri-
dad publica y la informacion tributaria.

Los niveles de seguridad y acceso a los documentos y expedientes seran estableci-
dos mediante el Calendario de conservacion y acceso a la documentacion municipal.

Los documentos identificados como esenciales, aquellos indispensables para ase-
gurar la continuidad del funcionamiento y prestacion de servicios del Ayuntamien-
to/Diputacién seran dotados de medidas especiales de proteccion que permitan la continui-
dad de la actividad municipal.

Los érganos de gobierno aprobara un Documento de politica de seguridad de la in-
formacion, 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 dela administracion electrénica
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® Principio de transparencia.

Que obliga a facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de la informa-
cion 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 fun-
ciones que los han originado. Por tanto, todos los documentos y evidencias se tendran que
vincular a una unica clasificacién corporativa (Cuadro de clasificacion de documentos del
Ayuntamiento/Diputacién) que permita su contextualizacion, la normalizacion de su nomen-
clatura, 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 corpora-
tivas tendran que estar de igual forma vinculadas a las actividades y funciones mediante la
clasificaciéon 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 mo-
mento la objetividad, eficacia y no discriminacion 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 in-
terés ciudadano, de manera rapida y segura y comprensible. El uso de criterios unificados
en la visualizacion de la informacion que permitan una mejor difusion informativa, siguiendo
los criterios y los estandares internacionales y europeos de accesibilidad y tratamiento do-
cumental.

® 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 conservacion se incluiran en el Calendario de
conservacion y acceso a la documentacion, que sera aprobado por el érgano 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 aplicaciones
que los gestionen, la identificacién de los usuarios y el control de acceso.
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® 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 informacién necesaria que permita contextualizarlos, com-
prenderlos y recuperarlos a lo largo del tiempo.

® Principio de legalidad.

Que asegura el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de la ciu-
dadania 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 procedi-
miento s 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 per-
juicio dela aplicacion de los medios técnicos necesarios para garantizar la intimidad y la
proteccion delos 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 des-
pliegue, un procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro diferente, siem-
pre 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 electrénicos que determine la Entidad Local.

® Principio de cooperacion y de colaboracién interadministrativas.

Cuyo objetivo es mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestion 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 fijacion de estandares técnicos y el
establecimiento de mecanismos para intercambiar y compartir informacion, datos, procesos
y aplicaciones siempre de manera interoperable.

1.6. Procesos de gestion documental

26. Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electronicos en el
Ayuntamiento/Diputacion deben aplicar esta Politica. Los programas de tratamiento de
documentos se aplicaran de manera continua sobre todas las etapas o periodos del ci-
clo de vida de los documentos y expedientes electronicos para los que se garantizara
su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo
la proteccién, recuperacion y conservacion fisica y légica de los documentos y su con-
texto. Igualmente debera identificar aquellos documentos que, por sus circunstancias,
deban ser objeto de acciones especificas de conservacion. Ademas, los expedientes y
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documentos deberan tener implementados, al menos, los metadatos obligatorios para
intercambio del ENI, junto a los que se puedan establecer en el esquema institucional
del Ayuntamiento/Diputacion como obligatorios.

1.6.1. Captura

27. 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 origi-
nada por una digitalizacion (segun lo dispuesto en la NTI de Digitalizacion de Docu-
mentos) 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 elec-
tronicos),.

28. En el proceso de captura se establece una relacién entre el documento, su productor o
creador y el contexto en que se origing, y esto se consigue mediante la asignacion de
los metadatos minimos obligatorios definidos en la NTI de Documento Electrénico, que
lo dotan de la informacion relacionada con el contexto de creacion y gestion, e identifi-
cando los datos esenciales para su posterior gestion, acceso y conservacion, tales
como el identificador de registro, fecha y hora, clasificacién de los documentos, catalo-
go de procedimientos, tipologia documental, su vinculaciéon con un determinado expe-
diente electrénico, o con cualquier otra informacién incluida en las bases de datos cor-
porativas y oficiales (personas fisicas y juridicas, accesos, direcciones, referencia ca-
tastral, etc...)

29. Los documentos electrénicos capturados, con procedencia que puede ser o bien gene-
rados por la propia entidad o bien procedentes de otras entidades, seguiran la siguien-
te codificacion, tal como se indica en la Resoluciéon de 19 de julio de 2011, de la Secre-
taria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de In-
teroperabilidad de Documento Electrénico:

<IDIOMA> <ORGANO> <ANO> <ID_ESPECIFICO>

Cadigo del idioma o lengua cooficial del documento:
ES: espanol

CA: catalan

<IDIOMA>
GL: gallego
EU: vasco

VA: valenciano

<ORGANO> Siguiendo lo establecido en el Directorio Comun (DIR3):

<ANO> El de captura del documento

Caddigo secuencial asignado automaticamente para todos y cada uno

b= EEHIes de los documentos del Ayuntamiento/Diputacion
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30. A titulo orientativo y como recomendacion, se sefalan a continuacion aquellos metada-
tos minimos obligatorios definidos por la NTI de documento electronico que podrian
completarse en el momento de la captura del documento y en el momento de crea-

cion:
Metadatos obligatorios en el momento de captura

Identificador

Organo

Fecha captura

Origen

Estado de elaboracion

Formato

Tipo documental

Tipo de firma

Origen de la copia

Metadatos obligatorios en el momento de su creacién

e |dentificador

Organo

e Fecha apertura expediente

e Clasificacion

e Estado

e Interesado

e Tipo de firma

31. Los documentos electronicos deberan ser autenticados conforme a la Politica de Firma
a desarrollar por el Ayuntamiento / Diputacion, conforme a la Politica de firma electro-
nica. 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 pu-
blicas, 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 Se-
guridad
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32. A los efectos de la presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos, se en-
tiende por Registro el proceso de control mediante la correspondiente inscripcién regis-
tral de los documentos generados o recibidos por el Ayuntamiento/Diputacion. El sis-
tema 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 Ayun-
tamiento / Diputacion de X.

33. El registro electronico 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, érgano administrativo remitente, si procede,
y persona u 6rgano administrativo al que se envia, y, en su caso, referencia al conteni-
do del escrito o comunicacion que se registra. Para ello, se emitird automaticamente
un recibo consistente en una copia autenticada del escrito, solicitud o comunicacion de
que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el numero de entrada de re-
gistro, asi como un recibo acreditativo de los documentos que, en su caso, acompafian
a la solicitud, escrito o comunicacion que garanticen la integridad y el no repudio de los
mismos.

34. La existencia de un unico Registro General se entendera sin perjuicio de su organiza-
cion desconcentrada, adaptandolo a las caracteristicas de la organizacion, obligando a
que cualquier registro auxiliar debe ser plenamente interoperable y estar interconecta-
do con el Registro Electronico General del Ayuntamiento/Diputacion.

35. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcién o salida de los
escritos y comunicaciones, e indicaran la fecha del dia de la recepcion o salida. Con-
cluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran cursados sin dilacion
a sus destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el registro
en que hubieran sido recibidas.

36. Con el fin de garantizar la interconexién entre oficinas registrales y el acceso por me-
dios electronicos a los asientos registrales y a las copias electronicas de los documen-
tos presentados, la informacion minima necesaria para realizar el intercambio de un
asiento registral asi como la estructura de dicha informacién y los requisitos tecnolégi-
cos 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 Resolucién
de 19 de ju lio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

37. El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos presentados en
el registro electrénico de la entidad con descriptor SICRES 3.0. se realizara conforme
al procedimiento establecido en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria
de Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Inter-
operabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades
registrales.
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38. En el caso de recibir informacion en soporte papel en la oficina de registro se seguira
el procedimiento para la digitalizacion segura de la documentacion presentada esta-
blecido 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 Digi-
talizacion de Documentos.

1.6.2.1. Documentacion en soporte papel

39. 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 corres-
pondiente acuse de recibo que acredite la presentacién del mismo, salvo que no pudie-
ra 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.

40. Recibida la documentacion se procedera a realizar el asiento registral, cumplimentan-
do los datos solicitados por la aplicacion informatica de acuerdo con la informacion
disponible en las oficinas de registro.

41.Salvo en los supuestos previstos en el ordenamiento juridico, de acuerdo con lo dis-
puesto en el articulo 27.4 del R.D. 1671/2009, los dispositivos de recepcion de fax no
tendran la consideracion de registro electronico. No obstante, los documentos recibi-
dos via fax podran ser digitalizados a los meros efectos de poder incorporarlos, en su
caso, al expediente electronico.

42. Todos los documentos en soporte papel presentados en las oficinas de registro debe-
ran ser digitalizados conforme a lo establecido en el art. 16.5 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

43. 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 recaudacién o en procedimientos de contratacion publi-
ca, que no se abriran ni escanearan, asi como, en general, los procesos concurrencia-
les cuyas bases prevean la presentacion de documentos en sobre cerrado.

44 El procedimiento de digitalizacion se llevara a cabo en cualquier caso cumpliendo las
especificaciones de las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacion y de
Documento Electronico.

1.6.2.2. Metainformacion del asiento registral y de los documentos anexos

45. La metainformacion 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 con-
templa 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 NTI
de Modelo de Datos de Intercambio de asientos registrales entre unidades (SICRES
3.0).
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46. En caso de incluirse como anexos documentos digitalizados conforme a la NTI de Digi-
talizacion de Documentos, la metainformacion 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 digitali-
zacion que reflejan las caracteristicas técnicas de la imagen electronica capturada

1.6.4.2. Esquema de Metadatos para el intercambio de asientos entre entidades
registrales

47. En el Anexo 1 del presente documento se incluye una propuesta de metadatos recogi-
dos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio
de asientos entre las entidades registrales

1.6.3.1. Criterios de formacion de expedientes electréonicos

48. Los expedientes electronicos se produciran de conformidad con lo establecido en el
art. 70 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. En el expediente se integran aquellos documentos que
deban formar parte del mismo por ser el resultado de las actuaciones de la Administra-
cibn encaminadas a la resolucién administrativa de un asunto. El expediente electréni-
co quedara foliado mediante un indice electrdnico en el que quedaran reflejados todos
los documentos que lo componen. Dicho indice sera firmado por la Administracién, or-
gano o entidad actuante, que garantiza asi la integridad del expediente.

49. El indice electrénico de los expedientes objeto de intercambio reflejara al menos:
* Fecha de generacion del indice

» Para cada documento electronico: su identificador, su huella digital, resumen vy,
opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente y el orden del documen-
to

+ Sies el caso, la disposicion de los documentos en carpetas y expedientes elec-
trénicos anidados.

+ La firma del indice electrénico por la Administracion, érgano o entidad actuante,
mediante los sistemas de firma previstos en la normativa vigente.

Los 6rganos administrativos podran afiadir elementos complementarios a la estruc-
tura del indice, siempre que ello no afecte a la interoperabilidad del expediente.

1.6.3.2. Sistema de Clasificacion

50. La clasificaciéon tiene como objeto la identificacion y estructuracion sistematica de los
documentos de las organizaciones en categorias, de acuerdo con convenciones, mé-
todos y normas de procedimiento, Iégicamente estructurados y representados en un
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cuadro de clasificacion, tomando como referencia la estructura y funciones del Ayun-
tamiento/Diputacion de X, la identificacion de su produccion documental, el marco legal
y juridico, y un conocimiento exhaustivo de los procedimientos administrativos que
tramita.

51.El cuadro de clasificaciéon tendra un caracter funcional, un sistema de clasificacion ba-
sado en una estructura jerarquica y légica que refleja las funciones y actividades de la
organizacion. Los criterios para la correcta identificacion de los procedimientos, funcio-
nes y actividades y su relacion con la produccion documental (fondo, serie, expediente
y unidad documental simple) seran los establecidos en las normas ISO 15489:2014 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 identificaciéon de los documentos a lo largo del tiempo

* Ayudar a recuperar todos los documentos relacionados con una funcién o una
actividad concretas

» Definir los niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de docu-
mentos

*  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 documen-
tos

* Valorar los documentos y determinar sus plazos de conservacién y cumplir con
los requisitos del proceso de gestion de Calificacion de los documentos al que
se refiere el Apartado V1.6 de la NTI de Politica de gestion del documento elec-
tronico o la identificacién de los documentos esenciales de la organizacion.

52. En el proceso de identificacion de series documentales y sus procedimientos adminis-
trativos asociados sera necesario contar con la colaboracion de los érganos adminis-
trativos productores de la documentacién y se tomaran como referencia trabajos simi-
lares elaborados por otras administraciones locales y asociaciones profesionales.
Ademas, con el objeto de garantizar su interoperabilidad, se intentara asociar o esta-
blecer relaciones de equivalencia con el catalogo de procedimientos del Servicio de In-
formacion Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado. En la identifi-
cacion sera necesario indicar, al menos, la siguiente informacion:
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Identificaciéon de series documentales

e Denominacion

o Normativa reguladora

e Tramites del procedimiento y documentos basicos resultan-
tes

e Fechas extremas

e Organo productor a lo largo del tiempo

e Funcién a la que responde

e Frecuencia o nivel de utilizacion

e Plazo de transferencia al archivo

e Plazo de conservacion

e Criterios de acceso a los documentos

e Documentos fundamentales.

e Series y procedimiento complementarios

e Periodicidad y procedimiento del resellado electrénico

El cuadro de clasificacion funcional y el catalogo de procedimientos se incorporaran
como anexos a este documento y sera actualizado sistematicamente siempre que ha-
ya alguna modificacion normativa, estructural o funcional que le afecte, sin necesidad
de modificar el documento de politica de gestion de documentos electrénicos.

1.6.4. Descripcién

54.

55.

1.6.4.1. Asociacion de Metadatos

El Ayuntamiento/Diputacién se dotara de un vocabulario de metadatos, que identificara
los datos a informar para expedientes y documentos electrénicos, asi como, en su ca-
so, firmas electronicas. La descripcion de los documentos y expedientes electronicos
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 po-
sible de automatizar la carga de los metadatos. S6lo en casos excepcionales se permi-
tira la alimentacion de determinados metadatos al finalizar la tramitacién, y siempre
con caracter previo al cierre del expediente.
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56. Los metadatos de gestion de documentos electrénicos se articularan en esquemas de
metadatos, indicando la obligatoriedad de su implementacion: obligatorio, complemen-
tario, opcional, y responderan a las particularidades y necesidades especificas de ges-
tion del Ayuntamiento/Diputacion. En su elaboracion se utlizara como referencia princi-
pal el esquema normalizado de metadatos (e-EMGDE), cumpliendo con los requisitos
de interoperabilidad en materia de gestion documental, asi como los metadatos com-
plementarios adecuados relacionados con la politica de gestion y conservacién de do-
cumentos electrénicos.

57. Igualmente, con el objeto de regular la descripcién de aquellos datos que por su natu-
raleza son susceptibles de ser normalizados, se aprobaran esquemas codificados es-
pecificos, 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 anadiran
como anexo al presente documento. Su actualizacién no supondra modificacion del
documento de politica de gestién de documentos electrénicos

1.6.4.2. Esquema institucional de Metadatos

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

59. En relacion con el acceso a los documentos y expedientes electrénicos les son aplica-
bles las medidas de proteccidn de la informacion previstas en el anexo Il del Esquema
Nacional de Seguridad. En consecuencia el acceso a los documentos y expedientes
electronicos estard sometido a un control de acceso en funcion de la calificacién de la
informacion y de los permisos y responsabilidades del actor en cuestion y contemplara
la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los documentos y
expedientes electronicos y sus metadatos asociados, siguiendo lo establecido en la po-
litica de seguridad de la entidad que debera estar aprobada en conforme a lo estable-
cido Esquema Nacional de Seguridad regulado en el R.D. 3/2010.

1.6.6.1. Documentos esenciales

60. Se entiende por documentos esenciales aquéllos que resultan indispensables para que
la administracién local pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones dia-
rias de servicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las personas. Por tanto,
son absolutamente necesarios para la continuidad de la actividad de la organizacion,
ya sea en cuanto a su capacidad de hacer frente a situaciones de emergencia o a ca-
tastrofes, ya en relacion con la proteccion de sus intereses financieros y juridicos.

61. El Ayuntamiento/diputacién deberan aprobar criterios para identificar documentos
esenciales y las medidas de seguridad y nivel requerido aplicables. Una vez identifica-
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dos estos documentos se deberan adoptar las medidas necesarias para asegurar es-
pecialmente su disponibilidad, y también su seguridad, privacidad, estabilidad y rendi-
miento.

62. Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas deberan ser calificados
como esenciales:

* Informan de las directrices, estrategias y planificacion del Ayuntamien-
to/Diputacion.

* Recogen derechos del Ayuntamiento/Diputacion, singularmente relativos a con-
venios y documentos de propiedad.

* Recogen informacién sobre los edificios, instalaciones y sistemas del Ayunta-
miento/Diputacion

* Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los 6rganos de gobierno,
tanto colegiados como unipersonales.

» Contienen datos necesarios para la protecciéon de los derechos civiles, profesio-
nales, financieros, juridicos u otros derechos del Ayuntamiento/Diputacion, asi
como de sus cargos y empleados.

+ Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para
cumplir las obligaciones de rendicién de cuentas.

* Testimonian un acto administrativo que implica la concesion por parte del Ayun-
tamiento de un derecho o licencia a un tercero

63. La valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los documen-
tos producidos y conservados por el Ayuntamiento/Diputacion, a través del analisis
contextual de los mismos, y que dara como resultado el establecimiento de plazos de
conservacion, transferencia y acceso.

64. La evaluacion se aplica a cada serie documental y permite determinar los criterios en
base a los cuales la documentacion contenida en esos procedimientos puede ser eli-
minada o debe ser conservada en los plazos que se establezcan. La serie documental
se constituye como la unidad de trabajo de la valoracion, ya que los valores primarios y
secundarios, asi como los plazos de conservacién o vigencia que se asignan durante
el proceso de valoracion no pueden ser fijados para documentos o expedientes singu-
lares.
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VALORES PRIMARIOS

Administrativo Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la ad-

ministracion 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

VALORES SECUNDARIOS

Informativo Aquél que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de

cualquier actividad de la Administraciéon y que también puede ser
testimonio de la memoria colectiva

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

1.6.8. Conservacion

65.

La conservacion de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida debe
garantizar el acceso a los mismos. Ello hace necesario realizar periédicamente proce-
sos de control y actualizacion para evitar, por un lado, la caducidad de las firmas elec-
trénicas y, por otro, la obsolescencia de los formatos de los documentos electrénicos.

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

Administraciéon publica forma parte del Patrimonio Documental, sin perjuicio del mo-
mento de su generacion, y que su eliminacién debera ser autorizada por la Administra-
cion competente. En ningun caso se podran destruir tales documentos en tanto subsis-
ta 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 Admi-

nistracion, todos los documentos electronicos que hayan sido utilizados en las actua-
ciones administrativas y que contengan actos administrativos que afecten a derechos o
intereses de los particulares, y los documentos electrénicos que correspondan a pro-
cedimientos finalizados, deberan conservarse en el Sistema de Gestidon de Archivo del
Ayuntamiento/Diputacion.

. El Sistema de Gestién de Archivo Electronico sera complementario, y equivalente en

cuanto a su funcién, a los archivos convencionales. En este sistema se conservaran y
administraran datos, documentos y sus metadatos, garantizando su accesibilidad, dis-
ponibilidad, integridad, legibilidad y autenticidad de los documentos electrénicos a lo
largo del tiempo, independientemente de los soportes de almacenamiento o los forma-
tos de los ficheros.
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69. El software o aplicacién que se utilice para la administracién y gestion el archivo defini-
tivo de expedientes y documentos electrénicos, debera cumplir con lo dispuesto al res-
pecto en el RD 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de In-
teroperabilidad. Conforme a lo establecido por la Disposicién adicional segunda de la
Ley 3972015 se promovera la adhesion del Ayuntamiento / Diputacion a las platafor-
mas Yy soluciones ofrecidas para este fin por la Administracion General del Estado.

70. En funcién del resultado de la evaluacion documental, se aplicaran las politicas de pre-
servacion que se describan en el modelo de preservacion que debera aprobar el Ayun-
tamiento/Diputacion. La conservacién de los documentos y expedientes electronicos
atendera a los plazos legales y en su caso a los establecidos en el dictamen de la au-
toridad calificadora y a lo dispuesto en la estrategia de conservacion implantada.

71. Conforme a lo establecido en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS), y proporcio-
nalmente a los riesgos a los que estén expuestos los documentos, la entidad elaborara
un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos con-
servados, asi como sus metadatos asociados, que incluira igualmente 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 diciem-
bre y normativa de desarrollo.

72. La transferencia de documentos y expedientes entre repositorios, que comporta tam-
bién la de la responsabilidad de su custodia, es uno de los procesos de gestion que se
contemplan en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Docu-
mentos Electrénicos. Tiene como obijetivo el facilitar el paso de los documentos a tra-
vés de los diferentes archivos del sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento
adecuado al momento de su ciclo de vida

73. Los expedientes de los procedimientos administrativos y sus documentos, una vez ha-
yan concluido su tramitacién, se incorporaran desde los sistemas de gestion de expe-
dientes al Sistema de Gestién de Archivo, mediante una serie de procesos técnicos de
transferencia. La transferencia se realizara teniendo presente las medidas de ‘Protec-
cioén de los soportes de informacion previstas en el ENS, en particular, los mecanismos
de autenticidad, integridad y trazabilidad implantados, y demas normativa que pueda
ser de aplicacion.

74. La transferencia a un repositorio o archivo permanente implicara la conversion de los
documentos y expedientes electrénicos a uno de los formatos admitidos en la Resolu-
cion de 3 de octubre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publi-
cas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de es-
tandares, siempre que sea posible en formato XML. Dicha conversion se llevara a cabo
de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secre-
taria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de In-
teroperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documen-
tos electronicos.
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75. La transferencia de cada uno de los documentos y expedientes electrénicos se llevara
a cabo de conformidad con el calendario de conservacién y tan pronto como el area
productora deje de precisar la informacion para el ejercicio de su actividad. En ese
momento, se producira un cambio formal de custodia, garantizando el responsable del
area productora que los documentos y expedientes electronicos que se transfieren al
repositorio electrénico son auténticos, integros, fiables y utilizables, garantia que podra
ser sometida al escrutinio del responsable del Archivo antes de aceptar la transferen-
cia. Junto con el contenido informativo, se transferiran también los metadatos de los
documentos y los expedientes electronicos transferidos, asi como las firmas y sus me-
tadatos, que podran conservarse unidas al contenido informativo o separadas, depen-
diendo del grado de riesgo que el formato de firma utilizado implique para la longevi-
dad de documentos y expedientes electronicos.

76. Los procesos de destruccién o eliminacién segura de documentacion electrénica y so-
portes informaticos deben integrarse en la politica de gestion de documentos electréni-
cos Yy la politica de seguridad del Ayuntamiento/Diputacién, y se atendran al marco le-
gal que fije las medidas y procedimientos para la eliminacién de documentos que no
requieren conservacion permanente.

77. 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 destruccion, el proceso de destruccién 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.

78. La eliminacion de documentos se realizara, segun lo previsto en la medida “Borrado y
destrucciéon” del ENS y atendiendo en lo posible a las recomendaciones de la norma
UNE-EN 15713:2010. Destruccion segura del material confidencial. Codigo de buenas
practicas. Siempre que se eliminen documentos y expedientes electronicos se garanti-
zara que se eliminan todas las copias existentes en cualquiera de los programas y sis-
temas del Ayuntamiento/Diputacion y se conservaran los metadatos residuales sufi-
cientes para confirmar que esos documentos y expedientes existieron con alguna fun-
cionalidad, sin comprometer lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciem-
bre, de Proteccion de Datos y su normativa de desarrollo.

79. No se eliminara ningun documento o expediente electrénico que se encuentre bajo al-
guno de estos supuestos:

+ Estar calificado como de “valor histérico” o de “investigacién” de acuerdo con lo
previsto en la legislacion vigente al respecto.

* No haber transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el cual
pueda subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisi-
cas o juridicas.
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* No existir dictamen previo de valoracion.
+ Estarincurso en un litigio o procedimiento judicial.

80. Tras el dictamen preceptivo de la autoridad calificadora, la eliminacién de documentos
requerira la autorizacion administrativa por parte de la autoridad competente y su co-
municacion posterior a la autoridad calificadora.

1.7. Asignacién de metadatos

81. Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, los metadatos com-
plementarios a los documentos y expedientes electrénicos, segun se recogen en el
Anexo 2 de la presente Politica.

82. Se garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos
electrénicos a todos sus niveles de agregacion, manteniendo de manera permanente
las relaciones entre cada documento y sus metadatos. Idénticas garantias existiran pa-
ra las restantes entidades del sistema de gestidon 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.

1.8. Documentacion

83. Los procesos expuestos en el punto 1.6. deben estar documentados de manera formal
y disponer de los siguientes instrumentos de gestion:

1. Sistema de gestion documental. Este instrumento describird como se resuel-
ven, para los documentos electrénicos, las principales fases y procesos en su ciclo
de vida.

2. Cuadro de Clasificacion. Permite la clasificacion de los expedientes de acuerdo
con su funcién dentro de la organizacion, integrando esta informacion las tablas de
evaluacién documental y los criterios de acceso.

3. Catalogo de Procedimientos. Relacion de procedimientos administrativos que
tramita el Ayuntamiento/Diputacién, sus esquemas de metadatos y, cuando sea po-
sible, su relacion de equivalencia con el catalogo de procedimientos del Servicio de
Informacion Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado.

4. Catalogo de tipologias documentales. Identifica las tipologias de documento
que, desde un punto de vista funcional, se incluyen en los procedimientos adminis-
trativos del Ayuntamiento/Diputacion.

5. Modelo tecnoldgico de documentos y expediente electrénico. Describe la es-
tructura y formato de los objetos electrénicos a que se refiere esta politica, y la ma-
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nera como las plataformas tecnolégicas del Ayuntamiento/Diputacién implementa-
ran sus directrices

6. Vocabulario de Metadatos. Define la manera como se denominan y describan
los expedientes y documentos, normalizando su descripcion mediante un conjunto
de metadatos estructurados

7. Catalogo de formatos de documento electronico: Identifica los formatos electro-
nicos admitidos por la corporacion, en cumplimiento de la norma técnica de inter-
operabilidad sobre catalogo de estandares

8. Tablas de Evaluacién Documental. Instrumento que permita la definiciéon de po-
liticas sistematicas de conservacion o eliminacion de los expedientes pertenecientes
a cada serie documental.

9. Modelo de seguridad del documento y expediente electrénico. Desarrollara los
aspectos de seguridad del documento y expediente electrénico derivados del Es-
gquema Nacional de Seguridad y el resto de normas aplicables

10. Modelo de digitalizacion segura y copia auténtica. Describe el procedimiento y
las herramientas a utilizar para la generacion de copias electronicas auténticas de
documentos en papel..

11. Modelo de impresion segura. Procedimiento para la generacién y emision de
copias auténticas en papel de documentos originales electronicos

12. Modelo de preservacion de documentos y expedientes electronicos. Estrategia
de la corporacién para garantizar la seguridad, autenticidad, disponibilidad e inter-
operabilidad de los documentos electrénicos a largo plazo

13. Politica de uso del certificado digital y la firma electrénica. Define el modo de
utilizacion de la firma electronica en la organizacién: qué certificados electronicos se
usan y admiten, y que formatos tecnoldgicos y procedimientos se aplican a la gene-
racion de las firmas

14. Procedimiento de digitalizacion y copia auténtica en Registro Entrada

84. 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 presen-
te politica componen, conjuntamente, el modelo de gestion del documento electrénico
del Ayuntamiento/Diputacion de X, y se incorporardn como anexos necesarios para la
implementacion de esta Politica.

1.9. Formacion

85. Dado que la implantacion de la e-Administracion supone cambios muy importantes con
respecto a la gestion administrativa tradicional, anualmente se incluiran en el programa
de formacién del Ayuntamiento/Diputacién actuaciones destinadas a la formacion con-
tinua y capacitacién del personal responsable tanto de la ejecucién y del control de la
gestion de los documentos electrénicos, como de su tratamiento y conservacién en re-
positorios o archivos electrénicos.
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86. Se disenaran, en concreto, acciones formativas especificas para cada uno de los tipos
de actores involucrados en los diferentes procesos de gestion documental contempla-
dos en la presente politica.

1.10. Supervision y auditoria

87. El personal responsable de cada proceso de gestién documental realizara un segui-
miento periddico con el fin de velar que sus procesos se estén ejecutando conforme a
lo establecido en esta PGDE. Asimismo debera adoptar las acciones correctivas o pre-
ventivas adecuadas en cada caso, cuando se detecte o se prevea la posibilidad de una
desviacion en su funcionamiento.

88. Los procesos de gestion de documentos electronicos, el programa de tratamiento de
documentos electronicos y la presente politica seran objeto de auditorias periddicas,
con una periodicidad minima de caracter bianual. Estas auditorias podran ser aborda-
das de forma coordinada con las auditorias del ENS.

89. Las auditorias quedaran convenientemente documentadas y garantizaran la adecua-
cion de la PGDE y que los procesos de gestion de documentos electrénicos se realizan
conforme a lo establecido en la misma, y en concreto:

1. Garantizar el cumplimiento de las politicas fijadas por la Administracion en ma-
teria de gestion de documentos electrénicos.

2. Mejorar el rendimiento de una organizacion y la satisfaccion de las personas
usuarias en materia de gestién de documentos electrénicos.

90. Los procedimientos y acciones seguidos en los distintos procesos de gestion docu-
mental generaran registros con las evidencias de la correcta aplicacion de dichos pro-
cedimientos

91. A la hora de llevar a cabo cualquier proceso de supervision o auditoria en la gestion
documental, se tendra en cuenta las siguientes normas internacionales:

* ISO 15489, que establece directrices que orientan el proceso de supervision y
auditoria.

+ ISO 30300, que proporciona una metodologia especifica para el proceso de eva-
luacion del desempeno, en la que se definen las distintas fases y sus resultados.
Esta norma establece un ciclo de mejora continua para los Sistemas de Gestion
Documental, equiparable al de los Sistemas de Gestion de Calidad y los Siste-
mas de Gestién de la Seguridad, y que se basa conceptualmente en la metodo-
logia PDCA (Plan-Do-Check-Act o Planificar-Hacer-Evaluar-Actuar). Asimismo,
ISO 30301 proporciona una lista con ejemplos de posibles indicadores de eva-
luacién y medicion para la autoevaluacion.
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92. Las auditorias se realizaran por personal interno o se adjudicaran mediante
contrato administrativo.

93. El informe de la auditoria se redactara y se enviara al personal responsable de los pro-
cesos Y servicios. Los responsables de los procesos auditados, en colaboracién con
los responsables de la PGDE, analizaran las causas de las desviaciones encontradas,
y estableceran las acciones correctivas y/o de mejora adecuada, asi como el plazo y el
personal responsable de llevarlas a cabo. La verificacion de las acciones tomadas en
una auditoria sera uno de los puntos del alcance de la auditoria siguiente, con el objeto
de garantizar que se han eliminado las causas de no conformidad detectadas.

1.11. Gestion de la politica

94. ElI mantenimiento, actualizacion y publicacion electrénica del presente documento co-
rrespondera al Ayuntamiento / Diputaciéon de X, y en concreto al Gestor de la Politica
identificado en el apartado 1.3.2.

95. El Ayuntamiento/Diputacién creara una comision técnica con el objeto de evaluar y ha-
cer un seguimiento de su cumplimiento, proponer la aprobacion de los requisitos, me-
dios y normas técnicas para su aplicacién, y tomar las medidas adecuadas para la co-
rrecta implantacion de esta Politica y su desarrollo.

96. Los miembros que integraran esta Comisidén seran designados por Resoluciéon de un
organo de gobierno y se regira por las reglas de funcionamiento que se establecen pa-
ra los érganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.
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2. ANEXOS

2.1. Propuesta de metadatos para el Intercambio de asientos entre las entidades
registrales conforme a la NTlI de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos
entre las entidades registrales

Cdédigo Entidad Registral de origen

e Decodificacion de Entidad Registral de origen

e Numero de registro de entrada en origen

Fechayhorade entrada en origen

Cdédigo Entidad Registral de origen

o Decodificacion de Entidad Registral de origen

Numero de registro de entrada en origen

Caddigo Entidad Registral de destino

Decodificacion de Entidad Registral de destino

Cddigo de la Unidad de Gestion de destino

e Decodificacion de Unidad de Tramitacion de destino

e Documento de identificacion de interesado. Tipo

e Documento de identificacion del interesado

e Razoén social del interesado

Nombre del interesado

e Primer apellido del interesado

Segundo apellido del interesado

Continua
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De interesado (Continuacién)

e Documento de identificacidon del representante. Tipo

Documento de identificacién del representante

Razoén social del representante

Nombre del representante

Primer apellido del representante

Segundo apellido del representante

Pais del interesado

Provincia del interesado

Municipio del interesado

Direccion del interesado

Cddigo 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

Direccion del representante

Cadigo postal del representante

Continua
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De interesado (Continuacién)

Correo electrénico del representante

o Teléfono de contacto del representante

o Direccion electronica habilitada del representante

Canal preferente de notificacion del representante

Observaciones

De asunto

Abstract o resumen

Caddigo de asunto segun destino

e Referencia externa

Numero de expediente

De anexo

Nombre del fichero anexado

Identificador de fichero

Validez del documento

Tipo de documento

Certificado

e Firma del documento

o Timestamp

Validacion OCSP del certificado

e Hash
e Tipo MIME
e Anexo

Identificador del documento firmado

e Observaciones
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Internos y de control

Tipo de transporte de entrada

e Numero de transporte de entrada

Nombre del usuario

Contacto del usuario

Identificador de intercambio

Aplicacién y version emisora

Tipo de anotacion

Descripcion del tipo de anotacion

Tipo de registro

Documentacion fisica

Observaciones del apunte

Indicador de prueba

Caddigo de Entidad Registral de inicio

Decodificacion Entidad Registral de inicio

De formulario genérico

o Expone

e Solicita
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2.2. Propuesta de metadatos obligatorios para la gestion del documento electrénico
conforme al e-EMGDE

METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO-e Y EXPEDIENTE-e

eEMGDEZ2 - IDENTIFICADOR
eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
eEMGDE4 - FECHAS
eEMGDE4.1 - FECHA INICIO
eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS
eEMGDE14.1 - FORMATO
eEMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMA-
TO eEMGDE14.1.2 — EXTENSION DEL
FICHERO
eEMGDE17 - FIRMA
eEMGDE17.1 - TIPO DE
FIRMA eEMGDE17.2 — VA-
LOR DEL CSV
eEMGDE17.4 - DEFINICION GENERACION CSV
eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL
eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORA-
CION eEMGDE22 — CLASIFICACION
eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
eEMGDE.23- VER-
SION 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.Identificador
Sub-elemento de No aplica.
Definicién 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 1SO 23081 Identificacion.

- ldentificar de manera unica la entidad dentro de un dominio
Finalidad
- Hacer posible la localizacion de las entidades.

Usese este elemento para identificar la entidad dentro de un dominio especi-
fico, local o global, o ambos, si procede.

En algunos casos el identificador sera asignado por el sistema, adoptando Ia
forma probablemente de un contador previamente configurado.

Comentarios En condiciones ideales, el identificador deberia ser unico de manera global,

es decir, entre domi- nios. En cualquier caso, con independencia de que en
un dominio existan varios identificadores para una entidad, a efectos de in-
teroperabilidad y entre dominios, debe seleccionarse un solo identificador
unico.

Ejemplos -
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eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal

eEMGDE.ldentificador.Secuencialdentificador

Sub-elemento de

eEMGDE?2 - Identificador

Definicién Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro de un dominio local o global.

Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI y condicional si se conoce el identificador en el momento de captura.

Automatizable \ Repetible x En el punto de captura -

Sub-elementos No
Documento:

ES_<Organo> <AAAA> DOC <ID_especifico>
Expediente:
ES <OrganoUU> <AAAA> EXP_<ID especifico>
Siendo <ID_especifico>, longitud 30:
Opcioén 1 (si se conoce el identificador en el momento de
captura):
e 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
Opcioén 2 (si no se conoce el identificador en el momento
de captura):
Esquema Parg c_iocumento: . _ »

Valores - Codigo secuencial asignado automaticamente para todos Y|
cada uno de los expedientes del ayuntamiento, que se reini-|
ciara cada 1 de enero.
- Numero de registro de entrada.
Para expediente:
Cdédigo secuencial asignado automaticamente para todos Yy
cada uno de los expedientes del ayuntamiento, que se reini-|
ciara cada 1 de enero.
gﬁ{\ie: <Organo>_PRO_<ID_PRO_especifico> o clasificacién
Siendo <ID_PRO_especifico> Cbdigo SIA o si el procedimien-
to no se encuentra en SIA:
<Organo>_PRO_<ID_PRO_Especifico> siendo
<ID_PRO_Especifico>, cédigo del procedimiento que identifi-
ca de forma unica el procedimiinto dentro de los propios de la
administracion. (Longitud 30 caracteres), serie documental

X:}l:;t‘;" Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 | Identificacion.

Finalidad

Identificar la entidad dentro de un dominio.

Comentarios

Ejemplos

Para Documento: ES_L01462384_2016_DOC_Ssss.001

Para Expediente: ES_L01462384_2016_EXP_Ssss.001

ES_L01462384_2016_DOC_numerosecuencial

ES_L01462384 2016_EXP_numerosecuencial.
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eEMGDE4 - FECHAS

Nombre formal

eEMGDE.Fechas

Sub-elemento de No aplica.
s Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad que se
Definiciéon .
describe.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible N En el punto de captura -
eEMGDE4.1 - Fecha
Sub-elementos _
inicio
Esquema Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion .

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE4.1 - FECHA INICIO

Nombre formal

eEMGDE.Fechas.Fechalnicio

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Fechas

Fecha de captura (Documento-e); FechaAperturaExpediente

Definicion (Expediente-e); Fecha inicio de la serie documental

Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable N Repetible x En el punto de captura -

Sub-elementos No

Valores Esquema [RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. <ISO 8601>.
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad 1ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar evidencia de autenticidad de la fecha del inicio de la exis-
tencia de una entidad.

Comentarios

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca
s6lo una hora. Puede afa- dirse 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 légica y otras caracteristicas técnicas

Definicion l6gicas y fisicas de un docu- mento digital o digitalizado.
Aplicabilidad Documento.

Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable \ | Repetible | x |En el punto de captura -

eEMGDE14.1 — Formato (Obligatorio ENI)
eEMGDE14.2 - Version de formato
eEMGDE14.3 — Resolucion
Sub-elementos 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.

- Proporcionar informacion especifica acerca de las decisiones que
pueden adoptarse en relaciéon 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.

- Facilitar la gestidon de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un
Finalidad 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 informacién mas detallada acerca del forma-
to 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 docu-
mentos resultantes de un proceso de digitalizacion.

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

Comentarios

Ejemplos -
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eEMGDE14.1 - FORMATO

Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato
Sub-elemento de eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas
Definicién Formato légico del fichero contenido en el documento electrénico
Aplicabilidad Documento

.., Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma
Obligacién .

alternativa uno o los dos subelementos que componen este metadato.

Automatizable \ Repetible x En el punto de captura -

eEMGDE14.1.1 — Nombre del formato

Sub-elementos
eEMGDE14.1.2 — Extension

Esquema Sin definir
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.
- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular
de datos a efectos de ges- tién o de localizacién de recursos.
- Facilitar la gestiéon de la conservacion y el almacenamiento.
Finalidad

- 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.

Comentarios -

Ejemplos -
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eEMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Denominacién del formato légico del fichero contenido en el documentg

Definicién -
electrénico
Aplicabilidad Documento
Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplird completando de forma
Obligacién 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 Inter-
operabilidad de Catalogo de Estandares en la
columna “Nombre Comun” 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- tidn o de localizacién de recursos.

- Facilitar la gestién 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.

Comentarios

Ejemplos

Strict Open XML ISO/IEC 26300:2006
OASIS 1.2 PDF, PDF/A

Comma Separated Values

Modelo de Politica de gestion de documentos Electrénicos para Entidades Locales (PGD-el)

Pagina 43 de 61



PGD-el

eEMGDE14.1.2—- EXTENSION DEL FICHERO

Nombre formal eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionFichero

Sub-elemento de eEMGDE14.1 - Formato

Definicién E>§t§n3|on del formato l6gico del fichero contenido en el documento elec
trénico

Aplicabilidad Documento

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

Automatizable \ Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Valores definidos en la Norma Técnica de Inter-
operabilidad de Catalogo de Estandares en la co-
Esquema “ - .
lumna “Extension” de la tabla recogida en su
Valores
anexo.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad.
- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular
de datos a efectos de ges- tidn o de localizacién de recursos.
- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.
Finalidad

- 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.

Comentarios -

Ejemplos .docx .xIsx .pptx, .odt, .ods, .pdf. .txt, .csv
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eEMGDE17 - FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma

Sub-elemento de

No aplica.

Método para fijar las condiciones de fiabilidad y autenticidad de un docu-

Definicién

mento.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable

- Repetible | \ | En el punto de captura | -

Sub-elementos

eEMGDE17.1 - Tipo de firma (Obligatorio ENI)
eEMGDE17.2 — Valor CSV (Obligatorio ENI)

eEMGDE17.4 — Definicion generacion CSV (Obligatorio ENI)
eEMGDE17.5 — Firmante

Valores

Esquema Sin definir

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

1ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Determinar que un documento es auténtico, integro y fiable en el
momento de su creacién, me- diante su validacién por la persona fi-
sica 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 fiabili-
dad en ese momento.

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

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

Automatizable

\ | Repetible | x | En el punto de captura | -

Sub-elementos

eEMGDE17.1.1. — Perfil de firma

Valores

TF01 (CSV), TF02 (XAdES internally detached
signature), TFO3 (XAdES enveloped signature),

Esquema TFO04 (CAdES detached/explicit signature),
TFO5 (CAdES attached/implicit signature),
TF06 (PAJES)

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Senalar el formato de firma electronica empleado para la autenticaciéon
del documento simple, ex- pediente o agregacion.

Comentarios

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

Ejemplos

TFO1, TF0S.
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eEMGDE17.2 — VALOR DEL CSV

Nombre formal eEMGDE.Firma.FormatoFirma.ValorCSV
Sub-elemento de eEMGDE17 - Firma
Definicién Valor de] cédigo seguro de verificacion utilizado para firmar el documento
0 expediente.
Aplicabilidad Documento/Expediente
. ‘. Condicional: De aplicacion si el elemento eEMGDE17.1-Tipo de firma
Obligacién contiene el valor TFO1 (CSV)
Automatizable N Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Esquema Sin definir
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.
R Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no
Finalidad :
autorizada
Comentarios -
Ejemplos -
eEMGDE.17.4 - DEFINICION GENERACION CSV
Nombre formal eEMGDE.DefinicionGeneracionCSV
Sub-elemento de eEMGDE17 - Firma
. Referencia a la orden, resolucién o documento que define la creacién del
Definicién .
CS8V correspondiente
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacién Obligatorio ENI
Automatizable N Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Si AGE, Referencia BOE: BOE A-YYYY-XXXXX
Esquema . .
Valores En otro caso, referencia correspondiente
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 1ISO 23081 Sin compatibilidad
Finalidad Indicar la disposicion que crea y regula el CSV correspondiente
Comentarios -
BOE-A-2012-7576 (Orden HAP/1200/2012, de 5 de junio, sobre uso
Ejemplos del sistema de cédigo seguro de verificacion por la Direccién General
del Catastro)
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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 competencia concreta, en base a una regulacion y

Definicion cuyo formato, contenido informativo o soporte son homogéneos.
Aplicabilidad Documento

Obligacién Obligatorio ENI

Automatizable N Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No

Valores

Esquema

TDO1 (Resolucién), TD02 (Acuerdo), TD0O3 (Con-
trato), TD04 (Convenio), TDO05 (Declaracién),
TDO6 (Comunicacion), TDO7 (Notificacién), TD0O8
(Publicacién), TD09 (Acuse de recibo), TD10
(Acta), TD11 (Certificado), TD12 (Diligencia),
TD13 (Informe), TD14 (Solicitud), TD15 (De-
nuncia), TD16 (Alegacion), TD17 (Recursos),
TD18 (Comunicacién ciudadano), TD19 (Factu-
ra), TD20 (Otros incautados), TD99 (Otros).

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081

12
Identificacion -

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Proporcionar informacién adicional acerca de la actividad o propdsito
de un documento.

- Mejorar la comprension o interpretacion de un documento.

Comentarios

Ejemplos

- TDO, TD02, TD0O3
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eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

Nombre formal

eEMGDE .EstadoElaboracion

Sub-elemento de

No aplica.

Indicacion del estado de la situacion de elaboracion de un documento,

Definicion a saber, original o los distin- tos tipos identificados de copia.
Aplicabilidad Documento.
Obligacién Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No

EEO1 (Original)

EEO02 (Copia electronica auténtica con cambio de

formato)

Esquema EEO03 (Copia electronica auténtica de documento

Valores papel)

EE04 (Copia electrénica 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 atencién a su aproximacion como evidencia de la acti-
vidad y que asegure su valor probatorio.

Comentarios

Ejemplos

EEO1, EE03, EE99
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eEMGDE22 - CLASIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion

Sub-elemento de

No aplica.

Codificacion por categorias que permite gestionar todas las entidades

Definicién dentro de un sistema de ges- tidon de documentos
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio ENI para expediente

Automatizable

- Repetible \

En el punto de captura -

Sub-elementos

eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacion
eEMGDE22.2 - Denominacion de clase

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

Valores

SIA/Cuadros de clasificacion desarrollados por cada

Esquema o
organizacion.

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 inte- grantes 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, incorpo-
rando sus sub-elementos en la descripcién del documento.

Ejemplos
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eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion.CodigoClasificacion

Sub-elemento de

eEMGDE22 - Clasificacion

Identificador Unico codificado que determina una categoria en un cua-

Definicion dro de clasificacién o en el SIA.

Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie

Obligacion Obligatorio ENI para expediente

Automatizable N Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No

Valores

Caodigo SIA o si el procedimiento no se encuentra
en SIA

Caodigo de Serie Documental: Ssss

Esquema S=carécter identificador de la serie documental

Sss=cédigo numeric identificador de la serue do-
cumental

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Descripcion

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

S309 Registro general de entradas; S817 Registro general de sepulturas
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eEMGDE.23 - VERSION NTI

Nombre formal

eEMGDE.VersionNTI

Sub-elemento de

No aplica.

Identificador normalizado de la version de la Norma Técnica de Inter-

Definicion operabilidad de Documento electronico conforme a la cual se estructu-
ra el documento electrénico.

Aplicabilidad Documento/Expediente

Obligacién Obligatorio ENI

Automatizable N Repetible x En el punto de captura -

Sub-elementos No

Valores

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

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

Esquema

Para Documento simple:

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

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

Valor por defecto

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 URL

Ejemplos
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Nombre formal eEMGDE.Organo
Sub-elemento de No aplica.
Para el Documento simple: identificador normalizado de la administracion
Definicién generadora del documen- to o que realiza la captura del mismo.
Para el Expediente y Serie: Identificador normalizado de la administra-
cion responsable de la trami- tacion del procedimiento.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio ENI
Automatizable \ Repetible \ En el punto de captura -
Sub-elementos No
Cdédigo/s procedentes del DIR3 (*) o el que se
especifica abajo
Opcidn 1:
Cdédigo de 9 caracteres , LA + 7 libres, siendo
los 7 libres
XX — Para el primer nivel organico/funcional
XX- Para el segundo nivel
XXX- Para el tercer nivel
Opcioén 2:
Ademas de la identificacién en DIR3 del cédigo
del Ayuntamiento, se recomienda la codificacion
de los 6rganos necesarios con el esquema orien-
tativo que deriva del Modelo de Codificacion vy
Esquema Manual de Atributos de Informacion del Directo-
Valores rio Comun de Unidades Organicas y Oficinas
(v.16/12/2015), que dice que el cédigo de unida-
des organicas y oficinas esta formado por un lite-
ral alfanumérico de 9 posiciones, de los cuales,
la primera letra se utiliza para identificar la admi-
nistracion a la que pertenece segun la Ley
30/1992, con el siguiente esquema:
| | XXXXXXXX
Dado que dicho modelo de codificacién no deta-
lla los criterios para atribuir dicho cédigo alfanu-|
merico, se propone, con caracter orientativo el
siguiente esquema y sujeto a consideracion por
el 6érgano gestor de DIR3:
Segun tabla adjunta
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 1ISO 23081 -
Finalidad Identificar el 6rgano que crea o captura el documento o el érgano res-
ponsable de la tramitacién del procedimiento
Comentarios Cadigo alfanumérico Unico para cada 6rgano/unidad/oficina extraido del
Directorio Comun de Uni- dades Organicas y Oficinas (DIR3) gestio-
Ejemplos E04072803 (S.G. de Informacién, Documentacion y Publicaciones)
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eEMGDE.25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

Nombre formal

eEMGDE.OrigenDocumento

Sub-elemento de

No aplica.

Indica si el contenido del documento fue creado por el ciudadano o por

Definicién L 2
una administracion.
Aplicabilidad Documento
Obligacién Obligatorio ENI
Automatizable N Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No tiene
E Campo booleano: 0 = Ciudadano;
squema - e -
Valores 1 = Administracion
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 1ISO 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE.26 - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Nombre formal

eEMGDE.ldentificadorDocumentoOrigen

Sub-elemento de No aplica.
Definicién Ldi:nnﬂcador normalizado del documento origen al que corresponde la co-
Aplicabilidad Documento
Obli .. Condicional: Completar en caso de que el metadato eEMGDE20 — Esta-
'gacion do de elaboracion, contenga los valores EE02, EEO3 o EE0O4
Automatizable N | Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Si el documento origen es un documento
E m electronico:
Valores squema ES_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico>
Ejemplo: ES_E00010207_2010_MPR000000
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad ISO 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
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eEMGDE.27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE

Nombre formal

eEMGDE.EstadoExpediente

Sub-elemento de

No aplica.

Definicién Estado del expediente en el momento del intercambio
Aplicabilidad Expediente
Obligacién Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible x En el punto de captura -
Sub-elementos No
Esquema EO1 (Abierto), E02 (Cerrado), E03 (indice para

Valores

remision cerrado)

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

1ISO 23081 -

Finalidad

Informar acerca del estado de tramitacion del expediente al presentar
una vista del mismo con la estructura establecida en la NTI de Expe-
diente electrénico.

Comentarios

Ejemplos

EO1, EO2, EO3

eEMGDE.28 - INTERESADO

Nombre formal

eEMGDE.Interesado

Sub-elemento de

No aplica.

Definicién Identificador del interesado.

Aplicabilidad Expediente

Obligacién Obligatorio ENI

Automatizable x Repetible v En el punto de captura -

Sub-elementos No

a) Si ciudadano o persona juridica: DNI,

Esquema NIE, NIF

Valores b) Siadministracién: <Organo> (DIR3)
Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad 1ISO 23081 -

Finalidad

Identificar de forma univoca el/los interesados en un procedimiento de-
terminado, bien sean personas fisica, juridicas u 6rganos de la Adminis-
tracién

Comentarios

Ejemplos
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Como aclaracién se incluye la correspondencia entre los metadatos definidos en las
diferentes NTl y el esquema e-EMGDE

DOCUMENTO ELECTRONICO

Metadato Elemento / Sub-elemento e EMGDE

Version NTI eEMGDEZ3-Version NTIURI) de la Morma Técnica de Interoperabilidad de
Documento electronico.

eEMGDEZ.1 - Secuencia de identificador.

Identificador Mota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Documento” =
E5_<Organo=_=AAAA= <ID especifico=

Organo eEMGDE24 - Organo

Fecha de captura EEMGDE4 - Fechg de ipicig del Documento.

eEMGDE25 - Origen. Elemento ldgico que indicara el tipo de “Agente” que a
través de una “Relacion” de tipo “crea” esta relacionado con el documento:
“0": Si es un ciudadano, el “Agente” serd de fipo “Persona” con su
identificador normalizado (DN, NIF, CIF, NIE o similar).

*1": 5i es una Administracion, el “Agente” sera de tipo “Organizacion” con su
idenfificador normalizado (<Organo=).

Origen

Elemento que indicara el estado de elaboracion del documento, siendo sus
posibles valores:

Estado de | _Si *Original": 2EMGDE20 - Estado de elaboracion="EE0T".

elaboracion -5i existe una *Relacion” de tipo “copia® enftre el Documento y ofro
Documento gue actia de Original eEMGDE20 - Estado de elaboracion=
“EEQZ|EEQIEEDS".

Nombre de formato | eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato I3gico de cada fichero de contenido.

Tipo documental eEMGDE1S - Tipo documental del Documento.
SicsV, gRMCDEILLL _formato de Arma="TF01".
Tipo de firma Si Firma Electrénica basada en certificados:
eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = *TF02| TFO3| TFO4| TFOS| TFO6",
Valor CSV SEMGDEIT.S - Valor del CSY ="Valor CSW™.
e & Relecion® camcspondionte. apica a la generacion del CSV dol

generacion CSWV “Documenta”.
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EXPEDIENTE ELECTRONICO

Metadato

Versian NTI

Elemento | Sub-elemento e EMGDE

eEMGDE23 - Version NTI (URI) de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Expediente electranico.

Identificador

EMGDEZ - S iz de identif

Mota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Expediente”=
ES_<=Organo>_<=AAAA=_<I[}_especifico=

Organo

eEMGDE24 - Organo

Fecha apertura del
expediente

eEMGDE4.1 - Fecha de inicio del Expediente.

Clasificacion

eEMGDEZ2 - Clasificacion

eEMGDE27- Estado del expediente. Elemento que indicara el estado del
expediente, siendo sus posibles valores:

Estad
stado - “Abierto™ Sino existe eEEMGDE4.2 - Fecha de fin del expediente.
- “*Cerrado”: Si existe eEMGDE4.2 - Fecha de fin del expediente.
Interesado eEMGDEZS - Interesado
Funcién resumen | SEMGDE16.1 - Algoritmg empleade para la generacién de las huellas de los
foliado documentos incluidos en el expediente.
Elemento gque indicara el tipo de firma del indice del expediente electrinico,
siendo sus posibles valores:
Tipo de firma - SiCSV: gEMGDE1T.1.1 - Formato de firmg = ‘TF01"
- 5i Firma electronica basada en certificados: eEMGDE17.1.1 - Formato de
Iiomg = 'TFO2| TFO3| TFO4| TROS| TFO6™
SieEMGDE17.1.1 - Formato de firma = "TF0T*
Valor CSV — — —
eEMGDE17.3 - Valor del CSV ="Valor CSV.
eEMGDE17.4 - Definicién generacion CSV de la "Actividad" que, mediante
Definicion la "Relacion" correspondiente, aplica a la generacion del CSV del

generacion CSV

“Expedienta”.
Mota: Siendo el eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = TFOT:

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Metadato

Elemento / Sub-elemento e EMGDE

Resolucidn £EMGDE14.3 - Resolucidn,
Tamaio eEMGDE{14.4.2 - Tamaiio Logico.

SEMGDE1La s Unidades,
Idioma EEMGDE11 - Idioma.
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CONVERSION ENTRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Metadato Elemento { Sub-elemento e - EMGDE

- i j ifi del "Documento” que, a través de
Identificador del una "Relacion” tipe "convierte” indica el documento origen de la copia.

documento origen Mota: Siendo ¢l eEEMGDE2.2 - Esquema de identificador del *Documento”
origen= ES_=Organo_responsable=_=AAAA=_<ID_especifico=

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador gue identifigue la Politica, tratada
. como una “Regulacion® que se relaciona con tipe "Conversion” con el
Poltica de “Nocumento®.

conversion MNota: Siendo el eEMGDEZ2.2 - Fsguema de identificador de la “Regulacion®

= <Esguema_regulaciones_organizacion=
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3. REFERENCIAS

3.1. Legislacion y normativa

Ley 16/1985, de 25 de junio (BOE de 29 de junio), del Patrimonio Histérico Espanol.
http://www.boe.es/boe/dias/1985/06/29/pdfs/A2034220352.pdf

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 expedicion de copias de documentos y devolucién de originales y el ré-
gimen de las oficinas de registro.
http://www.boe.es/boe/dias/1999/05/22/pdfs/A1941019415.pdf

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

Ley 59/2003, de 19 de diciembre (BOE de 20 de diciembre), de firma electrénica.
http://www.boe.es/boe/dias/2003/12/20/pdfs/A453294534 3. pdf

Ley 11/2007, de 22 de junio (BOE de 23 de junio), de acceso electrénico de los ciuda-
danos a los Servicios Publicos.
https://www.boe.es/boe/dias/2007/06/23/pdfs/A2715027166.pdf

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 di-
ciembre, de proteccién de datos de caracter personal.
http://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE A 2008 979 consolidado.pdf

Ley 37/2007, de 16 de noviembre (BOE de 17 de noviembre), sobre reutilizacién 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

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 electrénico 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.

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero (BOE de 29 de enero), por el que se regula el Es-
quema 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

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero (BOE de 29 de enero), por el que se regula el Es-
guema 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

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
Administracién General del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de ac-
ceso.

http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/25/pdfs/BOE A 2011 18541.pdf
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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 informacioén del sector publico
https://www.boe.es/boe/dias/2015/07/10/pdfs/BOEA 2015 7731.pdf

Ley 39/2015, de 1 de octubre (BOE de 2 de octubre), del Procedimiento Administrativo
Comun de las AdministracionesPublicas.
https://boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE A 201510565.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/BOEA 2015 10566.pdf

3.2. Normas Técnicas de Interoperabilidad

Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado pa-
ra la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacién de Documentos.

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

. 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 Documento Electronico.

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

Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado pa-
ra la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente Electronico.

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

Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado pa-
ra la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de 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

Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado pa-
ra la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversién entre documentos electrénicos.
http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE A 2011 13172.pdf

Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado pa-
ra 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.
http://www.boe.es/boe/dias/2011/07/30/pdfs/BOE A 2011 13174.pdf

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 Interoperabili-
dad de Politica de Gestion de Documentos Electronicos.
http://www.boe.es/boe/dias/2012/07/26/pdfs/BOE A 2012 10048.pdf

Resolucion de 3 de octubre de 2012 (BOE de 31 de octubre), de la Secretaria de Esta-
do de Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interope-
rabilidad de Catalogo de estandares.

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

- Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestién de Documentos Electronicos.
http://administracionelectronica.gob.es/pae _Home/dms/pae Home/documentos/Estra
tgias/pae _Interoperabilidad Inicio/Guia _de aplicacion Politica de gestion de docum
ento_electr onico.pdf

3.4. Otras referencias

- Esquema de metadatos para la Gestiéon del Documento Electréonico (e EMGDE).
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde

- Norma UNE ISO 154891:2006. Informacion y documentacion. Gestion de documentos.
Parte1: Generalidades.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751
#.VSzWc

- Norma UNE ISO 154891:2016. Information and documentation Records management
Part 1: Concepts and principles.
http://www.iso.org/iso/catalogue detail.htm?csnumber=62542

- Norma UNE ISO 230811:2008. 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=N0041438
#.VSzXZV

- Norma UNE ISO 230812:2011. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de imple-
mentacion y conceptuales.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0046569
#.VSzXO0l

- Norma UNE ISO 30300:2011. Informacion y documentacién. Sistemas de gestion para
los documentos Fundamentos y vocabulario.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048671

- 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=N0048672

- Modelo de Politica de gestion de documentos electrénicos del Ministerio de Hacienda y
AdministracionesPublicas.
http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de publicaciones de la
sgt/MonografiasO/parrafo/Politica_doc electronicos/POLITICAGESTIONModelo/POLITI
CA%20GESTION%20Modelo.pdf

- Politica de Gestidon de Documentos Electronicos del Ministerio de Hacienda y Adminis-
traciones Publicas.
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTIO
N%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20docu
mento s%20electronicos%20MINHAP.pdf

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del Ministerio de Educacién, Cultura 'y
Deporte (revisada)
http://www.mecd.gob.es/dms/mecd/culturamecd/areascultura/archivos/recursosprofesio
naes/documentoselectronicos/2016511politicadocumentoelectronicomecd/2016511pde

mecd.pdf
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http://administracionelectronica.gob.es/ctt/eemgde
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751#.VSzWc
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751#.VSzWc
http://www.iso.org/iso/catalogue_detail.htm?csnumber=62542
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZV
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZV
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0046569#.VSzX0l
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0046569#.VSzX0l
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048671
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048672
http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/Monografias0/parrafo/Politica_doc_electronicos/POLITICAGESTIONModelo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf
http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/Monografias0/parrafo/Politica_doc_electronicos/POLITICAGESTIONModelo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf
http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/Monografias0/parrafo/Politica_doc_electronicos/POLITICAGESTIONModelo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20documento%20s%20electronicos%20MINHAP.pdf
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20documento%20s%20electronicos%20MINHAP.pdf
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20documento%20s%20electronicos%20MINHAP.pdf
http://www.mecd.gob.es/dms/mecd/culturamecd/areascultura/archivos/recursosprofesionaes/documentoselectronicos/2016511politicadocumentoelectronicomecd/2016511pdemecd.pdf
http://www.mecd.gob.es/dms/mecd/culturamecd/areascultura/archivos/recursosprofesionaes/documentoselectronicos/2016511politicadocumentoelectronicomecd/2016511pdemecd.pdf
http://www.mecd.gob.es/dms/mecd/culturamecd/areascultura/archivos/recursosprofesionaes/documentoselectronicos/2016511politicadocumentoelectronicomecd/2016511pdemecd.pdf

PGD-el

- Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Barcelona.
http://w110.bcn.cat/ArxiuMunicipal/Continguts/Documents/Fitxers/Traduccions/Instrucci
oPoliticaGD cast.pdf

- Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ayuntamiento de Cartagena.
https://sequro.cartagena.es/sedeelectronica/docs/politica gestion documentos electro

nicos.pdf

- Politica de Gestidon del documento electronico del Ayuntamiento de Pamplona. Apro-
bada por Decreto de Alcaldia de 29 de septiembre de 2016.

- Politica de Gestiéon de Documentos Electronicos del Ayuntamiento de Rivas-
Vaciamadrid
https://administracionelectronica.gob.es/pae_ Home/dms/pae Home/documentos/Estrat
egias/pae_Archivo electronico/politica gestion documentos/DEF Pol-tica-de-Gesti-n-
DocumentalAytoRI-
VAS/DEF Pol%C3%ADtica%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20AytoRIVA

S.pdf

- Politica de gestién de documentos electronicos del sector publico de la Comunidad Au-
tébnoma de Euskadi.
https://www.euskadi.eus/y22-bopv/es/bopv2/datos/2016/10/1604252a.shtml

- Politica de gestion de documentos electrénicos de la Diputacién Provincial de Caste-
l16n
http://www1.dipcas.es/wp-content/uploads/2015/05/Politica-de-Gestion-de-
documentos-Electronicos.pdf

- Politica de gestidon de documentos de la Diputacion Provincial de Valladolid.
http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/diputacion/personal-recursos-
humanos//archivo-
provincial/2014/Administracion electronica/Programa_de gestion de docelec.pdf

- Politica de gestion de documentos de la Diputacion Provincial de Barcelona.
https://seuelectronica.diba.cat/serveis-de-la-seu/gestio-
documental/fitxers/D6459 14 Politica GDocumental.pdf

- Reglamento de Gestién electronica de documentos del Ayuntamiento de Arganda del
Rey
http://archivo.ayto-

argan-
da.es/documentos/ordenanzas/Reglamento%20Gestion%20Electronica%20Document

os.pdf
- Ordenanza Tipo del procedimiento administrativo comun electrénico en la Administra-

cion Local aprobada por la FEMP.
http://femp.femp.es/files/566-2051-archivo/Ordenanza%20tipo%20Ley%2039y40-

2015.pdf
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