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D. Saturio Hernandez de Marco, Secretario General del Ayuntamiento de
Torrejon de Ardoz.

CERTIFICA: Que la Junta de Gobierno Local en sesion ordinaria celebrada en primera
convocatoria el dia treinta y uno de agosto de dos mil veinte, adoptd entre otros, el
siguiente acuerdo:

4°.- Mocién del Concejal Delegado de Obras, Limpieza Urbana y Administracion a
la Junta de Gobierno Local relativa a la proposicion de la aprobacion del
documento de Politica de Gestion Documental.

Se aprueba, por unanimidad, la mocién del Concejal Delegado de Obras,
Limpieza Urbana y Administracion que dice, literalmente, lo siguiente:

“El Ayuntamiento de Torrején de Ardoz ha estado trabajando a lo largo de los ultimos
afios con el objetivo de conseguir una administracién abierta y moderna para sus
ciudadanos en el marco de la administracién electrénica. Ya en el afio 2010 se aprob6
una Ordenanza Municipal de Administracion Electronica, modificada en el afio 2014 para
su adaptacién a nueva normativa.

En 2018, y a través de un decreto de Alcaldia, se insisti6 en la obligatoriedad de cumplir
con la legislacién en materia de administracion electrénica.

Este trabajo de modernizacién de la administracion se ve ahora puesto en valor con el
documento de Politica de Gestiébn Documental que se presenta para su aprobacién, un
documento que pretende establecer los criterios y las estrategias encaminados a
regular las practicas en relacién con la gestion de los documentos, tanto en soporte
digital como analdgico, del Ayuntamiento de Torrejon, a lo largo de su ciclo de vida,
como base de la transformacion digital.

Ademas de una obligacion legal, la Politica de Gestion Documental es una herramienta
necesaria e imprescindible para llegar a esa transformacion digital, que hoy, mas que
nunca, se demanda a las organizaciones administrativas.

Por otro lado, como el Ayuntamiento no cuenta con un reglamento que defina y recoja
las actuaciones que le son propias a la Unidad de Archivo, con este documento se cubre
también esa necesidad; por ello, algunos de sus articulos son regulaciones que tienen
un caracter organizativo y funcional.

Mocion que se somete a la aprobacién de la Junta de Gobierno Local que resolvera lo
gque estime pertinente.

Fdo.: Valeriano Diaz Baz, Concejal Delegado de Obras, Limpieza Urbana y
Administracion.”
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INFORME PARA LA APROBACION DEL DOCUMENTO DE POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ

En el marco de la implantacion y puesta en marcha de la administracion electrénica, que
el Ayuntamiento de Torrejon ya comenzo en el afio 2010, con la aprobacién de una
ordenanza municipal, se requiere de la aprobacion de un documento técnico que
establezca lineas generales de actuacion por parte de la institucion municipal para
cumplir con la normativa vigente y con los requerimientos técnicos aprobados, con
caracter general, para todas las administraciones, todo ello para garantizar la
interoperabilidad, la recuperacion y la conservacion der los documentos y expedientes
electrénicos. Uno de estos documentos es el de politica de gestion documental,
instrumento necesario para la organizacién y punto de partida para una buena gestién
de los documentos electronicos. En él se definen las directrices, normas y
procedimientos, que permiten garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

El documento de PGD se redacta para cumplir con lo dispuesto en la disposiciéon
adicional primera del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula es
esquema nacional de interoperabilidad en el ambito de la administracién electrénica, asi
como con la Resoluciéon de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos, de aplicacion para
el desarrollo de estas politicas por parte de todas las organizaciones, y teniendo en
cuenta que, ademas de incluir la gestién de los documentos electrénicos, incorpora
también los procedimientos de gestién de los documentos en soporte analdgico.

El documento, en sus diferentes versiones (V.1 de fecha 17/07/2018, V.2 de 18/10/2018
y V.3 de 11 de febrero) se ha remitido a las areas municipales y a los actores pertinentes
dentro del organigrama del Ayuntamiento. Con las aportaciones, modificaciones y
sugerencias efectuadas, se ha elaborado el documento que se presenta (V.4 de 15 de
junio) para su aprobacién por la Junta de Gobierno.

En Torrejon de Ardoz, a 19 de junio de 2020. Fdo.: Valentina Berrocal Margallo. Jefe de
Servicio de Archivo Municipal. Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz”
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1 INTRODUCCION

La politica de gestién documental es un instrumento necesario para las organizaciones y, sin
duda, el punto de partida para una buena gestion de los documentos electrénicos. En €l se
definen las directrices, normas y procedimientos de gestion que permiten garantizar la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.
El documento de Politica de Gestiébn Documental que ahora se presenta pretende determinar
los principios que deben regir esta gestién en el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, cumpliendo
con las necesidades de gestion de los documentos en cualquier soporte a lo largo de su ciclo de
vida, como base de la transformacién digital y acorde siempre a la nhormativa vigente. Regulara
las buenas préacticas efectuadas por todas las personas de esta institucion que crean y/o usan
documentos en el desempefio de sus funciones, convirtiéndose en una fuente de informacién
sobre las actividades de la organizacion, y que puede servir de apoyo a posteriores actividades,
toma de decisiones, gestién del conocimiento, etc.

Se parte de la obligacién legal de desarrollar una politica de gestion de documentos electrénicos,
tal y como recoge el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad, ENI, en el marco de administracién electrénica, articulo 21.1 a) y
el desarrollo de las normas técnicas de interoperabilidad fijadas en la disposicion adicional
primera h) del mencionado Real Decreto, con especial mencibn a la Norma técnica de
interoperabilidad de politica de gestion de documentos electrénicos, que establece los conceptos
relacionados con el desarrollo de politicas de gestion de documentos electrénicos, identifica los
procesos de esta gestion en el marco de la administracion electrénica y sefiala los principios

necesarios para desarrollar y aplicar estas politicas en todos los érganos de la administracion.

Ademés de una obligacion legal, es una herramienta necesaria e imprescindible para llegar a la
transformacion digital que se demanda a las organizaciones administrativas y que recogera las
actuaciones precisas para garantizar la interoperabilidad, la conservacion y la recuperacion de

los documentos y expedientes electrénicos del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz.
Esta gestidn incluye aspectos como:

- Establecimiento de politicas y normas.

- Asignacion de responsabilidades y competencias.

- Promulgacion de directrices e instrucciones.

- Disefio, implementacion y administracion de sistemas especializados de la

organizacion.

- Integracion de la gestion de documentos en los sistemas y procesos de la

organizacion.
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Un sistema de gestion de documentos se traduce en una importante fuente de informacion sobre

las actividades de la organizacion. Bien gestionados estos documentos, la organizacion puede:

Realizar sus actividades ordenada, eficaz y responsablemente.
- Prestar servicios de manera coherente y equitativa.
- Documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones.

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

- Garantizar la continuidad en caso de catéstrofe.
- Facilitar la produccién y preservacién de los documentos electrénicos.
- Proporcionar proteccion y apoyo en los litigios.

- Proteger los intereses de la organizacién, asi como de las personas fisicas o

juridicas, y de todas las partes interesadas, tanto en el presente como en el futuro.
- Mantener la memoria corporativa, personal o colectiva.
- Proteger y difundir el patrimonio histérico documental.

- Garantizar el acceso y la consulta de los documentos a los ciudadanos, estudiosos
o investigadores.

- Asegurar la integridad de los datos y la informacién.

El Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz viene trabajando en aras de cumplir con el objetivo de
consecucion de una administracion abierta y moderna para sus ciudadanos en el marco de la
administracion electrénica. Consecuencia de ese trabajo fue la aprobacién de la Ordenanza
Municipal de Administracién Electrénica en octubre de 2010, ordenanza que fue modificada en
mayo de 2014 para su adaptacién a nuevas normativas, la promulgacion de un decreto de
alcaldia en mayo de 2018 sobre la obligatoriedad de dar cumplimiento a la legislacién sobre
administracion electrénica y pretende ser ahora este documento de Politica de Gestion
Documental.

1.1 Fines.

El objeto y fin de este documento de Politica de Gestion Documental (PGD) es establecer los
criterios y estrategias encaminados a la produccion, captura, tratamiento, acceso, transferencia
y conservacion de los documentos gestionados en la administracion municipal, para asegurar su

autenticidad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo del tiempo.
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El Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz abordard la gestion de los documentos
independientemente del soporte sobre el que se producen, por lo que va a dar cobertura a la
documentacién electronica y a la documentacién analdgica o en papel. Y como quiera que en la
actualidad el Ayuntamiento no cuenta con un reglamento que defina y recoja las actuaciones que
le son propias a la unidad de Archivo, a través de esta politica se pretende cubrir también esa
necesidad, siendo algunos de sus articulos regulaciones en este sentido con caracter

organizativo y funcional.

Para abordar de la mejor manera esta PGD se amplia el alcance y las funciones de la actual

unidad de Archivo, que se denominara Unidad de Archivo y Gestién Documental.

La Unidad de Archivo y Gestién Documental es un servicio publico de caracter administrativo
encargado de la gestion y tratamiento de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, cualquiera
que sea su soporte, y de la conservacién, custodia y divulgacion del patrimonio documental del
Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz. Esta integrado por los archivos de gestién de las diferentes

oficinas municipales y el archivo general, con su continuidad en el archivo electrénico unico.

En cuanto a su titularidad y gestién, esta unidad depende del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz
y figura adscrita al 6rgano determinado en el organigrama municipal, con la autonomia necesaria

para el cumplimiento de sus funciones.

A la Unidad de Archivo y Gestion Documental el Ayuntamiento, y con independencia del soporte
de sus documentos, el Ayuntamiento le atribuye las competencias de: gestionar y administrar las
herramientas archivisticas necesarias para la gestion de los documentos, organizar y difundir el
patrimonio documental municipal, garantizar el derecho a la informacion y regular su acceso,
facilitar la investigacién y custodiar y salvaguardar el patrimonio documental de Torrejon de
Ardoz.

1.2 Comision de Transformacién Digital.

La PGD es un documento marco, con futuros desarrollos especificos, que necesitardn de un
equipo multidisciplinar que se encargue de elaborar instrucciones para su desarrollo, de
supervisar las politicas de gestién documental, de proponer estrategias o de realizar propuestas
de actualizacion. Para ello, se retoma la naturaleza de la Comisién Técnica de Calidad, aprobada
por Junta de Gobierno en fecha 25 de febrero de 2013, actualizando su protocolo de actuacion
y su denominacion a Comision de Transformacion Digital, para adaptarlo a las nuevas

necesidades que marca este documento de Politica de gestién documental.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ

2.1 Objeto.

La presente PGD se integra en el contexto del Ayuntamiento junto al resto de las politicas que
tenga implantadas para el desempefio de sus actividades. Debera estar alineada con las politicas
en materia de firma electrénica e interoperabilidad y, en particular, se integrara con la politica de
seguridad que establece el Esquema Nacional de Seguridad.

La aplicacion de esta PGD, que constituye el marco general de gestion de documentos del
Ayuntamiento de Torrején de Ardoz, afectard, con caracter general, a la produccién de todos
los documentos de la administracién municipal, con independencia del soporte en el que puedan
estar materializados, o de cualquier otro condicionante organizativo, administrativo o
tecnoldgico. En ella quedaran definidos los procesos que aseguren la integridad, conservacion y

accesibilidad de los documentos desde el mismo momento de su produccion.
Esta PGD tiene por objeto:

- Establecer el conjunto de criterios comunes asumidos por esta entidad en relacién
con la gestién de los documentos y expedientes que produce o custodia y atribuir las
responsabilidades, tanto directivas como técnicas, para su correcta implementacién
y desarrollo.

- 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 conservacién de los documentos
y expedientes del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

2.2 Ambito de aplicacion.
Esta PGD sera de aplicacion a las siguientes entidades:
- Organos administrativos que integran el Ayuntamiento de Torrején de Ardoz.

- Organismos publicos y entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del

Ayuntamiento.

- Sociedades mercantiles y otras entidades de derecho privadas vinculadas o
dependientes del Ayuntamiento, cuando ejerzan potestades administrativas y en

aquellos contenidos de esta politica que especificamente se refieran a las mismas.

- Entidades concesionarias de servicios publicos municipales.
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Esta politica serd también aplicable a la ciudadania, entendiendo por tal a quienes tengan
capacidad de obrar ante las administraciones publicas, cuando utilicen medios electrénicos en
sus relaciones con el Ayuntamiento de Torrejon y con el resto de las entidades referidas
anteriormente.

2.3 Datos principales identificativos de la politica.

Nombre del documento Politica de  Gestibn Documental del

Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

Version 3.0

Identificador de la Politica L-01-28-1489-1.0

URI de referencia de la Politica | [a determinar con posterioridad a su

aprobacion]

Fecha de expedicion [a determinar con posterioridad a su

aprobacion]

Ambito de aplicacion Gestion de los documentos y expedientes

producidos  y/o custodiados por el

Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

2.3.1 Periodo de validez.

El presente documento de PGD entrard en vigor una vez aprobada definitivamente por la Junta
de Gobierno Loca de Torrején de Ardoz, y sera valida hasta tanto no sea sustituida o derogada
por una politica posterior. Podra haber un periodo de tiempo transitorio en el que convivan las
dos versiones, lo que permitird adecuar el sistema de gestion de los documentos utilizados por

el Ayuntamiento de Torrején de Ardoz a las especificaciones de la nueva version.

Los aspectos que puedan ser actualizados automaticamente, especialmente cuando se
produzcan cambios normativos, estructurales u organizativos, se incluiran en anexos que

guedaran incorporados a este documento.
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2.3.2 Publicidad.

Una vez aprobada, y para facilitar su difusién, la PGD se publicarda en la pagina Web del
Ayuntamiento, apartado de Transparencia, en el sitio Web del Archivo Municipal y en la Intranet

corporativa.

2.3.3 Identificador del gestor de la politica.

Nombre del gestor Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz-Concejalia de

Administracién-Unidad de Archivo y gestion documental.
Direccion de contacto Calle Londres 23-A 28850 Torrejéon de Ardoz

archivo@ayto-torrejon.es

2.4 Actores, responsabilidades y competencias.

La aplicacién sistemética de la Politica de Gestiébn Documental requiere del trabajo corporativo
de diferentes areas y actores dentro del organigrama del Ayuntamiento de Torrején de Ardoz y
también de la implicacion de los 6rganos superiores y directivos del gobierno municipal que

tengan competencias en todas las fases del ciclo de vida de los documentos.

2.4.1. Aprobacién e impulso de la politica.

- La Junta de Gobierno Local sera el érgano encargado de la aprobacion de este
documento.

- El Alcalde, o concejal en quien delegue la materia, sera el encargado de:
o Impulsar la aprobacion del documento.

o Destinar los recursos técnicos, humanos y econdmicos necesarios para su

efectiva implantacion y su mantenimiento.

o Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestiéon de
documentos estén definidas, asignadas y comunicadas a toda la

organizacion.
o Aprobar cuantos anexos o desarrollos técnicos emanen de esta Politica.

o Revisar la Politica periédicamente e impulsar acciones de mejoras.
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2.4.2 Aplicacion de la politica.

Los titulares de jefaturas seran responsables de la aplicacion de la Politica en el marco de los

procesos de gestidn a su cargo.
- Garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos.

- Adoptaran las medidas pertinentes para la difusién de la politica de gestiéon de
documentos y de los procedimientos relacionados con ella entre todo el personal a

su cargo.

- Contribuiran en la elaboracion de los calendarios de conservacion de las series fruto
de los procesos que gestionan.

La unidad de Archivo y Gestion Documental, junto con las unidades de Tecnologia de la
informacidn, y de Calidad y buen gobierno, seran los encargados de la planificacién, implantacién

y administracién del programa de tratamiento de documentos.

El archivero, en colaboracion con los responsables de los procesos de gestion, llevara a cabo la
identificacién y valoracion documental, estableciendo la clasificacion y las normas de
conservacion de las series que, finalmente, seran dictaminadas por las autoridades archivisticas

pertinentes.

La unidad de Tecnologia de la informacién asegurara que las herramientas tecnolégicas
destinadas a la tramitacion de documentos y expedientes den cumplimiento a lo que se establece
en esta Politica. Igualmente, garantizar4 que toda la informacion sea precisa y legible, y a
disposicion del personal autorizado para acceder a ella siempre que se necesite.

El departamento de Modernizacion y Calidad se encargara del disefio, impulso, seguimiento y
evaluacion de las actuaciones para la reduccion de las cargas administrativas y simplificar los

procedimientos administrativos.

El equipo multidisciplinar que surja de la renovada Comision técnica se encargara de supervisar
la politica de gestion documental, de elaborar instrucciones para su desarrollo, de proponer

estrategias y de realizar propuestas de actualizacion.

El personal municipal, especialmente el administrativo, implicado en las tareas de tratamiento de
documento, es decir, que crea, recibe y mantiene documentos como parte de su labor diaria, se

encargara de ejecutar y aplicar lo establecido en la PGD.

Las unidades responsables de tramitar los procedimientos que se definan en soporte electronico

garantizaran la formalidad legal de los mismos.

La unidad de Formacion garantizara la formacion de los usuarios en materia de gestion de

documentos.
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2.5 Principios de gestion documental.

Los procesos de gestidon que generen documentos y expedientes del Ayuntamiento deberan ser
gestionados con eficacia, eficiencia y transparencia administrativa y se regiran por los principios
de:

- Servicio a la ciudadania.

- Simplificacion administrativa.

- Impulso de los medios electrénicos.

- Neutralidad tecnoldgica.

- Interoperabilidad.

- Confidencialidad, seguridad y proteccién de datos.
- Transparencia.

- Eficacia, eficiencia y economia.

- Accesibilidad y usabilidad.

- Conservacion, disponibilidad y sostenibilidad.

- Integridad y exactitud.

- Legalidad.

- Trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.
- Intermodalidad de medios.

- Cooperacion y colaboracion interadministrativas.

2.6 Procesos de gestion documental.

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes en el Ayuntamiento deberan
aplicar esta politica y los programas de gestion y tramitacion.

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

recuperacion y conservacion fisica y logica de los documentos y su contexto.
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Para atender a estas garantias se tendran en cuenta las definiciones de documento y expediente
electrénico recogidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y sus componentes, fijados por la
Norma técnica de interoperabilidad de documentos y Norma técnica de interoperabilidad de

expediente electronico, respectivamente.

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electronicos en el
Ayuntamiento deberan aplicar esta politica y sera el programa de gestién documental del sistema
integrado de gestién del ayuntamiento el que garantice su materializacién. Los manuales y
documentacién relacionados con el repositorio documental corporativo estaran publicados en el

espacio establecido dentro de la intranet del Ayuntamiento.

Los procesos de gestion que, excepcional y temporalmente, mientras dure la transicion a lo
electrénico, generen expedientes hibridos deberan aplicar esta politica, cumpliendo, ademas,

con las pautas que se establezcan por la Unidad de Archivo y Gestién Documental.

Los procesos de gestidn que generen expedientes en papel, seguiran las pautas especificas de
gestion, transferencia y conservacion establecidas por la Unidad de Archivo y Gestion
Documental.

Cuando se precise formalizar contratos con empresas para la externalizacion de determinados
procesos de gestion documental (digitalizacion, destruccion segura...), conforme ala Ley 9/2017,
de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, se incluira una clausula por la que se exija
a los adjudicatarios acreditar los niveles de idoneidad técnica establecidos en los estandares
sectoriales que sean de aplicacién, supervisados por la Unidad de Nuevas Tecnologias, el
cumplimiento de lo establecido en la presente PGD vy la proteccion de datos y confidencialidad

de los mismos.

Los procesos principales de gestion documental son:

2.6.1 Captura de documentos.

En el contexto de esta Politica, se entiende por captura el proceso de entrada de un documento
en los sistemas de gestion de los documentos electronicos generados por el propio ayuntamiento
0 procedentes de otras entidades. En el momento de su captura o entrada en el sistema de
gestion, los documentos quedaran identificados mediante la codificacién recogida en la Norma
técnica de interoperabilidad del documento electrénico, aprobada por resolucion de la Secretaria

de Estado para la funcion publica de 19 de julio de 2011. Esta codificacion es:

<IDIOMA>_<ORGANO>_<ANO>_<ID_ESPECIFICO>
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La captura del documento puede ser originada por una digitalizacién (segun se dispone en la NTI
de Digitalizacién de documentos) o por una conversion de formato del documento (segun la NTI

de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electrénicos).

En el momento de la captura, estos documentos electrénicos quedaran cumplimentados con los

metadatos minimos obligatorios definidos por la NTI de documentos electrénico y que son:

Version de la NTI - Identificador — Organo - Fecha de captura — Origen - Estado

de elaboracion — Formato - Tipo documental - Tipo de firma - Origen de la copia.

En el momento de creacién del expediente electronico, se cumplimentaran los metadatos

minimos obligatorios definidos por la NTI de Expediente electrénico. Son:

Version de la NTI - Identificador — Organo - Fecha de apertura del expediente —

Clasificacion — Estado — Interesado — Tipo de firma.

Los documentos electrénicos que requieran de autenticacion deberan ser firmados conforme a

la politica de firma que desarrolle y apruebe el Ayuntamiento de Torrején de Ardoz.

2.6.2 Registro de documentos.

En el contexto de esta Politica, se entiende por registro el proceso de control, paralelo al de la
captura, por el que se genera la correspondiente inscripcion registral de los documentos
generados o recibidos por cualquier érgano administrativo, entidad u organismo dependiente o
vinculado al Ayuntamiento de Torrején de Ardoz.

El proceso de registro se adecuara, como ya se viene haciendo, a lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo comdn de las administraciones
publicas, Ley 7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local y el Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Se entendera la existencia de un Unico Registro General, obligando a que cualquier registro
auxiliar sea plenamente interoperable e interconectado con el Registro electrénico general del

Ayuntamiento.

Para garantizar la interconexion entre las distintas oficinas registrales y el acceso por medios
electrénicos a los asientos registrales y a las copias electronicas de los documentos presentados,
la informacién minima necesaria para realizar el intercambio de un asiento registral, asi como la
estructura de dicha informacion y los requisitos tecnoldgicos que deben cumplirse durante el

intercambio, se estara a lo establecido en la Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria
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de Estado para la Funcion Puablica, por la que se aprueba la Norma técnica de interoperabilidad

de modelo de datos para el intercambio de asientos entre las entidades registrales.

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electrénicos que se presenten en el
Registro electronico del Ayuntamiento con descriptor SICRES3 se realizara conforme a lo
establecido en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma técnica de interoperabilidad de modelo de datos para el

intercambio de asientos entre las entidades registrales.

Los metadatos para el intercambio de asientos entre las entidades registrales conforme a la NTI

seflalada se especificaran en el apartado de anexo 1 de esta politica.

Todos los documentos en soporte papel que se presenten en las oficinas de Registro deberan
ser digitalizados conforme a lo establecido en el articulo 16.5 de la ley 39/2015, de 1 de octubre,
del procedimiento administrativo com(n de las administraciones publicas, con la excepcién de
los sobres cerrados que se presenten en el marco de licitaciones publicas, bien por
enajenaciones forzosas en procedimientos de recaudacion o en procedimientos de contratacién
publica, o en aquellos procesos concurrenciales cuyas bases prevean la presentacion de
documentos en sobre cerrado. En estos casos, los sobres no se abriran ni escanearan.

El procedimiento de digitalizacion se llevara a cabo cumpliendo las especificaciones de las
Normas técnicas de interoperabilidad de digitalizaciéon y de documento electrénico y sus guias

de aplicacion.

2.6.3 Clasificacion.

En el contexto de esta Politica, el proceso de clasificacién es el conjunto de operaciones
encaminadas a agrupar los documentos y expedientes que se generan o reciben por el

Ayuntamiento en el ejercicio de su actividad.

La clasificacion tiene como objeto la identificacion y estructuracion sistematica de los
documentos de las organizaciones en categorias, de acuerdo con convenciones, métodos y
normas de procedimientos, estructurados de manera légica y representados en un cuadro de
clasificaciébn, tomando como referencia, en nuestro caso, la estructura y funciones del
Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz, la identificacion de su produccion documental, el marco legal

y juridico y un conocimiento exhaustivo de los procedimientos administrativos que tramita.

En el proceso de identificacion de series documentales y sus procedimientos administrativos
asociados, se habra de contar con los 6rganos administrativos productores de la documentacion
y se tomaran como referencia trabajos similares elaborados por otras administraciones locales

y/o asociaciones profesionales.
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Ademads, y para garantizar su interoperabilidad, se intentara asociar o establecer relaciones de
equivalencia con el catalogo de procedimientos del Servicio de Informaciéon Administrativa de la
Administracion General del Estado (SIA).

La clasificacién de los documentos y expedientes atendera al Cuadro de clasificacién definido
por la Unidad de Archivo y Gestién Documental. No se podran modificar ni incorporar series y
procedimientos fuera de la supervision de esa unidad.

Los sistemas de clasificacion seran estrictamente funcionales, aunque a efectos de
contextualizacion y recuperacion de la informacién, podran utilizarse las herramientas que
resulten necesarias, como tesauros, indice, ficheros de autoridades, etc., siempre con la
supervision de la Unidad de Archivo.

2.6.4 Criterios de formacion de expedientes electronicos y agregaciones de documentos.

El documento electrénico es la base para conformar tanto los expedientes electrénicos como las
agregaciones de documentos. Estos documentos electronicos, y aquellos susceptibles de formar
parte de un expediente, tendran siempre asociada una firma electrénica (Art. 41.2 del Real

Decreto 1671/2009 y apartado IV de la NTI de Documento electrénico).

Para evitar los expedientes hibridos, se digitalizaran y se obtendran copias electronicas
auténticas de los documentos en papel, y seran estas copias las que se incorporen al expediente
electrénico. El Ayuntamiento creara el Registro de funcionarios habilitados para la realizacion de

estas copias auténticas.

2.6.5 Expedientes electrénicos.

Los expedientes electronicos quedan definidos en el articulo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento administrativo comidn de las administraciones publicas. En el
expediente se integran aquellos documentos que deban formar parte del mismo, por ser el
resultado de las actuaciones del Ayuntamiento encaminadas a la resolucion administrativa de un

asunto.

Cuando existan documentos con anexos, se trataran, a efectos de validacion, como un Unico

documento o como documentos independientes, vinculados entre si.

Una vez cerrado, el expediente electronico quedara foliado mediante un indice electrénico en el

gue quedaran reflejados todos los documentos que lo componen; dicho indice sera firmado por
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la administracién, 6rgano o entidad actuante, mediante los sistemas de firmas previstos por la

ley, garantizandose, asi, la integridad del expediente.
El indice electrénico reflejara, al menos:

- Fecha de generacién, porque refleja el estado del expediente en un determinado
momento.

- Cada documento electrénico llevara su identificador, su huella digital, el resumen vy,
opcionalmente, la fecha de incorporacién al expediente. Y, si fuera el caso, la
disposicion de los documentos en carpetas.

- Se podran afadir elementos complementarios a la estructura del indice, siempre que

ello no afecte a la interoperabilidad del expediente.

2.6.5.1 Documentos simples.

La clasificacién documental se podra aplicar también a los documentos simples, es decir, que no
estén integrados en un expediente electrénico. A efectos de la gestibn documental, su
tratamiento reunird las siguientes caracteristicas:

- Solo se almacenaran documentos finales, excluyendo, por ejemplo, los borradores
de documentos.

- Los documentos estaran dotados de un identificador Gnico.

- Estaran fechados y firmados electrénicamente y tendran asignados los metadatos

correspondientes segun establece la NTI relativa al Documento Electrénico.

2.6.5.2 Tipologia documental.

La tipologia de los documentos atendera a los definidos por la Unidad de Archivo y Gestion
Documental, en consonancia con los recogidos en la NTI de Documento Electrénico, y que
quedaran plasmados como Anexo 2 de este documento.

2.6.6 Descripcion de documentos.

En el contexto de esta politica, se entiende por descripcidn el proceso por el que se recogen
datos significativos de los documentos, para que estos puedan gestionarse y recuperarse. Esta
descripcion de los documentos y expedientes electrénicos permitird la recuperacion de los
mismos y su contexto y atendera a la aplicacion del Esquema de metadatos para la gestion del
documento electrénico (e-EMGDE), que con esta politica adquiere el caracter de obligatorio en

el marco de la gestion de los documentos electrénicos del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz,
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y que se ird implantando en cooperacion con los departamentos de Tecnologia de la Informacion
y Calidad y Buen Gobierno.

Las plataformas de tramitacién electrénica se responsabilizaran, en la medida de lo posible, de
automatizar la carga de los metadatos.

Los metadatos de gestion de documentos electrénicos se articularan en esquema de metadatos,
indicando la obligatoriedad de su implantacién: obligatorios, complementarios u opcionales, y
respondiendo a las particularidades y necesidades especificas de gestion del Ayuntamiento de
Torrején de Ardoz. En su elaboracion, se utilizara, como referencia principal, el esquema
normalizado de metadatos (e-EMGDE), cumpliendo con los requisitos de interoperabilidad en
materia de gestion documental, asi como los metadatos complementarios relacionados con la

politica de gestion y conservacion de documentos electrénicos.

Podran aprobarse también esquemas codificados especificos para la descripcion de aquellos
datos que, por su naturaleza, sean susceptibles de ser codificados: nombres de personas fisicas
o juridicas, lugares, materias... o reglas de cdmo introducir nombres, fechas, etc. Estos
vocabularios controlados se podran afiadir como anexos a esta politica, sin que su actualizacion

suponga modificacién alguna.

Los metadatos obligatorios para la gestion del documento electrénico conforme al e-EMGDE se

recogeran como anexo 3 de esta politica.

La descripcién de los documentos y expedientes en papel se realizaran en la Unidad de Archivo
y Gestion Documental.

2.6.7 Acceso.

En el contexto de esta politica, se entiende por acceso el proceso mediante el cual las personas

ejercen su derecho a localizar, recuperar y utilizar la informacion contenida en los documentos.

Al acceso a los documentos y expedientes electronicos les seran aplicables las medidas de
proteccion de la informacion previstas en el Anexo Il del Esquema Nacional de Seguridad. En
consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electrénicos estard sometido a un
control en funcién de la calificacién de la informacion y de los permisos y responsabilidades del
usuario en cuestion, contemplando todas las medidas y pautas que se recojan en la politica de
seguridad que el Ayuntamiento de Torrejon debera aprobar, conforme a lo establecido en el R.D.
3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema nacional de seguridad en el ambito de

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

El acceso por los ciudadanos a los documentos de un expediente o procedimiento en curso
estara sometido a lo regulado por la ley 39/2015, de 1 de octubre.

En relacion con el acceso a los documentos y expedientes fisicos y a aquellos excepcionalmente
hibridos, les seréa de aplicacion lo determinado por la normativa vigente en materia de proteccion
de datos, por la ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Buen Gobierno, la ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol y las

normas generales de consultas al Archivo Municipal.

2.6.7.1 Requisitos de seguridad y acceso.

Con caracter general, en virtud de lo establecido en el art. 105b) de la Constitucion Espafiola y
de la legislacion de archivos de la Comunidad de Madrid, el ejercicio del derecho a la informacion
no esta condicionado a la concurrencia de un interés personal, no queda sujeto a motivacion y

no requiere la invocacion de ninguna norma.

El Ayuntamiento de Torrejon, como entidad publica, adoptara en todo momento las medidas
organizativas necesarias para garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a los
documentos de titularidad publica y a su informacion. Igualmente, establecerd un sistema de
gestion de documentos, informacion y datos integrados que permita la interoperabilidad entre las
distintas administraciones, la localizacién de cualquier documento o informacion, y la vinculacion

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

La Unidad de archivo y gestibn documental facilitard los instrumentos archivisticos de
informacidn y descripcidn y asesorara a los usuarios en la busqueda de la informacion contenida
en ellos. Por su parte, el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz proporcionara los medios
tecnoldgicos y telematicos necesarios para facilitar, mejorar y ampliar el conocimiento y difusién

de los citados instrumentos en relaciéon con sus fondos documentales.

2.6.8 Calificacion.

En el contexto de esta politica, la calificacion es el proceso que tiene como finalidad el
establecimiento de los plazos de permanencia de los documentos en el sistema de gestion, de
transferencia o eliminacién, en su caso, asi como los plazos de acceso y la eventual calificacion

como documento esencial de una organizacion.
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2.6.8.1 Documentos esenciales.

Son aquellos que se consideran imprescindibles e indispensables para que el Ayuntamiento
pueda garantizar su funcionamiento, cumplir sus obligaciones diarias de servicio, respetar la

legalidad vigente y los derechos de las personas.

En este término de documentos esenciales quedarian englobados los documentos vitales,
entendiendo por tales los indispensables para que el Ayuntamiento pueda atender de manera

inmediata las necesidades urgentes en caso de catastrofe de cualquier tipo.

El Ayuntamiento seguira las indicaciones recogidas en los anexos del Esquema Nacional de
Seguridad, en especial en lo que se refiere al “Andlisis de riesgos” y la “Calificacién de la
informacioén”, que aportaran los criterios para identificar los documentos esenciales, asi como las
medidas de seguridad y nivel requerido aplicable. Una vez identificados, se adoptaran las

medidas oportunas para asegurar su disponibilidad y su seguridad.

Deberan ser calificados como esenciales los documentos que cumplan con las siguientes

caracteristicas:

- Que informen de las directrices, estrategias y planificacion del Ayuntamiento.

- Que recojan derechos legales, econémicos y patrimoniales del Ayuntamiento

- Que recojan informacién sobre los edificios, instalaciones y sistemas del
Ayuntamiento.

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

- Que contengan datos para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros, juridicos u otros derechos tanto del Ayuntamiento como de sus cargos o
empleados.

- Que contengan elementos de prueba de las actividades presentes o pasadas para
cumplir las obligaciones de rendicién de cuentas.

- Que testimonien un acto administrativo que impliqgue la concesién por parte del
Ayuntamiento de un derecho o licencia a un tercero.

Estos documentos son:

- Actas, resoluciones, decretos.
- Titulos de propiedad, nominas, documentos de la Seguridad Social.

Inventarios de bienes.

- Convenios y otros acuerdos.
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- Proyectos de edificios municipales e instalaciones publicas, asi como la
documentacién sobre el funcionamiento de sus sistemas.

- Planos de infraestructuras municipales (redes de agua potable, alcantarillado,
alumbrado publico, gas)

- Planos de la red de carreteras, ferrocarriles, callejeros

- Plantillas de personal.

- Planes de emergencia

- Inventario de los sistemas electrénicos utilizados por los servicios municipales.

- Ficheros y bases de datos electronicas que la politica de seguridad del Ayuntamiento
identifique como esenciales.

La gestién de los documentos calificados como esenciales contara con las medidas de seguridad

que garanticen la recuperacién en caso de desastre.
La gestion de estos documentos, sea el original electrénico o papel, pasara por:

- La obtencion de una copia electrénica auténtica, segun se dispone en la Resolucién
de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién publica, por la que
se aprueba la Norma Técnica de interoperabilidad de procedimientos de copiado
auténtico y conversion entre documentos electronicos.

- Los originales de estos documentos y sus copias electrénicas auténticas seran
sometidos a un proceso de conservacién basado en normas y buenas préacticas

internacionales.

2.6.8.2 Valoracion.

La valoracién documental es el proceso que se lleva a cabo para determinar los valores de los
documentos producidos y/o conservados por el Ayuntamiento, a través del andlisis contextual de
los mismos, y que dara como resultado el establecimiento de los plazos de conservacion,

transferencia y acceso de las series documentales estudiadas.

La valoracion se aplica a cada serie documental. Asi, la serie documental se constituye como la
unidad de trabajo de la valoracién, y se fijaran en ellas los valores primarios y secundarios, asi

como los plazos de conservacion o vigencia.

La valoracién y seleccion de documentos se efectuaran de acuerdo con los criterios que
determinen las mesas de trabajo de valoracién del Consejo de Archivos de la Comunidad de

Madrid, que seran las encargadas de confeccionar y aprobar las tablas de valoracion.

A nivel operativo, el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz gestionara la valoracion, seleccion y

eliminacién de documentos a través de la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos,
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creada y aprobada por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 26 de agosto de 2013, previa
las propuestas elaboradas por la Unidad de Archivo, y con los informes pertinentes de los

responsables de las oficinas municipales.

2.6.8.3 Dictamen.

El Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid aprobara las tablas de valoracion de las
series documentales y la autorizacién de eliminacién de documentos a través de los informes

preceptivos.

La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos del Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz
emitira un informe en funcién de los plazos de conservacién que resulten del proceso de
valoracion, y un dictamen, favorable o desfavorable, que quedara recogido en el calendario de
conservacion de documentos del Ayuntamiento.

2.6.9 Conservacion.

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

estrategia de conservacion que se implante.

La conservacion de los documentos electrénicos, a lo largo de su ciclo de vida, debera garantizar
el acceso alos mismos; por ello, se realizaran periédicamente procesos de control y actualizacién
para evitar la caducidad de las firmas electrénicas y la obsolescencia de los formatos de los

documentos electronicos.

Atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad, y en proporcién a los riesgos
a los que estén expuestos los documentos, el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz desarrollara
un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos conservados,
asi como sus metadatos asociados, que incluirdn los aspectos relativos a copias de seguridad,
medidas de proteccion de la informacion, proteccién de los soportes de informacion y la

proteccion de datos de caracter personal.

2.6.10 Transferencia.

La transferencia es el procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante el

traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de
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permanencia en cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos. Tiene como objetivo
facilitar el paso de los documentos a través de los diferentes archivos, para que puedan recibir
el tratamiento adecuado en cada momento de su ciclo de vida.

La transferencia se llevara a cabo de conformidad con el calendario de conservacién, cuando,
una vez finalizada su tramitacion, las unidades productoras ya no precisen de esa informacién

para el ejercicio de su actividad cotidiana.

La transferencia supone un cambio formal de custodia, por lo que el responsable de las unidades
productoras garantizara que los documentos y expedientes transferidos a la Unidad de Archivo
y Gestion Documental son auténticos, integros, fiables y utilizables, garantia que se podra
someter al escrutinio de esta unidad antes de aceptar la transferencia.

Junto con el contenido informativo, seran transferidos los metadatos de los documentos y

expedientes electrénicos transferidos, asi como las firmas y sus metadatos.

La transferencia se realizard teniendo en cuenta las medidas de proteccién 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 sea de aplicacion.

Los documentos y expedientes en papel se transferiran siguiendo las instrucciones establecidas

por la Unidad de Archivo y siempre con la cumplimentacion de la pertinente hoja de remision.

Ademas de por transferencia, el ingreso de documentos en la Unidad de Archivo de Torrejon de
Ardoz se puede producir por compraventa o cualesquiera otros actos de adquisicién, por

donacién, herencia o legado y por depdésito voluntario.

2.6.11 Eliminacién o destruccion.

Tras el dictamen de la Comisién Calificadora de documentos administrativos del Ayuntamiento
de Torrejon de Ardoz, y posterior dictamen preceptivo del Consejo de Archivos de la Comunidad
de Madrid, segun el acuerdo de 4 de junio de 2019, del Pleno del Consejo de Archivos de la
Comunidad de Madrid, sobre composicidn, organizacion y funcionamiento de la Comisién
Evaluadora de documentos de archivo, la eliminacion de documentos que no requieran
conservacion permanente, necesitara la autorizacion administrativa por parte de la autoridad

competente y su comunicacién posterior a la autoridad calificadora.

La eliminacién de documentos se realizara segun lo dispuesto en la medida “borrado vy
destruccion” del Esquema Nacional de Seguridad.
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Siempre que se eliminen documentos y expedientes electrénicos, se garantizara que se eliminan
todas las copias existentes en cualquiera de los programas y sistemas del Ayuntamiento de
Torrején de Ardoz, conservandose los metadatos residuales suficientes para atestiguar que esos
documentos o0 expedientes existieron con alguna funcionalidad, sin comprometer en ningun

momento lo previsto en las leyes de proteccién de datos vigentes.

En ningln caso podran eliminarse documentos o expedientes que se encuentren en los

siguientes supuestos:

- Que estén calificados 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 conservacion, durante el cual
puedan subsistir valores probatorios de derechos y obligaciones de personas fisicas
0 juridicas.

- Que estén incursos en litigio o procedimiento judicial.

- Que no exista dictamen previo de autoridad calificadora competente.

2.6.12 Analisis de riesgos.

Analizar los posibles riesgos y el grado de concurrencia de los mismos servira para determinar

las medidas necesarias para prevenirlos o minimizar en lo posible sus consecuencias.

Estos riesgos pueden ser:

La obsolescencia de los soportes de almacenamiento, de los formatos o del software.

- Degradacion de los soportes, corrupcion o pérdida de datos, fallos en los soportes o
en hardware y errores en las aplicaciones.

- Ausencia de los metadatos adecuados para la contextualizaciéon de los documentos.

- Ataques internos o externos, virus, robos.

- Falta de espacio de almacenamiento, rendimiento no ajustado a las necesidades,

incapacidad de realizar copias de seguridad, todo ello relacionado con el aumento

de documentos y los costes asociados.

Se desarrollard un documento de gestion de riesgos con directrices encaminadas a minimizarlos.

2.7 Asignacion de metadatos.

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, los metadatos complementarios
a los documentos y expedientes electrénicos, segin se recoge en el apartado 2.6.1 de esta

politica.

Tfno. 91 678 95 00 — http://www.ayto-torrejon.es - SAIC 010

Documento firmado electrénicamente desde la Plataforma Firmadoc-BPM de Aytos | Pagina: 25/64.

Codigo para validacion :PYURV-TB5HY-63E7W

Verificacion :https://sede.ayto-torrejon.es

2] AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ - CERTIFICADO

ol
HE



Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

* Plaza Mayor, 1
V‘A AY 28850 Torrejon de Ardoz

@[] Ayuntamiento de Madrid

TORRM MAR[DZ C.|F.:P-2814800E

N°® Registro Entidades Locales 01281439
DIR3 L01231488

Se garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos electrénicos,

manteniendo siempre las relaciones entre cada documento y sus metadatos.

En el caso de los documentos y expediente en papel y en los excepcionalmente hibridos, se
asegurara la informacion minima de descripcion segun las normas nacionales e internacionales

vigentes.
Documentacion.

Los procesos expuestos en el apartado 2.6 de esta politica deberdn estar documentados,
teniendo en cuenta las directrices que puedan establecer las autoridades calificadoras y

archivisticas competentes.

2.8 Formacion.

La administracion electrénica supone cambios muy importantes con respecto a la gestion
administrativa tradicional, por lo que se incluirdn en el programa de formacién del Ayuntamiento
de Torrejon de Ardoz actuaciones destinadas a la formacidn continua del personal responsable,
tanto de la ejecucion y del control de la gestién de los documentos electrénicos, como de su

tratamiento y conservacion en repositorios o archivos electrénicos.

Se disefiaran acciones informativas especificas para cada uno de los tipos de actores

involucrados en los procesos de gestion que han quedado plasmados en esta politica.

De igual forma, y para que la implementacién de la tramitacion electrénica sea viable y facil de
desarrollar, se disefiaran acciones formativas que permitan la difusién de la cultura digital, del

documento y expediente electrénico y de su tramitacién electrénica en general.

2.9 Supervision y auditoria.

El personal responsable de los procesos de gestion documental se encargara de comprobar

que los mismos se estan ejecutando conforme a lo sefialado en esta politica.

Los procesos de gestion de documentos electronicos, el programa de tratamiento de documentos
electrénicos y esta politica de gestion documental seran objeto de supervision y auditoria con
una periodicidad bianual. Estas auditorias podran ser abordadas en el contexto de las auditorias

del Esquema Nacional de Seguridad.
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2.10 Gestién de la politica.

La Comisién técnica de gestion documental, Comision de Transformacién Digital, que creara el
Ayuntamiento de Torrejon, segun se recoge en el apartado 1.2 de esta politica, y demas actores
involucrados en la misma, se encargaran de realizar el seguimiento de la implantacién de la

politica y de proponer las revisiones que se estimen.

El mantenimiento, actualizacién y publicacién de este documento de PGD correspondera al
gestor de la politica, Unidad de Archivo y Gestién Documental del Ayuntamiento de Torrején de
Ardoz, apartado 2.3.3.

Documento firmado electrénicamente desde la Plataforma Firmadoc-BPM de Aytos | Pagina: 27/64.

Codigo para validacion :PYURV-TB5HY-63E7W

Verificacion :https://sede.ayto-torrejon.es

[El AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ - CERTIFICADO

o
Hm

Tfno. 91 678 95 00 — http://www.ayto-torrejon.es - SAIC 010



Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

* Plaza Mayor, 1
YA AY 28850 Torrejon de Ardoz

g Ayuntamiento de Madrid

TORRM DE ARDOZ C.LF -P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L0128148%

ANEXOS

Anexo 1. Propuesta de metadatos para el Intercambio de asientos entre las entidades registrales
conforme a la NTI de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades
registrales:

De origen:

» Cédigo Entidad Registral de origen

* Decodificacion de Entidad Registral de origen

* Numero de registro de entrada en origen

» Fecha y hora de entrada en origen

» Cdédigo entidad registral de origen

+ Decodificacion de Entidad Registral de origen

* Numero de registro de entrada en origen

De destino

» Cédigo Entidad Registral de destino

* Decodificacion de Entidad Registral de destino

» Cdédigo de la Unidad de Gestidn de destino

» Decodificacion de Unidad de Tramitacion de destino

De interesado

* Documento de identificacién de interesado. Tipo

* Documento de identificacion del interesado

* Razoén social del interesado

Documento firmado electrénicamente desde la Plataforma Firmadoc-BPM de Aytos | Pagina: 28/64.

Codigo para validacion :PYURV-TB5HY-63E7W

Verificacion :https://sede.ayto-torrejon.es

2] AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ - CERTIFICADO

&

HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal
Fecha firma:01/09/2020 8:35:29

[=

Tfno. 91 678 95 00 — http://www.ayto-torrejon.es - SAIC 010



* Plaza Mayor, 1
V‘A_A‘V 28850 Torrejon de Ardoz
Ayuntamiento de Madnd

TORREJON DEARDOZ C1 P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L0128148%

*« Nombre del interesado

* Primer apellido del interesado

» Segundo apellido del interesado

» Documento de identificacion del representante. Tipo

* Documento de identificacién del representante

* Razdn 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

» Cédigo postal del interesado

« Correo electronico del interesado

« Teléfono de contacto del interesado
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 Direccion electronica habilitada del interesado

 Canal preferente de notificacion del interesado
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« Pais del interesado

* Provincia del interesado

* Municipio del interesado

« Direccion del interesado

» Cdédigo postal del interesado

* Provincia del representante

* Municipio del representante

* Direccion del representante

» Cédigo postal del representante

* Correo electronico del representante

* Teléfono de contacto del representante

* Direccion electronica habilitada del representante

+ Canal preferente de notificacion del representante

* Observaciones

De asunto

« Abstract o resumen
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» Cédigo de asunto segun destino

» Referencia externa
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De anexo

*« Nombre del fichero anexado

« |[dentificador de fichero

« Validez del documento

* Tipo de documento

« Certificado

* Firma del documento

» Timestamp

« Validacion OCSP del certificado

* Hash

« Tipo MIME

* Anexo

« |[dentificador del documento firmado

» Observaciones

Internos y de control
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* Tipo de transporte de entrada

* Nimero de transporte de entrada

*« Nombre del usuario
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» Contacto del usuario

« |[dentificador de intercambio

* Aplicacién y version emisora

* Tipo de anotacién

* Descripcién del tipo de anotacion

* Tipo de registro

* Documentacion fisica

* Observaciones del apunte

* Indicador de prueba

» Cédigo de Entidad Registral de inicio

* Decodificacion Entidad Registral de inicio

De formulario genérico

* Expone

« Solicita
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Anexo 2. Tipologia documental.

Tipo
Documental

Grupo Cadigo

Descripcion

Tipos documentales definidos en la NTI de Documento electrénico

Documento que recoge las decisiones del
organo competente que resuelven las
cuestiones planteadas y pone fin al
procedimiento.

TDO1 Resolucion

Documento que recoge las decisiones
adoptadas por los oOrganos competentes
TD02 | Acuerdo sobre la iniciacion y tramitacion de un
procedimiento con caracter previo a su
resolucion.

Acuerdo entre varias partes, en el que se
comprometen reciprocamente a respetar vy
cumplir una serie de condiciones recogida
en el mismo.

TDO3 Contrato

Concierto o tratado entre dos o mas partes
TDO4 Convenio gue se comprometen a cumplir o
estipulado.

Documento utilizado para recoger la postura
de una institucion en relacion con un
determinado asuntc de interés padblico
(Declaracion institucional)

Documento en el gque la administracion
reconcce a una persona fisica o juridica
una cierta condicion que conlleva una serie
de derechos y deberes.

Declaracion de lesividad. Resolucion por la
que un érganc administrativo declara lesivo
para el orden publico un acto dictado a favor
de un interesadao.

Documentos de decision

TDOS Declaracion

Documento  administrativo  utilizado para
poner en conocimiento de los interesados
hechos o© circunstancias de un proceso
administrativo que no suponen una decision
TDOB& Comunicacion del érgano competente.

En general, cualquier documento por el que
un drgano, administracidn o institucion
cumple l1a obligacion de informar a otra de
un determinado hecho o circunstancia.

Documento a fraves del cual el drgano
TDO7 | Notificacion competente comunica a los interesados una
resolucion o acto administrativo.

Documentos de transmision
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o Documento publicado en un diario oficial,
TDO8 | Publicacion tablén de anuncios u otros medios.

Documento que acredita ante la
administracion la recepcién o acceso por
el interesado o su representante al
contenido de una notificacién, de sus
fechas y horas, del contenido integro, v
de la identidad fidedigna del remitente vy

TDOS Acuse de recibo destinatario de la misma.

Documento con el que la administracion
reconoce la presentacion por parte de un
ciudadano de un escrito, solicitud o
comunicacién y otros documentos
accesorios a aquellos.

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Documento firmado electrénicamente desde la Plataforma Firmadoc-BPM de Aytos | Pagina: 34/64.

Codigo para validacion :PYURV-TB5HY-63E7W
Wyt

Verificacion :https://sede.ayto-torrejon.es

8] AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ - CERTIFICADO

o
T

Tfno. 91 678 95 00 — http://www.ayto-torrejon.es - SAIC 010



Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

TORRW DEARDOZ C.LF.:P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L01281489

Documentc en el que se recogen

TDA10 Acta determinades  hechos, acuerdos o
manifestaciones para dejar constancia de
los mismos.

Documento con el que la administracion da
fe de circunstanciaz o hechos de los que
Documentos TD11 Certificado. tiene constancia, normalmente a peticion de
de constancia un tercero que pretende surta efecto en un
proceso administrative o en el ambito de
sus relaciones privadas.

Documento con el gque se acredita la
realizacion de tramites o actuaciones en el
desarrollo de un proceso administrativo o de
otro tipo.

TD12 Diligencia

Documento que contiene una exposicion

Documentos ordenada y completa sobre un tema

de juicio TD43 Informe determinado.

Documento gque contiene una o varias
TD44 Solicitud peticiones de un c.iL.!-EIﬁda.n::u diﬁgigas a
promover la accion del organo
administrativo al que se dirige.

Documento por el gque cualguier ciudadano
pone en  conocimiento de un  Argano
administrative la existencia de un
determinado hecho que pudiera justificar la
iniciacian de un procedimisnio
administrativo.

TD15 Denuncia

Documento por el que el interesado en un
procedimiento administrativo aporta a los
TD16 Alegacion arganos responsables datos o valoraciones,
de caracter factico o juridico, para su
consideracion.

Documentos Documento presentado por un particular
del ciudadano TDAT REcUrsos para snlicitar_crle la Administracion la revis?u?n
o revocacion de una resolucion
administrativa o de un acto de tramite.

Documento  mediante el gque los
interesados ponen en conocimiento de la
TD48 C_omunicaciiun del | Administracion Piblica competente sus
civdadano datos identificatives o cualguier otro
dato relevants para el inicic de una
actividad o el gjercicio de un derecho.

Cuenta en que se detallan con su precio los

articulos vendidos o log servicios realizados
TD19 Factura = i - o
¥y gue se entrega al cliente para exigir su
pago.

Documentos incautados por una autoridad
TD20 Otros incautados administrativa debido a su relacion con una
infraccion administrativa.

Otros Otros documentos.
documentos LR Otros
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Anexo 3. Propuesta de metadatos obligatorios para la gestion del documento electrénico
conforme al e-EMGDE

METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO-e Y EXPEDIENTE-e
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eEMGDE2 — IDENTIFICADOR
eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
eEMGDE4 - FECHAS
eEMGDEA4.1 - 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
eEMGDE?22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
eEMGDE.23- VERSION NTI
eEMGDE.24 - ORGANO
eEMGDE.25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO
eEMGDE.26- IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN
eEMGDE.27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE

eEMGDE.28 - INTERESADO
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eEMGDE?2 - IDENTIFICADOR

Nembre formal eEMGDE.|dentificador
Sub-elemento de No aplica.
Definicion Identificador Unico asignado a una entidad.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable y Repetible ® En el punto de captura -
Sub-elementos eEMGDE2 1 - Secuencia de identificador
Esquema Sin definir
Valores

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad I1SO 23081 Identificacion.

- |dentificar 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 ambaos, si procede.

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

Comentarios En condiciones ideales, el identificador deberia ser tnico de manera glabal

es decir, entre domi- nios. En cualquier caso, con independencia de que en
un dominio existan varios identificadores para una entidad, a efectos de in4
teroperabilidad y entre dominios, debe seleccionarse un solo identificadorn
nico.

Ejemplos -

yto-torrejon.es
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eEMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Hombre formal eEMGDE. |dentificador. Secuencialdentificador

Sub-elemento de eEMGDE? - Identificador

Definicion Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro de un dominio local o global.
Aplicabilidad Documento/Expediente/Sere
Obligacion Obligatorio EM| y condicional si se conoce el identificador en el momento de captura.
Automatizable W Repetible | * | En el punto de captura -
Sub-elementos Mo

Documento:

ES_=0Organo=_ <AAAA= DOC <ID especifico=

Expediente:

E5_=0rganoll=_=AAAA= EXP «Il)_especifico=
Siendo =ID_especifico= , longitud 30:
Opcion 1 (i se conoce af identificador en f momento de
captura):
* 5 Caracter fijo, indica serie documental
* 555 ndmero de serie documental
« [001: n" de orden del documents dentro del expediente,
Puede establecerse manualments o por medic de un
contador secuencial asignade autematicaments por el
siatema
Opcion 2 (si no se conoce af identificador en el momento
de captura):
Para documento:
- Codigo secuencial asignado automaticamente para todos y
cada unc de los expedientes del ayuntamiento, que se reini;
ciara cada 1 de enero.
- Mdmera de registro de entrada.
Para expediente:
Codigo secuencial asignado automaticamente para todos
cada uno de loz expedientes del ayuntamiento, que se reinig
ciara cada 1 de enero.
gﬂie: =Organo=_ PRO_<ID PRO especifico= o clasificacion
Siendo <ID_PRO_especifico= Codigo S1A o si el procedimien-
to no se encusntra en SlA:
<0rgano=_PRO_<|D_PRO_Especifico= siendo
<|0_PRO_Especifico=, codigo del procedimiento que identifi-
ca de forma Iunl'n:a el procedimiinto dentro de los propios de la
administracion. (Longitud 30 caracteres), sere documental

Esquema
Valores

Valor por
defecto

Compatibilidad IS0 23081 | Identificacion.

Sin definir.

Finalidad Identificar la entidad dentro de un dominio.

Comentarios

Para Documento: ES_L01462384_2016_DOC_Ssss.001
ES_LO01462384_2016_DOC_numerosecusendcial
[Fara Expediente: ES_L01462384 2016_EXP_Ssss.001
ES_L01462384 2016_EXP_numerosecuencial.

Ejemplos
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Vaday

Ayuntamiento de

TORREJON DEARDOZ

Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz
Madrid

C..F..P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489

DIR3 L01231488

eEMGDE4 — FECHAS

Nombre formal

eEMGDE.Fechas

Sub-slemento de

Mo aplica.

Definicion

Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad que se|

describe.
Aplicabilidad Documento/ExpedientelSerie
QObligacion Cbligatoric ENI

Automatizable

W Repetible

|

| En 2l punto de captura

Sub-elementos

eEMGDE4.1 - Fecha

inicio

Esquema Fomato: AAAAMMDD T HH:MM:S5 <IS0 5601=
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad ISO 23081 Descripcian
Finalidad
Comentarios
Ejemplos -

eEMGDE4.1 - FECHA INICIOD

eEMGDE.Fechas. Fechalnicio

Nombre formal

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Fechas

Fecha de captura (Documento-g); FechaAperturaExpediente

Definicion {Expediente-2); Fecha inicio de la serie documental

Aplicabilidad Documento/ExpedientelSerie

QObligacion Cbligatorio ENI.

Automatizable W Repetible | E |En el punto de captura -

Sub-elementos Mo

Valores Esquema [=AAAA-MM-DD=T<hh:mm:ss=]. <IS0 8601=.
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad 150 23081 Descripcion.

- Proporcionar evidencia de autenticidad de la fecha del inicio de la exis-

Finalidad tencia de una entidad.

. Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca
Comentarios solo una hora. Puede afia- dirse una zona horaria, si procede.
Ejemplos 20110227, 20110227T1318035.
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TORRM DE ARDOZ C..F..P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L01281489

eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

Hombre formal eEMGDE CaracteristicasTecnicas

Sub-elemento de Mo aplica.

Informacion acerca de la forma logica vy ofras caracteristicas técnicas

Definicion logicas vy fizsicas de un docu- mento digital o digitalizado.
Aplicabilidad Documento.
Obligacian Obligatorio ENI.
Automatizable W Repetible | k |En el punto de captura -
eEMGDE14.1 — Formato (Obligatorio ENI)
eEMGDE14.2 - Version de formato
eEMGDE14.3 — Resolucion
Sub-elementos eEMGDE14 4 — Tamaiio
eEMGDE14.5 — Profundidad de color
eEMGDE14.8 — Tamaiio
eEMGDE14.9 — Profundidad de color
Valores Ezsquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 150 23081 Uso.

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

Hacer posible la bisgueda de documentos de un formato particular
a efectos de gestion o de localizacion de recursos.

Facilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.

Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un
Finalidad soporte o localizacion a otro basandose en sus formatos particulares
de datos, para gue los documentos del mismo formate de datos
pusdan gestionarse juntos, migrarse al mismo tiempo, etc.
Proporcionar punteros a informacion mas detallada acerca del forma-
to de un documento digital o digitalizado o el software ufilizado para
crear un documento digital o digitalizado.

En el caso de documentos digitalizados, proporcionar garantias de
la autenticidad, fiabilidad, integridad vy disponibilidad de log docu-
mentos resultantes de un proceso de digitalizacion.

La informacion proporcicnada por este elemento puede ufilizarse para
determinar las estrategias de consenvacion 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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SEC.

Ayuntamiento de

TORREJON DEARDOZ

N° Registro Entidades Locales 01281489

Plaza Mayor, 1

28850 Torrejon de Ardoz
Madrid
C.LF.:P-2814800E

DIR3 L01231488

eEMGDE14.1 - FORMATO

Hombre formal

eEMGDE . CaracteristicasTecnicas Formato

Sub-elemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Formato lagico del fichero contenido en el documento electranico
Aplicabilidad Documento

. Obligatorio EMI. La obligatoriedad se cumplird completande de forma
Obligacion d d P P

alternativa uno o los dos subelementos gue componen este metadato.

Automatizable

v Repetible

En &l punto de captura

Sub-elementos

eEMGDE14.1.1 — Nombre del formato

eEMGDE14.1.2 — Extension

Valores

Ezquema

Sin definir

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

150 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

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

- Facilitar la gestion de la conservacion v el almacenamiento.

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

Comentarios

Ejemplos
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eEMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMATO

Hombre formal eEMGDE CaracteristicasTecnicas Formato NombreFormata

Sub-slemento de eEMGDE14.1 - Formato

Definician Denorpinat:ién del formato logicoe del fichero contenido en el documentol
electronico

Aplicabilidad Documento

Obligatoric EMI. La obligatoriedad se cumplird completando de forma
Obligacian alternativa uno o los dos subelementos gue componen e metadato
eEMGDE14.2 - Formato

Automatizable v Repetible ® En el punto de captura -
Sub-elementos No
Valores definidos en la Morma Técnica de Inter-
£ operabilidad de Catalogo de Estandares en la
squema columna “Mombre Comdn® de la tabla recogida
Valores
en suU anexo.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 150 23081 Sin compatibilidad.
- Hacer posible la bisqueda de documentos de un formato particular
de datos a efectos de ges- tion o de localizacion de recursos.
- Facilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.
Finalidad

- Hacer posible la migracion o transferencia de los documentos de un
soporte o localizacion & otro basandose en sus formatos particulares
de datos, para gue los documentos del mismo formate de datos
pusdan gestionarae juntos, migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios -

Strict Open XML ISCAEC 26300:2006
Ejemplos QASIE 1.2 POF, POFA

Comma Separated Values
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eEMGDE14.1.2— EXTENSION DEL FICHERO

MNombre formal eEMGDE _CaracteristicasTecnicas Formato . ExtensionFichero

Sub-elemento de eEMGDE14.1 - Formato

Definicion E:f:tf_:nsic:n del formato logico del fichero contenido en el documento elec
tronico

Aplicabilidad Documento

Obligatoric EMI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma
Obligacion alternativa unc o los dos subelementos gue componen el metadato
eEMGDE14 2 - Formato

Automatizable Y Repetible " En el punto de captura -
Sub-elementos Mo
Valores definidoz en la Moma Técnica de Inter-
operabilidad de Catdlogo de Estandares en la co-
Esquema B . .
lumna “Extension” de la tabla recogida en su
Valores
anexo.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 150 23081 Sin compatibilidad.
- Hacer posible la bisqueda de documentos de un formato particular
de datos a efectos de ges- tidn o de localizacion de recursos.
- Facilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.
Finalidad

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

Comentarios -

Ejemplos docx _xlsx pptx, odl ods, pdf .t .csv
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eEMGDE1T - FIRMA

Nombre formal eEMGDE Firma
Sub-elemento de Mo aplica.

L, Método para fijar las condiciones de fiabilidad v autenticidad de un docu-
Definicion

mento.

Aplicabilidad Documento/Expediente
Ohligacion Obligatorio ENI.
Automatizable - Repetible | v | En el punto de captura -

eEMGDE17 .1 - Tipo de firma (Obligatorio ENI)
eEMGDE1T.2 = Valor C5Y (Obligatoric EMI)

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

Sub-elementos

Esquema Sin definir
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 150 23081 Uso.
- Determinar que un documento es auténtico, integro v fiable en el
momento de su creacion, me- diante su validacion por la persona fi-
Finaidad sica o juridica con autoridad para ello.
inalida - 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 -
eEMGDE1T7.1 - TIPO DE FIRMA
Nombre formal eEMGDE_Fima.TipoFirma
Sub-elemento de eEMGDE1T - Firma
Definicion Denominacion normalizada del formato de firma utilizado.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Obligacion Obligatoric ENI
Automatizable L Repetible | ® | En el punto de captura -
Sub-elementos eEMGDE17.1.1. — Perfil de firna

TFO1 {C5V), TFO2 (XAdES intemnally detached
signature), TF03 (XAdJES enveloped signature),
Valores Esquema TFO4 (CADES detached/explicit signature),

TFDS (CAAES attachedfimplicit signature),
TFDE (PADES)

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad IS0 23081 Sin compatibilidad.

Senalar el formato de firma electronica empleado para la autenticacion

Finalidad del documento simple, ex- pediente o agregacion.
Comentarios Si es preciso repetifo, se repetira todo el elemento eEMGDET - Firma.
Ejemplos TFO1, TFO5.
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eEMGDE17.2 — VALOR DEL CSV

Nombre formal eEMGDE. Firma.FormatoFirma. ValorCSY
Sub-elemento de eEMGDE1T - Firma
Definicién Valor de_l codigo seguro de verificacion utilizado para firmar el documento
o expediente.
Aplicabilidad Documento/Expedients
Obli . Condicional: De aplicacion si el elemento eEMGDE17.1-Tipo de fimma
Igacion contiene el valor TEO1 (GSV)
Automatizable W Repetible | ® | En el punto de captura
Sub-elementos Mo
Esquema Sin definir
Valores
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 150 23081 Sin compatibilidad.
Finalidad '-.’eﬁﬁ!:'.a.r si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no
autorizada
Comentarios -
Ejemplos -
eEMGDE.17.4 - DEFINICION GENERACION CSV
Hombre formal eEMGDE.DefinicionGeneracionCS5W
Sub-elemento de eEMGDE1T - Firma
R Referencia a la orden, resolucion o documento gue define la creacion del
Definicidn A
C3Y comespondiente
Aplicabilidad Documento/Expedients
Obligacion Cbligatorio ENI
Automatizable W Repetible | ® | En el punto de captura -
Sub-elementos Mo
Si AGE, Referencia BOE: BOE A-YYYY- XXX
Ezquema ) )
Valores En otro caso, referencia corespondients
Valor por defecto Sin definir
Compatibilidad 150 23081 Sin compatibilidad
Finalidad Indicar la disposicion gque crea y regula &l C5Y corespondients
Comentarios -
BOE-A-2012-7576 (Orden HAP/200/2012, de 5 de junio, sobre uso
Ejemplos del sizstema de codigo seguro  de verificacion por la Direccion General
del Catastro)
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Ayuntamiento de Madrid

TORRW DEARDOZ C.IF.:P-2814800E
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DIR3 L01281489

eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

Hombre formal eEMGDE. TipoDocumental

ol

Sub-elemento de Mo 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

Obligacion Obligatorio EMI

Automatizable W Repetible | s | En &l punto de captura -
Sub-elementos Mo

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

TDO1 (Resolucion), TDOZ2 {Acwerdo), TDO3 (Con-
frata), TDO4 (Convenia), TDOS (Declaracian),
TDO6 (Comunicacion), TDOT (Notifcacion), TD08
{Publicacion), TDO09 (Acuse de recibo), TD10
Esquema {Acta), TD11 (Ceriificado), TD12 (Difigencia),
TD13 (Informe), TD14 (Seolicitud), TD15 (De-
nuncia), TD16 (Alegacién), TD17 (Recursos),
T8 (Comunicacion ciudadana), TD19 (Factu-
ra), TD20 (Ofros incauvtados), TD99 (Ofros).

Sin defimir.

Valores

Valor por defecto

12

IS0 23081 |dentificacion

Compatibilidad

- Facilitar la bisqueda y la recuperacion.

- Proporcionar informacion adicional acerca de la actividad o proposito
de un documento.

- Mejorar la comprension o interpretacion de un documento.

Finalidad

Comentarios

Ejemplos - TDO, TDO2, TDO3
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eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

Vaday

MNombre formal

eEMGDE. EstadoElaboracion

Sub-elemento de

Mo aplica.

Indicacion del estado de la situacion de elaboracion de un documento,
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Definician a saber, original o los distin- tos tipos identificados de copia.
Aplicabilidad Documento.

Obligacion Obligatorio EMI.

Automatizable v Repetible | ® | En el punto de captura -
Sub-elementos Mo

EEQ1 (Original)
EEQZ (Copia electronica auténtica con cambio de
formata)

EE03 {Copia electronica auténtica de documento
papel]

EE04 {Copia electronica parcial auténtica)

EES9 (Ofros)

Valor por defecto Sin definir.

150 23081 Uso.

Esquema
Valores

Compatibilidad

Proporcionar un mecanismo que indigue el estado de elaboracion del

Finalidad documento en atencion a su aproximacion como evidencia de la acti-
vidad y que asegure su valor probatorio.

Comentarios

Ejemplos EEQ1, EEQ3, EESS
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Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid
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DIR3 L01281489

eEMGDE22 - CLASIFICACION

Mombre formal

eEMGDE Clasificacion

Sub-elemento de

Mo aplica.

Codificacion por categorias que permite gestionar todas las entidades

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Definicion dentro de un sistema de ges- fion de documentos
Aplicabilidad Documento/Expediente/Serie
Obligacion Chligatoric ENI para expediente

Automatizable - | En el punto de captura -
eEMGDE22.1 - Codigo de clasificacion
eEMGDE22.2 - Denominacion de clase

eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacion (SIA f FUNCIOMAL)

Repetible | Vv

Sub-elementos

SlAMCuadros de clasificacion desammollados por cadal

Esquema organizacion.

Valores

Valor por defecto | Sin definir.

IS0 23081

Compatibilidad Descripcion.

Adscribir la entidad a una categoria dentro de un plan de clasificacion, de
manera que todos los inte- grantes de la mizma compartan una serie de
atributos v reciban un tratamiento semejante en virtud de ellos.

Finalidad

La clasificacion puede realizarse de manera unidimensional, incorpo-

Comentarios .
rando sus sub-slementos en la descripcion del documento.

Ejemplos -
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Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724
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SEC_Secretario Municipal

Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

TORRW DEARDOZ C.LF.:P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L01281489

eEMGDEZ22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal eEMGDE.Clasificacion.CodigoClasificacion
Sub-elemento de eEMGDEZ22 - Clasificacion
Definician Identiﬁcadur ﬂnic..t? codificado que determina una categoria en un cua-
dro de clasificacion o en el SlA.
Aplicabilidad Documento/ExpedientelSerie
Obligacion Obligatorio ENI para expediente
Automatizable N Repetible | * | En &l punto de captura -
Sub-elementos No
Cadigo 514 o si el procedimiento no e encuentral
en SIA
Codige de Serie Documental: Ssss
Valores Esquema S=caracter identificador de la serie documental
Sss=codigo numeric identificador de la serue do-
cumental
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad 150 23081 Descripcion
Finalidad
Comentarios
Ejemplos 5309 Registro general de enfradas; 5817 Registro general de sepulturas
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Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

TORRW DEARDOZ C.LF.:P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L01281489

eEMGDE.23 - VERSION NTI

Vaday

MNombre formal

eEMGDE. VersionNTI

Sub-elemento de

Mo aplica.

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

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Definicion operabilidad de Documento electrdnico conforme a la cual s& estructu-
ra el documento electronico.
Aplicabilidad Documento/Expediente
Ohligacion Obligatorio ENI
Automatizable v Repetible | ® | En ]l punto de captura -
Sub-elementos Mo
Para Documento simple:
http-fadministracionelectronica.gob.
es/ENIXSDMvA Didocumento-2
Ezquema .
Para Expediente:
hitp:'administracionelectronica.gob.
es/ENIXSDv lexpediente-e
Valores

Para Documento simple:

http-fadministracionelectronica.gob.
es/ENIFESDv .O0idocumento-g

Para Expediente:

http:fadministracionelectronica.gob.
es/ENIESDv .Olexpediente-e

150 23081 -

Identificar la norma que regula la estructura conforme a la que se ha

Valor por defecto

Compatibilidad

Finalidad creado el documento o expedients electrénico
Comentarios Tipo de datos URL
Ejemplos -
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Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz
Madrid

ol

Ayuntamiento de
TORREJON DE ARDOZ CAF P-2814800
N° Registro Entidades Locales 01281489

DIR3 L01231488

MGD 24.- ORGANO

[ 1 P e o

ombre formal

eEMGDE.Crgano

Sub-elemento de

Mo aplica.

Para el Documento simple: identificador normalizado de la administracion
generadora del documen- {o o que realiza la captura del mismo.

Definicion
Para el Expediente y Serie: |dentificador normalizado de la administra-
cian respongable de la trami- tacidn del procedimiento.
Aplicabilidad Documento/ExpedientelSerie
Obligacion Obligatoric ENI
Automatizable v Repetible | ) | En el punto de captura -
Sub-elementos Mo
Codigofs procedentes del DIR3 (*) o el que sg
especifica abajo
Cpcion 1:
Codigo de 9 caracteres | LA + 7 libres, siendof
los 7 libres
¥ — Para el primer nivel organico/funcional
X ¥- Para el segundo nivel
xAX- Para el tercer nivel
Cpcion 2:
Ademas de la identificacion en DIR3 del codigo
del Ayuntamiento, se recomienda la codificacion
de los organos necesarios con el esquema oriend
tativo que deriva del Modelo de Codificacion
Esquema Manual de Atributos de Informacion del Directo

Valores

rio Comin de Unidades Croganicas y Oficinas|
(v.16/12/2013), que dice que &l codign de unida-
des organicas y oficinas esta formado por un lite
ral alfanumeérico de 9 posiciones, de los cuales,
la primera letra se utiliza para identificar la admi-
mistracion a la gue pertenece seglin la Ley
30/M992, con el siguiente esquema:

| | 0000

Dado que dicho modelo de codificacion no deta
lla los criterios para atribuir dicho codigo alfanu
mérico, e propone, con caracter orientativo el
r'|g;|l.1|».=,~nt».=,~ esquema y sujeto a consideracion por
el organo gestor de DIR3:

Seguln tabla adjunta

Valor por defecto

Sin definir

Compatibilidad

150 23081

Identificar el organo que

crea o captura €l documento o el organo res-

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Finalidad ponsable de la tramitacion del procedimisnto

Cadigo alfanumérico Onico para cada nrgann."unl-dad.foﬁclna extraido del
Directorio Comun de Uni- dades Organicas y Oficinas (DIR3) gestio-

ED4072803 (5.G. de Informacion, Documentacion y Publicaciones)

Comentarios

Ejemplos
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Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

TORRW DEARDOZ C.LF.:P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L01281489

eEMGDE.25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO

Vaday

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Hombre formal

eEMGDE. CrigenDocumento

Valores

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Indica si.e! cnntlni:nido del documento fue creado por el ciudadano o por
una administracion.

Aplicabilidad Documento

Obligacion Obligatorio EMI

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

Sub-elementos No tiene
Esquema Campo booleano: 0 = Ciudadano;

1 = Administracion

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

IS0 23081 -

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

eEMGDE.26 - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Mombre formal

eEMGDE. |dentificadorDocumentoOrigen

Sub-elemento de

Mo aplica.

Identificador normalizado del documento origen al que corresponde la co-

Definicion
pia
Aplicabilidad Documento
Obli . Condicicnal: Completar en caso de que el metadato eEMGDE20 — Esta-
'gacion do de elaboracion, contenga los valores EEDZ, EED3 o EED4
Automatizable 'l Repetible * En el punto de captura -
Sub-elementos Mo

Valores

Si el documento origen es un documento
electronico:

ES_{ierg ano=_=AAMA> =|D_especifico=
Ejemplo: ES_EODD10207_2010_MPRODOD0OOD

Esquema

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

IS0 23081 -

Finalidad

|dentificar 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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Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

TORRW DEARDOZ C.LF.:P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L01281489

eEMGDE.ZT - ESTADO DEL EXPEDIENTE

Vaday

Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

Fecha firma:01/09/2020 8:35:29
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal

Hombre formal

eEMGDE.EstadoExpedients

Valores

Sub-elemento de Mo aplica.
Definicidn Estado del expedients en &l momento del intercambio
Aplicabilidad Expediente
Obligacion Obligatorio ENI
Automatizable W Repetible | ® | En ] punto de captura -
Sub-elementos Mo
Esquema E01 {Abierto), E02 (Cemado), E03 {indice para

remision cemado)

Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad

150 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 electronico.

Comentarios

Ejemplos

E01, ED2, EO3

eEMGDE.28 - INTERESADO

Mombre formal

eEMGDE.Interesado

Sub-elemento de

Mo aplica.

Definicion Identificador del interesado.

Aplicabilidad Expediente

Obligacion Obligatorio ENI

Automatizable x Repetible | ) | En 2l punto de captura -

Sub-elementos Mo

a) Si ciudadano o persona juridica: DMI,

Ezquema MIE, NIF

Valores b} Si administracidn: <Organo= (DIR3)
Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad 150 23084 -

Finalidad

Identificar de forma univoca elflos interesados en un procedimiento de-
terminado, bien sean personas fisica, juridicas u drganos de la Adminis-
tracion

Comentarios

Ejemplos
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Plaza Mayor, 1
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Como aclaracién se incluye la correspondencia entre los metadatos definidos en las diferentes
NTI y el esquema e-EMGDE

DOCUMENTO ELECTRONICO
Metadato Elemento / Sub-elemento e-EMGDE
s SEMGDE23 Version NTI(URI) de la Norma Técnica de Interoperabiidad de
Version NT Documento electronico.
eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.
Identificador Nota: Siendo el eEEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Documento” =

ES <Organo> <AAAA>_<ID especifico>

Organo eEMGDE24 - Organo

Fecha de captura SEMGDE4.1 - Fecha de inicio del Documento.

eEMGDE25 - Origen. Elemento I6gico 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” sera de tipo “Persona” con su
identificador normalizado (ONI, NIF, CIF, NIE o similar).

*1": Sies una Administracion, el *Agente” sera de tipo “Organizacion” con su
identificador normalizado (<Organo>).

Origen

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

Estado de | -si “Oniginal™: QEMGDE20 - £stade de elaboracion="FEOT".

elaboracion -Si existe una *“Relacion” de tipo “copia® entre el Documento y ofro
Documento que actia de Original eEMGDE20 - Estado de elaboracion=
“EEO2|EEO3|EE04".

Nombre de formate | eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato l6gico de cada fichero de contenido.

Tipo documental eEMGDE18 - Tipo documental del Documento.
Si CSV, 'gEMGDE17,1.1_ Formato de firma="TFOT™.

Tipo de firma Si Firma Electronica basada en certificados:
£EMGDE17.1.1 - Formato de firma = “TF02|TFO3|TF04|TF05|TFO6".
Valor CSV SEMGDEI7.3 _ Valor del CSV ="Valor CSV™.
icid SEMGDE17.4 - Definicion generacion CSV de la "Actividad” que, mediante
DeSaicin la “"Relacion” correspondiente, aplica a la generacion del CSV del

generacion CSV Do’
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Plaza Mayor, 1
28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

T(Rm EARmZ C.LF.:P-2814800E

N°® Registro Entidades Locales 01281439
DIR3 L01281488

EXPEDIENTE ELECTRONICO

Metadato Elemento / Sub-elemento e-EMGDE

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

ODRON TS de Expediente electronico.
EMGDE21 - : ficad

Identificador Nota: Siendo el eEEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Expediente”=

ES_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico>
Organo eEMGDE24 - Organo
Fecha apertura del | 2EMGDEA4.1 - Fecha de inicio del Expediente.
expediente
Clasificacion eEMGDE22 - Clasificacion

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

° - *Abierto" Si no existe eEMGDE4.2 - Fecha de fin del expediente.
- "Cerrado™ Si existe eEMGDEA4.2 - Fecha de fin del expediente.

Interesado eEMGDE2S - Interesado

j empleado para la generacion de las huelias de los

Funcién  resumen >
documentos incluidos en el expediente.

foliado
Elemento que indicara el tipo de firma del indice del expediente electronico,
siendo sus posibles valores:
Tipo de firma - SiCSV: gEMGDE1Z.1.1 - Formato de fitma = ‘TFO1"
- Si Firma electronica basada en certificados: eEMGDE17.1.1 - Formato de
fiong = ‘TFO2\TFO3| TFO4| TFOSITFO6".
i = i ="'TF01*%
Valor CSV Si eEMGDE17.1.1 - Formato de firma 0
eEMGDE17.3 - Valor del CSV ="Valor CSV".
eEMGDE17.4 - Definicion _generacion CSV de la "Actividad” que, mediante
Definicion la "Relacion” correspondiente, aplica a la generacion del CSV del
generacion CSV “Expediente”.

Nota: Siendo el eEMGDE17.1.1 - Formato de firma = TFO01'

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Metadato Elemento / Sub-elemento e - EMGDE

Resolucion eEMGDE14.3 - Resolucion.

eEMGDE14.4.2 - Tamaiio Logico.
Tamaiho -
SEMGCDE14.4.4 _Unidades,
Idioma eEMGDE11 - Idioma.
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TORREON DE ARDOZ cir pasis0e
N°® Registro Entidades Locales 01281439

DIR3 L01281488

CONVERSION ENTRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Metadato Elemento / Sub-elemento e-EMGDE

SEMGDE2.1 . Secyencia de identificador del "Documento” que, a través de
Identificador del una "Relacion” tipo "convierte" indica el documento origen de la copia.
documento origen Nota: Siendo el eEMGDE2.2 - Esquema de identificador del “Documento”
origen= ES_<Organo_responsable>_<AAAA>_<ID_especifico>

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador que identifique la Politica, tratada
como una “Regulacion® que se relaciona con fipo "Conversion" con el
‘Documento™.

Nota: Siendo el eEEMGDE?2.2 - Esquema de identificador de la “Regulacion”
= <Esquema_regulaciones_organizacion>

Politica de
conversion
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‘ Plaza Mayor, 1
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@[] Ayuntamiento de Hadnd

TORRM MAR[DZ C.|F.:P-2814800E

N°® Registro Entidades Locales 01281439
DIR3 L01231488

GLOSARIO DE TERMINOS.

Acceso.- Facultad que tienen los ciudadanos y el personal de las organizaciones para localizar,
recuperar y consultar los documentos electrénicos.

Archivo electrénico Unico.- Archivo o repositorio electrénico donde se transfieren, conservan y
hacen accesibles todos los documentos electrénicos de archivo y sus datos asociados, bajo la
direccion del Archivero de la organizacion.

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 o autoria de estos ultimos.

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

Borrado.- Eliminacién de los datos o ficheros de un soporte, o conjunto de soportes, permitiendo
su reutilizacion.

Calificacion.- Proceso de gestion de documentos que tiene por finalidad establecer los plazos
de permanencia de los documentos en el sistema de gestién, de transferencia y eliminacion, en
su caso, asi como los plazos de acceso y la posible calificacibn como documento esencial de
una organizacion.

Captura.- Proceso que sefala la incorporacion de un documento a un sistema de gestién de
documentos.

Catalogo de tipos documentales.- Documento que recoge los diferentes tipos documentales a
implementar en las aplicaciones de gestion documental y que permiten cumplimentar el metadato
Tipo documental del documento electronico.

Certificado electrénico reconocido.- Certificado expedido por un prestador de servicios de
certificaciéon que cumpla con los requisitos establecidos en la legislaciéon referentes a la
comprobacion de la identidad, fiabilidad y otras garantias de los servicios de certificacion.

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

Ciudadano.- Cualquier persona fisica, juridica y entes sin Personalidad, que se relacionen, o
sean susceptibles de relacionarse, con las administraciones publicas.

Clasificacién.- Proceso destinado a organizar los documentos y a su codificaciéon de acuerdo a
las categorias o clases contempladas en el Cuadro de clasificacion de la organizacion.

Conservacion.- Conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar la permanencia
intelectual y técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

Conversién.- Proceso de transformacion de un documento u otro objeto digital de un formato, o
version de formato, a otro.

Copia electréonica auténtica.- Documento electrénico auténtico que reproduce el contenido de

un documento original, electrénico o en soporte papel y cuyo caracter de copia se indica en los
metadatos.
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Creacién.- Referido a un documento, momento en que se genera.

Cuadro de clasificacion.- Estructura de categorias funcionales organizadas de manera
codificada, jerarquica y légica, comprehensiva de todas las actividades desarrolladas por la
organizacion en el cumplimiento de sus fines.

Descripcién.- Proceso por el que se recogen datos significativos de los documentos, con el fin
de que éstos puedan gestionarse y recuperarse de manera agil, pertinente y exhaustiva. Incluye
la elaboracion de estructuras de lenguajes controlados, como tesauros e indices, como auxiliares
del proceso de clasificacién de los documentos. En el ambito electrénico, la descripcion se
asimila a la asignacion de metadatos.

Destruccion.- Eliminacion fisica de un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, de manera que se garantice la imposibilidad de reconstruccién de los documentos
y su posterior utilizacion.

Dictamen.- En el &mbito del proceso de calificacion de documentos, es la decisién de la
autoridad calificadora que establece los plazos de permanencia de los documentos en el sistema
de gestidn, las transferencias, el acceso y la conservacion o, en su caso, eliminacion.

Digitalizacion.- Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel o en
otro soporte no electronico, en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen
codificada, fiel e integra del documento.

Disponibilidad.- Referido a un documento, indica propiedad o caracteristica del Mismo, que
permite que éste pueda ser localizado, recuperado, presentado o interpretado. El documento
debe sefalar la actividad o actuacién donde se generd, proporcionar la informacién necesaria
para la comprension de las actuaciones que motivaron su creacion y utilizacion, identificar el
contexto marco de las actividades y las funciones de la organizacion y mantener los vinculos
existentes con otros documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones.

Documento.- Informaciéon de cualquier naturaleza archivada en un soporte y susceptible de
identificacién y tratamiento diferenciado.

Documento electrénico: Informacion de cualquier naturaleza en forma electronica, archivada
en un soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de identificacién y
tratamiento diferenciado.

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

Documento esencial.- Documento que resulta indispensable para que la organizacién pueda
alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad
vigente y los derechos de las personas.

Documento vital.- Documento esencial que resulta indispensable para que la organizacion
pueda atender, de manera inmediata, las necesidades urgentes en caso de catastrofe de
cualquier tipo.

Esquema de metadatos.- 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 electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.
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Fiabilidad.- Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica que su contenido
puede ser considerado una representacion completa y precisa de las actuaciones, las actividades
o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
actuaciones o actividades.

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

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

Formato.- Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o
almacenar datos en memoria.

Gestién de documentos: Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y sistematico de la
creacion, recepcion, uso, valoracion y conservacion de los documentos, incluidos los procesos
para incorporar y mantener pruebas de las actuaciones o actividades de una organizacion, en
forma de documentos y sistemas de informacion.

Identidad.- Conjunto de caracteristicas de un documento que lo identifican de manera Unica y lo
distinguen de cualquier otro documento.

indice electrénico.- Relacién de documentos de un expediente electrénico, firmado por la
administracion, 6rgano o entidad actuante, y cuya finalidad es garantizar la integridad del
expediente y facilitar su recuperacion.

Integridad.- Propiedad o caracteristica de un documento que indica su caracter de completo, sin
alteracién de ningln aspecto esencial.

Interoperabilidad.- Capacidad de los sistemas de informacién, y por ende de los procedimientos
a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacién y
conocimiento entre ellos.

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

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

Politica de gestién de documentos.- Orientaciones o directrices que define una organizacion
para la creacién y gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo,
de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La politica se aprueba al més alto
nivel dentro de la organizacion, y asigna responsabilidades en cuanto a la coordinacion,
aplicacion, supervision 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.

Registro.- Proceso que marca la incorporacion de un documento al sistema de gestién de
documentos de una administracion publica, mediante la adjudicacion de un identificador Gnico
en el momento de su entrada en el sistema.
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Repositorio electrénico.- Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y
documentos electrénicos, asi como sus metadatos.

Sello de tiempo.- La asignacion, por medios electrénicos, de una fecha y hora a un documento
electrénico, con la intervencién de un prestador de servicios de certificacién 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.

Sistema de gestion de documentos.- Marco definido por la politica de gestién de documentos
de una organizacion, donde se integran también los recursos, el programa de tratamiento y los
documentos incorporados a dicho sistema.

Tesauro.- Vocabulario especializado, formado por palabras y frases cominmente utilizadas para
indexar contenidos. Define las relaciones entre los distintos términos e identifica el término
preferente entre sus sinénimos.

Tipo documental.- Modelo estructurado y reconocido que adopta un documento en el desarrollo
de una competencia concreta, en base a una regulacién y cuyo formato, contenido informativo o
soporte son homogéneos.

Trazabilidad.- Proceso que facilita el seguimiento de la creacién, incorporacién, movimiento, uso
y eventual modificacion de los documentos dentro de un sistema de gestion de documentos.

Valoracién.- Proceso que tiene como finalidad juzgar los valores de los documentos,
estableciendo los plazos de conservacion y determinando su accesibilidad, decidiendo sobre su
destino al finalizar su ciclo de vida.

Valor administrativo.- Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la
administracion gue los ha producido.

Valor juridico/legal.- Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que sirve de testimonio ante la ley.

Valor fiscal.- El que sirve de testimonio de obligaciones tributarias.

Valor contable.- El que puede servir de explicacion o justificacion de operaciones destinadas al
control presupuestario.

Valor informativo.- El que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion. Puede ser también testimonio de la memoria colectiva.

Valor historico.- El que posee un documento como fuente primaria de la historia.
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REFERENCIAS.

Para la elaboracién de este documento de Politica de Gestiéon Documental se han tenido en
cuenta la legislacién y normas que se indica a continuacién, asi como el estudio de las Normas
Técnicas de Interoperabilidad y sus guias de aplicacion.

También se ha contado con el modelo B de Politica de gestion de documentos electronicos para
entidades locales, edicién de junio de 2017 y con los contenidos de las politicas de gestion de
documentos aprobadas por los Ayuntamientos de Cartagena, Oviedo, Rivas Vaciamadrid,
Leganés y El Molar

Legislacion.

- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.
http://www.boe.es/boe/dias/1985/06/29/pdfs/A2034220352.pdf

- Ley 4/1993, de 21 de abril, de archivos y patrimonio documental de la Comunidad de
Madrid.
https://www.boe.es/buscar/pdf/1993/BOE-A-1993-14881-consolidado.pdf

- Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que se regula la presentacién de
solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracion General del Estado, la
expedicion de copias de documentos y devolucion de originales y el régimen 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, de Protecciéon 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, de firma electrénica.
http://www.boe.es/boe/dias/2003/12/20/pdfs/A4532945343.pdf

- Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de
caracter personal.
http://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE A 2008 979 consolidado.pdf

- Ley37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacion de la informacion del sector publico.
Modificada en virtud de Ley 18/2015, de 9 de julio (BOE de 10 de julio).
http://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE A 2007 19814 consolidado.pdf

- Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Modificado parcialmente por Real Decreto 668/2015 de 17 de julio.
http://www.boe.es/buscar/pdf/2009/BOE A 2009 18358 consolidado.pdf

- Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administraciéon Electronica.
http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE A 2010 1330.pdf

- Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito  de la  Administracion Electrénica.
http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/29/pdfs/BOE A 2010 1331.pdf

- Real Decreto 1708/2011, de 18 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 acceso.
http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/25/pdfs/BOE A 2011 18541 .pdf

- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién 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 reutilizacién de la informacion del sector publico.
https://www.boe.es/boe/dias/2015/07/10/pdfs/BOE A 2015 7731.pdf

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Tfno. 91 678 95 00 — http://www.ayto-torrejon.es - SAIC 010

Documento firmado electrénicamente desde la Plataforma Firmadoc-BPM de Aytos | Pagina: 61/64.

Codigo para validacion :PYURV-TB5HY-63E7W

Verificacion :https://sede.ayto-torrejon.es

=

[El AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ - CERTIFICADO

[=



Ignacio Vazquez Casavilla (2 de 2)
HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Alcalde
Fecha firma:01/09/2020 11:47:32

HASH:47CFD12F67402E51018C58D3DD293459526FC724

Saturio Hernandez de Marco (1 de 2)

SEC_Secretario Municipal
Fecha firma:01/09/2020 8:35:29

* Plaza Mayor, 1
VA AY 28850 Torrejon de Ardoz

Ayuntamiento de Madrid

TORREJON DEARDOZ C1 P-2814800E

N° Registro Entidades Locales 01281489
DIR3 L0128148%

https://boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE A 201510565.pdf

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
http://boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOEA 2015 10566.pdf

- Real Decreto 951/2015, de 23 de octubre, de modificacién del Real Decreto 3/2010, de
8 de enero, por el que se requla el Esquema Nacional de Seqguridad en el &mbito de la
administracién electrénica.
https://www.boe.es/boe/dias/2015/11/04/pdfs/BOE-A-2015-11881.pdf

- Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento General de Proteccion de Datos)
https://www.boe.es/doue/2016/119/L00001-00088.pdf
Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.
https://boe.es/buscar/pdf/2018/BOE-A-2018-16673-consolidado.pdf

Normas Técnicas de Interoperabilidad.

- Resolucion de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado para
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 Puablica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electrénico.
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 para
la Funciéon 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 para
la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Politica de Firma Electrdnica 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 para
la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion 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 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.
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 Interoperabilidad
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 Estado
de Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Catalogo de estandares.
http://www.boe.es/boe/dias/2012/10/31/pdfs/BOE A 2012 13501.pdf

- Resolucion de 27 de octubre de 2016, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Firma y Sello Electrénicos y de Certificados de la Administracion.
https://www.boe.es/boe/dias/2016/11/03/pdfs/BOE-A-2016-10146.pdf
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Guias Técnicas.

- Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.
http://administracionelectronica.gob.es/pae_ Home/dms/pae Home/documentos/Estratg
ias/pae_Interoperabilidad Inicio/Guia_de aplicacion Politica de gestion de docum
ento_electr onico.pdf

Otras referencias.

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

- Norma UNE ISO 154891:2006. Informacién y documentacién. Gestiébn de documentos.
Partel: Generalidades.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751
#.VSzWc

- Norma UNE ISO 230811:2008. Informacion y documentacion. Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la gestién de documentos. Parte 1: Principios.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438
#.VSzXZV

- Norma UNE ISO 230812:2011. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de
implementacién y conceptuales.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0046569
#.VSzX0l

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

- Norma UNE ISO 30301:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos Requisitos.
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048672

- 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

- Modelo B de Politica de gestién de documentos electronicos para entidades locales del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:de5dddda-92bb-46f2-945d-
447f4ed77722/2017 ModeloB_PGD_eL.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 Gestién de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de Oviedo.
https://www.oviedo.es/documents/12103/d9d52a67-db15-4cfd-9fc6-fled06516a64

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de El Molar.
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:d9e5749d-a084-4363-
b086-00de0323c491/PoliticaGestionCELE-EI_Molar.pdf

- Politica de Gestién de Documentos Electrénicos del Ayuntamiento de Leganés.
http://www.leganes.org/archivo/wp-content/uploads/2017/10/Politica-de-GD.pdf

- Politica de Gestion de Documentos Electrénicos 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-
DocumentalAytoRIVAS/DEF_Pol%C3%ADtica%20de%20Gesti%C3%B3n%20Docume
ntal%20AytoRIVAS. pdf

- Ordenanza municipal reguladora de la administracion electronica del Ayuntamiento de
Torrején de Ardoz.
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http://w3.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2014/10/18/BOCM-20141018-10.PDF
- Decreto de Alcaldia de 21-05-2018 sobre implantacién de la administracién electronica
en el Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz.

VERSION DEL DOCUMENTO.

Version 1 Fecha 17/07/2018
Version 2 Fecha 18/10/2018
Version 3 Fecha 11/02/2020
Version 4 Fecha 15/06/2020

Y para que conste, expido la presente certificacién de orden y con el visto bueno del
Sr. Alcalde, hecha la salvedad del Art. 206 del R.O.F., y a reserva de los términos que
resulten de la aprobacién del Acta,
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