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1. Preambulo

La gestion de documentos ha experimentado en el ultimos afios una gran transformacion a causa
de la progresiva implantaciéon del apoyo electrénico, definitivamente consolidado en las
administraciones publicas por la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los

ciudadanos a los servicios publicos.

La resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas,
aprueba la Norma técnica de interoperabilidad (NTI) de politica de gestién de documentos
electrénicos con el fin de fijar aspectos practicos y operativos de la interoperabilidad entre las
administraciones publicas y con los ciudadanos para garantizar la cooperacion en el desarrollo de
servicios publicos, asi como alcanzar una mayor eficacia y eficiencia en lo la prestacion de

servicios publicos.

Se entiende que el alcance de la politica documental se aplicaria para controlar de manera
eficiente la vida de los documentos tanto en formato digital como en papel generados por las
administraciones en el ejercicio de sus funciones. Sin embargo, esta Politica esta mas enfocada al
tratamiento de los documentos en formato electrénico ya que para las relaciones documentales en
papel existe actualmente una normativa municipal vigente. Para que una institucion sea

plenamente eficaz requiere de herramientas que integren la totalidad de sus actuaciones.

El mencionado reglamento nace la necesidad que las distintas instituciones publicas adoptan un
conjunto de normas y actuaciones de actuaciones y procedimientos que permite a la organizacién
la eficacia y la eficiencia en la produccion, explotacion y conservacion de los documentos e
informacion. Asi mismo, la Politica de Gestion Documental se ha convertido es en uno de los
pilares que asegura el buen funcionamiento de la organizacion, siendo elemento clave en la
transparencia del gobierno y en el rendimiento de cuentas cara a la ciudadania. La adopcién de un
criterio sistematico para la gestion de documentos resulta esencial para las organizaciones y la
sociedad, a fin de proteger y conservar los documentos como evidencia de sus actos. En
definitiva, un sistema de gestién de documentos se convierte en una fuente de informacion sobre
las actividades de la organizacién que puede servir de espaldarazo a posteriores actividades y
toma de decisiones, al tiempo que garantiza la rendicion de cuentas frente a las partes

interesadas presentes y futuras. La siguiente Politica pretende abarcar todos los formatos
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1.2. Referencias

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

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

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

* 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.

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

* Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso la informacién publica y buen
gobierno.

* Decreto 220/2014, por el cual se aprueba el Reglamento de Administracion Electrénica de
la Comunidad Valenciana.

* Ley 2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, de Transparencia, Buen Gobierno vy
Participacion Ciudadana de la Comunidad Valenciana.

+ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimientos Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

* Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

* Reglamento de Archivo y Gestion Documental, publicado en el Boletin Oficial de la
Provincia de Valéncia (BOP), num.127, de 4 de juliol de 2019.

* Reglamento de Registro Electronico, publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de
Valéncia (BOP), n.° 288, el 4 de diciembre de 2019.

* La Ordenanza sobre Administracion Electrénica, publicada en el Boletin Oficial de la
Provincia de Valéncia (BOP), num. 288, el 4 de diciembre de 2019.

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

* Ley 1/2022, de 13 d3 abril, de la Generalitat, de Transparencia y Buen Gobierno de la
Comunitat Valenciana

* Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de

Seguridad.
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Otras referencias consideradas en la elaboracién de esta Politica son:

* IS0 15489. Informacién y documentacion. Gestién documental.

* UNE-ISO/TR 18492 IN: Conservacién a largo plazo de la informacién basada en
documentos.

* UNE-ISO 30300. Informacion y documentacién. Sistemas de gestion para los documentos.

* UNE-ISO 23081. Informacion y documentacién. Procesos de gestion de documentos.

» Metadatos para la gestion de documentos.

*  UNE-ISO7TR 26122IN: Informacion y documentacion. Analisis del proceso de trabajo para
la gestion de documentos.

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

* Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestidén de documentos electrénicos.

* Politica de Gestidon de Documentos Electrénicos del MinHap.

* Esquema de metadatos para la Gestion del Documento Electrénico.

2. Alcance de la Politica

El objeto de la presente Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Massanassa es
determinar los principios que rigen la gestién integral de los documentos municipales desde su
creacion, coexistiendo documentos en apoyo papel con documentos en apoyo electrénico, asi
como para garantizar su accesibilidad y trazabilidad fijando las responsabilidades para su

conservacion.

También es objeto de la presente establecer los criterios que tienen que guiar y ayudar al conjunto
de la organizacion municipal para la correcta gestion de documentos y relacionar todos los
elementos de la produccion de documentos y de expedientes administrativos; especialmente en
los procesos de gestion documental de captura, copias auténticas, registro, clasificacion,
descripcion, acceso, evaluacidon, conservacion, transferencia y eliminacion de documentos vy

expedientes electronicos que el Ayuntamiento genera como resultado de sus actividades.

La Politica que se presenta persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos
minimos obligatorios para asegurar la gestion, recuperacion y conservacion de los documentos y

expedientes electronicos de la organizacion.



090, Placa Escoles Velles, 1

Aj d 46470 Massanassa (Valencia)
Juntament de tif. 961 255 500
Massanassa info@massanassa.es

Www.massanassa.es

La presente Politica esta integrada en el contexto de la administracion municipal, junto con las
otras politicas implementadas por el desempefo de sus actividades. En particular, la mencionada
politica esta integrada al marco general de gestion de documentos de la entidad, con
independencia del apoyo en el cual puedan estar materializados estos documentos, siendo
aplicable también a los documentos en papel que conviven con los electrénicos. Por otro lado
también se integrara conformo el que establece el Esquema Nacional de Seguridad (Real Decreto
3/2010, del 8 de enero), puesto que los documentos electrénicos se manipularan mediante

sistemas a los cuales es aplicable lo previsto en el mencionado Esquema.

3. Datos identificativos de la Politica

Los datos identificativos son:

Nombre del documento Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de
Massanassa

Versién 1.0

Identificador de la politica L01461653 1.1

URI de referencia de la politica https://va.massanassa.es/

Fecha de expedicion
Ambito de aplicacién Documentos y expedientes producidos y/o custodiados por el

Ayuntamiento de Massanassa

3.1. Periodo de validez

La presente Politica entrara en vigor con la fecha de expedicién. Esta sera valida hasta que no
sea sustituida o derogada por una politica posterior pudiéndose facilitar un periodo de tiempo
transitorio, en el cual convivan las dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de
gestion de documentos electronicos utilizados por el Ayuntamiento a las especificaciones de la
nueva version.

Las series documentales y tipologias documentales pueden ser actualizadas en cualquier

momento bajo el visto bueno del responsable del Servicio de Archivo o la Secretaria.

3.2. Identificador del gestor de la Politica
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Nombre del gestor Archivo Municipal de Massanassa
Direccion de contacto Calle Piy Margall, 24
Identificador del gestor L01461653

4. Roles y responsabilidades

4.1. Personas implicadas

A continuacién se indican las personas responsables del proceso de gestion documental:

* La alcaldia, que aprobara o impulsara la politica.

* Los jefes de las estructuras organizativas (unidades, secciones, equipos. Actividades y
negociados) responsables del proceso de gestion, que aplicaran la politica en el marco de
los procedimientos de gestion a su cargo.

* El personal responsable de la planificacion, implantacion y administracién del programa de
tratamiento de documentos y sus operaciones, calificado, dedicado e instruido en gestion y
conservacion documental y que participara en el disefio, implementacion y actualizacion de
los sistemas de gestion y conservacion documental.

» El personal implicado en tareas de tratamiento de documentos electrénicos, que aplicara

aquello establecido en la politica a trabas del programa de tratamiento implementado.

4.2. Responsabilidades

A continuacién se describen los roles y las responsabilidades de los actores antes mencionados:
» Aprobacién e impulso de la Politica: el servicio de alcaldia.
* Aplicacion de la politica: los responsables de los procesos de gestion de la entidad
* Planificacion, implementacién y administracion del programa de tratamiento de
documentos
electronicos: servicio de archivo, Secretaria General, Servicio Informatico...

* Ejecucion: personal implicado en el tratamiento de documentos.
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* Formacion de usuarios en materia de gestion de documentos: profesionales de la gestion

de archivos.

5. Sistema de gestion documental (SGD)

5.1. Definicion

El Sistema de Gestiéon Documental (SGD) es el proceso de la organizacion destinado a garantizar
la creacién, el mantenimiento, la conservacion y el acceso de los documentos, con independencia
de su formato (papel o digital), necesarios para el desarrollo de las actividades que le son propias,

y para el control de su adecuacion a los requerimientos legales y a la normativa vigente.

Las herramientas de gestion de documentos electrénicos, son las que establecen los criterios para
tratar, definir, evaluar y organizar la documentacién de manera homogénea y uniforme. Las
herramientas de gestién son: el cuadro de clasificacién, el modelo de metadatos, el calendario de
conservacion/eliminacion, los requerimientos tecnolégicos para las aplicaciones de gestién, el
Catalogo de procedimientos, la guia de digitalizacion segura y otras instrucciones que se
aprueban en el futuro para el tratamiento documental independientemente de la aprobacion de la

siguiente politica.

5.2. Principios de la Politica de Gestion Documental (SGD)

La gestion documental se hara de acuerdo con la legislacion vigente y siguiendo los siguientes

principios:

5.2.1. Propiedad
Los documentos generados y recibos en el transcurso de la actividad municipal son propiedad del
Ayuntamiento de Massanassa, que tiene la obligacion de gestionarlos de acuerdo con la
legislacién vigente, con esta Politica y con los principios de eficacia, de eficiencia y de
transparencia administrativa, respetando los derechos de la ciudadania.

5.2.2. Integridad y exactitud

Los documentos tienen que ser evidencias exactas y completas que recogen de forma apropiada
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las decisiones y las actividades llevadas a cabo cumpliendo todos los requisitos legales y
reglamentarios asi como tienen que contener la informacidon necesaria que permita

contextualizarlos, comprenderlos y recuperarlos a lo largo del tiempo.

5.2.3. Eficacia y eficiencia

Todos los documentos y evidencias tienen que estar relacionados y vinculados con las actividades
y funciones administrativas que los han originado mediante un cuadro de clasificacion que permita
la contextualizacién, la normalizacién y la aplicacion de las politicas documentales, asegurandose

la integridad y autenticidad de las fechas recogidas a los documentos.

5.2.4. Conservacion, disponibilidad y sostenibilidad

Todos los documentos y evidencias municipales tendran que ser evaluados para dictaminar si se
tienen que conservar o eliminar cumpliendo con el procedimiento legislativo vigente en materia de
gestion de documentos y teniendo en cuenta las resoluciones y dictdmenes de la Junta
Calificadora de Documentos Administrativos como érgano competente en relacién a la valoracion,

conservacion y eliminacion documental.

Los documentos en papel se tendran que conservar siguiendo todas las etapas de su ciclo de
vida. Desde su creacion en los diferentes érganos municipales, custodia en los archivos de

gestion hasta su eliminacion o conservacion definitiva.

Los documentos electronicos tendran que ser conservados en apoyo electrénico, de forma que
pueda asegurarse la integridad, la autenticidad, la confidencialidad, la disponibilidad, la calidad
durante todo el tiempo que haya que conservarlos, con independencia de la obsolescencia de las

aplicaciones que los gestionan, la identificacién de los usuarios y el control de acceso.
Las copias electrénicas de documentos generados o recibos en papel se podran considerar copias
auténticas para conservar, cuando su digitalizacion se haya hecho en las condiciones previstas de

acuerdo con la Guia de digitalizacion segura del Ayuntamiento de Massanassa.

5.2.5. Confidencialidad y seguridad
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Todos los documentos tendran que estar seguros y tendran que ser custodiados siguiendo los

requerimientos necesarios de recuperacion, preservacion y almacenamiento.

La determinacion de la confidencialidad de los documentos y expedientes se hara en conformidad

con la legislacién vigente.

5.2.6. Transparencia y accesibilidad

El personal al servicio de la Administracién municipal tendra acceso a los documentos necesarios
para la realizacion de las tareas que los han estados asignadas pudiendo extender en la medida
que se posible, la consulta de los documentos y expedientes por medios electronicos, poniendo al
alcance herramientas de consulta si procede, cuando el Ayuntamiento de Massanassa determine
que es posible y dentro de los perfiles marcados desde la legalidad y atendiendo al capitulo lll,
seccion primera, de la Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Generalitat, de Transparencia y Buen
gobierno, de la Comunidad Valenciana y siguiendo al articulo 27 de la Ordenanza sobre
Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Massanassa (4 de diciembre de 2010, Boletin

Oficial de la Provincia de Valencia, nim.288).

5.2.7. Modernizacién y competencia tecnolégica

Se fomentara la creacion de documentos y expedientes electronicos. Con este fin los documentos

recibidos en papel de la ciudadania tendran que ser convertidos en copias electronicas auténticas.

Cuando la tramitacién requiera la comunicacién de documentos electronicos a ciudadanos que
hayan elegido el canal de comunicacién en papel, se haran las copias y en el expediente

correspondiente quedara exclusivamente el original en apoyo electronico.

Todos los documentos y evidencias creados y recibos en el ejercicio de las competencias
municipales, independientemente de su formato, tendran que ser incorporados a los sistemas
informaticos corporativos apropiados (que podran ser sistemas de control de la documentacién en
papel, sistemas de gestion de documentos electronicos, o aplicaciones corporativas de gestion

que incorporan los principios de la gestion documental).

10
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5.2.8. Independencia tecnoldgica

Para la gestion de los documentos y evidencias electrénicas se utilizaran plataformas tecnolégicas

que facilitan la gestion documental.

5.2.9. Cooperacion interadministrativa e interoperabilidad

Se fomentara la cooperacion y la colaboracion institucional en temas de gestion documental
siguiendo los estandares y las normas internacionales mas aceptadas. Los documentos y los
expedientes electronicos creados por la autoadministracion de cumplir con los estandares de
interoperabilidad, de forma que puedan ser compartidos e intercambiados con otras

organizaciones a nivel local, autonémico, estatal e internacional.

6. Procesos de Gestion Documental

La Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas,
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de
documentos electrénico (BOE n.° 178, de 26 de julio de 2012), fija en su punto V que se
incorporara la gestion de los documentos electrénicos un plan de tratamiento especifico para la
implantacién de los procesos técnicos necesarios pe la gestién de documentos electrénicos y, se
aplicara de manera continuada en todas las etapas o ciclo de vida de los documentos y
expedientes electrénicos garantizandose la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad asi como la proteccién, recuperacion y conservacion de los
documentos y su contexto. Aun asi, el punto VI de la norma fija los procesos minimos para la

gestion de documentos electrénicos en una organizacion.

Los procesos de gestion que generan documentos y expedientes electrénicos de la entidad tienen
que aplicar esta politica y el programa de tratamiento de documentos electrénicos del que se

disponga.

6.1. Captura

11
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Se define «captura’» como el proceso de incorporacion de un documento a un sistema de gestion
de documentos. El proceso de captura se completa con otros procesos y operaciones como el

registro, la clasificacién y la inclusion en un expediente electrénico.

Los documentos electrénicos capturados, con procedencia que puede ser, o bien generados por la

propia entidad o bien procedentes otras entidades, seguiran la siguiente codificacion:

<IDIOMA>_ <ORGANO> <ANO> <ID_ESPECI

FICO>
<IDIOMA> Cddigo del idioma o lengua cooficial del
documento
-ES: espaniol o castellano
-CA: catalan
-GL: gallego
-EU: Euskera
-VA: valenciano
<ORGANO> L01461653
<ANO> Ao de la captura del documento < AAAA>
<ID_ESPECIFICO> ES L01461653_ Ano_ldDocumento

A continuacion se senalan aquellos metadatos minimos obligatorios definidas por la NTI para los

documentos electronicos:

Metadato Descripcion Posibles valores Asignacion en el  Asignacion
momento de la  en cualquier
captura momento
Version NTI Informacién de la version v

de la norma técnica de
interoperabilidad

Identificador Identificador normalizadoES _L01461653 AAAA | v
i del documento D_Especifico
Organo Identificador normalizado L01461653 v

de la Administracion
generadora del
documento o que realiza
la captura del mismo

Data captura Fecha de alta del Fecha de la compulsa v
documento en el sistema

Origen  Indica si el contenido del Si es de una persona v

1 Definicidn recogida en la Guia de aplicacion de la NTI de expediente electrénico.

12
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documento fue creado ciudadana o
por la persona ciudadana administracion

0 por la administracion

Estado de Indica la naturaleza del  Si es: original, copia
elaboracion documento. Si es copia, electrénica auténtica

este metadato indica con cambio de formato,

también si se ha copia electronica
realizado una auténtica de documento
digitalizacion o en papel, otros.

conversion de formato en
el proceso de

generacion.

Formato Firmado légico del PDF
fichero de contenido del JPG
documento electrénico. TIFF

(Y otros segundos ENI)
Tipo Descripcion normalizada Documentos de

documental del tipo documental del decision:

documento. -Resolucién
-Acuerdo
-Contrato
-Convenio

-Declaracion

Documentos de
transmision:
-Comunicacion
-Notificacion
-Publicacion
-Recibo

Documentos de
constancia:
-Acta
-Certificado
-Diligencia

Documentos de juicio:
-Informe

Documentos del
ciudadano:
-Solicitud
-Denuncia
-Alegacion
-Recurso
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Tipo de firma Indica el tipo de firma
que avala el documento.
En caso de firma con
certificado, indica el
formato de la firma

Origen de la Indica la categoria de
copia autenticidad del

documento

-Comunicacion
-Factura
-Otros
-CSV

-Formatos de firma NTI
Documento Electrénico

Copia simple,

compulsada, original,

copia original...
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Igualmente, se rellenaran los metadatos minimos obligatorios para los expedientes electronicos

siguiendo la NTI de expediente electrénico:

Metadato

Version NTI

Identificador

Organo

Data apertura del
expediente

Clasificacion

Descripcion

Informacion de la
version de la
norma técnica de
interoperabilidad
Identificador
normalizado del
expediente
Identificador
normalizado de la
Administracion
responsable de la
tramitacion del
expediente.

Fecha de apertura
del expediente

Procedimiento
administrativo con
el que se relaciona

el expediente

Posibles valores

ES_L01461653_A

AAA_ID_Especifico

L01461653

Data de creacion

Codigo SIA?

Asignacion en
punto de creacion

Asignacién en
cualquiera
momento

2 El Sistema de Informacién Administrativa (SIA) esta pensado para tramites , procedimientos
administrativos y servicios en el ambito de la Administracion General del Estado, por lo tanto como caracter
general se hara uso de un cuadro de clasificacion y catalogo de series propio (Anexo Il), sin perjuicio de una

posterior adaptacion de los procesos a SIA.

14
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Estado Estado del Abierto, cerrado v
expediente
Interesado/ Identificador de de Si se trata de una v
interesada interesado/de  persona juridica o
interesada persona ciudadana
osisela
administracion.
Tipo de signatura Indica el tipo de -CSv v
firma del indice del -Formatos de firma
expediente electrénica

definidos en la NTI

de Politica de firma

y certificados de la
Administracion.

Se consideran validos los documentos electréonicos que cumplan estos requisitos y sean

trasladados a un tercero a través de medios electronicos.

6.2. Registro

Se entiende como «registro®», el proceso de gestion paralelo a la captura y establecido por
requisito legal, por el cual se genera un asiento registral de los documentos generados o recibos
por los servicios de la Administracion municipal y que se incorporan al sistema de gestion
documental de una Administracion publica, mediante la adjudicacion de un identificador unico en

el momento de la entrada en el sistema.

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos presentados en el registro
se realizara conforme al que establece la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y atendiendo a la normativa que regula el
funcionamiento del Registro Electronico del Ayuntamiento de Massanassa publicado al Boletin

Oficial de la Provincia de Valencia num. 288, el 4 de diciembre de 2010.

En el caso de recibir informacion en apoyo papel a la oficina de registro, se seguira el

procedimiento de digitalizacién segura de la documentacién, aprobada por el Ayuntamiento en su

3 Definicién recogida en la Guia de aplicacion de la NTI de expediente electronico.
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Guia de digitalizacion y siguiendo las Normas Técnicas de Interoperabiliad y que se anexa en la

siguiente politica.
6.2.1. Documentacion en apoyo papel

Toda la documentacion recibida en papel u otro tipo de apoyo presentada en el registro son
susceptibles de digitalizacién con el fin de obtener una copia auténtica como se prevé en los
articulos 16 y 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento administrativo comun de
las administraciones publicas, el articulo 60 del Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del
Consejo, por el cual se aprueba el Reglamento de Administracion Electronica de la Comunidad
Valenciana, el articulo 21.1 y 21.6, de la Ordenanza sobre Administracion Electrénica del
Ayuntamiento de Massanassa (4 de diciembre de 2010, publicada al Boletin Oficial de la Provincia

de Valencia, num. 288).

Toda la informacién presentada al registro originara un asiento registral, la copia tendra que ser
vuelta a la persona interesada con el correspondiente acuse de recibo con la estampacion del

sello que acredito la presentacion del mismo.

El documento que se digitalizara con los metadatos minimos obligatorios de la NTI de Documento

Electronico y siguiendo la Guia de Digitalizacién segura anexo |.
6.2.2.Metainformacion del asiento registral y de los documentos anejos

La metainformacién descriptiva en lo referente al asiento registral ha se de ser introducida de
manera automatica o manual en el proceso de registro sera la que se recoge en el apartado V.2,
«Estructura y contenido del mensaje de datos de intercambio», de la NTI de modelo de datos de

intercambio de asentamientos registrales entre unidades SICRES 3.0.

El articulo 21.6, de la Ordenanza sobre Administracion Electronica del Ayuntamiento de
Massanassa (4 de diciembre de 2010, publicada al Boletin Oficial de la Provincia de Valencia,
num. 288) considera que la documentacion tendra el valor de copia auténtica siempre que
incluyan la impresion de un cddigo generado electronicamente u otros sistemas de verificacion
que permiten contrastar su autenticidad por medio del acceso a los archivos electronicos de la
Administracion Municipal y teniendo en cuenta el que prevé el articulo 13 de la mencionada

ordenanza municipal.
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La firma es un metadato obligatoria y adicional.

6.3. Clasificacion

Definiremos «clasificar*» como el acto de distribuir un conjunto de elementos en cierto nimero de
categorias y grupos segun un criterio determinado que reflejan la estructura jerarquica de un fondo
documental.

La clasificacion atendera al cuadro de clasificacion y indice de series del Ayuntamiento de

Massanassa.

6.3.1. Creacion de expedientes y documentos electronicos

El anexo de ENI (Esquema Nacional de Interoperabilidad) define como documento electrénico «la
informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en apoyo electrénico segun
un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciados».

Siempre que sea posible, los expedientes y agrupaciones documentales tendran que tener un

caracter electronico.

a)Expedientes:

En el articulo 70 de la Ley 39/2015 se define expediente administrativo como «el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirvan de antecedente a la resolucion administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlas».

El articulo 26.2 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo, considera como validos los

documentos electrénicos administrativos que:

a) Contengan informacion de cualquier naturaleza archivada en un apoyo electronico segun un

formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Dispongan de los datos de identificacion que permiten la individualizacion, sin perjuicio de su

posible incorporacion a un expediente electronico.

c) Incoporen una referencia temporal del momento en que se han emitido.

d) Incorporen los metadatos minimos exigidos que se establezcan en el procedimiento de captura

4 [dem nota anterior.
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establecidos en lo anexo del 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 Documento
Electrénico (NTI).

e) Los documentos electronicos deberan de ser firmados conforme al articulo 10 del capitulo
segundo de la Ordenanza municipal sobre Administracion Electrénica del Ayuntamiento de
Massanassa, y se tendra que utilizar el sistema de firma adecuado a cada tipo documental en el
momento de su captura. Los supuestos de uso obligatorio de la firma son los previstos por la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comin de las Administraciones

Publicas.

El expediente electrénico quedara foliado mediante un indice electronico en el que quedaran
reflejados todos los documentos que lo componen:

* Fecha de generacion del indice (puesto que refleja el estado del expediente en un
determinado momento).

* Por cada documento electronico: su identificador, su huella digital, la funcion
resumen Yy, opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente y la orden del
documento en el expediente.

* La fecha de incorporacion al expediente es opcional porque en algunos casos se
desconoce; en la mayoria de los casos tiene mas importancia la fecha de la firma o de
publicacion de documento; momento en que empieza el plazo legal; la orden del
documento en el expediente sera un tipo de cadena de caracteres. La disposiciéon de los
documentos en carpetas y expedientes electronicos podran estar anidados. La firma de |
indice electrénico se realizara siguiendo el articulo 42 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de régimen juridico del sector publico, sobre sistemas de firma por la actuacién
administrativa automatizada. Los d6rganos administrativos podran afadir elementos
complementarios a la estructura del indice, siempre que no afecto a la interoperabilidad del

expediente.

b)Agrupaciones documentales:

Se entiende por agrupaciones documentales aquello recogido en el apartado I.2. de la NTI de
Expediente Electronico, que sefala que las agrupaciones documentales son «conjuntos de
documentos electronicos que forman parte de una secuencia de actuaciones coherentes que

conducen a un resultado especifico».
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Su tratamiento a efectos de gestion documental tendra que ser analogo al de los expedientes

sujetos a un procedimiento, lo cual exige que reunan las caracteristicas siguientes:

» Solo tienen que integrarse en agrupacién documentos finales; se tienen que excluir los
borradores.

* Los documentos tienen que estar dotados de un identificador Unico.

* Todos los documentos tienen que estar datados.

« La agrupacion documental tiene que considerarse cerrada en un momento determinado,
sin admitir nuevos documentos.

+ Los documentos tienen que resenarse también en un indice electrénico.

« Aunque no tengan firma, se tiene que obtener lo hash o funciéon resumen del documento, lo
cual garantizaria, al menos, la integridad de este.

* El indice electrénico recopilara el identificador, la impronta, la fecha del documento y la
orden dentro de la agrupacion, si es relevante.

- Se pueden asignar metadatos analogos a las obligatorias de expediente electronico.

6.3.2. Cuadro de Clasificacion (CdC)

El Cuadro de Clasificacion (CdC) es la herramienta de gestion que estructura de manera
jerarquica y logica las funciones y actividades de un organismo.

El articulo 21.1 de ENI fija que «las administraciones publicas adoptaran las medidas
organizativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacién con la
recuperaciéon y conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida».
Ademas el articulo 51.2 de Ley 3/2005, de Archivos, establece que la clasificacion documental se
hara siguiendo un criterio organicofuncional. El conocimiento del valor de la documentacion y
como se utiliza en los procedimientos es basico para una gestion correcta de los datos y los
documentos de la organizacion.

Por lo tanto, el Cuadro de Clasificacion sera la base de gestién documental del Ayuntamiento de
Massanassa.

Los documentos electronicos y expedientes electrénicos registrados seran clasificados segun las

tipologias documentales seguidas por el Ayuntamiento de Massanassa.

6.4. Descripcion
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Se entiende como «descripcién documental®», el proceso de identificar, organizar y registrar el
contenido de los documentos y su contexto, asi como identificar y reconocer los sistemas y
procedimientos que los generaron o gestionar en el marco de la actividad administrativa.

La descripcion de los documentos y expedientes electrénicos permitira la recuperacion de estos y

su contexto, y se atendra a la aplicacion del esquema institucional de metadatos.

6.4.1.0rientaciones y requisitos tenidos en cuenta para la construccion de un

esquema de metadatos

De acuerdo con el apartado VIl de la NTI de la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos:

* Las organizaciones garantizaran la disponibilidad y la integridad de los metadatos de sus
documentos electronicos, y mantendran de manera permanente las relaciones entre cada
documento y sus metadatos.

* La implementacion de los metadatos de gestion de documentos electronicos para ser
tratadas y gestionadas a escala interna sera disefiada por cada organizacion en base a
sus necesidades, criterios y normativa especifica.

* Los metadatos de gestion de documentos electronicos se articularan en esquemas de
metadatos que responderan a las particularidades y necesidades especificas de gestion de
cada organizacion.

* ElI Esquema de metadatos para la gestion del documento electrénico (e-EMGDE),
disponible en el Centro de interoperabilidad Semantica, que incluye los metadatos minimos
obligatorios, definidas en el Normas Técnicas de Interoperabilidad de Documento
Electrénico y Expediente Electrénico, asi como otros metadatos complementarios
pertinentes en una politica de gestion y conservacion de documentos electronicos, podra
ser utilizado como referencia para la adecuacion a los requisitos de interoperabilidad en

materia de gestion documental.

Teniendo presente las directrices de la norma ISO 23081 Informacién y documentacion. Procesos
de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos, para conseguir una
organizacion eficaz se tiene que aportado uno esquema normalizado de metadatos, en este caso

ENI propone la e-EMGDE para el marco institucional. Estas estan en relacién con el punto 6.1.

METADATOS OBLIGATORIAS NTI DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS

e-EMDGDE2-IDENTIFICADOR

5 Definicién recogida en la Guia de aplicacion de la NTI de expediente electrénico.
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e-EMDGDE2.1- Secuencia de ldentificador
e-EMDGDEZ2.1-Esquema

e-EMDGDE4-Fechas
e-EMDGDE4.1-Fechas de inicio
e-EMDGDE4.2-Fecha de finalizacion

e-EMDGDE14-Caracteristicas técnicas
e-EMDGDE14.1-Formato
e-EMDGDE14.1.1-Nombre del formato
e-EMDGDE14.1.2-Extension del archivo
e-EMDGDE17-Firma

e-EMDGDE17.1-Tipos de firma
e-EMDGDE17.3-Valor del CSV
e-EMDGDE17.4-Definicién generacion del CSV

e-EMDGDE18-Tipo documental
e-EMDGDE20-Estado de elaboracion

e-EMDGDE22-Clasificaciéon(para los expedientes)
e-EMDGDE22.1-Cédigo de clasificacion

e-EMDGDE22.3-Tipos de clasificacion

e-EMDGDE23-Version NTI

e-EMDGDE24-Organo

e-EMDGDE25-Origen del documento

e-EMDGDE26- Identificador del documento origen
e-EMDGDE27-Estado del expediente (para los expedientes)

e-EMDGDE28-Interesados

OTROS METADATOS OBLIGATORIOS DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO
e-EMGDE3 — Nombre
e-EMGDE3.1 — Nombre natural

e-EMGDE17 - Firma
e-EMGDE17.1 — Tipo de firma

e-EMGDE17.1.2 — Perfil de firma
e-EMGDE17.2 — Rol de firma

METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIAS PARA LA TRANSFERENCIA DE
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) DOCUMENTOS |
EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA
e-EMGDE3-Nombre

e-EMGDE11-Idioma

e-EMGDE14-Caracteristicas técnicas
e-EMGDE14.2-Version de formato
e-EMGDE14.3-Resolucion
e-EMGDE14.4-Tamafo
e-EMGDE14.5-Profundidad de color

e-EMGDE16-Verificacion de integridad
e-MGDE16.1-Algoritmo
e-EMGDE16.2-Valor

e-EMGDE17-Firma
e-EMGDE17.2-Rol de firma

Para la descripcién de los documentos y expedientes se tendran en cuenta recursos como el
siguientes:

* Tesauro.

* Vocabularios.

+ Indice de materias.

* Ofros.

6.5. Copia auténtica

Se podran realizar copias auténticas mediante la persona funcionaria habilitada o actuacion
administrativa automatizada con sello de érgano. Las copias se efectuaran cumpliendo aquello
previsto en la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversién entre documentos
electronicos, aprobada por Resolucion, el 19 de julio de 2011 de la Secretaria de Estado para la
Funcién Publica, publicada en el Boletin Oficial del Estado num. 182, de 30 de julio de 2011, que
establece las reglas para la generacion de copias electronicas auténticas, copias en papel
auténticas de documentos publicos administrativos electrénicos y para la conversion de formato

de documentos electrénicos siempre y cuando sea posible®.
6.6. Acceso

Se entiende como «acceso’»a la informacién publica, el proceso mediante el cual las personas

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

6 Sin embargo, se aconseja generar copias simples por parte de las unidades administrativas para mejorar
el servicio de gestidén y evitar la sobrecarga en el tratamiento documental asi como en el servicio de
informatica.

7 Definicién recogida en la Guia de aplicacion de la NTI del expediente electrénico.
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El acceso de la ciudadania a la documentacién esta regulado por diferentes normas: Ley de
procedimiento administrativo comun, la normativa de proteccion de datos, la Ley de transparencia,
la Ley de Archivos y gestion documental, y aquello que contemplo la Ordenanza Municipal de
Administracion Electronica publicada al Boletin de Informacién Provincial num. 288 el 4 de
diciembre de 2010. En todo caso, el procedimiento de acceso a la documentacion sera el
establecido por el Ayuntamiento y cumpliendo la categoria de accesibilidad segundos el elemento
9.1. del e-EMGDE, en el que se especifica que las categorias son: «libre acceso» y «acceso

restringido».

Los documentos del Ayuntamiento se pondran al alcance de los ciudadanos en formatos abiertos
y legibles, junto con sus metadatos. Aun asi, el Ayuntamiento de Massanassa dispondra de
herramientas que permiten la recuperacion de los mismos y su contexto atendiendo a la aplicacién

del Esquema de Metadatos de Gestion de Documentos Electrénicos (e-EMGDE).

6.7. Calificacion

Se entiende por «calificacion®», el proceso de otorgar el valor de los documentos para determinar
su periodo de conservacion o eliminacion, la transferencia y el régimen de acceso, asi como los
procesos de seguridad que se estableceran siguiendo el dictaminado para el Esquema Nacional

de Seguridad.

6.7.1. Documentos esenciales

Se entiende por «documentos esenciales» aquellos que resultan indispensables porque la entidad
pueda conseguir sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la
legalidad vigente y los derechos de las personas. La categorizacion del sistema, el analisis de
riesgos y la Calificacion de la informacion, aportaran criterios para identificar documentos
esenciales y las medidas de seguridad y nivel requerido aplicables.
La documentacion cualificada como esencial recibira el tratamiento especial definido en el
Documento de Seguridad y su conservacién a efectos archivisticos tendra caracter permanente.
Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas seran calificados como esenciales:

» Disposiciones y normativa municipal

» Titulos de caracter juridico del Ayuntamiento

« Actas de Sesiones de Organos de Gobierno

8 Idem nota anterior.
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. Resoluciones de la Alcaldia

* Convenios y acuerdos

Contratos

* Documentacion de Planeamiento urbanistico y gestién

* Inventarios de Patrimonio municipal

* Cuentas y Registros que contengan datos fundamentales de la gestién econémica
municipal

* Padrones

* Licencias

* Proyectos técnicos de instalaciones y edificios

6.8. Valoracion

La “valoracion documental®”, es un proceso para determinar los valores de los documentos
producidos o conservados por la organizacion de la entidad, a través del analisis contextual de los
mismos, y que dara como resultado el establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y

acceso de las series documentales estudiadas.

La valoracién de los documentos quedara recogida en el Calendario de Conservacion del
Ayuntamiento de Massanassa y estara supedita a la Junta Calificadora de Documentos
Administrativos (JQDA). El funcionamiento de la JQDA esta regulado por el Decreto 189/2005, de
2 de diciembre, del Consell de la Generalitat, por el cual se regulan la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos y el procedimiento de valoracion, conservacion y eliminacion del

patrimonio de los archivos publicos.

6.9. Dictamen
La Comision Técnica de Valoracion de Documentos, como autoridad calificadora emitira, en
funcién de los plazos de conservacion propuestos o resultado del proceso de valoracion
documental, un dictamen favorable o desfavorable referido a la eliminacion y acceso de las series

documentales y se tendra en consideracion el procedimiento de actuacién de la JDQA.

6.10. Conservacion

9 idem nota anterior.
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La Conservacioén de los documentos y expedientes electrénicos atendera al que se dispone en el
Esquema Nacional de Seguridad (ENTE). Ademas se tendra en cuenta los dictamenes fijados por
la Junta Calificadora de Documentos Administrativos. Adicionalmente, se contemplaran las
medidas de proteccién a la informacion con el objetivo de preservar los documentos y lo dispuesto
en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre y la normativa local de Administracion Electronica

publicada al Boletin de Informacién Provincial num. 288 el 4 de diciembre de 2010.

6.11. Transferencia

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos atendera dentro del Ayuntamiento a
una transferencia de las responsabilidades en cuando a la custodia. Esta Incluira la trazabilidad
entre repositorios dentro de la organizacion, fijando en todo momento las responsabilidades de
custodia y los plazos para efectuar las acciones predefinidas. En el caso de la custodia se
realizara teniendo en cuenta las medidas de “Proteccion de los apoyos de informacion [mp.si]”
previstas en el ENTE, en particular los mecanismos de autenticidad integridad y trazabilidad
implementados, y otra normativa que puede ser de aplicacion.

La transferencia atendera al ciclo vital de los documentos tanto en formato electrénico como en
papel, que han sido producidos o recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus
competencias. Correspondera al servicio de archivo del Ayuntamiento de Massanassa fijar los

procesos y procedimientos relacionados con las transferencias de la documentacion electronica.

6.12. Destruccion o eliminacion

«La destruccion» o «eliminacién'” documental implica la eliminacion de los datos y de sus
respectivos ficheros. La eliminacion de documentos requerira la autorizaciéon administrativa por
parte de la autoridad competente y su comunicacion posterior a la autoridad calificadora siguiendo
el Esquema Nacional de Seguridad “Borrado y destruccion [mp.si.5]”. Se seguira el procedimiento
regulado por la Junta Calificadora de Documentos Administrativos.
La eliminacion puede ser el resultado de una serie de circunstancias, eventualmente concurrentes
entre si, entre las cuales destacan las siguientes:

* Por un acuerdo de eliminacion.

* Por cambio de formato.

+ Por fallo en el apoyo de almacenamiento y su sustitucion.

10 idem nota anterior.
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* Por transferencia entre archivos.
* Por cambio de apoyo de almacenamiento, por obsolescencia o por migracion entre

sistemas.

No se eliminara ningin documento o expediente que esté incluido en alguno de los siguientes
supuestos:
» Esté calificado como de valor histérico o de investigacion de acuerdo con el previsto en la
legislacién vigente sobre este tema.
* No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el cual puedan
subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas y juridicas.

* No exista un dictamen previo de la autoridad calificadora competente.
7. Asignacion de metadatos
Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, si procede, de los metadatos complementarios
a los documentos y expedientes electronicos segundos se recoge en el apartado 6 del siguiente

reglamento.

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

manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento y sus metadatos.

8. Documentacion

Los procesos expuestos anteriormente tienen que estar documentados. Se tendran en cuenta las
directrices que puedan establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de

acuerdo con la legislacién de archivos que se dé aplicacion en cada caso.

9. Formacion

La entidad debera de formar al personal con un plan de formacion continua y capacitacion del
personal responsable tanto de la ejecucion y del control de la gestion de los documentos

electrénicos, como de su tratamiento y conservacién en repositorios o archivos electronicos.
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10. Supervisién y auditoria

Los procesos de gestion de documentos electronicos, el programa de tratamiento de documentos

electrénicos y la presente politica seran objeto de auditorias internas y/o externas.

11. Gestion de la politica

El mantenimiento, actualizacién y publicacion electronica del presente documento
correspondera al gestor: L01461653.
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