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ASUNTO
Varios

RESUMEN
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

TEXTO DEL DECRETO

El Ayuntamiento de Alcobendas tiene en la actualidad un Reglamento que define y establece las actuaciones vinculadas a la
unidad de Gestion Documental y Archivo, (Aprobado en Pleno Municipal de 23 de febrero de 1999 y publicado en el
Boletin Oficial el 28 de mayo de 1999) pero el Reglamento se queda incompleto a la hora de definir nuevos aspectos
comentados en la nueva legislaciéon [Ley 19/2013 de Transparencia, Acceso a la informacién publica y Buen Gobierno, Ley
39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y Ley 40/2015 de Régimen Juridico de
la Administracién Pablica].

Con el fin de cumplir con las necesidades de gestion de los documentos del Ayuntamiento a lo largo de su ciclo de vida,
como base de la transformacion digital y acorde con la normativa vigente, refiriéndose a los documentos en cualquier
soporte, haciendo mencién a los entornos hibridos de produccion documental existentes. Recoge los criterios y
recomendaciones necesarios para garantizar la interoperabilidad y la recuperacion y conservacion de documentos y
expedientes electronicos del Ayuntamiento. Para poder abordar de forma adecuada esta politica se ha considerado
necesario ampliar el alcance y las funciones de la actual unidad de Archivo a Archivo y Gestion Documental.

El presente documento se redacta para cumplir con lo dispuesto en la Disposicion Adicional primera del 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; Asi como con la 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 Gestién de Documentos Electrénicos. Asi
mismo, la nueva Ley 6/2023 de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid en su titulo preliminar en el articulo
3 apartado i) habla de la Politica de Gestion Documental como un documento muy necesario, el cual cada organizacion
integrara junto al resto de politicas implantadas para el desempefio de sus actividades, destacando asi su importancia.

Visto el informe favorable del Archivo Municipal de fecha 03/08/2023 sobre la necesidad de implementar la politica de
gestién documental.

Conforme a las competencias delegadas por Alcaldia acorde al decreto nimero 10.190 de fecha 06/07/2023.
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VARIOS INTERESADOS

VENGO A DECRETAR

Primero:

Aprobar el texto de la Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Alcobendas, conforme al anexo | que

acompafia a este Decreto.

Segundo:

Dar traslado del presente decreto a los interesados, a los responsables de cada Organo, Direccion, Subdireccion, Jefatura,

Departamento y Servicio.
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ANEXO |

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

I. INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Alcobendas ha trabajado a lo largo de los Gltimos afios en la mejora y desarrollo de la gestion de
documentos como uno de los pilares fundamentales de cambio organizativo y de modernizacién de la administracion
publica.

La politica de gestion de documentos en todo tipo de formatos establece las directrices y distribuye las
responsabilidades para la creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo. El
objetivo es tener claros los requisitos técnicos y de procedimiento para que los documentos electrénicos en especial los
que deban ser conservados se preserven con las garantias suficientes para poder acceder a ellos aunque pasen siglos. La
politica de gestion de documentos en todo tipo de formato es una herramienta imprescindible para el avance de la
transformacion digital en nuestras administraciones.

El Ayuntamiento de Alcobendas busca sistematizar de manera uniforme la gestion de documentos sin discriminar el
formato en el que se producen. En su bisqueda de mejoras y desarrollo de la gestién documental como base de cambio
organizacional, modernizacién y adaptacion del despliegue real y definitivo de la Administracion Electrénica, dentro de la
institucion, crea y desarrolla una herramienta que recoja los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la
interoperabilidad, recuperacién y conservacion de documentos y expedientes electrénicos y fisicos dentro del
Ayuntamiento, como consecuencia légica y producto del trabajo realizado diariamente.

Se ha trabajado a lo largo de los Ultimos afios en la mejora y desarrollo de la gestién de documentos como uno de
los pilares fundamentales de cambio organizativo y de modernizacién de la administracion publica.

La gestion de documentos regula las practicas efectuadas por todas las personas de una organizacién que creen o
usen documentos o expedientes en el desempefio de sus actividades.

La gestion de documentos incluye:
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VARIOS INTERESADOS

- El establecimiento de politicas y normas.

- Laasignacion de responsabilidades y competencias.

- El establecimiento, promulgacion de procedimientos y directrices.

- La prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestion y uso.

- El disefio, la implementacién y la administracion de sistemas especializados de la organizacion.

Un sistema de gestion de documentos se convierte en una fuente de informacion sobre las actividades de la organizacion

que puede servir de apoyo a posteriores actividades, toma de decisiones, gestién del conocimiento, etc. La correcta
gestion de los documentos produce los siguientes beneficios en la organizacion:

- Realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable.

- Prestar servicios de un modo coherente y equitativo.

- Respaldar y documentar la creaciéon de politicas y la toma de decisiones.

- Proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestién y a la administracion.

- Facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la Organizacion.

- Garantizar la continuidad en caso de catastrofe.

- Cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios incluidas las actividades archivisticas de auditoria y de

supervision.

- Proporcionar proteccién y apoyo en los litigios incluyendo la gestion de riesgos en relacion con la existencia o

ausencia de evidencia de las actividades realizadas por la organizacion.

- Proteger los intereses de la organizacion, los derechos de los empleados, los usuarios y las partes interesadas

presentes y futuras.

- Mantener la memoria corporativa, personal o colectiva.

- Proteger y difundir el Patrimonio Historico Documental de Alcobendas.

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

las condiciones determinadas por las leyes y normas en vigor.

El presente documento tendra como misién cumplir con las necesidades de gestion documental de la organizacién a
todos los niveles y se referira en todo momento no sélo a la documentacién electréonica del Ayuntamiento de

Alcobendas, sino también a la documentacién en papel y a otros entornos.

El Ayuntamiento de Alcobendas tiene un Reglamento que define y establece las actuaciones vinculadas al Archivo
Municipal, pero el Reglamento se queda incompleto a la hora de definir nuevos aspectos comentados en la nueva
legislacion [Ley 19/2013 de Transparencia, Acceso a la informacién publica y Buen gobierno, Ley 39/2015 de
Procedimiento Administrativo Comun, Ley 40/2015 de Régimen Juridico de la Administracion Publica]. Ademas el
presente documento se redacta para cumplir con lo dispuesto en la Disposiciéon Adicional primera del Real Decreto
4/2010 por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica; Asi
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como con la resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.

Se ha tenido en cuenta el Real Decreto 203/2021 de 30 de marzo por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

Es por esto, que a través de esta Politica se pretende cubrir también esta necesidad, siendo algunos de los articulos
regulaciones en este sentido con caracter organizativo y funcional.

El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter administrativo especializado en la gestién y el tratamiento de
la documentacion, asi como en su custodia y divulgacion.

Un sistema de gestiéon de documentos se convierte en una fuente de informacién sobre las actividades de la
organizaciéon que puede servir de apoyo a posteriores actividades, toma de decisiones, gestién del conocimiento, big
data...etc.

El documento de Politica de Gestion Documental, tiene como misiéon cumplir con las necesidades de gestion de los
documentos del Ayuntamiento a lo largo de su ciclo de vida, como base de la transformacion digital y acorde a la
normativa vigente, refiriéndose a los documentos en cualquier soporte, haciendo mencién a los entornos hibridos de
produccién documental existentes. Recoge los criterios y recomendaciones para garantizar la interoperabilidad, la
recuperacion y conservacion de documentos y expedientes electrénicos del Ayuntamiento.

Para poder abordar de forma adecuada esta Politica se ha considerado necesario ampliar el alcance y las funciones de
la actual unidad de Archivo a Archivo y Gestion Documental estando integrado por los archivos de gestion, el archivo
general y el archivo electrénico Unico (obligatoriedad establecida legislativamente).

El Ayuntamiento le atribuye las siguientes competencias:

- Gestionar y administrar las herramientas archivisticas necesarias a la gestioén de los documentos en todo su ciclo
de vida, independientemente de su soporte documental.

- Organizar y difundir el patrimonio documental municipal.
- Garantizar el derecho a la informacion y regular el acceso a ella.
- Facilitar la investigacion.

- Velar por la salvaguarda y custodia del patrimonio documental de Alcobendas.

2. REFERENCIAS

Para el desarrollo del contenido de esta Politica se han tenido en cuenta las siguientes normas y buenas practicas:
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- ISO 15489:2016: Informacién y documentacion. Gestion documental.
- UNE-ISO/TR 18492 IN: Conservacién a largo plazo de la informacién basada en documentos.

- UNE-ISO 30300. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario.

- UNE-ISO 30301. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos.

- UNE-ISO 23.081. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion
de documentos.

- UNE-ISO / TR26122 IN: Informacién y documentacion. Andlisis de procesos de trabajo para la gestién de
documentos.

- UNE 139803:2012. Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.

De igual modo se tomaran en consideracion para la ejecucién de la presente politica las referencias indicadas por la
Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad y aquellas que en un futuro puedan elaborarse.

Otras referencias consideradas en la elaboracién de esta Politica son:

Resoluciéon 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 Gestiéon de Documentos Electrénicos.

3. ALCANCE DE LA POLITICA

Esta Politica de Gestion de Documentos Electrénicos tiene por objeto establecer el conjunto de criterios comunes
asumidos por el Ayuntamiento de Alcobendas, asi como documentar los mismos, en relacién con la gestion de los
documentos y expedientes producidos o custodiados por éste, afectando a todos los departamentos que produzcan
documentacion (empresas, fundaciones, patronatos), fijlando unos principios estratégicos de la gestién de documentos que
deberan respetar cualquier herramienta interna o externa o proyecto que trabaje directamente con documentos o
expedientes del Ayuntamiento.

Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos obligatorios y, en su caso,
los complementarios o necesarios (metadatos de contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion,
recuperacion y conservacion de los documentos y expedientes electrénicos del Ayuntamiento de Alcobendas,
manteniendo permanentemente su relaciéon. En particular, se integrard con la politica de seguridad que establece el
Esquema Nacional de Seguridad, puesto que, los documentos electrénicos se van a manejar mediante sistemas a los que
les es aplicable lo previsto en dicho Esquema.

Dada la existencia de entornos hibridos en la organizacién, esta Politica es de aplicacién a los documentos analogicos
que van a convivir durante un tiempo con los documentos electrénicos de la organizacion. En relacion con los
documentos analogicos segiin el Esquema Nacional de Seguridad se tendra muy en cuenta que: “Toda informacion en
soporte no electrénico que haya sido causa o consecuencia directa de la informacién electrénica a la que se refiere el presente Real
Decreto, deberd estar protegida con el mismo grado de seguridad que ésta. Para ello se aplicardn las medidas que correspondan a
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la naturaleza del soporte en que se encuentren, de conformidad con las normas de aplicacién a la seguridad de los mismos”.
(Articulo 21.3).

4. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA POLITICA

Los datos identificativos principales son:

NOMBRE DEL DOCUMENTO Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento
de Alcobendas

VERSION 1.0

Cédigo  alfanumérico  unico  para cada
organo/unidad/oficina extraido del Directorio
Comuin de Unidades Organicas y Oficinas
IDENTIFICADOR DE LA POLITICA (DIR3). Los dos ultimos digitos de este
identificador corresponderan con la versién de
la politica de gestion de documentos
electroénicos.

[A determinar una vez aprobada por érgano

URI DE REFERENCIA DE LA POLITICA L
competente/ Departamento de Informatica]

[A determinar una vez aprobada por érgano

FECHA DE EXPEDICION
competente]

Gestion de los documentos y/o expedientes
AMBITO DE APLICACION producidos  ylo  custodiados por el
Ayuntamiento de Alcobendas.

5. PERIODO DE VALIDEZ

La presente Politica de Gestion Documental entrara en vigor desde su aprobacion por Decreto de Alcaldia y sera
valida hasta que no sea sustituida o derogada por una politica posterior pudiéndose facilitar un periodo transitorio, en el
cual convivan las dos versiones.
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6. IDENTIFICADOR DEL GESTOR DE LA POLITICA

NOMBRE DEL GESTOR Archivo Municipal de Alcobendas

Archivo Municipal. Plaza Mayor niamero 1,

DIRECCION DE CONTACTO Alcobendas, Madrid C.P. : 28.100

archivo.municipal@aytoalcobendas.org

IDENTIFICADOR DEL GESTOR L0I280066 Ayuntamiento de Alcobendas

7. PERSONAL IMPLICADO Y RESPONSABILIDADES

Los titulares de departamentos que tengan asignadas por norma funciones de las que se derivan los diferentes
procesos de gestion seran responsables de la aplicacion de la politica en el marco de los procesos de gestion a su cargo.

El personal responsable de la planificacion, implantacién y administracion de tratamiento de documentos ha de ser
cualificado, dedicado e instruido en gestién y conservacién documental y participard en el disefio implementacion y
actuacién de los sistemas de gestion y conservacion documental. Esta categoria incluye tanto al Archivo Municipal como
experto en gestion documental como a administradores de sistemas/informaticos, expertos en organizacién y
desarrolladores de aplicaciones/programadores.

Los archiveros como gestores documentales en colaboracién con los responsables de los procesos de gestion
llevaran a cabo la identificacion y valoracion, estableciendo la clasificacion y normas de conservacion de los diferentes
procedimientos administrativos. El Archivo colaborara en los Planes de Formacién de usuarios que se establezcan por
parte del Ayuntamiento.

Se estableceran reuniones para comentar diferentes problemas o ideas para el buen funcionamiento de esta politica.

8. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

En todas las etapas y/o periodos del ciclo de vida de los documentos y expedientes electrénicos con documentos
asociados, se aplicard siempre lo establecido en la Politica de Gestion Documental de forma que se garantizara su
autenticidad, integridad, confiabilidad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccion,
recuperacion y conservacion fisica y logica de los documentos y su contexto.

El Documento Electrénico se define como informacion de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivado en un

soporte electrénico segiin formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado. Para ello la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico establece que sus componentes son:
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a) Contenido: Entendido como conjunto de datos o informacion del documento.
b) Firma electrénica
c) Metadatos del documento electrénico

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

La Norma Técnica de Interoperabilidad del Expediente Electrénico establece que sus componentes son:

- Documentos electrénicos que cumpliran las caracteristicas de estructura y formato establecidas en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

Los documentos electrénicos podran incluirse en un expediente electrénico, bien directamente como elementos
independientes, bien dentro de una carpeta, entendida ésta como una agrupacién de documentos electrénicos creada por
un motivo funcional o bien como parte de otro expediente, anidado en el primero.

- Indice electrénico que garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira su recuperacion siempre
que sea preciso.

El indice electronico recogera el conjunto de documentos electrénicos asociados al expediente en un momento dado
Y, si es el caso, su disposicion en carpetas o expedientes.

- Firma del indice electrénico por la Administracién, 6rgano o entidad actuante de acuerdo con la normativa
aplicable.

- Metadatos del expediente electrénico.

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrénicos en el Ayuntamiento deberan aplicar
esta politica y el programa de gestion documental del sistema integrado de gestion del Ayuntamiento garantizara su
materializacion.

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

Los procesos de gestién que generen expedientes en papel seguiran las pautas especificas de gestion, transferencia y
conservacion establecidas en el Reglamento del Archivo Municipal.

Cuando se precise formalizar contratos o elaborar pliegos de contratacién con empresas para la externalizacion de

determinados procesos de gestion documental (digitalizacién, destruccion segura, programas de gestion
documental...etc.), se incluirda una clausula por la que se exija a las empresas adjudicatarias acreditar los niveles de
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idoneidad técnica establecidos en los estandares sectoriales que sean de aplicacion, el cumplimiento de lo establecido en
la presente Politica de Gestién Documental y la proteccién de datos y confidencialidad de los mismos.

Hay que tomar en cuenta, las caracteristicas y funcionalidades de los sistemas de gestion de documentos definidos en
dos momentos durante su ciclo de vida:

|.- Cuando el documento todavia no ha alcanzado su estado definitivo, es decir, como objetos dinamicos de
informacion, creado mediante distintas aplicaciones y herramientas, admiten versiones y cambios, tomando en
cuenta que sera compartido. Todo ello se gestiona a través de Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos (SGDE).

2.- Cuando el documento ya ha alcanzado su forma definitiva, integrado en sus respectivos expedientes, provistos
de mecanismos que certifican su autenticidad e integridad, de modo inalterable, exceptuando, cuando se afiadan
metadatos de gestién y conservaciéon mediante los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA).

8.1 Captura

La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de la organizacién incluiria los procesos de
registro e incorporacién de los documentos en el sistema de gestion de documentos, y, con especial relevancia, la
asignacion de los metadatos y la firma del documento. La captura del documento, puede ser originada por una
digitalizacién o por un proceso de conversién de formato del documento, todo ello debera realizarse segln lo dispuesto
por la Norma Técnica de Interoperabilidad.

Ademas los documentos electrénicos contendran los metadatos minimos obligatorios establecidos en el
Anexo de la Resoluciéon 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 Documento Electrénico, que seran cumplimentados en el momento de la
captura.

Estos metadatos son

- Version NTI

- ldentificador

- Organo

- Fecha de captura

- Origen

- Estado de elaboracion

- Nombre de formato
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- Tipo documental
- Tipo de firma:

e Firma certificada en forma conjunta de una Unidad, Servicio o Grupo especifico.
e Firma individual al personal con competencia especifica.

Estos son los metadatos minimos obligatorios, luego cada departamento implementara los que considere como
complementarios a los documentos electrénicos producidos en ese departamento.

Todas las firmas electroénicas asignadas al personal contendran informacién de la persona que la utilice, su
ubicacion administrativa, cargo y competencia.

El Ayuntamiento establecera el control de asignaciéon y supervision de firmas electronicas en la administracion
municipal. En los sistemas automatizados que no precisan intervencion personal y directa del titular del o6rgano
administrativo, se utilizaran certificados electrénicos que deberan incluir informacién sobre la identificacion del érgano
responsable del tramite.

En las mismas condiciones se cumplimentaran los metadatos minimos obligatorios de los expedientes
electrénicos, definidos en el Anexo de la Resoluciéon 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 Expedientes Electrénicos. Estos metadatos
son:

- Versién NTI

- ldentificador

- Organo

- Fecha apertura Expediente
- Clasificacion

- Estado

- Interesado

- Tipo de firma

Todas las firmas electronicas asignadas al personal contendran informacion de la persona que la utilice, su ubicacion
administrativa, cargo y competencia.

Estos son los metadatos minimos obligatorios, luego cada departamento implementara los que considere como
complementarios a los expedientes producidos en ese departamento.

8.2 Registro

El proceso de registro debera adecuarse a lo establecido en la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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El registro y tramitacién de los documentos y expedientes electrénicos presentados en el registro electrénico de
la entidad con descriptor SICRES4 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 Interoperabilidad de
Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las entidades registrales.

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

Salvo en los supuestos previstos en el ordenamiento juridico, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 27.4 del
Real Decreto 1671/2009, los dispositivos de recepcion de fax no tendran la consideracion de registro electrénico. No
obstante, los documentos recibidos via fax podran ser digitalizados a los meros efectos de obtener una imagen de los
mismos que incorporar, en su caso, al expediente electrénico.

Todos los documentos originales en soporte papel presentados en las oficinas de registro podran ser digitalizados
con el fin de obtener una copia electrdnica auténtica que se realizara a través de un procedimiento de digitalizacion
seguro, que incluya la firma electrénica reconocida del personal al servicio de la administracién municipal que haya
realizado la compulsa y que garantice la autenticidad y la integridad de la copia, asi como la identificacién del 6rgano que
realiza la compulsa, mediante la firma electrénica correspondiente.

Se podra utilizar un sello de 6rgano para su aplicacién en el proceso de automatizacién de la digitalizacion de
documentos.

Se generaran imagenes electrénicas de los documentos privados aportados por los ciudadanos con su misma
validez y eficacia, a través de procesos de digitalizacion que garanticen su autenticidad, integridad y conservacién del
documento electrénico. Este proceso se podra realizar en el momento del registro o en una fase posterior mediante

procesos automatizados de captura.

Llegados a este punto hay que recordar lo que nos dice el Articulo 47 del Real Decreto 203/2021 de 30 de marzo
por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 47.2 de la Ley 39/2015 tendra la consideraciéon de copia auténtica, la
realizada cualquiera que sea su soporte por los érganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede
garantizada la identidad del 6rgano que ha realizado la copia y su contenido. Las copias auténticas se expediran siempre a
partir de un original o copia auténtica y tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales. En el articulo
27.4 de la misma ley se recoge la obligacion de expedir copias electrénicas de cualquier documento en papel que
presenten los interesados y que se vaya a incorporar a un Expediente Administrativo. Cuando se presente en papel una
copia de un documento publico o de un documento privado para incorporarlo a un expediente administrativo el proceso
de digitalizacion por parte del Ayuntamiento de Alcobendas generara una copia electrénica (no copia electrénica
auténtica) que tendra el mismo valor que la copia presentada en papel.
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Se exceptuan de lo previsto en el parrafo anterior los sobres cerrados presentados en las oficinas de Registro en
el marco de licitaciones publicas, ya sean enajenaciones forzosas en procedimientos de recaudacién o en procedimientos
de contratacién publica, que no se abriran ni escanearan, asi como, en general, los procesos concurrenciales cuyas bases
prevean la presentacion de documentos en sobre cerrado.

La digitalizacion de documentos en soporte papel se realizara de acuerdo a las normas técnicas de
interoperabilidad y las normas especificas que puedan aprobarse en las que, al menos, se regularan los siguientes aspectos:

- Formatos estandares de uso comun para la digitalizacion de documentos en soporte papel y técnica de
compresién empleada.

- Nivel de resolucion.
- Elementos de control que garanticen la captura de una imagen fiel e integra.

- Metadatos minimos obligatorios y complementarios asociados al proceso de digitalizacion

- Las copias electronicas podran ser validas tanto en el procedimiento concreto para el que se hayan realizado
como para cualquier otro procedimiento tramitado por la administracién municipal siempre que la normativa lo
permita.

El proceso de digitalizacién se llevara a cabo en cualquier caso cumpliendo las especificaciones de las Normas
Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacién y de Documento Electrénico.

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 (SICRES4).

8.3 Clasificacion

La clasificacion de los documentos y expedientes atendera al Cuadro de Clasificaciéon definido por el Archivo
Municipal. No se admitird ninguna modificaciéon ni incorporacion de series y procedimientos fuera de la supervision de
esta Oficina. No se admitira ninglin sistema de clasificacion que no sea estrictamente funcional, aunque a efectos de
contextualizacion y recuperacién se podran utilizar otras herramientas como tesauros, indices, ficheros de autoridades,
etc...siempre bajo la supervisiéon de dicha unidad.

El documento electrdénico es la base para conformar tanto expedientes electrénicos como agregaciones de
documentos electronicos. Para evitar la generacion de expedientes hibridos, aunque pueden generarse, se digitalizaran y
se obtendran copias electrénicas auténticas de los documentos en papel, de modo que seran estas copias las que se
incorporen al expediente electrénico. A tal fin, en el Ayuntamiento se creara el Registro de funcionarios Habilitados
para la realizaciéon de copias auténticas.
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Segun el articulo 41.2 del Real Decreto 1671/2009 y el apartado IV de la NTI de Documento Electrénico, los
documentos electronicos, y aquellos susceptibles de formar parte de un expediente, tendran siempre asociada al menos
una firma electrénica de acuerdo con la normativa aplicable.

No se integraran en el expediente versiones de documentos salvo que deban figurar por razén de su normativa
especifica, en cuyo caso deberan firmarse electronicamente. En el caso de documentos con anexos, se trataran, a efectos
de validacién, como un Unico documento o como documentos independientes vinculados entre si.

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

El indice electrénico de los expedientes objeto de intercambio reflejara al menos:

- Fecha de generacién del indice (ya que refleja el estado del expediente en un determinado momento).

- Para cada documento electrénico: Su identificador, su huella digital (trazabilidad), la funciéon resumen y
opcionalmente, la fecha de incorporaciéon al expediente.

- Sies el caso, la disposicion de los documentos en carpetas y expedientes electroénicos.

- Firma del indice electrénico por la Administracion, 6rgano o entidad actuante, mediante los sistemas de firma
previstos en la Ley.

Por otro lado, las agregaciones documentales segin lo dispuesto en el apartado de la Norma Técnica de
Interoperabilidad son aquellos conjuntos de documentos electrénicos que, habiendo sido creados al margen de un
procedimiento reglado, se hubiesen formado mediante agregaciéon, como resultado de una secuencia de actuaciones
coherentes que conducen a un resultado especifico. Dado que no son consecuencia de un procedimiento, podran carecer
de valor juridico y, por ello, su formalizacién como documentos administrativos electréonicos seguramente sera
excepcional. No obstante, su tratamiento a efectos de gestién documental deberia ser andlogo al de los expedientes
sujetos a procedimiento, lo que exigiria que reuniera las siguientes caracteristicas:

- Solo deben integrarse en la agregacion documentos finales. Se deben excluir los borradores.
- Los documentos deben estar dotados de un identificador Gnico.
- Todos los documentos deben estar fechados.

- La agregacion documental debe considerarse cerrada en un momento determinado, sin admitir nuevos
documentos.

- Los documentos deben resefiarse también en un indice electrénico.

- Aunque no tengan firma, se debe obtener el hash del documento, como garantia de su integridad (hash es una
etiqueta de metadatos precedida de un caracter especial con el fin de que tanto el sistema como el usuario la
identifiquen de forma rapida).
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- El indice electroénico recopilara el identificador, la huella, la fecha de los documentos y el orden dentro de la
agregacion, si es relevante.

- Enla medida de lo posible se asignaran metadatos analogos a los obligatorios de expediente electrénico.

También es posible aplicar la clasificacion documental a documentos simples, que no estén integrados en un
expediente electrénico ni en una agregaciéon documental. Su tratamiento a efectos de gestion documental debera reunir
las caracteristicas siguientes:

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

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

- Todos los documentos deben estar firmados electréonicamente.

- El documento debe tener asignados los metadatos correspondientes segin la Norma Técnica de
Interoperabilidad relativa al Documento Electrénico.

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

El catdlogo de procedimientos se incorporara como anexos a este documento cuando se elabore y sera actualizado
sistematicamente siempre que haya alguna modificacion normativa, estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de
modificar el presente documento. Al igual que el cuadro de clasificacion funcional, éste si incluido en los anexos de la
presente Politica.

8.4 Descripcion

La descripcion de los documentos y expedientes electrénicos permitira la recuperaciéon de los mismos y su
contexto y atendera a la aplicacion del Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e- EMGDE),
que en virtud de la presente Politica adquiere el caracter de obligatorio en el marco de la gestién de documentos
electrénicos del Ayuntamiento de Alcobendas y que se implantara de manera escalable en cooperaciéon con el
responsable de informatica o responsables de los programas de gestion de expedientes electrénicos. Ello sin prejuicio de
que, a discrecién del Archivo Municipal, se utilicen otros esquemas de metadatos descriptivos para enriquecer el
contexto de los documentos y los expedientes electrénicos. La descripcion de documentos y expedientes hibridos o
analogicos se realizara en el Archivo Municipal. Para la descripcion de los documentos y expedientes se tendran en cuenta
recursos como: tesauros, vocabularios, indices, ficheros de autoridades, etc... que el Archivo Municipal considere
necesarios.
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8.5 Acceso y Trazabilidad

En relacién con el acceso a los documentos y expedientes electrénicos les son aplicables las medidas de
proteccién de la informacién previstas en el anexo Il del Esquema Nacional de Seguridad. En consecuencia, el acceso a los
documentos y expedientes electréonicos estara sometido a un control de acceso en funcidon de la calificacién de la
informacion y de los permisos y responsabilidades del usuario en cuestion y contemplara todas las medidas y pautas
recogidas en la Politica de Seguridad establecida en el Ayuntamiento de Alcobendas y futuros desarrollos.

Desde el punto de vista operativo, la implementacién de la seguridad debera realizarse estableciendo los
correspondientes perfiles, roles y derechos de los usuarios en las aplicaciones de gestion documental.

En relacion con el acceso a los documentos y expedientes hibridos o analogicos les seran aplicables la Ley 3/2018
de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales, ademas de la Ley 19/2013 de
transparencia y acceso a la informaciéon publica y buen gobierno, la Ley 16/1985 del Patrimonio Histérico Espaiiol y las
nuevas, Ley 6/2023 de 30 de marzo de Archivos y documentos de la Comunidad de Madrid y la Ley 8/2023 de 30 de
marzo de Patrimonio Cultural de la Comunidad de Madrid.

8.6 Requisitos de seguridad y acceso

Con caracter general, en virtud de lo establecido en el articulo 105 b) de la Constitucién Espafiola y la legislacion
de Archivos de la Comunidad de Madrid con la reciente aprobacién de la nueva Ley 6/2023 de 30 de marzo de Archivos y
Documentos que entro en vigor el 12 de mayo de 2023, el ejercicio del derecho a la informacién no esta condicionado a
la concurrencia de un interés personal, no queda sujeto a motivacién y no requiere la invocacioén de ninguna norma.

El Ayuntamiento de Alcobendas como entidad publica perteneciente al Sistema de Archivos de la Comunidad de
Madrid:

- Adoptard las medidas organizativas necesarias para garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a los
documentos de titularidad publica y a su informacion.

-  Establecera un sistema de gestion de documentos, informacién y datos integrado, que permita la
interoperabilidad entre las Administraciones, la localizacién de cualquier documento o conjunto de datos a su
régimen de acceso y publicidad.

El Archivo Municipal facilitara los instrumentos archivisticos de informacién y descripcion asesorando a los usuarios
en la busqueda de informaciéon contenida en los mismos.

El Ayuntamiento de Alcobendas proporcionard los medios tecnolégicos y telematicos necesarios para facilitar,
mejorar y ampliar el conocimiento y la difusion de los instrumentos citados en relacién con sus fondos documentales.

8.7 Calificacion

La categorizacion de la calificacion viene establecida en el Anexo | del Esquema Nacional de Seguridad.
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Se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan indispensables para que el Ayuntamiento pueda
alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las
personas.

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

- Informan de las directrices, estrategias y planificaciéon del Ayuntamiento.
- Recogen derechos del Ayuntamiento, singularmente relativos a convenios y documentos de propiedad.
- Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas del Ayuntamiento.

- Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los érganos de gobierno, tanto colegiados como
unipersonales.

- Contienen datos necesarios para la proteccién de los derechos civiles, profesionales, financieros, juridicos u
otros derechos del Ayuntamiento, asi como de sus cargos y empleados.

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

- Testimonian un acto administrativo que implica la concesioén por parte del Ayuntamiento de un derecho o
licencia a un tercero.

Y estos son:

- Documentos dispositivos (actas, resoluciones...).
- Documentos que informan de las directrices, estrategias y planificaciéon del Ayuntamiento.

- Titulos de caracter juridico del Ayuntamiento: documentos que recogen derechos legales y econémicos y
patrimoniales tanto del Ayuntamiento como de cada uno de sus trabajadores: Titulos de propiedad, ndminas,
documentos de la Seguridad Social.

- Planos de los edificios e instalaciones y documentacion sobre el funcionamiento de sus sistemas.
- Inventario de los equipamientos de todas las instalaciones del Ayuntamiento.
- Inventarios de todos los sistemas y programas electrénicos de informacién del Ayuntamiento.

- Convenios y otros A cuerdos.

Dentro de estos, se entiende por documentos vitales aquellos que resultan indispensables para que el Ayuntamiento
pueda atender de manera inmediata las necesidades urgentes en caso de catastrofe de cualquier tipo (incendios,
inundaciones, terremotos, atentados, etc.). Y dichos documentos son:

- Documentos relativos a redes de suministros y distribuciéon (Planos de distribucion de gas, agua, electricidad).
- Documentos relativos a sistemas y redes de comunicacion.

- Documentos relativos al personal necesario para atender las situaciones creadas (Plantilla de personal con
especial dedicacién: bomberos, policias, sanitarios, etc.).
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- Planos de los edificios e instalaciones publicas y documentacion sobre el funcionamiento de sus sistemas.

La gestion de los documentos calificados como esenciales y vitales, sea el original electrénico, papel o hibrido, pasara
por:
- Obtencion de una copia electrénica auténtica segun lo dispuesto en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electroénicos.

- Tratamiento y conservacion, en su caso de original y copia, segln lo establecido en la estrategia de conservacién
a lo largo del tiempo a desarrollar por el Ayuntamiento, basada en normas y buenas practicas internacionales.

8.8 Valoracion

La valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los documentos producidos y/o bien
conservados por el Ayuntamiento, a través del analisis contextual de los mismos y que darda como resultado el
establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso de las series documentales estudiadas. La valoracion y
seleccion de los documentos se efectuara de acuerdo con los criterios que determine la Comisién de Acceso y
Valoracion de Documentos de la Comunidad de Madrid, a la cual, el Archivo Municipal de Alcobendas pertenece y que
sera la encargada de confeccionar y aprobar las Tablas de Valoracién de las Series Documentales.

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

La realizacion de los trabajos de valoracion, seleccion y eliminacion tendra como resultado la elaboracion del
Calendario de Conservacién del Ayuntamiento de Alcobendas donde figuraran los criterios relativos a los tres ambitos
siguientes:

- Plazos de transferencia entre los archivos de oficina y el Archivo Central e Histérico.
- Plazos de conservacion o eliminacion total o plazos de la serie, asi como el cambio de soporte.

- Plazos de acceso.

8.9 Dictamen

El Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid sera el encargado de la aprobacion de las tablas de valoracion de
series documentales y la autorizacion de eliminacion de documentos a través de informes preceptivos o vinculantes.

El Archivo Municipal de Alcobendas emitira un informe en funcién de los plazos de conservacion resultantes del
proceso de valoracién documental, un dictamen favorable o desfavorable referido a la transferencia, destruccion o
eliminacion o acceso de las series documentales que quedara recogido en el Calendario de Conservacion de Documentos
de la Organizacion. Una vez aprobado el informe, se informara la calificacion a través de los metadatos correspondientes.
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8.10 Conservacion

La conservaciéon de los documentos y expedientes electrénicos atendera a los plazos legales y en su caso a los
establecidos en el dictamen de valoracién y a lo dispuesto en la estrategia de conservacién implantada por el
Ayuntamiento. Atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS) y proporcionalmente a los riesgos
a los que estén expuestos los documentos, el Ayuntamiento desarrollard un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electrénicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre
copias de seguridad y que se encontrara disponible para su consulta en la intranet municipal; junto con las medidas de
proteccién de la informacién y en cualquier caso, en la Ley Organica 15/1999 de |3 de diciembre sobre la proteccién de
datos de caracter personal.

8.11 Transferencia

La transferencia es el procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de los
documentos producidos por las diferentes oficinas, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las
normas establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos. Tiene como objetivo
facilitar el paso de los documentos a través de las distintas fases de archivo del sistema, de manera que puedan recibir el
tratamiento adecuado en cada momento de su ciclo de vida.

Ademas de la transferencia (ordinaria o extraordinaria), el ingreso de documentos en el Archivo Municipal de
Alcobendas se puede producir por:

- Compraventa o cualesquiera otros actos de adquisicién, a titulo oneroso o lucrativo por actos inter vivos o
mortis causa de la posesion, los derechos reales o el dominio contemplados por el ordenamiento juridico.

- Donacion, herencia o legado.

- Depésito voluntario.

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre repositorios o archivos electronicos, asi como la
transferencia de las responsabilidades en cuanto a su custodia, se realizara teniendo presentes las medidas de proteccion
de los soportes de informacion previstas en el Esquema Nacional de Seguridad, en particular, los mecanismos de
autenticidad, integridad y trazabilidad implementados y demas normativa que pueda ser de aplicaciéon.

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

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

Junto con el contenido informativo, se transferiran también los metadatos de los documentos y los expedientes
electrénicos, asi como las firmas y sus metadatos. En el caso de los expedientes y documentos en papel se transferira la
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documentacion ademas de remitir adecuadamente cumplimentada la Hoja de Remisién o transferencia aprobada por la
Unidad de Archivo y Gestién Documental y puesta a disposicién del personal en la intranet del Ayuntamiento.

Las transferencias de documentos o expedientes hibridos o en papel seguiran las instrucciones establecidas por la
Unidad de Archivo y Gestion Documental.

8.12 Destruccion o Eliminacion

Tras el dictamen preceptivo de la Comision de Acceso y Valoraciéon de Documentos de la Comunidad de Madrid,
la eliminacién de documentos requerird la autorizacién administrativa por parte de la autoridad competente y su
comunicacion posterior a la autoridad calificadora.

La eliminacién de documentos electrénicos se realizara, segin lo previsto en la medida “Borrado y destruccién”
del Esquema Nacional de Seguridad y conforme al siguiente proceso: describir el proceso de eliminacion de
documentacion, teniendo en cuenta las medidas de seguridad del Esquema Nacional de Seguridad, incluyendo todas sus
copias auténticas y copias de seguridad y, en su caso, referencia a la norma de seguridad que pueda tratar la cuestion
“Borrado y destruccién de soportes de informacion”.

La eliminacion de documentos hibridos o en papel se realizara segiin lo previsto en la legislacién vigente de la
Comunidad de Madrid, en cualquier caso, dejando constancia, por el procedimiento que se establezca
reglamentariamente, de los documentos y las series documentales que se hayan eliminado.

NO se eliminara ningin documento o expediente bajo estos supuestos:

- Que esté calificado como de valor histérico o de investigacion de acuerdo con lo previsto en la legislacion
vigente al respecto.

- Que no haya transcurrido el plazo establecido para su conservaciéon, durante el cual pueda subsistir su valor
probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas o juridicas.

- Que no exista dictamen previo de autoridad calificadora competente.

8.13 Asignacion de Metadatos

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, de los metadatos complementarios a los
documentos y expedientes electrénicos, segin recoge el apartado 8.1 de la presente Politica.

Se garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos electréonicos, manteniendo de
manera permanente las relaciones entre cada documento y sus metadatos.

En el caso de documentacion y expedientes hibridos o en papel se asegurara la informacion minima de descripcion
seglin la normativa nacional e internacional vigente.

Pag. 20 de 27



Plazo De Ingreso Cédigo Emisor N° Liquidacién Identificacion Importe

Ayuntamiento de ALCOBENDAS

DECRETO REGISTRO DE SALIDA
N°: 11953 N°:
Fecha: 10/08/2023 Fecha:
Datos del Documento Datos del Interesado
Propuesta: 516038 VARIOS INTERESADOS

Dependencia: ARCHIVO MUNICIPAL

Organo Firmante:
ALCALDIA-PRESIDENCIA
Delegacion por: Decreto N°: 10190

8.14 Documentacion

Los procesos expuestos en la gestion documental deben estar documentados. Se tendra en cuenta las directrices
que puedan establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con la legislacién de archivos
que sea de aplicacién en cada caso.

8.15 Formacién

Dado que la implantacién de la Administracion electrénica supone cambios sustanciales con respecto a la gestion
administrativa tradicional, anualmente, se incluird una formaciéon continua de actuaciones destinadas a la formacién y
capacitacion del personal, tanto responsable de la ejecucion y del control de la gestion de documentos electrénicos como
de su tratamiento y conservacién en repositorios o archivos electrénicos.

Se disefiaran, en concreto, acciones formativas especificas para cada uno de los tipos de trabajadores involucrados
en los diferentes procesos de gestion documental contemplados en la presente politica.

Asi mismo, se disefiaran acciones formativas encaminadas a difundir el conocimiento de la cultura digital, el
documento electrénico, el expediente electrénico y tramitacion electrénica en general, partiendo de la base de que sin

una comunicacién interna y formacién adecuadas el conocimiento de la cultura digital, el documento electrénico, el
expediente electrénico y tramitacion electrénica en general, seria inviable.

8.16 Supervision y Auditoria
Los procesos de gestion de documentos electrénicos, el programa de tratamiento de documentos electrénicos y

la presente Politica seran objeto de auditorias con una periodicidad bienal. Estas auditorias podran ser abordadas en el
contexto de las auditorias del ENS.

8.17 Gestion de la Politica

El mantenimiento, actualizaciéon y publicacién electrénica del presente documento correspondera al Gestor de la
politica, la unidad de Archivo y Gestion Documental.

Se promovera la constitucion de una comision técnica de caracter multidisciplinar, con presencia de los gestores

de la Politica, de gestores del procedimiento administrativo y demas trabajadores involucrados en la misma, con el
objetivo de realizar un seguimiento de la implantaciéon de la Politica y proponer las revisiones necesarias de la misma.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

A los efectos de la presente politica se entiende por:
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Actuacion administrativa automatizada: Actuaciéon administrativa producida por un sistema de informacion
adecuadamente programado sin necesidad de intervencion de una persona fisica en cada caso singular. Incluye la
produccién de actos de tramite o resolutorios de procedimientos, asi como los de comunicacién o notificacién.

Archivo electrénico Unico: Archivo electrénico donde se transfieren, conservan y hacen accesibles todos los
documentos electrénicos de archivo y sus datos asociados, bajo la direccion de la Archivera y gestora documental de la
organizacion.

Autenticacion: Acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una persona o ente, del contenido de la
voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y documentos, y de la integridad y autoria de estos ultimos.

Certificado electrénico reconocido: Certificado electronico expedidos por un prestador de servicios de
certificacion que cumpla los requisitos establecidos en la Ley referente a la comprobacion de la identidad, fiabilidad y
resto de garantias de los servicios de certificacion.

Ciclo de vida de un documento electrénico: Conjunto de etapas por los que pasa la vida de un documento
electrénico, desde su identificacion en un sistema de gestion de documentos, hasta su seleccion para conservacion
permanente, o en su caso, para su destruccion reglamentaria.

Copia electrénica auténtica: Documento electréonico auténtico que reproduce el contenido un documento
original, electrénico o en soporte papel y cuyo caracter de copia se indica en los metadatos.

Digitalizacion: Proceso que permite convertir un documento en soporte papel o en otro soporte no electrénico
en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento.

Documento electrénico: Informacion de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte
electrénico segn un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado y firmado
electrénicamente por empleados publicos que actien en el ambito de sus competencias, con los requisitos exigidos por la
ley en cada caso.

Documento electrénico auténtico: Documento que lleva incorporada una firma electrénica avanzada basada
en un certificado reconocido y un sello de tiempo o mecanismo equivalente que da fe del momento de incorporacién de
la firma.

Esquema de metadatos (e-EMGDE): Instrumento que define la incorporacién y gestion de los metadatos de
contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

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

Hash: Funciones de resumen son algoritmos que consiguen crear a partir de una entrada (ya sea un texto, una
contrasefia o un archivo, por ejemplo) una salida alfanumérica de longitud normalmente fija que representa un resumen
de toda la informacién que se le ha dado (es decir, a partir de los datos de la entrada crea una cadena que solo puede
volverse a crear con esos mismos datos).
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Huella digital: Es la marca que deja el uso y tratamiento de nuestra identidad en internet o en programas de
gestion electroénica.

indice electrénico: Relacion de documentos de un expediente electrénico, firmada por la administracion,
organo o entidad actuante, segin proceda y cuya finalidad es garantizar la integridad del expediente y facilitar su
recuperacion.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion y de los procedimientos que éstos dan soporte, de
compartir datos y posibilitar el intercambio de informacion y conocimiento entre ellos.

Metadato: Informacién estructurada o semiestructurada que hace posible que hace posible la creacién, gestion y
uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacion. Los metadatos de gestion de documentos sirven
para identificar, autenticar y contextualizar los documentos.

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

Procedimiento administrativo: Proceso formal regulado juridicamente para la toma de decisiones por parte
de las administraciones publicas para garantizar la legalidad, eficacia, eficiencia, calidad, derechos e intereses que termina
con una resolucién en la que se recoge un acto administrativo.

Repositorio electrénico: Plataforma de custodia. Archivo centralizado donde se custodian y administran datos y
documentos electroénicos y sus metadatos.

Sello de tiempo: La asignacién por medios electrénicos de una fecha y hora a un documento electrénico con la
intervencién de un prestador de servicios de certificaciéon que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo del
documento.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales que testimonian una actividad desarrollada por una
institucion en el ejercicio de una determinada funcién y regulada por una misma norma de procedimiento.

SICRES 4.0: La Norma SICRES4 forma parte del conjunto de soluciones del Servicio compartido de gestién del
Registro que se ira adaptando gradualmente con el fin de cumplir los requerimientos legales contemplados en la Ley
39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Normaliza y establece de forma unica, global y completa, el Modelo de Datos para el intercambio de asientos
entre Entidades Registrales con independencia del Sistema de Registro origen o destino, y de la tecnologia de
intercambio.

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

- Ley 16/1985 de 25 de junio (BOE de 29 de JUNIO), DEL Patrimonio Historico Espaiiol.
- Ley 4/1993 de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo (BOE 22 de mayo) por el que se regula la presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones ante la Administracion General del Estado, la expedicién de copias de documentos y
devolucién de originales y el régimen de las oficinas de registro.

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

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

Real Decreto 1708/2011 de I8 de noviembre (BOE de 25 de noviembre) por el que se establece el Sistema
Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado y de sus
Organismos Publicos y su régimen de acceso.

Ley 19/2013 de 9 de diciembre de Transparencia, acceso a la informacién Publica y buen gobierno (BOE de 10 de
diciembre).

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

|6 de noviembre, sobre reutilizacion de la informacion del sector publico.

Ley 39/2015 de | de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Ley 40/2015 de | de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ley 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccién de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales.

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

Ley 6/2023 de 30 de marzo de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid.
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1. NORMAS TECNICAS DE INTEROPERABILIDAD

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

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

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

Resolucién de 19 de julio de 2011 de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica por la que se aprueba la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Firma Electroénica y de certificados de la Administracion.
(BOE 30 de julio).

Resolucién de 19 de julio de 2011 de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica por la que se aprueba la

Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades
registrales. (BOE 30 de julio).

Resolucién de 28 de junio de 2012 de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos. (BOE 26 de
julio).

Resolucién de 3 de octubre de 2012 de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de estandares. (BOE de 31 de octubre).

12. GUIAS TECNICAS

Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.

13. OTRAS REFERENCIAS

Pag.

Esquema de metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE).
Norma UNE-ISO |5489: 2016 Information and documentation.

Norma UNE ISO 23081-1:2008. Informacién y documentacién. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte |: Principios

Norma UNE ISO 30300: 201 |. Informacién y documentacién. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

Norma UNE ISO 30300:201 I. Informacién y documentacion.

Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos

Esquema de metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE).
Norma UNE-ISO |5489: 2016 Information and documentation.
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- Norma UNE ISO 23081 -1:2008. Informacién y documentacion. Procesos de gestién de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte |: Principios.

- Norma UNE ISO 30300: 201 I. Informacion y documentacién. Procesos de gestién de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

- Norma UNE ISO 30300:201 I. Informacién y documentacion

- Norma UNE ISO 30300: 201 I. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

- Norma UNE ISO 30300:201 I. Informacién y documentacion.
- Sistemas de gestién para los documentos. Requisitos.

- Modelo de Politica de gestion de documentos electrénicos del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas.

- NARA’s Open Government plan 2014 - 2016

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de Cartagena.

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de Rivas- Vaciamadrid.
- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de Leganés.

- Reglamento de Gestion Electrénica de documentos del Ayuntamiento de Arganda del Rey.

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de El Molar.
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El presente documento ha sido firmado electrénicamente conforme a lo previsto en el articulo 43 de la Ley 40/2015, de | de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

FECHA 10/08/2023
FIRMADO POR
MARTA MARTIN GARCIA (ALCALDESA POR AUSENCIA)

M® PILAR URIETA VILLAR (JEFA OFICINA JUNTA GOBIERNO LOCAL(POR SUSTITUCION DTOR. G. JUNTA GOBIERNO
LOCAL))
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