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Ayuntamiento de Manzanares

D.Joaquin Avilés Morales , SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE MANZANARES

CERTIFICO: Que, del examen de la documentacion obrante en esta Secretaria General de mi
cargo, resulta que en la sesién ORDINARIA celebrada por la JUNTA DE GOBIERNO de este Ayuntamiento
el dia 24 de enero de 2022, se adoptd, entre otros, el acuerdo que, en su parte dispositiva, transcribo a
continuacion:

13.- ARCHIVO MUNICIPAL. POLITICA PARA SU GESTION Y CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL.

Vista la propuesta de acuerdo, cuyo texto literal es el siguiente:

Expediente: Archivo municipal. Politica para su gestion y cuadro de Ndm. Expediente:
clasificacién documental. MANZA2022/1166

CONSIDERANDO los siguientes fundamentos de derecho:

1°.- Segun la normativa reguladora de Archivos Municipales, el Archivo es un servicio general de la
Administracion Municipal cuya principal funcion es la sistematizacion de la gestion documental del
Ayuntamiento desde la creacion del documento hasta su conservacion histdrica, recibiendo, organizando y
sirviendo los documentos a la propia institucion y los ciudadanos.

20 El art. 46 de ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico que regula el Archivo
Electrénico de documentos donde recoge que todos los documentos utilizados en las actuaciones
administrativas se almacenaran por medios electrénicos, salvo cuando no sea posible.

Los documentos electronicos que contengan actos administrativos que afecten a derechos o intereses de
los particulares deberan conservarse en soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir
del que se origind el documento o en otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacion.

30.- Teniendo en cuenta que el Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define
en el apartado 1 del articulo 156 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pablico
como “... el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion
de la informacién, de los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las
Administraciones Plblicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”. El
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracién Electronica establece, en su disposicion adicional primera, el desarrollo de la
serie de Normas Técnicas de Interoperabilidad que son de obligado cumplimiento por parte de las
Administraciones publicas. Las Normas Técnicas de Interoperabilidad desarrollan aspectos concretos de
diversas cuestiones, tales como: Documento electrénico, digitalizacién, expediente elecirénico, copiado
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auténtico y conversion, politica de firma, estandares, intermediacion de datos, modelos de datos, gestion de
documentos electrénicos, conexién a la red de comunicaciones de las Administraciones publicas espafiolas,
modelo de datos para el intercambio de asientos registrales y declaracién de conformidad; todos ellos
necesarios para asegurar los aspectos mas practicos y operativos de la interoperabilidad entre las
Administraciones publicas y con el ciudadano. Estas Normas Técnicas de Interoperabilidad se desarrollaran
y perfeccionaran a lo largo del tiempo, en paralelo al progreso de los servicios de Administracion
Electrénica, de las infraestructuras que los apoyan y de la evolucién tecnoldgica, para dar cumplimiento al
mandato del articulo 42.3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio. Dentro de este conjunto de Normas Técnicas
de Interoperabilidad, las normas relativas al documento electrénico, al expediente electrénico, a la
digitalizacién de documentos en soporte papel, a los procedimientos de copiado auténtico y conversion y a
la politica de gestién de documentos electrénicos responden a lo previsto en el citado Real Decreto 4/2010,
de 8 de enero, sobre interoperabilidad, recuperacién y conservacién del documento electrénico, a la luz de
la necesidad de garantizar todos estos aspectos para el documento electrénico a lo largo del tiempo.

4°- En particular, la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestién de Documentos
Electrénicos establece los conceptos relacionados con el desarrollo de politicas de gestién de documentos
electronicos, identifica los procesos de la gestion de documentos en el marco de la administracion
electronica y establece los principios necesarios para el desarrollo y aplicacion de politicas de gestion de
documentos electronicos por parte de todos los érganos de la Administracion y Entidades de Derecho
Pdblico vinculadas o dependientes de aquélla.

5°.- En ejecucion de la normativa expresada, las distintas Administraciones Pliblicas deben aprobar
su Politica de Gestién Documental y su Cuadro de Clasificacion Documental y, en tal contexto, se desarrollg
un proceso de trabajo de colaboracin entre el Archivo Provincial, el Centro Provincial de Informatica y la
Vicesecretaria General tras el que se ha elaborado la primera versién (vesién 1.0) de la Politica de Gestién
Documental y Cuadro de Clasificacién Documental de la Diputacidn Provincial de Ciudad Real que se anexa
a la presente propuesta.

6°.- Teniendo en cuenta el Decreto de la Presidencia de la Exma. Diputacién Provincial de Ciudad
Real niimero 2020/2803, por el que se aprueba la politica de gestién de documentos electrénicos de esa
institucion.

Se propone a la Junta de Gobierno Locai la adopcién del siguiente ACUERDO:

PRIMERO.- Aprobar la Politica General de Gestién en idénticos términos a los aprobados por la
Excma. Diputacion Provincial de Ciudad Real en su Decreto nimero 2020/2803.

SEGUNDO.- Aprobar el Cuadro de Clasificacion Documental del Archivo Electrénico Municipal, que
se incorpora como Anexo a este Decreto.
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TERCERO.- Encomendar a la Secretaria General la divulgacion de esta Politica General de Gestion
y el Cuadro de Clasificacion Documental a todo el personal de la institucién que asuma algin tipo de
responsabilidad en la elaboracién y gestion de documentos administrativos.

CUARTO.- Disponer la publicacion de la Politica General de Gestién y el Cuadro de Clasificacion
Documental en el Portal de Transparencia de la Sede Electrénica de este Ayuntamiento.

Sometido el asunto a votacién, la Junta de Gobierno, en votacion ordinaria y por
unanimidad de los asistentes, adopta el siguiente acuerdo:

Aprobar la transcrita propuesta, sin enmienda alguna.

La presente certificacion se expide en el marco de la atribuciones que me otorgan los articulos 204
al 206 del R.D. 2.568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de la Entidades Locales, y a reserva de los términos que resulten de la
aprobacién del acta de la sesidn de referencia, de conformidad con lo dispuesto en el (ltimo precepto
mencionado.

Y para que conste y surta los efectos pertinentes, de orden y con el visto bueno de la Presidencia,
expido la presente certificacion en Manzanares en la fecha indicada al margen.

Ve Bo
PRESIDENCIA,
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Extracto: POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LA DIPUTACION PROVINCIAL
DE CIUDAD REAL

DECRETO.- POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LA DIPUTACION
PROVINCIAL DE CIUDAD REAL

Por el Servicio de Patrimonio se ha tramitado el expediente DPCR2020/30577, al que se ha
incorporado en particular los siguientes documentos:

- Informe del Vicesecretario General de fecha de 12 de junio de 2020.
En el referido expediente la Sra. Diputada Delegada del Area de Recursos Humanos y
Cooperacion Municipal, ha firmado con fecha 25 de junio de 2020 la siguiente propuesta de

resolucion:

"PROPUESTA DE LA VICEPRESIDENTA QUINTA

Expediente: POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS [Nim. Expediente:
DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CIUDAD REAL DPCR2020/30577

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define en el apartado 1 del articulo
156 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector PUblico como “... el conjunto
de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacién y normalizacion de la
informacién, de los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las
Administraciones P(blicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la
interoperabilidad”. El Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el &mbito de la Administraciéon Electrénica establece, en su disposicion
adicional primera, el desarrollo de la serie de Normas Técnicas de Interoperabilidad que son de
obligado cumplimiento por parte de las Administraciones publicas.

Las Normas Técnicas de Interoperabilidad desarrollan aspectos concretos de diversas cuestiones,
tales como: Documento electrénico, digitalizacion, expediente electrénico, copiado auténtico y
conversién, politica de firma, estandares, intermediacién de datos, modelos de datos, gestion de
documentos electronicos, conexién a la red de comunicaciones de las Administraciones publicas
espafiolas, modelo de datos para el intercambio de asientos registrales y declaracion de
conformidad; todos ellos necesarios para asegurar los aspectos mas practicos y operativos de la
interoperabilidad entre las Administraciones ptblicas y con el ciudadano. Estas Normas Técnicas de
Interoperabilidad se desarrollaran y perfeccionaran a lo largo del tiempo, en paralelo al progreso de
los servicios de Administracion Electrénica, de las infraestructuras que los apoyan y de la evolucion
tecnoldgica, para dar cumplimiento al mandato del articulo 42.3 de la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Dentro de este conjunto de Normas Técnicas de Interoperabilidad, las normas relativas al documento
electrénico, al expediente electrénico, a la digitalizaciéon de documentos en soporte papel, a los
procedimientos de copiado auténtico y conversién y a la politica de gestion de documentos
electronicos responden a lo previsto en el citado Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, sobre
interoperabilidad, recuperacion y conservacion del documento electrénico, a la luz de la necesidad
de garantizar todos estos aspectos para el documento electronico a lo largo del tiempo.

En particular, la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos
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Electrénicos establece los conceptos relacionados con el desarrollo de politicas de gestion de
documentos electrdnicos, identifica los procesos de la gestién de documentos en el marco de la
administracién electronica y establece los principios necesarios para el desarrollo y aplicacion de
politicas de gestion de documentos electrénicos por parte de todos los 6rganos de la Administracion
y Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de aquélla.

En ejecucidn de la normativa expresada, las distintas Administraciones Publicas deben aprobar su
Politica de Gestion Documental y su Cuadro de Clasificacion Documental y, en tal contexto, se ha
desarrollado un proceso de trabajo de colaboracidn entre el Archivo Provincial, el Centro Provincial
de Informatica y ia Vicesecretaria General tras el que se ha elaborado ia primera version (vesion 1.0)
de la Politica de Gestion Documental y Cuadro de Clasificacion Documental de la Diputacion
Provincial de Ciudad Real que se anexa a la presente propuesta.

Se considera competente para su aprobacion al Presidente de la Corporacién Provincial en virtud de
lo dispuesto en el art. 34.1.0) LRBRL.

En virtud de lo expresado, se propone a la Presidencia de la Diputacién la adopcién de la siguiente
resolucién:

Primero.- Aprobar la Politica General de Gestion y el Cuadro de Clasificacion Documental de la
Diputacién de Ciudad Real en los términos fijados en el documento que se anexa a esta resolucién.

Segundo.- Encomendar a la Vicesecretaria General y al Archivo Provincial la divulgacién de esta
Politica General de Gestién y el Cuadro de Clasificacion Documental a todo el personal de la
institucion provincial que asuma algin tipo de responsabilidad en la elaboraciéon y gestiéon de
documentos administrativos.

Tercero.- Disponer la publicacién de la Politica General de Gestiéon y el Cuadro de Clasificacién
Documental en la sede electrénica de la Diputacion provincial.

Cuarto.- Comunicar esta resoiucién a ias jefaturas de ios distintos servicios y departamentos
administrativos de la institucion provincial.

De conformidad con la propuesta, con el informe juridico y en uso de las facultades que me
estan conferidas, RESUELVO, conforme a la parte dispositiva de la propuesta transcrita.

Comuniquese esta resolucion a todos los Servicios de la Diputacién Provincial de Ciudad
Real.

Lo mando y firma el limo. Sr. Presidente Don José Manuel Caballero Serrano.- Certifico

LA PRESIDENCIA DOY FE,
SECRETARIA GENERAL

|




Documento firmado electrénicamente. Puede visualizar la informacién de firmantes en la parte inferior de la tltima pagina del documento.
El documento consta de 28 pagina/s. Pagina 3 de 28. Cédigo de Verificacion Electronica (CVE) DrEpLiGan5+6GmXGiyVX

Expediente: DPCR2020/33631

DECRETO

Decreto numero: 2020/2803

ANEXO
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE DIPUTACION DE CIUDAD REAL

0. INTRODUCCION

1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1.1. Referencias

1.2. Alcance de la Politica

1.3. Datos identificativos la Politica
1.3.1. Periodo de validez

1.3.2. Identificador del gestor de la Politica
1.4. Roles y responsabilidades
1.4.1. Actores

1.4.2. Responsabilidades

1.5. Procesos de gestion documental
1.5.1. Captura

1.5.2. Reqgistro

1.5.3. Clasificacion

1.5.4. Descripcion

1.5.5 Copia auténtica

1.5.6. Acceso

1.5.7. Calificacion

1.5.8. Gestion

1.5.9. Valoracidn

1.5.10. Dictamen

1.5.11. Conservacién

1.5.12. Transferencia

1.5.13. Destruccion o eliminacién
1.6. Asignacion de metadatos

1.7. Documentacion

1.8. Formacion

1.9. Supervision y auditoria

1.10. Gestién de la Politica

2. ANEXO
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Indice de Series Documentales
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Politica de gestidn de documentos electronicos

1.0

Cadigo alfanumeérico Unico para cada érgano/unidad/oficina
extraido del Directorio Comun de Unidades Orgénicas y
Oficinas (DIR3). Los dos ultimos digitos de este identificador
corresponderan con la versidn de la politica de gestion de
documentos electrénicos.

Junio 2020
Gestion de los documentos y expedientes producidos y o
bien custodiados por la organizacion

Version Nombre del documento Fecha Descripcion
1 Politica de gestion de documentos electronicos
de la Diputacion de Ciudad Real 8/6 /2020 | Primera version

Documente firmado elecuénicamenie. Puede comprabarse su audtentcidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede eleciranica
corporauva expresada.
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0. INTRODUCCION.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define en el apartado 1 del articulo
156 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptblico como “... el conjunto de
criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacién de la informacion, de los
formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las Administraciones Publicas para la toma
de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Gestiéon de Documentos Electronicos, publicada en el BOE
nimero 178, de 26 de julio de 2012, establece los conceptos relacionados con el desarrollo de politicas de
gestion de documentos electronicos por parte de las Administraciones publicas en el marco de la
Administracion electronica, incluyendo los aspectos relacionados con su implantacion practica, e identificacion
de los requisitos de la gestion de los documentos electronicos necesarios para la recuperacion y conservacion
de los mismos, as{ como los procesos y acciones presentes a lo largo de todo su ciclo de vida. El presente
documento plasma la Politica de Gestion de documentos electrénicos de esta Diputacion Provincial de Ciudad
Real, conforme al Esquema Nacional de Interoperabilidad, siguiendo lo dispuesto en la Norma Técnica de
Interoperabilidad y en su correspondiente Guia de Aplicacion.

Esta politica de gestion documental se entenderd aplicable tanto a la Diputacion de Ciudad Real, y sus
organismos dependientes, como a los ayuntamientos y entidades de la provincia que se adhieran a la
Plataforma Provincial de Administracion Electrénica en los términos expresados en la vigente Ordenanza de
Gestion Electronica de Procedimientos Administrativos de la Diputacién de Ciudad Real y de prestacion de
servicios electronicos a los ayuntamientos de la provincia (publicada integramente en BOP n° 126, de
29/06/2015.

https://sede.dipucr.es/docs/ordenanza_GesProcAdmin.pdf).

En este documento se han tenido muy en consideraciéon la Politica de Gestion Documental de la
Administracion del Estado y el Modelo A de Politica de Gestion Documental para entidades locales y la intensa
labor desarrollada por el Grupo de Trabajo integrado por COSITAI de Valencia, ATIAL y grupo de archiveros y
sus conclusiones y propuestas.

1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
1.1. 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 que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

- Modelo de Politica de gestidon de documentos electrénicos. Direccién General de Modernizacion
Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracién Electrénica.
(http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_
tecnicas_de_interoperabilidad.htmi#POLITICAGESTION)

- 1SO 15489. Informacion y documentacion. Gestién documental.

- UNE-ISO/TR 18492 IN: Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.

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

- UNE-ISO 23081. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
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gestién de documentos.

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

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

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

- Guia de aplicacidn de la NTI de Politica de Gestién de documentos electrénicos.
- Politica de Gestién de documentos electronicos del MinHap.

- Esquema de metadatos para la Gestion del Documento Electronico.

1.2. Alcance de la Politica.

La presente Politica de Gestion de Documentas electrénicos se integra en el marco general de gestion
de documentos de la entidad provincial, con independencia del soporte en el que puedan estar materializados
dichos documentos.

Esta Politica de Gestién de Documentos electrénicos tiene por objeto establecer el conjunto de criterios
comunes asumidos por la Diputacion (y los ayuntamientos y otras entidades adheridas a la Plataforma
Provincial de Administracion Electrdnica, en adelante, ayuntamientos adheridos), asi como documentar los
mismos, en relacién con la gestion de los documentos y expedientes producidos o custodiados por ella.
Garantizando dicha custodia y el acceso a los documentos producidos por la Diputacién sin atender al soporte
de los mismos, buscando conseguir los objetivos de buen gobierno y transparencia de la institucion.

Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos obligatorios v,
en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos de contenido, contexto y estructura) para asegurar
ia gestion, recuperacion y cornservacion de i0s documentos y expedieites electidnicos de fa Diputacion, sus
organismos dependientes y los ayuntamientos adheridos.

En particular, se integrara con la politica de seguridad gue establece el Esquema Nacional de
Seguridad (Real Decreto 3/2010, de 8 de enero), puesto que los documentos electrénicos se van a manejar
mediante sistemas a los que les es aplicable lo previsto en dicho Esquema. Esta Politica es de aplicacién a los
documentos analogicos que conviven con los documentos electronicos en la organizacion. Segun el Esquema
Nacional de Seguridad, ‘“toda informacion en soporte no electrénico, que haya sido causa o consecuencia
directa de la informacion electronica a la que se refiere el presente real decreto, debera estar protegida con el
mismo grado de seguridad que ésta. Para ello se aplicaran las medidas que correspondan a la naturaleza del
soporte en que se encuentren, de conformidad con las normas de aplicacion a la seguridad de los mismos".

1.3. Datos identificativos de la Politica.

Los datos identificativos principales son:

| Politica de gestién de documentos electronicos

M 1.0

| Cddigo alfanumérico Unico para cada érgano/unidad/oficina
| extraido del Directorio Comun de Unidades Organicas y
Oficinas (DIR3). Los dos Ultimos digitos de este identificador
|| corresponderan con la versién de la politica de gestion de
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| documentos electrdnicos.

| Junio 2020

| Gestion de los documentos y expedientes producidos y 0
bien custodiados por la Diputacion de Ciudad Real y
entidades y ayuntamientos adheridos.

1.3.1. Periodo de validez.

La presente Politica de Gestién de Documentos electronicos entrara en vigor en la fecha de expedicion
y serd 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 a las especificaciones de la nueva version.

Este periodo de tiempo transitorio deberd indicarse en la nueva version, pasado el cual solo sera vélida
la version actualizada.

1.3.2. Identificador del gestor de la Politica.

| Archivo General de Diputacion de Ciudad Real
archivogeneral@dipuct.es / Ronda del Carmen, s/n

| Codigo alfanumérico Unico para cada drgano/unidad/oficina

extraido del Directorio Comin de Unidades Organicas y

| Oficinas (DIR3)

1.4. Roles y responsabilidades.
1.4.1. Actores.

Los actores involucrados en los procesos de gestién documental contemplados en la presente politica
seran como minimo los siguientes:

1. La Presidencia de la Diputacion, que aprobara e impulsara la politica de gestion documental, sin menoscabo
de las facultades que puedan corresponder al Pleno.

2. Los jefes de las estructuras organizativas (unidades, secciones, equipos, actividades y negociados)
responsables de procesos de gestidn, que aplicaran la politica en el marco de los procesos de gestion a su
cargo.

3. El personal del Centro Provincial de Informéatica (CENPRI) en general, y el del equipo de Administracion
Electronica en particular, entendido como personal responsable de la planificacion, implantacion vy
administracion del programa de tratamiento de documentos y sus operaciones, cualificado, dedicado e
instruido en gestién y conservacion documental y que participara en el disefio, implementacion y actualizacion
de los sistemas de gestion y conservacion documental.

4. El personal del Archivo Provincial implicado en tareas de tratamiento de documentos electronicos, que
aplicara lo establecido en la politica a través del programa de tratamiento implantado.

1.4.2. Responsabilidades.
A continuacién se describen los roles y responsabilidades de los actores antes mencionados.
- Aprobacion e impulso de la Politica: Presidente.

- Aplicacién de la politica: responsables de procesos de gestion de la entidad provincial y ayuntamientos
adheridos. Son directos responsables de la aplicacion de esta politica de gestion documental las personas
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titulares de aquellas unidades o centros directivos que tengan asignadas por norma las funciones de las que se
derivan los diferentes procesos de gestion, es decir, las jefaturas de las estructuras organizativas (unidades,
secciones, equipos, actividades y negociados) en el &mbito de los procesos de gestion de su competencia.

- Planificacion, implantacion y administracion del programa de tratamiento de documentos electronicos:
persanal responsable, cualificado, dedicado e instruido en gestién y conservacion documental y que participara
en el disefio, implementacién y actualizacion de los sistemas de gestion y conservacién documental:

- Seccion de Archivo y gestion de documentos del organismo o entidad, adscrita a la Secretaria General.

- CENPRI: servicios informaticos para el tratamiento de los documentos; en particular, el Equipo de trabajo
responsable de la Implantaciéon de la Gestion Electronica de Procedimientos Administrativos (Administracion
Electronica) dirigido por la Vicesecretaria General de la Corporacion.

- Creacion de documentos y ejecucién de la politica; personal implicado en tareas de tratamiento de
documentos, es decir, personal que crea, recibe y mantiene documentos como parte de su labor diaria.

- Formacioén de usuarios en materia de gestién de documentos: profesionales de la gestion de archivos y
documentos y equipo de Administracion Electrénica dirigido por la Vicesecretaria General de la Corporacion a
través del Servicio de Formacion de Diputacion de Ciudad Real.

1.5. Procesos de gestion documental.

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electronicos de la entidad y ayuntamientos
adheridos deben aplicar esta politica y el programa de tratamiento de documentos electronicos de que se
dispone, garantizando su materializacion. La gestion de documenios electrénicos debe comprender dos fases:

- Una primera fase, en el que los documentos todavia no han alcanzado su estado definitivo. En esta etapa, los
documentos son objetos dindmicos de informacion, creados mediante diversas aplicaciones, admiten versiones
y cambios y esta previsto que su informacion sea compartida. Se controlan y gestionan mediante Sistemas de
Gestion de Documentos Electrdnicos (SGDE), fundamentalmente AL SIGM, si bien estas funciones también
pueden llevarse a cabo, en la practica, por las propias aplicaciones de gestién de procedimientos aprobadas
por cada entidad.

- Una segunda fase, los documentos han alcanzado ya su forma definitiva, se han integrado en sus respectivos
expedientes o agregaciones documentales, han sido provistos de mecanismos que aseguran su autenticidad e
integridad, de manera que son inalterables, salvo, en un caso, para afiadirles metadatos de gestion y
conservacién o para corregir errores, y se gestionan mediante el Sistema de Gestidon de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).

1.5.1. Captura.

El término “captura” se define en el vocabulario de la Guia de aplicacién de la NTI de expediente
electronico como: “Proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacion de un documento a un
sistema de gestion de documentos. En el momento de captura se crea la relacion entre el documento, su
productor y el contexto en que se origind, gue se mantiene a lo largo de su ciclo de vida."

- Asimismo, la NTI de Politica de Gestion de Documentos aplica este término para identificar uno de los
procesos de gestion documental a que hace referencia su apartado VI, indicando que este proceso “incluira el
tratamiento de los metadatos minimos obligatorios definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electrénico”.

La captura de un documento electronico, segin la Guia de aplicacion de !la NTI de Politica de Gestion de
Documentos, se completa con otros procesos y operaciones de gestion del mismo, tales como el registro,la
digitalizacion de documentos en formato papel, la clasificacion o su inclusién en un expediente electrénico.

Documento firmado 2lecirdonicamente. Puede comprobarse su autentodad insertanido el CVE reflejadn al margen enia sede elecuonica
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La captura de documentos es el proceso por el cual el SGDE de una organizacion incorpora un documento
para su gestion, esto es, éste empieza a existir, es identificado de forma univoca y lleva aparejados los
metadatos que lo dotan de contexto de creacién y gestion.

Este concepto de captura da por sentado que el proceso tiene lugar en un escenario en el que:

-La organizacion tiene operativo un SGDE

-Este SGDE da cobertura a toda la organizacion

-La operacion de registro es independiente de la captura, ya que puede darse o no.

-Si la operacion de registro del documento se da, se produce en el propio seno de la organizacion que lo va a
gestionar mediante su SGDE.

1.5.1.1. Fecha de captura.

Se debe definir con precision el concepto de captura, que va mas alla de la mera discusion terminoldgica,
sobre todo desde el momento en que se tiene gque concretar al asignar uno de los metadatos obligatorios del
documento electrénico: FechaCaptura.

Por otra parte, debe tenerse en cuenta que la operacion de registro puede:

- Tener o no lugar, es decir, no todos los documentos administrativos que se capturan son o tienen que ser
registrados.

-Tener lugar con caracter previo a la captura del documento (registro de entrada).

- Tener lugar con caracter sucesivo a la captura del documento (registro de salida).

Se considera que la captura tecnoldgica o instrumental del documento (digitalizacion del mismo) es diferente
de su captura documental por el SGDE (entrada en el SGDE de una organizacién) y se puede dar en la misma
fecha o en fecha diferente, siendo FechaCaptura la de incorporacion al SGDE.

Consecuentemente con este enfogue, el 6rgano que captura no tiene por qué ser necesariamente el que
digitaliza y registra, sino que lo es el titular del SGDE que lo va a identificar de forma univoca, a incorporar a
sus procesos de gestion y a proporcionarle todas las garantias juridicas necesarias a lo largo de las fases de
su ciclo de vida en que se va a responsabilizar de su conservacion.

Los documentos electrénicos capturados, generados por la propia entidad o procedentes de otras entidades,
seguiran la siguiente codificacion:

El identificador Unico asignado a los documentos electrénicos capturados sea'ustare’x a lo siguiente

<IDIOMA> Codigo del idioma o lengua cocficial del documento:
- ES: espaiiol
- CA: catalan
- GL: gallego
- EU: vasco
- VA: valenciano
<ORGANO> Siguiendo lo establecido en el Directorio Comun (DIR3):
En el caso de documentos de la Diputacién o de alguno de los
Ayuntamientos LO1XXYYY, segln la definicion prevista en el esquema
de metadatos.
<ANO> El de captura del documento
<ID_ESPECIFICO> Codigo secuencial asignado automaticamente para todos y cada uno
de los documentos de la entidad, que se reiniciard cada 1 de enero.
Definiremos la codificacion en el esquema de metadatos.
Se sefialan a continuacién aquellos metadatos minimos obligatorios definidos por la NT} del Documento
Electrénico que deben completarse en el momento de la captura del documento, cuyos valores seria dificil o
imposible recuperar en fases posteriores de la gestién documental:

Documento firmado elecromcamente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE retlejado al inargen en la sede electionica
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Identificador

Organo

Fecha captura

Origen

Estado de elaboracién
Formato

Tipo documental X
Tipo de firma
Origen de la copia
Numero de Registro X
Ndmero de Resolucién X
Ao de la Resolucion X
Respecto al metadato <NUmero de Registro>, si el documento es producido por la Diputacion o el
Ayuntamiento de que se trate, se asignaréd en el momento de la captura. Si el documento no es producido por
la entidad publica, se asignara en el momento en que se conozca.

XXX X|X|X

XX

Como todo documento electronico debe tener un identificador univoco, en los casos en que la oficina que lo
captura desconozca el identificador completo derivado del expediente electrénico al que se incorpore, se
asignara un identificador provisional hasta el momento de la asignacién del definitivo por la unidad gestora.

En cuanto al metadato <Organo>, se seguiran las recomendaciones fijadas en el Anexo 2 de e-EMGDE.
Igualmente, también se recomienda a titulo orientativo, cumplimentar los metadatos minimos obligatorios de

los expedientes electrénicos en el momento de su creacion, ya que con respecto al expediente electronico no
se puede hablar en sentido estricto de fase de captura:

Identificador X
Qrgano X
Fecha apertura expediente X
Clasificacion X
Estado X
Interesado X
Tipo de firma X

Para identificar el expediente (metadato <ID_PRO_especifico>), se seguira lo dispuesto en el Anexo 1 de e-
EMGDE.

Los documentos electronicos deberan ser firmados conforme a la Politica de firma electrénica y de certificados
aprobada por la Diputacion Provincial, que basicamente consiste en la adhesion a la de la Administracion
General del Estado, disponible en https://sede.060.gob.es/politica_firma.html, empleando el sistema de firma
adecuado a cada tipo documental en el momento de su captura. Es recomendable que, sin menoscabo de la
adhesion en bloque a la politica de firma de la Administracion General del Estado, sean regulados los procesos
de creacion de firma de los 6rganos y empleados publicos de la Diputacion y los Ayuntamientos.

Respecto al ejercicio electronico de las funciones reservadas a los puestos de Secretaria, Intervencion y
Tesoreria, se les asignara, cuando ello sea legalmente posible, un sello de érgano que permita la realizacion de
actuaciones administrativas automatizadas con las debidas garantias.

1.5.2. Registro.

El registro electronico de la Diputacion y de cada Ayuntamiento adherido tiene la siguiente descripcion:

Documento immado electionicarente, Puede conmrabarse su auenuodad mserando el CVE reflejado al margen en la sede electonica
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[descriptor del Registro electrénico]. A efectos de la presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos,
se entiende por registro, el proceso de control mediante la correspondiente inscripcién registral de los
documentos generados o recibidos por la institucian.

Su regulacion se establece en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, que exige que cada Administracion
disponga de un Registro Electronico General, en el que se hara el correspondiente asiento de todo esctito o
comunicacion gque sea presentado o que se reciba en cualquier érgano administrativo, entidad u organismo
dependiente o vinculado a éstos. También se podran anotar en el mismo, la salida de los escritos y
comunicaciones oficiales dirigidas a otros drganos o particulares.

En el &mbito local, se debe tener en cuenta lo que establece el RD 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales
(ROF), cuyo articulo 151 establece gue en todas las entidades locales habra un Regisiro General para que
conste con claridad la entrada de los documentos que se reciban y la salida de los que hayan sido
despachados definitivamente.

La existencia de un Unico Registro General se entendera sin perjuicio de su organizacion desconcentrada,
adaptandolo a las caracteristicas de la organizacion de los servicios de la entidad local. Esto obliga a gue
cualquier registro debe estar integrado en el General, sin excepcion. Asi se establece en el propio articulo 16
incluso para las entidades y organismos dependientes de cada Administracion Publica, que deben tener su
registro plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electronico de la Administracion de la que
depende.

El articulo 24 del Real Decreio 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica (ENI), en la misma linea, impone a todas las
AAPP la obligacién de crear registros electronicos para la recepcion y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones, gue podran admitir:

a) Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y tramites que se
especifiquen conforme a lo dispuesto en la norma de creacion del registro, cumplimentados de acuerdo con
formatos preestablecidos.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacién distinta de los mencionados en el apartado anterior dirigido a
cualquier 6rgano o entidad del Ambito de la administracion titular del registro.

En cada Administracion Publica existira, al menos, un sistema de registros electronicos suficiente para recibir
todo tipo de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a dicha Administracion Publica.

1.5.2.1. Documentacién en soporte papel.

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

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

Todos los documentos en soporte papel presentados en las oficinas de registro deberan ser digitalizados por
los funcionarios habilitados en cada una de las entidades con el fin de obtener una copia electronica, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 16.5 de la Ley 39/2015. El procedimiento de digitalizacion se llevara a
cabo en cualquier caso cumpliendo las especificaciones de las Normas Técnicas de Interoperabilidad de
Digitalizacién y de Documento Electrénico, y en particular, el protocolo de digitalizacion a que se refiere esta
Politica.

Se exceptian de lo previsto en el parrafo anterior los siguientes supuestos:
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- Los sobres cerrados presentados en las oficinas de Registro en el marco de licitaciones publicas, ya sean
enajenaciones forzosas en procedimientos de recaudacién o en procedimientos de contratacion publica, que
no se abrirdn ni escanearan, asi como, en general, los procesos concurrenciales cuyas bases prevean la
presentacion de documentos en sobre cerrado.

- Otras excepciones especificas que puedan existir de acuerdo con la normativa aplicable. En estos casos, los
documentos deberan ser remitidos inmediatamente a los departamentos responsables de su tramitacion a los
efectos que procedan, en sobre cerrado.

En los casos de digitalizacion de documentos en papel con caracter previo a su registro en la entidad, se
deberan transponer determinados metadatos del asiento registral al documento ENI conformado segin la NTI
de documento electrénico. Se muestra el mapeo entre los esquemas de valores del metadato “Valor del
documento” de SICRES 3.0 y el metadato “Estado de elaboracion” de la NTI de Documento electronico:

Validez de documento (SICRES 3.0) Estado de elaboracién (NTI Documento
Electronico)

01 - Copia Otros

02 - Copia compulsada Otros

03 - Copia original Copia electrénica auténtica de documento papel

04 — Original Original

1.5.2.2. Metainformacidn del asiento registral y de los documentos anexos.

La metainformacion descriptiva referente al asiento registral que debe ser introducida de modo automatico o
manual en el &mbito de la Unidad de Registro es la que se contempla en el articulo 16.3 de la Ley 39/2015.
Cada metainformacion del asiento registral deberd almacenarse en el sistema informatico de entrada en un
formato compatible con el del campo equivalente del mensaje de datos de intercambio definido en el Apartado
IV.2 Estructura y contenido del mensaje de datos de intercambio, de la NTI de Modelo de Datos de Intercambio
de asientos registrales entre unidades (SICRES 3.0).

En caso de incluirse como anexos documentos digitalizados conforme a la NTI de Digitalizacién de
Documentos, aprobada por Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, la metainformacion referente a estos Ultimos (segln Apartado 11l.1.b de la mencionada Norma) seré la
definida como minima obligatoria en el Anexo | de la NTI de Documento Electrénico, aprobada por Resolucion
de la misma fecha de dicha Secretaria de Estado.

Podran asociarse, ademas, de forma complementaria metadatos relacionados con el proceso de digitalizacion
que reflejan las caracteristicas técnicas de la imagen electrénica capturada.

1.5.3. Clasificacion.

La clasificacién funcional de los documentos y expedientes atendera al cuadro de clasificacién e indice de
series documentales de la Diputacién Provincial. Se incluye en esta politica un Anexo con un Cuadro de
Clasificacién Funcional e indice de Series Documentales que podra ser modificado mediante resolucién de la
Presidencia o autoridad en quien delegue. También los ayuntamientos adheridos podran introducir
modificaciones particulares y establecer un cuadro de clasificacién propio.

1.5.3.1 Sistema de Clasificacion.

El cuadro de clasificacién tendra un caracter funcional, un sistema de clasificacion basado en una estructura
jerarquica y logica que refleja las funciones y actividades de la organizacion. El cuadro de clasificacion
funcional se incorpora como anexo a este documento y serd actualizado sistematicamente siempre que haya
una modificacién normativa, estructural o funcional gue le afecte sin necesidad de modificar el documento de
politica de gestiéon de documento electronico.

Documento finado elecuomcamente. Pucde comproharse su autenuaidad inseitando el CVE reflejado al maigen en la sede nlectonica
corporaiiva expresada.
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Los criterios para la correcta identificacién de los procedimientos, funciones y actividades y su relacion con la
produccion documental (fondo, serie, expediente y unidad documental simple) seran los establecidos en las
normas ISO 15489:2014 y UNE- ISO/TR 26122 IN, con el objeto de lograr:

« Establecer vinculos entre documentos individuales que reunidos proporcionan una representacion
continua de la actividad.

« Garantizar |a identificacion de los documentos a lo largo del tiempo.

» Ayudar a recuperar todos los documentos relacionados con una funcion o una actividad concretas.

« Definir los niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de documentos.

« Atribuir permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados grupos de documentos u
operar en los mismaos.

« Distribuir la responsabilidad de la gestién de determinados grupos de documentos.

- Valorar los documentos y determinar sus plazos de conservacion y cumplir con los requisitos del
proceso de gestion de Calificacion de los documentos.

En el proceso de identificacion de series documentales y sus procedimientos administrativos asociados sera
necesario contar con la colaboracion de los drganos administrativos productores de la documentacion y se
tomaran como referencia trabajos similares elaborados por otras administraciones locales y asociaciones
profesionales. En la identificacion sera necesario, indicar al menos, la siguiente informacion:

-Denominacion

-Normativa reguladora.

-Tréamites de procedimiento y documento bésico resultante,

-Fechas extremas.

-Organo productor a lo largo del tiempo.

-Funcion a la gue responde la serie.

-Plazo de transferencia.

-Plazo de conservacion.

-Criterios de acceso.

'-Documentos fundamentales.

I-Periodicidad y procedimiento de resellado.

1.5.3.2 Criterios de formacion de expedientes electrénicos y agrupaciones documentales.

Los expedientes electronicos y agregaciones de documentos electrénicos producidos por la entidad atenderan
a los siguientes criterios de formacién y patrones:

a) Expedientes:

Segun el articulo 70 de la Ley 39/2015 es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.
Se formaran mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes, informes,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado de todos los
documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar en el expediente copia electronica
certificada de la resolucidon adoptada.

Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electronico, se hard de acuerdo con 1o
previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en las correspondientes Normas Técnicas de
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Interoperabilidad, y se enviard completo, foliado, autentificado y acompafiado de un indice, asimismo
autentificado, de los documentos que contenga. La autenticacion del citado indice garantizara la integridad e
inmutabilidad del expediente electronico generado desde el momento de su firma y permitird su recuperacion
siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes
electrénicos.

No formara parte del expediente administrativo la informacién que tenga caracter auxiliar o de apoyo, como la
contenida en aplicaciones, ficheros y bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resiimenes,
comunicaciones e informes internos o entre drganos o entidades administrativas, asi como los juicios de valor
emitidos por las Administraciones Publicas, salvo gue se trate de informes, preceptivos y facultativos,
solicitados antes de la resoiucion administrativa que ponga fin ai procedimiento.

Segun el articulo 26.2 de la Ley 39/2015 y el Apartado IV de la NTI de documento electrénico, para ser
considerados validos, los documentos electrénicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segin un formato
determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacién, sin perjuicio de su posible
incorporacion a un expediente electranico.

¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.

d) Incorparar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa aplicable.

En el expediente electronico se integran aquellos documentos, administrativos o no, que deban formar parte
del mismo por ser el resultado de las actuaciones de la Administracidon encaminadas a la resolucion
administrativa de un asunto. No se integrardn en el expediente las versiones de documentos salvo que deban
figurar por razén de su normativa especifica, en cuyo caso deberan firmarse electrénicamente.

En el caso de documentos con anexos, se trataran, a efectos de validacidon, como un Unico documento, o como
documentos independientes vinculados entre si.

El expediente electrénico quedara foliado mediante un indice electrénico en el que quedaran reflejados todos
los documentos que lo componen. Dicho indice deberd ser firmado por el Secretario de la entidad, o
funcionario en quien delegue, que garantiza asi la Iintegridad del expediente.

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

- Fecha de generacion del indice (ya que muestra el estado del expediente en un determinado momento).
- Para cada documento electronico: su identificador, su huella digital, la funcién resumen y, opcionalmente, la
fecha de incorporacion al expediente y el orden del documento.

La fecha de incorporacién al expediente es opcional porque en algunos casos se desconoce; en la mayoria,
importa mas la fecha de firma o publicacién del documento, cuando empieza el plazo legal; el orden del
documento es de tipo “string” (cualquier cadena que se decida). Se puede considerar, también, que el orden
esta implicito en el XML, sin necesidad de numerar; si es el caso, la disposicion de los documentos en carpetas
y expedientes electrénicos anidados; la firma del indice electrénico por la Secretaria municipal.

b) Agrupaciones documentales.

Como se indica en la NTI de Expediente Electrdnico se define las agrupaciones documentales como aquellos
conjuntos de documentos electronicos gque, habiendo sido creados al margen de un procedimiento reglado, se
hubiesen formado mediante agregacion, como resultado de una secuencia de actuaciones coherentes que
conducen a un resultado especifico.

Dado gue no son consecuencia de un procedimiento, careceran, presumiblemente, de valor juridico y por ello
su formalizacidn como documentos administrativos electronicos (con contenido, firma y metadatos)
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seguramente sera excepcional.

No obstante, su tratamiento documental deberia ser analogo al de los expedientes procedimentalizados, lo que
exigiria que reunieran las siguientes caracteristicas:

- Sélo deberian integrarse en la agrupacién los documentos finales (no borradores de documentos).

- Los documentos deberfan estar dotados de un identificador tnico.

- Todos los documentos deberian estar fechados.

- La agrupacion documental deberfa considerarse cerrada en un momento determinado, sin admitir nuevos
documentos.

- Los documentos deberian resefiarse también en un indice electrénico.

- Aunque no tengan firma, los documentos pueden tratarse mediante un hash, que garantizaria, al menos, su
integridad.

- El indice electrénico recogeria el identificador, la huella, la fecha de los documentos y el orden dentro de la
agrupacion.

- La agrupacion deberia de tener asignados metadatos analogos a los obligatorios de expediente electronico.

c) Documentos simples.

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

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

- Los documentos deben estar dotados de un identificador Gnico.

- Todos los documentos deben estar fechados.

- Todos los documentos deben estar firmados electronicamente.

- Deben tener asignados los metadatos correspondientes segln a la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electrénico.

1.5.4. Descripcién.

El proceso de descripcion de documentos y expedientes tiene como objeto la identificacion y la organizacion de
la informacién necesaria para la recuperacion del contenido de los documentos y su contexto durante todo su
ciclo de vida.

La descripcion se fundamentara en la correcta asignacion de metadatos, en la medida en que describen el
contexto, el contenido vy la estructura de los mismos y su utilizacion a lo largo del tiempo.

La Diputacion de Ciudad Real se dotara de un esquema institucional de metadatos, que identificara los datos a
informar para expedientes y documentos electrénicos, asi como, en su caso, firmas electronicas. Dicho
esquema institucional de metadatos estard basado en el Esquema de Metadatos para la Gestion del
Documento Electronico (e-EMGDE), en el que se especificara los metadatos minimos obligatorios cumpliendo
con los requisitos de interoperabilidad en materia de gestion documental, y los metadatos complementarios
adecuados para la gestioén y conservacién de documentos electronicos.

Las plataformas de tramitacion electronica se responsabilizara en la medida de lo posible de automatizar la
carga de metadatos.

La descripcién de documentos y expedientes hibridos o analdgicos se realizara en el Archivo General de
Diputacion.

1.5.4.1. Orientaciones y requisitos tenidos en cuenta para la construccion de un esquema de
metadatos.
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De acuerdo con la NTI de Politica de Gestion de Documentos electrénicos:

- Las organizaciones garantizardn la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos
electronicos.

- La implementacion de los metadatos de gestion de documentos electronicos para su tratamiento y gestién a
nivel interno sera disenada por cada organizacion en base a sus necesidades, criterios y normativa especifica.

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

- El e-EMGDE, disponible en el Centro de Interoperabilidad Semantica, podra ser utilizado como referencia
para la adecuacion a los requisitos de interoperabilidad en materia de gestién documental.

- El e-EMGDE incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos en las NTI de Documento electrénico y
Expediente electronico, asi como otros metadatos complementarios pertinentes en una politica de gestién y
conservacion de documentos electrénico

En concordancia con las directrices de la 1SO, es preferible adoptar un esquema normalizado de metadatos
(como e-EMGDE) que ya existe, que esta bien disefiado y estd apoyado globalmente, que construir un
esquema especifico. Si se construyera un esguema nuevo, eso implicaria la necesidad de gestionarlo y
mantenerlo durante el tiempo de vida de los documentos. Esto incluye la actualizacion del esquema vy el
aseguramiento de la compatibilidad en el pasado y en el futuro, la aparicién de metadatos sobre el esquema de
metadatos, su catalogacion y el resto de la infraestructura necesaria para mantener la implementacion, etc.

Por los motivos expuestos, y dado que el esquema de metadatos recomendado por el ENI es el e-EMGDE, se
partira del mismo para establecer un esquema institucional de metadatos, comin para la Diputacion y los
ayuntamientos adheridos, que permita cumplir simultdneamente dos objetivos:

- Soportar todas las transacciones que tienen lugar en los procesos de gestion documental identificados en la
NTI de Politica de Gestién de Documentos Electronicos.

- Permitir la adecuacién al Esquema Nacional de Interoperabilidad con un esfuerzo de desarrollo moderado.

Siemnra aue
siempre que

interoperabilidad.

ncihle
gsipie,

En consecuencia, si fuera necesario introducir algiin cambio, se limitarian a introducir:

- Mejoras especificas (subelementos adicionales).
- Esquemas codificados especificos, por ejemplo listas controladas de términos, reglas sobre como introducir
nombres, fechas, etc.

1.5.4.2. Consideraciones sobre el esquema institucional de metadatos.

Una vez que se ha llegado al consenso de adoptar el e-EMGDE como esquema de metadatos del que extraer
aguéllos que se van a implementar para sostener el conjunto de procesos de gestibn de documentos
electronicos, se deben hacer una serie de consideraciones:

- Hay gue tener en cuenta que, independientemente de la calificacion que cada metadato reciba dentro del e-
EMGDE en cuanto a la obligatoriedad de su implementacion (obligatorio, condicional, opcional), todos ellos, a
excepcion de los recogidos como obligatorios en las NTI de documento y expediente electrénicos, son
COMPLEMENTARIOS a efectos de intercambio, lo que significa que ninguna organizacion esta obligada a
adoptarlos ni a procesarlos y que pueden ser modificados en el tiempo.

- A pesar de ello, se deben fijar los metadatos complementarios minimos necesarios para la gestion de
documentos y expedientes electronicos durante la parte del ciclo de vida que se desarrolle dentro de la
entidad, esto es, en sus fases activa y semiactiva. La relacidon de metadatos que se proponga para
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complementar este conjunto de metadatos imprescindibles para la gestion de documentos quedara como
recomendacion a partir de la cual cada unidad administradora de sistemas debera adoptar las soluciones que
estime mas operativas.

En el Anexo 1 de e-EMGDE : Perfil de aplicacion de la entidad (subconjunto del e-EMGDE), basado en el perfil
de aplicacién del MINHAP (subconjunto del e-EMGDE), incluye nuevos elementos y modificaciones gque se han
considerado oportunas para la gestién documentos en el &mbito de la Diputacion y los ayuntamientos.

Este perfil de aplicacién contiene tres blogues diferenciados de metadatos:

- Obligatorios de acuerdo con las NTI del documento y expediente electrénicos, a las que esta Politica se
remite en bloque.

- Complementarios minimos necesarios para la transferencia de documentos y expedientes electronicos, entre
repositorios con cambio de custodia.

- Complementarios recomendados para la gestion dptima de documentos y expedientes electronicos.

1.5.5 Copia auténtica.

A los efectos de cumplir lo previsto por el art. 27.1 de la LPAC, que obliga a cada Administracién Publica a
determinar los érganos que tengan atribuidas las competencias de expedicion de copias auténticas de los
documentos publicos administrativos o privados y, teniendo en cuenta lo dispuesto por el art. 92.bis de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, que dice que son funciones publicas
necesarias en todas las Corporaciones locales, cuya responsabilidad administrativa estd reservada a
funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional, entre otras, la de Secretaria,
comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo, el 6rgano que tiene atribuidas flas
competencias de expedicion de copias auténticas de los documentos pUlblicos administrativos o privados en la
Diputacion y en cada uno de los ayuntamientos adheridos es la persona titular del puesto de Secretaria, o
funcionario en quien delegue esta facultad, mediante resolucion del Alcalde-Presidente dictada a propuesta
suya.

No obstante, se podran realizar copias auténticas mediante funcionario habilitado o mediante actuacion
administrativa automatizada. Las copias se efectuaran cumpliendo lo previsto por la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos,
aprobada por Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, publicada
en el BOE nimero 182, de 30 de julio de 2011, que establece las reglas para la generacion de copias
electrénicas auténticas, copias papel auténticas de documentos publicos administrativos electronicos y para la
conversion de formato de documentos electronicos.

A los efectos de efectuar copias auténticas digitales, en funcion del estado de los recursos tecnolégicos
disponibles en cada entidad, se podra optar por la digitalizacién y copia auténtica inmediata, con devolucion del
original al interesado, o por reservar el original para su digitalizacion y copia auténtica, con devolucion posterior
al interesado. Cuando la devolucion del original no sea inmediata, se deberan adoptar medidas para la
custodia de la documentacion original, identificandola provisionalmente mediante un sistema de cartulas o
separadores, en tanto se sustancia el proceso de copiado auténtico.

El copiado auténtico no sélo se producira en el registro de entrada, sino también (siguiendo el mismo
protocolo) en determinados momentos de tramitacion (fase de ordenacion), si fuera preciso convertir un original
0 copia papet a documento electrénico.

En coherencia con ello, la asignacién de metadatos respondera al siguiente esguema:

Identificador X
Organo X
Documento finmado elecronicamente. Puede comprobarse su autenncidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede electrénica
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Fecha captura

Origen

Estado de elaboracién
Formato

Tipo documental X
Tipo de firma
Origen de la copia

XX |X|x

XX

1.5.6. Acceso.

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes electrénicos les son aplicables las medidas de
proteccion de la informacion previstas en el anexo Il del Esquema Nacional de Seguridad; en particular, ‘Datos
de caracter personal' y ‘Calificacién de la informacién’, sin perjuicio de otras medidas de ese capitulo que
puedan ser de aplicacion a la luz de la categorizacion del sistema y de la calificacion de la informacion, y de las
medidas relativas al control de acceso.

En consecuencia el acceso a los documentos y expedientes electrénicos estara sometido a un control de
acceso en funcion de la calificacion de la informacién y de los permisos y responsabilidades del actor en
cuestion y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los documentos y
expedientes electronicos y sus metadatos asociados, siguiendo lo establecido en la politica de seguridad de la
entidad (aplicacion el RD 3/2010 ENS) y en particular a lo previsto sobre control de acceso.

En relacion con el acceso, a fos documentos y expedientes hibridos o analégicos también les seran de
aplicacion la Ley 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales, ademas de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia de Acceso a la Informacion Pablica
y Buen Gobierno, la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

1.5.7. Calificacion.

En el contexto de esta Politica, el proceso de calificacion incluye la determinacion de los documentos
esenciales, la valoracion de los documentos determinando sus plazos de conservacion, transferencia y
régimen de acceso, y el dictamen de la Comision Calificadora de Castilla la Manca como autoridad calificadora.

1.5.7.1. Documentos esenciales.

Se entiende por documentos esenciales aquéllos que resultan indispensables para que la entidad pueda
alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad vigente y los
derechas de las personas.

La caracterizacion del sistema (ENS), aportaran criterios para identificar documentos esenciales y las medidas
de seguridad y nivel requerido aplicables. Los documentos electrénicos gue cumplan las siguientes
caracteristicas seran calificados como esenciales:

- Libros de Actas, Libros de Resoluciones, Inventario, Libros de Contabilidad, Tesoreria y Recaudacion,
Registros de Intereses y similares.

- Documentos gue informan de las directrices, estrategias y planificacion de la entidad. En particular,
Presupuesto General, Planes de Ordenacion de RRHH, Relacion de Puestos de Trabajo, en el ambito de los
ayuntamientos adheridos, los instrumentos de planeamiento urbanistico, y similares.

- Titulos de caracter juridico de la entidad: documentos que recogen derechos legales y economicos y
patrimoniales tanto de la propia entidad como de cada uno de sus trabajadores: titulos de propiedad, néminas,
documentos de la seguridad social.

- Planos del edificio e instalaciones y documentacion sobre el funcionamiento de sus sistemas.

Documents finmado elecoonicamente, Puede comprobarse st autenicidad nsenando el CVE reflejado al margen en la sede electrdnica
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- Inventario del equipamiento de todas las instalaciones de la entidad.

- Inventario de todos los sistemas electrénicos de informacion de la entidad.

- Fichero y base de datos electronicas que la Politica de Seguridad haya identicado como esenciales.
- Convenios y otros acuerdos.

- Planes de emergencia.

1.5.8. Gestidon de los documentos esenciales.

La gestion de los documentos calificados como esenciales pasara por:

- El sistema de realizacién de copias de seguridad permitira, en cualguier momento, la obtencion de una copia
electronica auténtica segun lo dispuesto en el procedimiento de copiado auténtico de fa entidad.

- Tratamiento y conservacion, en su caso de original y copia, segun lo establecido en el procedimiento de
conservacion. No siempre se conservara el documento en soporte papel, puesto que se prevé que el
ciudadano pueda presentarlo y retirario.

Con esta finalidad, se debe prever la posibilidad de una nube especifica para el almacenamiento de copias de
seguridad de los documentos calificados como esenciales.

Légicamente, dicha nube habra de ser corporativa, tendré gue alojarse en un Centro de Proceso de Datos bajo
el exclusivo control del Ayuntamiento y con todas las medidas de seguridad requeridas por el apartado 5.7.7
Copias de seguridad (backup) del ENS.

1.5.9. Valoracién.

La valoracién documental es un proceso para determinar los valores de los documentos producidos y o bien
conservados por la entidad, a través del andlisis contextual de los mismos, y que dara como resultado el
establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso de las series documentales estudiadas.

La valoraciéon documental es un proceso para determinar los valores de los documentos producidos y o bien
conservados por la entidad, a través del andlisis contextual de los mismos, y que dara como resultado el
establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso de las series documentales estudiadas.

La serie documental se constituye como la unidad de trabajo de la valoracidn, pues los valores primarios y
secundarios, asi como los plazos de conservacion o vigencia y los términos de disposicion que se asignan
durante el proceso de valoracion, no podrian ser fijados para documentos o expedientes individualmente
considerados.

Administrativo Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la

administracién gue los ha producido

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

Fiscal Es el que sirve de testimonio de obligaciones tributarias

Contable El que puede servir de explicacion o justificacion de operaciones

destinadas al control presupuestario

Informativo Aquél que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de
cualquier actividad de la Administracién y que también puede ser

Documento fimada elecrdnicamente, Puede comprobarse su attenticidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede elecronica
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testimonio de la memaria colectiva
Historico El gue posee un documento como fuente primaria para la Historia
1.5.10. Dictamen.

La Junta Calificadora de Documentacion Administrativa de la Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha
como autoridad calificadora emite, en funcién de los plazos de conservacion propuestos o resultantes del
proceso de valoracién documental, un dictamen favorable o desfavorable referido a la transferencia,
eliminacion o acceso de las series documentales gue gueda recogido en el Calendario de Conservacion de
documentos de la entidad. La calificacion se informard a través de los metadatos correspondientes.

1.5.11. Conservacion.

La conservacion es el conjunto de operaciones que se requieran para asegurar la preservacién de los
documentos, expedientes y evidencias electrénicas y sus metadatos asociados.

La conservacion de los documentos y expedientes electronicos atendera a los plazos legales y en su caso a
los establecidos en el dictamen de la autoridad calificadora y a lo dispuesto en la estrategia de conservacion
implantada en el calendario de conservacién de documentos de la Diputacion.

Atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS), y proporcionalmente a los riesgos a
los que estén expuestos los documentos, la entidad elaborard un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo
previsto sobre ‘Copias de seguridad (backup)’; junto con las medidas de proteccion de la informacion, de
proteccion de los soportes de informacion , y, en cualquier caso, de proteccion de datos de caracter personal
segun lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre y normativa de desarrollo.

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

El Archivo General de Diputacion desarrollara el plan de conservacion de los documentos v exnedientes
hibridos en soporte papel.

1.5.12. Transferencia.

La transferencia es el procedimiento habitual de ingresos de fondos en un archivo mediante el traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que estas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las
normas establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

En el ambito electronico, junto con el contenido informativo, se transfieren también los metadatos de los
documentos y expedientes transferidos, asi como las firmas y sus metadatos.

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos sera una mera transferencia de las
responsabilidades en cuanto a su custodia, puesto que el SGDE es (nico. El cambio de custodia se realizara
del siguiente modo, teniendo presente las medidas de 'Proteccién de los soportes de informacién’ previstas en
el ENS, en particular, los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad implementados, y demas
normativa que pueda ser de aplicacion:

-La transferencia se producira con traspaso de responsabilidad de la custodia (de la unidad gestora al Archivo)
sin cambio en el repositorio, de acuerdo con el calendario establecido por el servicio de Archivo.

-La documentacion se transferira convenientemente ordenada y descrita, sin copias ni elementos que no
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guarden relacién, previa eliminacion de los elementos materiales que la puedan deteriorar. Sin el cumplimiento
de estas condiciones, no podra ser aceptada la transferencia.

- La documentacion se transferira mediante su descripcion en el formulario de transferencia que las unidades
remitentes rellenaran de acuerdo con las indicaciones del servicio de Archivo.

-La documentacion transferida sera siempre original, salvo casos convenientemente motivados.
Al igual que en el caso de archivos fisicos, se recomienda el siguiente protocolo de transferencia de
documentos y expedientes electrénicos:

- Adaptar los documentos que vayan a enviarse, preferiblemente, a un formato longevo, como PDF-Ay,
en todo caso, a formatos recogidos en la NTI de Catalogo de Estandares.

- Anadir las firmas que pudieran faltar asi como la informacién necesaria para la vetrificacion y
validacion y los sellos de tiempo que garanticen la conservacion a largo plazo de las mismas, a no ser que la
transferencia se produzca a un sistema que garantice la conservacion de las firmas por otros medios.

- Conformar los documentos y expedientes segin las estructuras establecidas en las NTIs de
Documento electrénico y Expediente electrénico.

- Revisar la documentacion, actualizando y completando los metadatos minimos necesarios para la
transferencia de documentos-e y expedientes-e entre repositorios con cambio de custodia.

En cuanto a la conservacion a largo plazo de los correos electrénicos gue se decida conservar, se garantizara
la accesibilidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los mismos con la siguiente estrategia de
conservacion:

- Cada unidad definira qué mensajes deberan ser conservados a largo plazo.

- Establecera distinciones entre correos personales, oficiales a conservar a largo plazo y resto de
correos oficiales.

- Establecera el tratamiento a aplicar a cada uno de estos grupos.

- Determinard el valor de los correos desde el momento de su creacidn o recepcion e indicara los
metadatos necesarios para asegurar su conservacion y su contextualizacion.

- Fijara los sistemas de firma electrénica y cifrado de datos necesarios para asegurar su integridad y
autenticidad.

1.5.13. Destruccion o eliminacion.

La eliminacién de documentos se realizara mediante borrado y destruccion. Se entiende por borrado, el
procedimiento de eliminacién de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su
reutilizacion, y por destruccion el proceso de destruccion fisica de un soporte de almacenamiento gue contenga
documentos electronicos, de manera que se garantice la imposibilidad de la reconstruccion de los documentos
y la posterior utilizacion del soporte.

La eliminacién de documentos se realizara, seglin lo previsto en la medida ‘Borrado y destruccion’ del ENS y
conforme al siguiente proceso:

Tras el dictamen preceptivo de la Junta Calificadora de Documentacion Administrativa de la Comunidad
Auténoma de Castilla — La Mancha, la eliminacion de documentos requerira la autorizacion administrativa del
Presidente de la Corporacion y su comunicacion posterior a la autoridad calificadora.

La eliminacién de un conjunto de documentos electronicos puede ser el resultado de una serie de
circunstancias, eventualmente concurrentes entre si, entre las que destacan las siguientes:

- Por un acuerdo de eliminacion.
- Por cambio de formato.

Documento fimado electdmcamente, Puede compraharse su autenticidarl insertando el CVE reflejado al margen en fa sede electronica
corporagva expresaca.
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- Por fallo en el soporte de almacenamiento y su sustitucion.

- Por transferencia entre archivos.

- Por cambio de soporte de almacenamiento, por obsolescencia o por migracién entre sistemas.

- A iniciativa propia o de los 6rganos responsables de los documentos o series documentales concernidos, la
correspondiente Comision Calificadora de Documentos Administrativos podra acordar la iniciacion de un
procedimiento de eliminacion de documentos.

El Archivo General de la Diputacién como o6rgano responsable de la custodia de la documentacion, una vez
obtenido el dictamen favorable de la Comision Calificadora y ademas sea ejecutiva la autorizacion del érgano
competente para ello, procedera a la eliminaciéon de los mismos y abrira un expediente de eliminacion de los
documentos o series documentales de gue se trate, que comprendera los que se especifican en el articuio 7
del Real Decreto 1164/2002 de 8 de noviembre.

Siempre que vaya a desecharse cualquier documento o soporte que contenga datos de caracter personal
debera procederse a su destruccién o borrado, mediante la adopcién de medidas dirigidas a evitar el acceso a
la informacién contenida en el mismo o su recuperacién posterior.

Cuando la naturaleza del soporte no permita un borrado seguro, o cuando asi lo requiera el procedimiento
asociado al tipo de informacion contenida, debera procederse a la destruccion segura del soporte.

Los pracedimientos de borrado o destruccién deben incluir no solamente los soportes de almacenamiento en
red (ya sea accesible mediante protocolos para compartir ficheros, como CIFS o NFS; redes SAN;
almacenamiento en la nube; etc.) sino tamhbién los dispositivos de almacenamiento local (puestos de usuario,
dispositivos mdviles, dispositivos removibles como discos duros externos, memorias USB, tarjetas de
memorias, etc.), puesto que todos ellos son susceptibles de contener informacion que deba ser destruida.

Dado que las utilidades comunes de los sistemas operativos son generalmente insuficientes para garantizar
que no pueda recuperarse la informacién, una vez borrada, empleando técnicas especificas, lo que pondria en
peligro la necesaria confidencialidad de la informacion, deben establecerse controles para salvaguardar los
soportes gue contienen la informacién de la gue son responsables, tales como: identificar las técnicas de
borrado apropiadas para cada soporte y tipo de informacion, dejar constancia de los procedimientos de borrado
realizados y seguir todos los requisitos legales y trdmites establecidos.

En ia determinacion de ios procedimienios de borrado de documentos eiectronicos es de apiicacion ia siguiente
terminologia:

Borrado de nivel 0: remocién de los documentos empleando comandos estandar del sistema operativo. Este
procedimiento no proporciona ninguna garantia frente a la revelacién no autorizada de la informacion.

Borrado de nivel 1: es la remocion de los datos o documentos sensibles de un soporte de almacenamiento de
tal manera que hay seguridad de que los datos no podran ser reconstruidos utilizando las funciones normales
del sistema o programas de recuperacion de archivos. Los datos aln podrian ser recuperables, pero ello
requeriria técnicas especiales de laboratorio o utilidades avanzadas. Una de las formas mas conocidas para
realizar un borrado de nivel 1 es la sobreescritura de datos.

Borrado de nivel 2: es la remocion de datos o documentos sensibles de un dispositivo de almacenamiento con
el objeto de que los datos no puedan ser reconstruidos utilizando alguna de las técnicas conocidas. Ejemplos
de borrado de nivel 2 serian: desmagnetizar un disco, ejecutar el comando de borrado seguro del firmware de
algunos dispositivos, o cifrar un soporte de almacenamiento con criptografia fuerte.

Destruccidn: El soporte de almacenamiento es fisicamente destruido, lo que impide su reutilizacion.

Los procedimientos de borrado de documentos electrénicos y el tipo concreto de borrado para cada tipo de
soporte se determinaran teniendo en cuenta los siguientes factores:

1. Nivel de confidencialidad de la informacion recogida en el Documento (Alto, Medio o Bajo)

Documento fimado electronicamente. Puede comprobarse su autentcidad inserando el CVE reflejado al margen e [a sede alectronica
COIporAlvVA expresada.
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2. Nivel LOPD (Alto, Medio o Bajo)

3. Nivel de clasificacion de la informacion (Secreto, Reservado, Confidencial, Difusion limitada, No restringida).
4. Los soportes de almacenamiento, en funcion de la naturaleza del soporte, el tipo de acceso al mismo, el uso
de técnicas de duplicacion, la portabilidad, la existencia de copias o réplicas y la posterior reutilizacion del
soporte.

5. Tipo de gestién de los sistemas de informacion (interna o externa).

6. Alcance de la eliminacion (total o parcial).

No se eliminara ningin documento o expediente bajo estos supuestos:

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

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

- Cuando no exista dictamen previo favorable de la autoridad calificadora competente.
1.6. Asignacion de metadatos.

La Administracién Provincial garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos
electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento y sus metadatos.

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, de los metadatos complementarios a los
documentos y expedientes electrénicos, seglin se recoge en el apartado 1.5.1.

1.7. Documentacion.

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

Se podra incorporar los anexos necesarios para la implementacion de esta PGD-eL bajo el epigrafe “Procesos
instrumentales de aplicacion de la PGD-eL", siempre dentro del marco de sus directrices e instrucciones. Los
anexos documentaran los procesos documentales concretos que lo requieran, de acuerdo con el avance de las
nuevas metodologias y tecnologias y la experiencia aportada.

Concretamente, se plantea la incorporacion de un anexo de procedimiento instrumental de digitalizacion y
copia auténtica en Registro Entrada (especialmente en la devolucion diferida de originales) y de procedimiento
instrumental de asistencia (medios técnicos) al interesado en la fase presencial de inicio del procedimiento.

1.8. Formacion y conservacion.

La Diputacion de Ciudad Real elaborard un plan de formacién continua y capacitacion del personal
responsable tanto de la ejecucion y del control de la gestion de los documentos electrnicos, como de su
tratamiento y conservacién en repositorios o archivos electronicos.

1.9. Supervision y auditoria.

Los procesos de gestién de documentos electrénicos, el programa de tratamiento de documentos electronicos
y la presente politica seran objeto de auditorfas con una periodicidad bianual. Estas auditorias podran ser
abordadas en el contexto de las auditorias del ENS.

1.10. Gestion de la Politica.

El mantenimiento, actualizacién y publicacién electrénica del presente documento corresponderd a la
Presidencia de la Corporacidn Provincial

Documento firmado elecironcamente. Puede comprabarse su avrentcidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede electonica
corporatva expresada.
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2.1 Cuadro de Clasificacién Funcional e indice de Series Documentales.

El cuadro de clasificacién de la Diputacién Provincial de Ciudad Real se estructura conceptualmente en tres
grandes areas funcionales (nivel 1) alrededor de las cuales se articula la actividad de la Diputacion:

10 Accion de Gobierno: Ambito funcional que recoge todas las funciones que hacen referencia al
proceso de configuracion de la Diputacion y su accion de gobierno, la planificacion, la toma de decisiones, las
disposiciones producidas por la Diputacion en el ejercicio de su potestad normativa, ia colaboracion y la
representacion corporativa con otras Instituciones.

20 Administracién de recursos: Area que engloba las tareas que hacen referencia a la gestién de la
propia Institucion y de sus recursos, es decir a la administracion interna de medios, bienes, recursos humanos,
técnicos, administrativos y econémicos, asi como a la transparencia y a las comunicaciones administrativas.

30 Prestacion de Servicios: Ambito funcional que agrupa las competencias que hacen referencia a la
asistencia y prestacion de servicios que realiza la Diputacién a los ciudadanos y a las entidades locales de la
provincia como son asistencia econdmica, técnica, juridica, servicios educativos, sociales, culturales y
deportivos.

Funciones (nivel 2): Categoria conceptual que refleja el conjunto de actividades que ejerce la
Diputacién para el cumplimiento de sus fines. Se identifica con un namero correlativo de dos digitos que sigue
al digito del area funcional (ejemplo: 1100).

Subfuncidn [ actividad (nivel 3): Categoria subordinada y vinculada al nivel Funcién. Es un nivel
conceptual que refleja las acciones que realiza la Diputacion en el ejercicio de sus funciones. Se identifica con
un ndmero correlativo de dos digitos que sigue a ios digitos indicativos de la funcion (ejemplo 31411).

Serie documental: Nivel fisico formado por el conjunto ordenado de expedientes o unidades
documentales que se producen de manera continuada por un mismo servicio productor como resuitado de una
misma funcién o actividad. Las series documentales se subordinan y vinculan a los niveles de funcién o de
subfuncién. Cada serie documental ha de tener su correspondencia con el cuadro de clasificacion de la
Diputacion y se ideniifica con ei cddigo correspondiente que tiene asignado en dicho cuadro de ciasificacion.

Los expedientes y unidades documentales son fruto de la actividad administrativa de la Diputacion.
Dicha actividad se concreta en una serie de actos, que son los procedimientos administrativos. La
denominacion de los procedimientos debe ser la establecida en el catdlogo de procedimientos de la Diputacion.

CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL DIPUTACION DE CIUDAD REAL

1000 Accidn de Gobierno.
1100 Funciéon Ejecutiva / Directiva.
1110 Pleno.
1111 Libros de Actas de Pleno. (Cod. FUNCAL 01-01)
1112 Expedientes de Sesiones de Pleno. (Cod. FUNCAL 01-01)
1120 Junta de Gobierna.
1121 Actas de Junta de Gobierno. (Cod. FUNCAL 03-01)
1122 Expedientes sesiones Junta de Gobierno. (Cod. FUNCAL 03-01)
1130 Disposiciones de Presidencia.
1131 Libros de decretos. (Cod. FUNCAL 02-01)
1132 Resoluciones de Presidencia. (Cod. FUNCAL 02-02)
1140 Miembros de la Corporacién.
1141 Expedientes de constitucién de la Corporacién. (Cod. FUNCAL 01-02)
1142 Toma de Posesion. (Cod. FUNCAL 07-01)

Documento firmado electrdnicamente, Puede comprobarse su aueniaidad msertando el CVE reflejado al margen en la sede aiecudnica
carporauva expresada,
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1143 Compatibilidad de cargo pablico. (Cod. FUNCAL 07-02)
1144 Declaracion de actividades y bienes. (Cod. FUNCAL 07-03)
1145 Delegaciones de competencias y funciones a Diputados de la Corporacion.
1150 Protocolo y representacion corporativa.
1151 Representacion de la Corporacion en otros organismos.(Cod. FUNCAL 07-04)
1152 Actos oficiales y visitas.( Cod. FUNCAL 11-04)
1153 Honores, distinciones y emblemas. (Cod. FUNCAL 11-02)
1160 Comisiones Informativas y especiales.
1161 Comisién de Personal. (Cod. FUNCAL 04-01)
1162 Comision de Hacienda. (Cod. FUNCAL 04-01)
1163 Comisién de Obras Publicas e Infraestructuras. (Cod. FUNCAL 04-01)
1164 Comisién de Cultura, Deportes y Juventud. (Cod. FUNCAL 04-01)
1165 Comision de Bienestar Social. (Cod. FUNCAL 04-01)
1166 Comision de Medio Ambiente. (Cod. FUNCAL 04-01)
1200 Funcién Normativa.
1210 Ordenanzas y Reglamentos. (Cod. FUNCAL 08-01)
1220 Estatutos. (Cod. FUNCAL 08-01)

2000 Administracion de Recursos.
2100 Gestion de documentacion, informacion y participacion ciudadana.
2110 Secretaria y Registro
2111 Registro general de entrada de documentos. (C. FUNCAL 17-02)
2112 Registro general de salida de documentos. (Cod. FUNCAL 17-02)
2113 Certificaciones. (Cod. FUNCAL17-01)
2114 Memorias. (Cod. FUNCAL 23-02)
2115 Correspondencia.
2120 Gestion del Archivo
2121 Acceso a la informacion. Consultas. (Cod. FUNCAL 18-03)
2122 Prestamos documentales. (Cod. FUNCAL 18-03)
2123 Transferencias documentales. (Cod. FUNCAL 18-05)
2124 Instrumentos de descripcion y control de la documentacion.(C. FUNCAL 18-02)
2125 Valoraciones y eliminaciones de documentacion. (Cod. FUNCAL 18-04)
2130 Comunicacién e informacién.
2131 Prensa y Comunicacion. (Cod. FUNCAL 20)
2132 Transparencia. (Cod. FUNCAL 21)
2133 Edicion B.O.P.
2200 Gestién del Patrimonio y Bienes.
2210 Administracion de bienes (Cod. FUNCAL 12-01)
2211 Inventario de bienes. (Cod. FUNCAL 12-07)
2212 Adquisicién de bienes. (Cod. FUNCAL 12-05)
2213 Cesion de bienes. (Cod. FUNCAL 12-08)
2214 Expropiacion de bienes. (Cod. FUNCAL 12-04)
2215 Arrendamiento de bienes. (Cod. FUNCAL 12-09)
2216 Escrituras y titulos de propiedad. (Cod. FUNCAL 12)
2300 Gestién de Recursos Humanos.
2310 Organizacion del Personal. (Cod. FUNCAL 25-01)
2311 Plantillas y catalogos de puestos de trabajo. (Cod. FUNCAL 25-03)
2312 Nombramientos. (Cod. FUNCAL 25-06)
2313 Expedientes personales. (Cod. FUNCAL 25-07)
2314 Registro del personal. (Cod. FUNCAL 25-04)
2315 Concursos de movilidad interna / traslados. (Cod. FUNCAL 25-06)
2320 Seleccién y Provision de personal.
2321 Procesos selectivos de personal.(Cod. FUNCAL 25-02)
2322 Expedientes de contratacion. .(Cod. FUNCAL 25-05)
2323 Bolsas de trabajo. (Cod. FUNCAL 25-05)
2324 Oferta de empleo publico. (Cod. FUNCAL 25-02)

Dacumento firmada eleciénicanente. Puede camprabarse su autenticidad mseriando el CVE reflejado al margen en la sede elecuonica
corporanva expresada.
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2325 Becas y Personal en practicas. (Cod. FUNCAL 25-06)
2330 Régimen disciplinario.
2331 Expedientes disciplinarios. (Cod. FUNCAL 25-06)
2332 Expedientes de depuraciones (s.cerrada). (Cod. FUNCAL 25)
2340 Remuneracion y Cotizacion laboral.
2341 Néminas. (Cod. FUNCAL 25-08)
2342 Retribuciones complementarias. (Cod. FUNCAL 25-08)
2343 Anticipos. (Cod. FUNCAL 25-08)
2344 Liguidaciones TC1y TC2 (Cod. FUNCAL 25-08)
2345 Retenciones e IRPF. (Cod. FUNCAL 25-08)
2346 Altas y modificaciones de la Seguridad Social. (Cod. FUNCAL 25-06)
2350 Prestacion social.
2351 Ayudas sociales a funcionarios. (Cod. FUNCAL 25-10)
2352 Ayudas de estudios a funcionarios. (Cod. FUNCAL 25-10)
2360 Control del Personal.
2361 Licencias y permisos. (Cod. FUNCAL 25-09)
2362 Vacaciones. (Cod. FUNCAL 25-9)
2363 Controt horario.  (Cod. FUNCAL 25-01)
2370 Relaciones Laborales y Accién Sindical.
2371 Mesa General Negociadora. (Cod. FUNCAL 25-19)
2372 Junta de Personal. (Cod. FUNCAL 25-18)
2373 Convenios Colectivos. (Cod. FUNCAL 25-14)
2374 Elecciones Sindicales.  (Cod. FUNCAL 25-16)
2380 Salud Laboral o Prevencion de riesgos laborales.
2381 Comité Salud Laboral. (Cod. FUNCAL 25-12)
2382 Planes de Emergencia. (Cod. FUNCAL 25-12)
2383 Uniformes y Prendas de trabajo. (Cod. FUNCAL 25-12)
2384 Reconocimientos Médicos. (Cod. FUNCAL 25-13)
2390 Formacion.
2391 Planes de Formacién. (Cod. FUNCAL 25-11)
2392 Acciones formativas. (Cod. FUNCAL 25-11)
2400 Representacion y defensa Juridica Institucional.
2410 Informes juridicos. (Cod. FUNCAL 24)
2420 Procedimientos Civiies. (Cod. FUNCAL 4-01)
2430 Procedimientos Contencioso- administrativo (Cod. FUNCAL 24-02)
2440 Procedimiento Penal. (Cod. FUNCAL 24-05)
2450 Procedimiento Laboral.  (Cod. FUNCAL 24-04)
2500 Contratacion de obras, servicios y suministros.
2510 Expediente de Contratacion de Obras. (Cod. FUNCAL 15-02)
2520 Expediente de Contratacion de Servicios. (Cod. FUNCAL 15-05)
2530 Expediente de Contratacion de Suministros. (Cod. FUNCAL 15-06)
2540 Otros expedientes de contratacion. (Cod. FUNCAL 15)
2550 Mesa de Contratacion. (Cod. FUNCAL 15)
2560 Registro de Licitaciones y Plicas. (Cod. FUNCAL 15)
2570 Devolucion de fianzas. (Cod. FUNCAL 15)
2600 Gestion del pargue mavil, talleres e instalaciones.
2610 Gestion y control del uso de vehiculos e instalaciones.(Cod. FUNCAL 12-03)
2620 Mantenimiento de vehiculos, maguinaria y materiales. (C. FUNCAL 12-03)
2700 Administracion y gestion de los recursos econémicos.

2710 Gestion presupuestaria.
2711 Presupuesto. (Cod. FUNCAL 27)
27111 Elaboracion y aprobacion del presupuesto. (Cod. FUNCAL 27-02)
2712 Cuenta general del presupuesto. (Cod. FUNCAL 27-03)
2713 Liguidacion del presupuesto. (Cod. FUNCAL 27-12)
2714 Expedientes de modificacion del presupuesto. (Cod. FUNCAL 27-11)
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2715 Mandamientos de pago. (Cod. FUNCAL 27-07)

2716 Mandamientos de ingreso. (Cod. FUNCAL 27-07)

2717 Plancs presupucstarios. (Cod. FUNCAL 27-01)

2718 Reintegros de pago y devoluciones de Ingreso. (Cod. FUNCAL 30-09)

2719 Reconacimiento de abligaciones. ADO. (Cod. FUNCAL 27)

2720 Control y fiscalizacion. (Cod. FUNCAL 28)

2721 Libros diarios de operaciones de gastos. (Cod. FUNCAL 28-01)

2722 Libros diarios de operaciones de ingreso. (Cod. FUNCAL 28-01)

2723 Libros diarios generales de operaciones. (Cod. FUNCAL 28-01)

2724 Libros mayores de cuentas. (Cod. FUNCAL 28-01)

2725 Relaciones de facturas. (Cod. FUNCAL 28-03)

2726 Actas de arqueo. (Cod. FUNCAL 28-04)

2727 Libros de caja. (Cod. FUNCAL 30)

2728 Operaciones de Tesoreria. (Cod. FUNCAL 31-01)

2729 Control de gastos e ingresos. (Cod. FUNCAL 28-01)
27291 Mandamientos de ingreso no presupuestario. (Cod. FUNCAL 28-01)
27292 Mandamientos de pago no presupuestario. (Cod. FUNCAL 28-01)
27293 Recursos de otros entes. Expedientes de R.O.E. (C. FUNCAL 30)

2730 Recaudacion y Gestion de tributos provinciales.

2731 Cuentas generales de recaudacion. (Cod. FUNCAL 30)

2732 Expedientes de recaudacion periodo voluntario (Cod. FUNCAL 30)

2733 Expedientes de recaudacion periodo ejecutivo. (Cod. FUNCAL 30)

2734 Impuesto de Bienes Inmuebles. (Cod. FUNCAL 30-08)

2735 Impuesto de Vehiculos de Traccion Mecénica. (C. FUNCAL 30-08)

2736 Tasas por prestacion de servicios. (Cod. FUNCAL 30-10)

3000 Prestacion de Servicios
3100 Planes Provinciales.
3110 Planes provinciales de empleo.
3120 Planes especiales, programas y proyectos.
3130 Planes comarcales de accion local.
3200 Gestion de Obras e Infraestructuras. (Cod. FUNCAL 37)
3210 Arquitectura. (Cod. FUNCAL 37)
3211 Planes Generales de Obras. (Cod. FUNCAL 37-09)
3212 Expedientes de Obras. (Cod. FUNCAL 37-09)
3213 Expedientes de expropiacién y valoracion. (Cod. FUNCAL 37-07)
3214 Subvenciones econdémicas a Ayuntamientos (C. FUNCAL 26-02)
3220 Vias y Obras. (Cod. FUNCAL 36)
3221 Plan Obras red viaria. (Cod. FUNCAL 36-01)
3222 Plan Operativo Local. (Cod. FUNCAL 36)
3223 Plan Obras y Servicios. (Cod. FUNCAL 36)
3300 Asesoramiento y asistencia al Municipio. (Cod. FUNCAL 59)
3310 Asesoramiento Econémico. (Cod. FUNCAL 59-02)
3311 Anticipos reintegrables. (Cod. FUNCAL 59-02)
3312 Asistencia econdémica y contable. (Cod. FUNCAL 59-02)
3320 Asesoramiento Juridico. (Cod. FUNCAL 59-02)
3321 Asesoramiento y asistencia juridica. (Cod. FUNCAL 59-02)
3430 Asesoramiento Técnico. (Cod. FUNCAL 59-01)
3331 Asesoramiento en archivos municipales. (Cod. FUNCAL 59-01)
3332 Asistencia expedientes disciplinarios. (Cod. FUNCAL 59-01)
3333 Asistencia a las funciones reservadas a funcionarios.(Cod. FUNCAL 59-01)
3400 Asistencia Social y Sanidad.
3410 Asistencia social.
3411 Subvenciones y ayudas. (Cod. FUNCAL 26-02)
34111 Subvenciones y ayudas a entidades (Cod. FUNCAL 26-02)
34112 Subvenciones y ayudas a asociaciones. (Cod.FUNCAL 26-02)
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34113 Subvenciones y ayudas a ciudadanos. (Cod. FUNCAL 26-02)
3412 Servicios Sociales. (Cod. FUNCAL 39-02)
34121 Igualdad de género. (Cod. FUNCAL 40-01)
34122 Asistencia y vivienda social (Cod. FUNCAL 39-02)
34123 Instituciones benéficas. Hogares.(Cod. FUNCAL 39-01)
3420 Sanidad (Cod. FUNCAL 41)
3521 Hospital Psiquiatrico. (Cod. FUNCAL 41-01)
3500 Promocién Econdémica, Desarrollo Local y Fomento de Empleo.
3510 Promocién Econdmica (Cod. FUNCAL 55)
3511 FENAVIN (Cod. FUNCAL 55-02)
3520 Pabellén Ferial. (Cod. FUNCAL 55-02)
3530 Desarrollo Rural. (Cod. FUNCAL 55-56)
3531 Desarrollo Rural y despoblamiento. (Cod. FUNCAL 55)
3532 Fomento del empleo (Cod. FUNCAL 56)
3540 Agricultura, Ganaderia y Montes. (Cod. FUNCAL 52-01)
3541 Prateccion y mejora del medio ambiente. (Cod. FUNCAL 34-02)
3542 Finca Galiana. (Cod. FUNCAL 34)
3550 Industria y Turismo. (Cod. FUNCAL 38y 57)
3560 Comercio. (Cod. FUNCAL 38)
3600 Educacién, Cultura, Deporte y Juventud.
3610 Educacion
3611 Actividades educativas. (Cod. FUNCAL 44-02)
3612 Guarderia. (Cod. FUNCAL 51-01)
36121 Actas y Disposiciones. (Cod. FUNCAL 51-01)
36122 Memorias y Gestidn. (Cod. FUNCAL 51-01)
36123 Expedientes de alumnos. (Cod. FUNCAL 51-01)
3613 Residencia Universitaria. (Cod. FUNCAL 44-01)
3614 Universidad. (Cod. FUNCAL 44-01)
3620 Cultura.
3621 Gestion de Actividades culturales. (Cod. FUNCAL 45-02)
3622 Convenios. (Cod. FUNCAL 09-01)
3623 Edicion de Publicaciones. BAM. (Cod. FUNCAL 20-03)
3624 Subvenciones. (Cod. FUNCAL 26-02)
3625 CEX. (Cod. FUNCAL 45-01)
3626 Palacio Condes de Valdeparaiso. (Cod. FUNCAL 45-01)
3630 Deporte. (Cod. FUNCAL 48)
3631 Promocién y fomento del Deporte. (Cod. FUNCAL 48-02)
3632 Subvenciones. (Cod. FUNCAL 26-02)
3633 Instalaciones Deportivas. (Cod. FUNCAL 48-01)
3640 Juventud. (Cod. FUNCAL 50)
3641 Gestion Actividades Juventud. (Cod. FUNCAL 50-02)
3642 Convenios. (Cod. FUNCAL 09-01)
3643 Subvenciones. (Cod. FUNCAL 26-02)
3700 Seguridad Ciudadana. (Cod. FUNCAL 32)
3710 SCIS Emergencias (Cod. FUNCAL 32-04)
3720 Seguridad Diputacion. (Cod. FUNCAL 32)
3800 CENPRI (Cod. FUNCAL 16)
3810 Gestion y administracion. (Cod. FUNCAL 16-02)
3820 Infraestructura y recursos. (Cod. FUNCAL 16-04)
3900 Imprenta Provincial. (Cod. FUNCAL 59)
3910 Gestién y administracién Imprenta. (Cod. FUNCAL 59)

f Firmado por Sr. Presidente. D. JOSE MANUEL CABALLERO SERRANO el 30/06/2020

/ Firmado por La Sra. Secretaria General MARIA ANGELES HORCAJADA TORRIJOS el 30/06/2020

Daocumento fumado electdnicamente, Puede comprobarse su awentcidad inserando el CVE reflejado al margen en la sede electronica
corporanva explesada

Documento firmado electrénicamente. Puede visualizar la informacién de firmantes en la parte inferior de la tltima pégina del documento.
El documento consta de 28 pagina/s. Pagina 28 de 28. Cédigo de Verificacion Electrénica (CVE) DrEpLiGan5+6GmXGiyVX



ARCHIVO |
CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL
AYUNTAMIENTO DE MANZANARES

01 ACCION Y ORGANOS DE GOBIERNO

]01.01 Funcién ejecutiva, organizativa y directiva

101.01.01 Ayuntamiento Pleno

01.01.01.01 | Libros de Actas del Pleno N -

I01 .01 .0132_ Se_siones de Pleno - -

01.01.02 Sesiones de la Junta de Gobierno

Wf)z.m " "Libro de Actas de sesiones de la Junta de Gobierno

01.01.02.02 | Sesiones de la Junta de Gobierno_

i 01.01.03 Disposiciones de Alcaldia/Presidencia

01.01.03.01 |Libro de Decretos

01.01.03.02 | Resoluciones - -
01.01.03.03 |Bandos -

01.01.03.04 |Edictos o -

;01 .01.04 Cargos de Gobierno/Miembros de la Corporacion

01.01.04.01 | Constitucion de la Corporacion

:01 .01345 I?\lombramiento de Cargos de Gobierno. Toma de posesion _
01.01.04.03 | Compatibilidad de cargo publico D
01.01.04.04 |Registro de bienes e intereses

’»01 01.04.05 "De|egacic'>n _de competencias y solicitudes de informacion de miembros de
: la Corporacion

01.01.04.06 |Ceses y renuncias de cargos de gobierno

101.01.05 | Protocolo y representacion corporativa

-01 .01.05.01 |Representacion de la corporacion en otros organismos

| 01.01.05.02 _Actos oficiales

01.01.05.03 l Honores, emblemas y distinciones

: 01.01.05.04 'l Hermanamientos N

101.01.06 ' Comisiones informativas y especiales

01.01.06.01 |Sesiones de la Comision Informativa de Hacienda

01 .0%.05.02 Sesiones de Ig C_omi_sién Informativa de Cuentas

I01 .01.06.03 _ Eesiones de la Comisién Infor;nativa Permanente de Asistencia al Pleno |
01.01.06.04 Sesion_es de la Junta de Portavoces o i
101.01.06.05 | Sesiones de la Comision Informativa de FERCAM ]
101.01.07 Sesiones de otros 6rganos colegiados

'01.01.07.01 |Sesiones del Consejo de Salud




01.01.07.02 | Sesiones del Consorcio de Residuos Sélidos Urbanos y RESUSA
101.01.07.03 fSesiones del Consorcio pa;a el Servicio contra Incendios y de Salvamento
101.01.07.04 | Sesiones Mancomunidad - |
i01 .01.07.05 ;Sesiones de la Confederacion Hidrografica del Guadiana

?01 .01.07.06 ,SesiorTes de la Comision de Pastos y Rastrojeras |

101.01.07.07 | Sesiones de Consejos Sectoriales

101.01.07.08 | Sesiones del Consejo Escolar Loza_l y Co_misi()n de Absentismo

i01.01 .07.09 | Sesiones de la Mancomunidad

01.02 Funciéon normativa y representativa

01.02.01 Ordenanzas Generales

01.02.02  |Ordenanzas Fiscales = = _
01.02.03 Reglamentos

01.03 Convenios =o

01.04 Funcion de cooperacion institucional

01.04.01 | Poblacion

01.04.01.01 |Expedientes del Padrén Municipal de Habitantes -

:01 .04.01 .Oé rAItas bajas y modificaciones varias o _

101.04.01.03 |Cifras de poblacion

!01 .04.01.04 |Expedientes Tablén de anuncios .

:[.01 .04.—01 .05 |Alteracién y deslinde del término municipal |
101.04.02 Juzgados de paz |
101.04.02.01 : Nombramiento de Juez de Paz titular y sustituto - _i
01.04.02.02 | Matrimonios civiles |
01.04.03 | Procesos electorales _ l
01.04.03.01 ]Elecciones Genérgles N
01.04.03.02 !Elecciones autondémicas N .
101.04.03.03 | Elecciones locales '
|.01 .04.03.04 | Elecciones Europeas_ _

!-61_.02.04 , Convenios Minist_e;io_de Jus_ticia ol i

01.04.04.01 | Penados: Trabajos en beneficio de la Comunidad |
102 ADMINISTRACION DE RECURSOS ;
02.01 Funcién de Gestiéon de documentacion

02.01.01 5Secreta_ria; sk S il

0201.02 | Registro o - - |
102.01.02.01 J Registro general de entrada de documentos '
“02.01 .02.02 | Registro general de salida de documentos |



02.01.02.04

Clave

02.01.02.05 |Registro Certificados

102.01.02.06 | ORVE. Sistema de interconexion de registros

02.01.03 | Gestion del Archivo T

502.01 04 | Comunicacion e informacion E ——
02.02 Funcién de Gestion de Patrimonio y bienes

02.02.01 Administracion de bienes

i02.02.01 .01 |Inventario de bienes

!02.02.01 .02 | Adquisicién de bienes

‘02.02.01 .03 | Cesion de bienes

I62.02.01 .04 | Expropiaciérﬁorzosa -

I.02.02.01 .05 .Ar;encgmiento de bienes -

-02.05.(].06 Escrituras ); MDS de propiedad _ -

02.02.01.07 |Enajenacion de bienes _
02.02.01.08 |Alteracion de la calificacidn juridica -

02.02.01.09 | Deslinde - -

02.02.01.10 |Permuta de bienes -
02.02.01.11 | Desafectacion

l_0_2.02.01 .12 |Desahucio administrativo _

02.02.01.13 |Recuperacion por via administrativa de bienes patrimonialés
02.02.01.14 Investigac%n de bienes y derecho

02.03 Funcion de Gestion de Recursos Humanos

i02.03.01 Organizacién del Personal

.62.(_)3.01 .01 }.Plantillas y catalogos de ;;l;esto de trabajo. Ofertas de empleo p_ublico
i()273.01 .02 .Nombramientos de personal

02.03.01.03 |Expedientes personales_- _

02.03.01.04 | Registros E_e personal

02_.05.01 .05 “Concurso de movilidad interna o

i02.03.01 .66 ?Reconogimiento de éervicios previos

102.03.01.07 | Compatibilidad

02.03.01.08 |Prolongacién del s_ervicio

02.03.01.09 Excecgncias y otras situaciones administrativas _ ]
'0_2.03.01.10 ;Jubilaciones _

102.03.02 ' Seleccion y provision del personal

| 02—03_02_ .01 ..: Procesos sele:ctivos . ] _ I
I02.03.02.(_)2 | Expedientes de contratacion




02.03.02.03

Bolsas de trabajo (Ayuda a d_omicilio, c_onsérjes,- m?)nitores. )

102.03.02.04 | Ofertas de empleo publico

102.03.02.05 |Becas y personal en practicas

'027)1;03 .Eégiaen disciplinario EEFER s T B
02.03.03.01 |Expedientes disciplinarios

02.03.04 Remuneracién y cotizacién laboral

02.03.04.01 |Néminas

02.03.04.02 |Retribuciones complementarias

02.03.04.03 |Anticipos

02.03.04.04 |Liquidaciones

102.03.04.05 | Retenciones e IRPF )

i02.03.04.06 | .Altas y modific:;\ciones de_la Seguridad Social I
102.03.05  Prestacién social a empleados publicos

02.03.05.01 |Ayudas sociales

102.03.06 Control de personales

02.03.06.01 | Licencias y permisos N

02.03.06.02 | Vacaciones

!02.03.06.03 Control horario

g02.03.07 Relaciones laborales y accién sindicales

!02.03.07.01 Mesa general de negociacion

‘02.03.07.02 Junta de personal

i__02.03.07.0§ .;Cﬂenios C(_)Iect_i—vo_s y_Ac_uer_do Marco -
102.03.07.04 | Elecciones sindicales

02.03.07.05 |RPT _

02.03.08 @Salud _Laboral o_Prevenci()n de Riesgos Laborales < e
02.03.08.03 | Reconocimientos médicos

102.03.08.04 :Plan de Prevencién de Riesgos y Evaluacién de Puestos de Trabajo
020309 | Formacion : -
102.04 Representacion y defensa juridica institucional

02.04.01  Informes juridicos

02.04.02 | Procedimientos civiles

02.04.03 ' Procedimiento contencioso-administrativo

020404  Procedimiento penal s
02,0405  Procedimiento laboral

020406 | Responsabilidad patrimonial

FZ_OE =) }Contratacién de obras, §e_rvicios_y suministros




020501 | Contratacion de obras

102.05.02 Contratacién de servicios

I02.05.03 Contratacion de suministros

[_0_2.05.04 Otros ;p;gigntgs de contratacién. Contratos m_ixtoé T |
}02.05.05 | Mesa de contratacion I

!02.05.06 | Registro de licitaciones y plicas

102.05.07 | Devolucién de fianzas

02.05.08 | Concesién de obras

02.06 Gestion del parque movil

02.07 Administracion y gestion de los recursos econémicos
'62.6;01 Planes econdmicos y gestién presupuestaria

Oéﬁ .61 Elaboracion y aproba_cién_del_presupuesto

|-OZ.HM_.OZ Cuenta general del presupuesto _
02.07.01.03 | Liquidacién del presupuesto _
02.07.01.04 | Expedientes de modificacion del presupuesto
02.07.01.05 ' Mandamientos de pa:qo__ -
02.07.01 .06_f Mandamientos de ingreso

02.07_.01.07 Planes presupuestarios. Plan anual financiero _
102.07.02 Control y fiscalizacion

02.07.02.01 |Libros diarios de operaciones de gastos

02.07.02.02 |Libros diarios de operaciones de ingresos

02.07.02.03 |Libros generales de operaciones

02.07.02.04 |Libros mayores de cuentas

02.07.02.05 Relacio_nes de facturas -

@.63 | Tesoreria :
102.07.03.01 |Actas de arqueo

|02.07.03.02 Libros de caja

I_ 92.07.03.03 Operaciones de tesqreria

02.07.04

Financiacion y tributacion
‘02.07.04.01 Préstamos
02.07.04.02 .Convenios para el pago de deuda financiera
02.07.04.03 Emisionesge deuda publicas _
\_&.67.05 'Operaciones de Financiacion y tributacion
02.07.05.01 :[Contribuciones especiales
| 02.07.05.02 | Padrones fiscales
02.07.05.0_3 iTasas municipales (autoliquidaciones)




102.07.05.04 | Exenciones tributarias

02.07.05.05 Bonifi;;c_iones tributarias

102.07.05.06 | Devolucién de tributos N
02.07.05.07 |Plusvalias

102.07.06 Subvenciones

i02.07.06.01 Subvenciones solicitadas

:02.07.06.02 Subvenciones otorgadas

(1)2'07'06'02'0 Concurrencia competitiva

02.07.06.02.0 Nominati

> ominativas

03 PRESTACION DE SERVICIOS

103.01 Abasto y consumo

03.01.01 Abastecimiento de agua

"0_3.61 .01.01 éorrespondencg ae Aba_st;eci;n_iento de agua N - -
03.01.01.02 | Sanciones

03.01.02 | Consumo (OMIC)

'&.5.05.01 'Acti\_/idades c;e_co_n;m_w - - R
03.01.02.02 .Correspondencia de consumo -
03.01.02.03 |Denuncias y reclamaciones

03.01.02.04 |Informes consumo (OMIC) ]
03.01.02.05 Memorias de consumo (OMIC)

03.01.03 Mataderos

03.01.04 Mercados, mercadillos, ferias

303.01 .04.01 .Autorizaciones mercados, mercadillos, ferias

;.&.01_.04.92 ‘Ca_m_bi(E_gle__Jiés de aperturas mercados, Lnercadillos, %eﬁa_s_ ) o |
03.01.04.03 | Certificaciones mercados, mercadillos ferias |
03.01.04.04 Correspondencia mercados, mercadillos, ferias |
103.01.04.05 | Denuncias, mercados, mercadillos, ferias _.‘
_m03.01 .04.0?3 B I_nspecciones merc;d_os,_ﬁrcadillos,zrg - ‘
f03.01 .04?07 ‘Oc_upéc}c’;n viaria mercados, mercadillos, ferias |
103.01.04.08 Reg;stros mercados, mercadillos, ferias

03.02 Agropecuarios

103.02.01 Agricultura

103.02.02 Caza

103.02.03 Ganaderia

030204  |GuarderiaRural IR IR




103.02.04.01

Informes de guarderia rural

03.02.04.02 |Sanciones de guarderia rural

03.03 Bienestar social

03.03.01 | Asistencia y Bienestar Social

03.03.01.01 |Ayuda a domicilios — m—
|03.03.01 .02 ]Ayudas de emergencia social

103.03.01.03 | Banco de alimentos _
!03.03.01 .04 |Concesién de ayudas y subvenciones

ﬁ03.03.01 .05 |Correspondencia de asistencia social

103.03.01.06

03.03.01 .0_7 Mayores y discapacidad

Dependencia

03.03.01.11 | Teleasistencia

03.03.01.12 | Vivienda B

03.03.05 | Centros de juventud. Ludoteca

03.03.05.01 | Actividades de los centros de juventud

63.03.05.02 .C(;n_cesién de ayudas y subvencms -
103.03.06 | Centro de la mujer = s
103.03.06.01 | Actividades de los centros de la mujer

63.03.06.02 ' Concesion de ayudas y subvenciones centro de la mujer

03.03.06.0?: Correspondencia centro de la mujer

03.03.06.04 |Memorias centro de la mujer

103.03.07 Centro de mayores. Residencias

?moim 'Acti_vidades de centros de mayores N _ -
03.03.07.02 | Concesion de ayudas y subvenciones

03.03.08 | Centros de Atencion a la infancia. CAl

103.03.08.01 | Actividades CAl

03.04 Cultura

03.04.01 | Actividades culturales N —

504.02 | centros culturales B S .
103.04.03 Biblioteca

'_03.04.04 Museos

03.04.05 Gran teatro

03.04.06 | Festejos

03.04.07  |Turismo

03.0408 | Universidad Popular - ' o i
r..01’B4E ] Escuela_IVTuEp_al de MUSicé eh L. S|




103.04.10

iSaIa de éxposiciones de la Casa de Cultura
03.04.11 Patrimonio historico cultural
i 03.05 Deportes
03.05.01 Actividades deportivas
03.05.02 Centros deportivos
03.06 Educacion
03.06.01 Apoyo educativo
03.06.02 Puntos de inclusién digital
103.07 Funerarios
03.07.01 ' Cementerio
\03.07.01 .01 Correspondenci_a d_el ;ementerio
:03.07.01 .02 EnterFaﬁe_ntos— .
(1)3'07'01 02.0f Cambios de titularidad cementerio
103.07.01.02.0(, . _ -
2 Licencias de enterramientos
103.07.01.03 |Exhumacion y rgjuécién de restos
‘03.07.01 .04 |Traslado de restos
03.07.01 .05_ Concesiones temporales_ d_e derechos funerarios
03.07.01.06 |Adquisicion de derecho_s funer:aFE)s
103.08 Medio Ambiente
503.08.01 Proteccién del medio ambiente
'L039891__0_1 | Disciplina de[ medio ambiente. Sanciones
103.08.02 Alcantarillado
03.08.03 |Limpieza viaria ] e
63_05(;1 ) __.l I5ar<iues y jardines
|03_.0_8.(_);5_ "Punto_Limpi-o Municip;al_ ) :
103.09 Participacion ciudadana
03.09.01 'Participacion ciudadana
'03.09.01.01 |Concesion de ayudas_y subvenciones
i.03.09.01 .02 iQuejas, reclamaciones y sugerencias
;03.09.01 .03 |Registro dé asocia_cic_)ne;y;tid;d_es N
!03.10 Promocion economica
i03.10.01 ‘ Desarrollo local y empleo
;03.10.01 .01 |Actividades de promocién economica
03.10.01.02 | Convenios T s =
03.10.01.03 |Planes de empleo y otros programas de empleo



03.11

Sanidad, veterinaria y salud publicas

! 03.11.01 Control sanitario

03.11.01.02 |Denuncias de control sanitarios. Vertidos

63.11 .01.05 .P—artes de inspeccion y?epuracién de agua

|'03. 11.02 @rfn;ri_a "

103.11.02.01 |Censo municipal de animales de compariia

E’,.ﬁ .02.02 |Licencia de tenencia de animales potencialmente peligrosos

|03.11 .02.03 | Registro de animales potencialmente peligrosos

03.12 Seguridad y movilidad ciudadana

03.12.01 Policia Local

.03.12.01.03_ | Denuncias de ciudada_nos

I_03.12.61.06 Partes de lapolicialocal

03.12.02 Proteccién Civil

103.12.03 Trafico

103.12.03.03 | Multas de trafico

03.12.03.04 |Ordenacion del trafico -

03.12.03._05 _."Retirada y dépésito de vehiculos abar;donados _

03.12.03.06 |Vados N

103.13 Transporte y movilidad

103.13.01 Transporte

03.13.02 | Licencias de taxi y autotaxi

03.14 Gestion de Urbanismo y Vias Publicas

; E4.01_ _Planeamiento Urba_nistico sl

03.14.01.01 | Catalogo de suelo patrimonial '
03.14.01.02 lConvenio_s urbanisticos _ - N
03.14.01.03 |Correspondencia de planeamiento o
03.14.01.04 |Delimitacién del suelo urbano

03.14.01 (E Entidades de gestion ur_banistica _

03.14.01.06 |Estudios detalle B _

03.14.01.07 | Informes de planeamiento _

03.14.01.08 | Mapas y planos cartogréficos

03.14.01.09 |Normas subsidiarias y complementarias _ N
i03.14.01 11 |Planes de sectorizacién antiguo PAU

03.14.01.12 |Planes especiales PERI

03.14.01.13 |Plan municipal de ordenacién urbana

’03.14.01.13.0
1

'Plan general
|




03.14.01.13.0|
12
103.14.01.14 | Planes supramunicipales

Plan parcial

03.14.01.15 iProyectos de urbanizacién
93_.14.01.16 _Via_s plublicas

03.14.01.16.0
11

' Autorizacion de ocupacion de vias publicas

03.14.01.16.0

2 Desafectacion

03.14.01.16.0
3

Catalogo de caminos

103.14.01.16.0

4 Proyecto de urbanizacién de vias publicas

;03.14.01 .17 | Calificaciones urbanisticas

03.14.01.18 | Proyectos de reparcelacion

03.14.02 Gestidn y disciplina urbanisticas

03.14.02.01 Alineaciones
03.14.02.02 | Callejeros
103.14.02.03 'Catélogo de edificacion_es fuera de ordenacion

_03.14.02.04 Censos de viviendas - -
_03.14.02.05  Certificaciones energéticas
_03.14.02.06 Certificaciones urbanisticas

103.14.02.07 | Comunicaciones previas

103.14.02.08 | Concesiones de ayuda y subvenciones

103.14.02.09 'Correspondencia de disciplina urbanistica
103.14.02.10 | Demolicion

03.14.02.11 | Incumplimientos
;03.14.02.12 __Informes urbanisticos
103.14.02.13 | Inspeccién técnica de edificios

503.14.02.14 Legalizacidén urbanistica de obras

!03.14.02.15 Licencias de obras

103.14.02.15.0
1

03.14.02.15.0
2

j03.14.02.16 'Ordenes de ejecucion

Obras mayores

Obras menores

:03.14.02.17 | Primera ocupacion
103.14.02.18 | Registro de obras




03.14.02.19 |Ruina -

103.14.02.20 | Segregacion o agrupacion de parcelas
03.14.03 Obras publicas

03.14.03.01 |Accion sustitutoria

03.14.03.02 |Demolicion

03.14.03.03 |Proyectos técnicos de otras administraciones

03.14.03.04 | Proyectos técnicos municipales

03.14.03.04.0
1

Obras de conservacioén

103.14.03.04.0 |
2

Obras de edjificacion

103.14.03.04.0
3
2

103.14.03.04.0
4

03.14.03.05
03.14.04

Obras de instalaciéon

Obras de urbanizacién

Planes de emergencia y autoproteccion

Industrias

03.14.04.01

Actividad integrada de obra e instalacién

03.14.04.02

03.14.04.02.0
1

03.14.04.02.0
2

Activi_dades calificadas. Industrias

Licencias de funcionamiento

Comunicacion de actividades y servicios

03.14.04.02.0
3

Cambios de titularidad

03.14.04.02.0
4

Cambios de actividades

E3.14.o4.03

'Actividades inocuas

03.14.04.04

Correspondencia de industrias

03.14.04.05
103.14.04.06

03.14.04.06.0
1

03.14.04.06.0
2

Consultas previas de industrias
Disciplina de industrias

Partes de inspeccién

Denuncias de industrias

03.14.04.06.0
3

Sanciones de industrias

103.14.04.07 | Instalacién. Industrias

‘03.14.04.07.0'
1

Instalaciéon de dominio publico




03.14.04.08

|Registros de_industrias

03.14.04.09 |Planes de emergencia y autoproteccion
04 | SUBVENCIONES

04.01 | Subvenciones solicitadas

104.02 Subvenciones otorgadas

i04.02.01 Concurrencia competitiva

04.02.02

Nominativas




