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1. INTRODUCCION

1.

En el afio 2014 se publicé la primera version de la Politica de gestion de documentos elec-
tronicos del Ministerio (en adelante PGD-e), la primera que se ha elaborado en el entorno
de la Administracién General del Estado. Desde el primer momento se convirtié en un refe-
rente para las politicas de gestion de documentos electrénicos posteriores, tanto de la AGE,
como de las comunidades auténomas y entidades locales, e incluso recibié en 2016 el pre-
mio al mejor proyecto archivistico en el VII Congreso de Archivos de Castilla'y Leén.

Sin duda una de sus mayores virtudes fue la de aglutinar la diversidad, ya que se elaboré
mediante consenso entre los diferentes organismos del Ministerio, con la participacion de
la Subdireccion General de los Archivos Estatales del Ministerio de Educacion, Cultura y
Deportes, y del Ministerio de la Presidencia.

Fue preparada en el seno del Grupo de Trabajo para la Coordinacion de Archivos (GTCA)
del MINHAP. El borrador elaborado se presento en junio de 2014 al GTCA y a la Comision
Permanente de Administracion Electrénica (CPAE).

Uno de los elementos mas destacados de la primera versién fue el perfil de aplicacion de
metadatos del Ministerio, que establecia tres bloques: los obligatorios regulados en las
Normas Técnicas de Interoperabilidad (en adelante NTI), los obligatorios para la transfe-
rencia al Archivo, y los recomendados.

No obstante, la redaccion de una politica de gestion de documentos electronicos contiene
en alta proporcién un planteamiento tedrico, ya que se partia de cero y se carecia de ex-
periencia en materia de gestion y archivo de documento electrénico. Por eso, a medida que
se ha ido poniendo en practica han aparecido cuestiones que no se habian previsto en
laboratorio. Asi, por ejemplo, al poco tiempo de iniciar los trabajos de desarrollo de la apli-
cacion Archive, que tiene la vocacion de ser la aplicacién de archivo electronico de las
diferentes administraciones, se hizo evidente que los metadatos relativos a seguridad, ac-
ceso y calificacion podrian heredarse de la serie documental correspondiente. Se entiende
que los expedientes que forman parte de la misma serie documental tienen unas caracte-
risticas similares.

En los trabajos de desarrollo de Archive se verificd que seria suficiente con que las unida-
des productoras cumplimentasen los metadatos obligatorios definidos en las NTI de docu-
mento y expediente electrénico asi como los complementarios eEMGDE4.2 fecha fin del
expediente, que permite automatizar toda una serie de tareas, y eEMGDE3.1 nombre na-
tural, que si bien, en un principio habia quedado relegado al tercer bloque en el perfil de
aplicacion, es innegable que es fundamental a la hora de realizar busquedas y poder recu-
perar informacion de una forma &gil y rapida. Este metadato tiene su equivalencia con el
campo titulo de la ISAD(G), en la que se considera obligatorio.

Como decimos, en el modelo planteado por la experiencia, cada expediente hereda los
metadatos de calificacion, seguridad y acceso en el momento de cambio de responsabili-
dad de la custodia. Eso no impide que los organismos que lo precisen puedan cumplimentar
estos metadatos con anterioridad al ingreso en el archivo. En este sentido, cualquier meta-
dato del eEMGDE puede incorporarse al expediente electrénico y agregarse al paquete de
transferencia (SIP).
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https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/Area-de-descargas.aspx
https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/Area-de-descargas.aspx
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8.

10.

11.

Esta labor de experimentacién realizada con las aplicaciones condujo a la edicion de una
segunda version de la Politica de gestion de documentos electronicos, publicada en el afio
2016, que integraba dos anexos nuevos:

* El anexo 11 (ahora anexo 4), que resuelve la forma de integrar en el paquete de
transferencia (SIP) los metadatos complementarios, tanto eEMGDE3.1-Nombre na-
tural y eEMGDE4.2-Fecha fin, como todos aquellos que las unidades consideren ne-
cesarios para la gestion de sus documentos y expedientes electronicos.

* El anexo 12 sobre firma electronica.

De forma paralela, se ha constatado la importancia crucial del Sistema de Informacién Ad-
ministrativa (en adelante SIA) para el funcionamiento del Archivo electrénico, configuran-
dose un modulo para cumplimentar los metadatos de seguridad, acceso y conservacion de
las series documentales. Metadatos que posteriormente heredaran los expedientes en el
momento del cambio de custodia.

En este sentido, se hacia necesario confeccionar una nueva version de la PGD-e, en la
que se actualizasen los aspectos normativos derivados de las Leyes 39/2015 y 40/2015, y
del Real Decreto 203/2021, al tiempo que se integrasen los avances que han surgido fruto
de la experiencia en el disefo de las aplicaciones como INSIDE y ARCHIVE.

Este documento recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la ges-
tion y la recuperacion y conservacion de documentos y expedientes electronicos en el
Ministerio. Como instrumento esencial de la gestion documental se ha consensuado un
perfil de metadatos ministerial (anexo 8) basado en el eEGMDE, al que ha sido necesario
afadir elementos e introducir modificaciones que se trasladan a la Secretaria General de
Administracion Digital, con vistas a una posible revision del eEGMDE.

1.1. Hoja de ruta hacia el futuro del documento-e

12.

13.

14.

Este documento es de aplicacion en los servicios centrales y periféricos del Ministerio.
También sera de aplicacion en las entidades u organismos dependientes o vinculados al
Ministerio que asi lo deseen. Esa diversidad garantiza también su validez con escasas o
nulas adaptaciones en otros departamentos ministeriales. En este sentido, una vez publi-
cada, se pone a disposicion y libre uso de los organismos y entidades de cualquier admi-
nistracion publica.

El contenido de este documento ni en su primera versién ni en la actualidad es ajeno
a la realidad presupuestaria en el momento de su elaboracion, de ahi que se haya
obviado la elaboracion de un calendario rigido de adaptacion a los requisitos técnicos
recogidos en el documento. Sin embargo, ha de tenerse en cuenta que la adecuacion al
Esquema Nacional de Interoperabilidad requiere abordar el documento-e, el expediente-e
y su conservacion y recuperacion. De no hacerse asi, no se garantizara la integridad,
autenticidad, disponibilidad y validez de los documentos vy, por tanto, se perdera docu-
mentacién para las generaciones futuras, quebrando asi el derecho de acceso de los ciu-
dadanos.

El camino marcado en este documento, con la flexibilidad que exijan las circunstancias,
es una hoja de ruta con las tareas necesarias a desarrollar para adaptar la gestion de
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https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/Area-de-descargas.aspx
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/4.Estructura%20de%20ingreso%20(SIP).pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/12.Firma%20electr%C3%B3nica.pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/8%20Perfil%20de%20aplicaci%C3%B3n%20MINHAC.pdf

documentos y expedientes electrénicos al Esquema Nacional de Interoperabilidad. Su con-
tenido, cuando menos, agrupa las recomendaciones necesarias para llevar a buen puerto
la interoperabilidad, que a su vez lleva aparejada una nueva cultura del trabajo administra-
tivo.

1.2. El Plan de Transformacién digital

15. Por resolucién de 16 de enero de 2017, conjunta de los tres secretarios de Estado y del
subsecretario, cred el Grupo de Trabajo para la Elaboracion del Plan de Accion para la
Transformacion Digital (PATD) en el Ministerio de Hacienda y Funcién Publica (MINHAFP)

16. Dicho PATD persigue dar respuesta a las leyes 39/2015 y 40/2015, asi como impulsar la
implantacion en el ministerio de la Estrategia TIC 2015-2020. Todo ello con el horizonte
de propiciar el desarrollo arménico de la administracion digital en el Departamento

17. EI PATD ha seguido una metodologia similar a la empleada en la elaboracién de la PGD-
e, basada en la previa delimitacion de 10 areas de trabajo y 36 sub-areas que, atendiendo
a las distintas fases de las actuaciones administrativas, se encontraban orientadas a cum-
plir el objetivo final de la transformacion digital de los procedimientos y servicios del MIN-
HAFP. Dicha metodologia ha partido de la premisa de que el plan de transformacion digi-
tal, a diferencia de experiencias anteriores, no tiene una dimension sectorial sino trans-
versal, aunque tenga trascendencia sectorial. Se trataba de conseguir un contexto cola-
borativo que pudiera llegar a todos los ambitos del Ministerio.

18. Una de esas areas de trabajo ha sido la denominada “Gestién documental y archivos”, en
la que se encuadran las sub-areas de:

* Politica de gestion de documentos electrénicos
. Intercambio de documentos

*  Archivos

* Bases de datos

19. La responsabilidad del proyecto relativo a éste area de trabajo se ha concretado en la
Subdireccién General de Informacion, Documentacion y Publicaciones del MINHAFP, el
Grupo de Trabajo de Coordinacion de Archivos MINHAFP (GTCA) y la Comision Ministe-
rial de Administracion Digital (CMAD).

1.3. Guias de aplicacién

20. Como complemento a la presente Politica de gestién de documentos electronicos, se pu-
blican once guias de aplicacion, que desarrollan algunos de los aspectos mas importantes
para la correcta gestién de los documentos y expedientes electrénicos.

21. Estas guias de aplicacion se corresponden, en su mayor parte, con los procesos de gestidon
documental definidos en el NTI de Politica de gestion de documentos electronicos. No
obstante, se incluyen guias centradas en otras materias, como por ejemplo la guia sobre
gestores documentales, ya que uno de los escollos mas importantes para la implantacion
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https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/AdministracionElectronica/17-06-01%20PATD%20MINHAFP.pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/AdministracionElectronica/17-06-01%20PATD%20MINHAFP.pdf
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-10048

22.

23.

24.

25.

de la administracion electronica es que nuestras unidades no cuentan con un gestor docu-
mental o una aplicacion de tramitacién que genere expedientes electrénicos. La unidad del
expediente se estad rompiendo y es necesario corregir esto, generando documentos y ex-
pedientes electrénicos con los metadatos y caracteristicas necesarias para su posterior
ingreso en el archivo electrénico unico. Si no lo conseguimos perderemos mucha informa-
cion.

Por otro lado, los procesos de gestién documental de captura y de registro se han fusio-
nado en una sola guia, puesto que ambos deberian realizarse de una forma sincronizada,
integrando las aplicaciones de tramitacién con la de registro. Por ese motivo, se ha deter-
minado que seria mas util su analisis conjunto.

También se ha incluido una guia sobre digitalizacion. En la anterior versién de la Politica
se habia contemplado como un protocolo integrado dentro del texto de la misma, sin em-
bargo, en esta ocasion se publica como guia de aplicacion, ampliando y mejorando los
contenidos anteriores.

Finalmente, se incorpora una guia sobre la implantacion de la propia Politica de gestion de
documentos electronicos, incluyendo las recomendaciones y las prioridades a la hora de
implantar los sistemas de gestion de documentos electronicos.

Las guias de aplicacion que se publican de forma paralela a esta Politica de gestién de
documentos electronicos son:

1. Guia de aplicacién de implantacion de la Politica de gestion de documentos electréni-
COS.

Guia de aplicacion de captura vy reqistro.

Guia de aplicacion de clasificacion.

Guia de aplicacion de descripcion.

Guia de aplicacion de acceso a la informacidn.

Guia de aplicacion de calificacion.

Guia de aplicacion de conservacion

Guia de aplicacion de transferencia.

Guia de aplicacion de eliminacion.

= © © N o a0~ w0 D

0. Guia de aplicaciéon de tramitadores y gestores documentales.

N
—

. Guia de aplicacion de digitalizacion de documentos.
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2. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

2.1. Referencia

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

- TUNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestién de documentos. Parte
1: Conceptos y principios.

- UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos.

- UNE-ISO 30300:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los do-
cumentos. Fundamentos y vocabulario.

- UNE-ISO 23081-1:2008. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de docu-
mentos. Metadatos para la gestién de documentos. Parte 1: Principios.

- UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacion y documentacion. Analisis de los procesos de
trabajo para la gestion de documentos.

- UNE-ISO/TR 15801:2017. Gestion de documentos. Imagen electrénica. Informacién al-
macenada electronicamente. Recomendaciones sobre veracidad vy fiabilidad.

- UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacién basada en
documentos electrénicos.

- UNE-ISO 19005-1:2008. Gestion de documentos. Formato de fichero de documento elec-
trénico para la conservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

- ISO/IEC 26300-1:2015. Tecnologias de la informacion. Formato de documento abierto
para aplicaciones ofimaticas (Open Document) v.1.2

27. Otras referencias consideradas en la elaboracion de esta Politica son:

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

* Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
e Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espaniol.

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

* Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electrénica.

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

* Real Decreto 1708/2011. de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema
Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracién General
del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

* Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion del
patrimonio documental con valor histérico, el control de la eliminacion de otros docu-
mentos de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la con-
servacion de documentos administrativos en soporte distinto al original.
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* Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

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

e Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion
de documentos electronicos.

e Politica de gestidon de documentos electronicos del Ministerio de Hacienda y Adminis-
traciones Publicas (Segunda edicion), 2016.

2.2. Alcance de la Politica

28.

29.

30.

31.

32.

33.

La presente Politica de gestion de documentos electrénicos esta integrada en el contexto
de la entidad junto al resto de las politicas implantadas para el desempefio de sus activida-
des. En particular, esta politica esta integrada en el marco general de gestion de docu-
mentos de la entidad, con independencia del soporte en el que puedan estar materializados
dichos documentos.

Esta Politica de gestion de documentos electrénicos tiene por objeto establecer el conjunto
de criterios comunes asumidos por el Ministerio, asi como documentar los mismos, en re-
lacion con la gestion de los documentos y expedientes producidos o custodiados por éste.

Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos
obligatorios y, en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos de contenido,
contexto y estructura) para asegurar la gestion, recuperacion y conservacion de los do-
cumentos y expedientes electronicos del Ministerio, manteniendo permanentemente su
relacion con estos.

En particular, se integrara con la politica de seguridad que establece el Esquema
Nacional de Seguridad (Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo), puesto que los docu-
mentos electrénicos se van a manejar mediante sistemas a los que les es aplicable lo
previsto en dicho Esquema.

Alcance subjetivo. Se entiende que la politica alcanza al Ministerio, abarcando tanto a ser-
vicios centrales como servicios periféricos. Esta politica se extiende en principio a los orga-
nismos auténomos dependientes del Ministerio, que la adoptaran integramente o matizada,
adecuandola a las posibles peculiaridades del organismo. Las restantes entidades publicas
adscritas al Ministerio podran adoptar total o parcialmente esta politica o no adoptarla.

En el caso de que existan entornos hibridos y se desee extender la aplicacién de la politica
de forma explicita a los documentos analégicos que conviven con los documentos elec-
tronicos, segun el Esquema Nacional de Seguridad, articulo 22.3, se tendra en cuenta
que “toda informacién 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 aplicarén las
medidas que correspondan a la naturaleza del soporte, de conformidad con las normas
que resulten de aplicacion’.
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34. Alcance obijetivo. Cualquier documento que constituya un reflejo fiel y unico de las actua-
ciones realizadas por cualquier érgano de una administracion publica, corresponda o no
a un procedimiento administrativo en sentido estricto, constituye patrimonio documental’.
Por tanto, debe gestionarse de acuerdo con la normativa vigente y conforme a esta poli-
tica; asimismo, debera conservarse de acuerdo con la normativa vigente, en el correspon-
diente archivo, tanto tiempo como se establezca en el calendario de conservacion docu-
mental de la organizacion.

2.3. Datos identificativos de la Politica

35. Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Politica de gestion de documentos electrénicos

Version 3.1

Identificador de la Politica EA0023036

[https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Pa-
ginas/Archivo/PGD-e/PoliticaGestionDocumental.aspx]

URL de referencia de la Politica

Fecha de expedicién [01/11/2022]

Documentos y expedientes producidos y/o custodiados por el
Ministerio de Hacienda y Funcion Publica. Su aplicacion en el
Ministerio Politica Territorial y en el Ministerio de Asuntos Econo-
Ambito de aplicacién micos y Transformacion digital, que han participado en la elabo-
racion de este documento, debera ser aprobada por estos dos
organismos.

Entidades publicas que se hayan adherido.

1 Articulo 49.1. de la Ley de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol:

Forman parte del Patrimonio Documental los documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su
funcion por cualquier organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Estado u otras entidades publicas y por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con
la gestion de dichos servicios.
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2.3.1. Periodo de validez

36. La presente Politica de gestion de documentos electrénicos entrara en vigor en la fecha de
expedicion y sera valida mientras no sea sustituida o derogada por una politica posterior.
No obstante, se podra facilitar un periodo de tiempo transitorio en el cual convivan las dos
versiones, procurando con ello adecuar los diferentes sistemas de gestion de documentos
electronicos utilizados por el Ministerio a las especificaciones de la nueva version.

37. Este periodo de tiempo transitorio debera indicarse en la nueva versién, pasado el cual
solo sera valida la version actualizada.

38. Esta politica sustituye a la vigente desde el mismo momento de su entrada en vigor (se
aprobara al final, con la transitoriedad que se determine).

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

2.3.2. Identificador del gestor de la Politica

Subdireccion General de Informacion, Documentacién y Publica-
ciones

Nombre del gestor

Direccion de contacto C/. Alcald, 5. 28014 Madrid

Identificador del gestor EA0023036

2.4. Roles y responsabilidades
2.4.1. Actores

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

1. La alta direccion, que aprobara e impulsara la politica, que correspondera a los si-
guientes actores:

* A la persona titular del Ministerio y, por su delegacion, a la titular de la Subse-
cretaria.

* Al maximo responsable, de acuerdo con sus competencias, en el caso de organis-
mos auténomos u otras entidades publicas.

2. Losresponsables de procesos de gestidn, que aplicaran la politica en el marco de los
procesos a su cargo.

Corresponde esta responsabilidad a las personas titulares de los 6rganos directivos
que tienen atribuida por norma la funcién a la que responden los diferentes procesos.
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3. El personal responsable de la planificacion, implantacion y administracion del pro-
grama de tratamiento de documentos y sus operaciones, cualificado, dedicado e ins-
truido en gestion y conservacion documental y que participara en el disefio, implemen-
tacion y actualizacién de los sistemas de gestion y conservacion documental. Esta
categoria incluye tanto a archiveros y expertos en gestion documental como a admi-
nistradores de sistemas y desarrolladores de aplicaciones.

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

2.4.2. Responsabilidades
2.4.2.1. La alta direccion

41. La alta direccion de la entidad integrara la Politica de gestion de documentos con el resto
de las politicas del departamento o de su organizacion. Asimismo, debera ser consciente
de los riesgos que supone una gestion inadecuada de sus documentos.

42. La alta direccién a partir de unos principios tales como enfoque al ciudadano y otras partes
interesadas, liderazgo y responsabilidad, toma de decisiones basada en la evidencia,
implicacién del personal, enfoque sobre procesos, enfoque sistematico de la gestion y mejora
continua, trata de:

* Conseguir coherencia en las operaciones para toda la organizacion.
* Asegurar que los procesos de gestion sean transparentes y comprensibles.
* Garantizar a los consejos de direccion, reguladores, ciudadanos y otras partes intere-
sadas que los documentos se gestionan apropiadamente.
Para la consecucion de estos objetivos, la alta direccion debe:

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

* Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestién de documentos es-
tan definidas, asignadas y comunicadas a toda la organizacion.

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

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

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

2.4.2.2. Los responsables de procesos de gestion

43. De acuerdo con el punto 1V.2 de la NT| de Politica de gestién de documentos electronicos,
los “responsables de procesos de gestion” aplicaran la Politica de gestion de documentos
en el seno de la organizacién, y garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los
ciudadanos. Asimismo, adoptaran las medidas necesarias para la difusion de la Politica de
gestion de documentos electronicos y de los procedimientos relacionados con la gestion
documental entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las normas que afecten al
desarrollo de sus funciones.
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44.

45.

46.

47.

Asimismo, los responsables de procesos de gestidn determinaran sus necesidades en
cuanto a periodos temporales de utilizacion de la informacion, contribuyendo asi a la elabo-
racion de las normas de conservacion de las series documentales que son fruto de los pro-
cesos que gestionan.

Esta valoracion de la prescripcion de los efectos juridico administrativos de los expedientes
quedara vinculada a la descripcion de los procedimientos administrativos en el Sistema de
Informacion Administrativa (SIA) y en ACTUA, mediante la cumplimentacion del nuevo Grupo
7 de atributos de esta herramienta referidos a los datos de Archivo.

SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
GRUPO 7. DATOS PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES
BLOQUE 1
= Nivel de seguridad de datos personales.
= Nivel de seguridad de confidencialidad.
= Valores primarios (administrativo, fiscal, juridico, otros).
= Plazo de prescripcién de valores primarios.
= Acceso (Libre/Limitado).
= Acceso (Causa de limitaciéon Ley transparencia).
= Acceso (Causa legal de limitacion).
= Acceso (reutilizacidn).

BLOQUE 2
= Valor secundario: Si/No
= Dictamen de conservacién (ET, EP, CP, PD).
= Plazo de ejecucién del dictamen de conservacion.
= Texto del dictamen de conservacion.
= URL del dictamen de conservacion.
= Funcién: denominacidn/cddigo de funcion.
= Anexo: funciones comunes/especificas desplegadas en niveles
jerarquicos.

Para el cumplimiento de esta PGD-e es necesario nombrar un responsable por cada uni-
dad administrativa con rango de subdirector general o equivalente, para la actualizaciéon
del inventario de procedimientos en el Sistema de Informacién Administrativa, y otros co-
metidos relativos a la aplicacion de esta politica.

2.4.2.3. Responsables de la planificaciéon, implantacion y administracién del
programa de tratamiento de documentos

La categoria de personal responsable de la planificacion, implantacién y administracién del
programa de tratamiento de documentos y sus operaciones incluye tanto a archiveros y
expertos en gestion documental como a administradores de sistemas y desarrolladores de
aplicaciones. Los profesionales de la gestién de documentos son responsables de todos
los aspectos relacionados con ella, incluidos el disefio, la implementacion y el manteni-
miento de los sistemas de gestion, asi como de la formacion de usuarios en dicha materia
y en las operaciones que afecten a las practicas individuales.
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48. Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de sistemas,
quienes son responsables de garantizar que toda la informacién sea precisa y legible y que
esté a disposicion del personal autorizado para acceder a ella siempre que se necesite.
Los archiveros y expertos en gestién documental, en colaboracién con los responsables
de los procesos de gestion, llevan a cabo la identificacién y valoracién documental, esta-
blecen los cuadros de clasificacion y las normas de conservacion de las diferentes series
documentales que posteriormente seran dictaminadas por las autoridades archivisticas y
participan en la planificacién y la implementacion de las politicas y los procedimientos de
gestion de documentos.

49. La responsabilidad de la Politica de gestién de documentos electrénicos recaera sobre la
unidad, centro directivo y organismo que asi lo determine el real decreto de estructura del
Ministerio.

2.4.2.4. El personal implicado en las tareas de gestion

50. El personal implicado en las tareas de gestion, categoria que incluye a todos los emplea-
dos no encuadrados en las anteriores, es responsable de mantener documentos de archivo
precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de
informacién que tratan documentos electronicos, y de suministrar la informacién requerida
por el sistema de gestion documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de normativa.

2.5. Procesos de gestién documental

51. Los procesos de gestion que generen o traten documentos y expedientes electronicos de
la entidad deben aplicar esta politica y el programa de tratamiento de documentos electro-
nicos que garantice su materializacién. Las caracteristicas y funcionalidades de los siste-
mas de gestion de documentos se definen a continuacién, aclarando previamente que la
gestion de documentos electronicos debe comprender dos momentos:

*  Un primer momento, en el que los documentos todavia no han alcanzado su estado
definitivo. En esta etapa, los documentos son objetos dinamicos de informacion,
creados mediante diversas aplicaciones, admiten versiones y cambios y esta previsto
que su informacién sea compartida. Se controlan y gestionan mediante Sistemas
de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE), si bien estas funciones también
pueden llevarse a cabo, en la practica, por las propias aplicaciones de gestion de
procedimientos.

*  En un segundo momento, 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 su caso, para anadirles metadatos de gestion y con-
servacién o para corregir errores, y se gestionan mediante Sistemas de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

52. Se recogen a continuacién las caracteristicas y funcionalidades basicas que deben tener
los sistemas de gestion de documentos.
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53.

54.

55.

56.

1. SGDE. Siguiendo las especificaciones de MoReqg-2, un SGDE esta orientado basica-
mente al control, almacenamiento y gestion de la documentacion de los archivos de
oficina y tiene las siguientes caracteristicas:

* Permite la modificacion de los documentos.

* Permite la existencia de varias versiones de los documentos.

* Puede permitir el borrado de los documentos por parte de sus propietarios.
* Puede incluir controles de retencion de los documentos.

* Puede incluir estructuras de almacenamiento de los documentos, bajo el con-
trol de los usuarios.

» Esta orientado primariamente a dar soporte a la gestion diaria de los documen-
tos para el desarrollo de los procesos de negocio.

2. SGDEA. Un SGDEA, por el contrario, se caracteriza por lo siguiente:

* Impide que los documentos de archivo sean modificados, excepto determinados
metadatos que no alteran la integridad del documento, procesos de refirmado, etc.

* Sodlo permite la existencia de una version final de los documentos.

* Impide el borrado de los documentos salvo en determinadas circunstancias es-
trictamente controladas.

* Debe incluir controles de retencién rigurosos.

* Debe incluir una estructura de organizacion de los documentos rigurosa, el cua-
dro de clasificacion, mantenida por un administrador.

* Puede dar soporte al trabajo diario, pero esta dirigido primariamente a proporcio-
nar un repositorio seguro a los documentos fruto de los procedimientos.

Ademas, un SGDEA debe poder gestionar calendarios de conservacion, seleccionar de
modo automatico expedientes y documentos para llevar a cabo las acciones dictamina-
das para su serie documental, asi como detectar aquellos documentos que, por sus cir-
cunstancias, deban ser objeto de acciones especificas de conservacion. Asimismo, debe
poder gestionar el acceso a los expedientes y documentos mediante listas y perfiles de
usuario, asi como disponer de sistemas de seguimiento y control de las acciones que se
realicen sobre los documentos y expedientes.

Desde la captura, los documentos deberian incorporar los metadatos minimos obligato-
rios, los adicionales que necesite la unidad gestora, asi como, los metadatos nombre na-
tural y nivel de acceso, exigidos en esta PGD-e para su ingreso en el archivo.

Los expedientes deberan tener la estructura y los metadatos minimos obligatorios, los
metadatos eEMGDE3.1-Nombre natural y eEMGDE4.2-Fecha fin, establecidos por esta
Politica de gestion de documentos electronicos y los adicionales que estime la unidad
productora, tanto del Esquema de metadatos comunes (eEMC) como del Esquema de
Metadatos para la gestién del documento electronico (eEMGDE).

Ademas de la aplicacion utilizada por el archivo electréonico Unico, las aplicaciones de
gestion o SGDE pueden necesitar implementar utilidades de SGDEA (resellado, cambios
de formato, etc). En todo caso, estas aplicaciones deberan garantizar la autenticidad, in-
tegridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad, asi como la gestién del acceso.
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57. El archivo electronico unico custodiara expedientes de procedimientos ya finalizados y
garantizara la correcta aplicacion del cuadro de clasificacion de series documentales y se
encargara de dar de alta las mismas, cumplimentando, en su caso, los metadatos de se-
guridad, acceso y calificacion, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccion, recuperacion y conservacion fisica
y légica de los documentos y su contexto.

58. La herramienta o sistema de gestion del archivo electronico es un servicio compartido, de
acuerdo con la Estrategia TIC 2015-20, dentro del Plan de Transformacion Digital de la
Administracién General del Estado y sus organismos publicos, aprobado por Consejo de
Ministros el 2 de octubre de 2015. El servicio sera obligatorio para toda la AGE y sus
organismos publicos.

59. Quedaran excluidas aquellas unidades que dispongan de soluciones propias ya operati-
vas que proporcionen similar o superior funcionalidad que el servicio compartido, cuando
justifiquen que la estructura de costes de su solucion, los costes de migracion a la solucién
compartida y los requerimientos especificos y de integracion con su arquitectura aconsejan
el mantenimiento de la solucién especifica, y sea aprobada su exclusién por el Comité
Ejecutivo de la Comision de Estrategia TIC (CECETIC). Las funcionalidades del archivo
electrénico son las que dan soporte a todos los procesos de gestion documental que se
recogen en el punto 2 de esta politica.

60. Anexo a este documento, y como relacion actualizable periédicamente, sin necesidad de
modificar el documento, se incluye una lista de programas de gestion documental exis-
tentes en el Ministerio y sus organismos y entidades dependientes (Anexo 1).

61. Ademas de documentos de caracter textual, es necesario garantizar la conservacién de
otro tipo de documentos en formatos electrénicos diferentes, como los de los documentos
sonoros, audiovisuales, fotograficos, etc.

62. Dentro de estos formatos electrénicos diferentes hay que contemplar también las bases
de datos, cuya conservacion permite garantizar la custodia de informacién que solo se
encuentra en este formato, asi como la posible destruccién de los expedientes en otros
soportes cuya informacion ha sido trasladada a la base de datos. Con tal fin, se hara un
inventario de las bases de datos del ministerio que tienen valor patrimonial.

63. Anexo a este documento, y como relacion actualizable periédicamente, se incluye una
relacion de bases de datos (Anexo 2) con valor patrimonial existentes en el Ministerio y
sus organismos y entidades dependientes.

2.5.1. Captura

64. Es necesario precisar el significado del término “captura” de acuerdo con la documentacién
oficial existente. Para ello, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

* Eltérmino “captura” se define en el vocabulario de la Guia de aplicacion de la NTI de
expediente electronico como: “Proceso de gestion de documentos que sefiala la in-
corporacién 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, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.”
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Asimismo, la NTI de Politica de gestion de documentos aplica este término para identi-
ficar 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 Electronico”. También
es recomendable incorporar los metadatos adicionales estimados por la unidad productora,
asi como el nombre natural, imprescindible para ingresos en el archivo electrénico unico.

La Guia de aplicacion de esta Norma Técnica identifica diversas fases en la gestion de
los documentos electronicos que constituyen su ciclo de vida. La captura es la primera
de ellas y se describe en estos términos:

“Fase de captura. Posterior a la propia creacién o produccién del documento, bien por
parte de un ciudadano o internamente en una organizacion, la captura supone su incor-
poracion al sistema de gestion de documentos de una organizacion.

La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de la organizacion
incluiria los procesos de registro e incorporacion de los documentos en el sistema de ges-
tion de documentos de la organizacion, y, como accion de especial relevancia, incluiria la
asignacion de los metadatos y, si procede, la firma del documento por parte de la organi-
zacion (por ejemplo, un sello electrénico por parte de una organizacion en un Registro de
Entrada). Esta captura del documento, puede venir precedida por una digitalizacion (segun
lo dispuesto en la NTI de Digitalizacion de Documentos) o por un proceso de conversion
de formato del documento (segtn lo dispuesto en la NTI de Procedimientos de copiado
auténtico y conversion entre documentos electrénicos), en caso necesario”.

Esta misma Guia de aplicacion, al entrar a detallar los procesos de gestiéon de documentos
explica la naturaleza del proceso de captura de los mismos, cuya funcionalidad radica en
dotarlos de un identificador Unico y sefalar su entrada en el SGDE, a la vez que “se esta-
blece una relacion entre el documento, su productor o creador y el contexto en que se ori-
giné. Esto se consigue mediante la asignacion de los metadatos minimos obligatorios defini-
dos en la NTI de Documento Electronico”.

La captura de un documento electréonico, ademas, y siguiendo esta misma guia de aplica-
cion, se completa con otros procesos y operaciones de gestién de documentos, tales
como el registro, la clasificacion o su inclusién en un expediente electrénico, tal y como
se indica en la NTI de Expediente Electrénico.

65. Las definiciones citadas hasta aqui acerca del proceso de captura de documentos parecen cla-
ras en tanto, de forma resumida, apuntan al momento en que 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 creacion y gestion.

66. Se mencionan, ademas, otros procesos y operaciones conexos, que pueden darse o no, y
que completarian este proceso de captura, tales como el registro y la clasificacién de los
documentos, o su vinculacién con un expediente electrénico.

67. 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 operacién de registro del documento se da, se produce en el propio seno de la
organizacion que lo va a gestionar mediante su SGDE.
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2.5.1.1. Fecha de captura

68. Definir con precision el concepto de captura va mas alla de la mera discusion terminoldgica,
sobre todo desde el momento en que se tiene que concretar al asignar uno de los metada-
tos obligatorios del documento electrénico: FechaCaptura (equivalente al metadato
eEMGDE4.1 Fecha de inicio).

69. Al hablar de captura, por tanto, deberia determinarse, en primer lugar, si se esta hablando de
un proceso, como asi parece, o de una accion u operacion (se habla de punto de captura).

70. 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.

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

Razones por las que las operaciones de captura y registro administrativo de documentos,
a nuestro juicio, deberian desligarse.

71. Esto nos lleva de nuevo a la discusién de los valores a asignar en los metadatos de docu-
mento-e Organo (crea o captura el documento) y FechaCaptura.

72. Nuestra propuesta es que la captura tecnoldgica o instrumental del documento (digitaliza-
cion del mismo) es diferente de su captura documental por el SGDE (entrada en el SGDE
de una organizacion) y se puede dar en la misma fecha o en fecha diferente, siendo Fe-
chaCaptura la de incorporacién al SGDE.

73. Consecuentemente con este enfoque, el drgano que captura no tiene por qué ser necesaria-
mente 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.

74. Los documentos electrénicos capturados seguiran la siguiente codificacion:

ES_<ORGANO> <AAAA> <ID_ESPECIFICO>

Se codificara segun lo establecido en el Di-
rectorio Comun (DIR3) Ejemplos:

E05188501: Ministerio de Hacienda y Fun-

soldenldos cién Publica
EA0028512: Agencia Estatal de Administra-
cion Tributaria

<AAAA> Ano de la fecha de captura del documento

Cddigo especifico de 30 caracteres segun mo-

<ID_ESPECIFICO> . )
delo a determinar por cada 6rgano
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75. A titulo orientativo y como recomendacion, se sefalan a continuacién aquellos metadatos
minimos obligatorios definidos por la NTI de documento-e que podrian completarse en
el momento de la captura del documento, cuyos valores seria dificil o imposible recuperar
en fases posteriores de la gestion documental.

Metadato Asignacion en punto Asignacion en cualquier
de captura momento
Identificador 0
Organo O
Fecha captura O
Origen 0
Estado de elaboracion 0
Formato 0

Tipo documental O

Tipo de firma 0

Origen de la copia 0

76. Igualmente, también se recomienda a titulo orientativo, cumplimentar los metadatos minimos
obligatorios de los expedientes electronicos en el momento de su creacion, ya que con res-
pecto al expediente electronico no se puede hablar en sentido estricto de fase de captura.

Asignacion en momento Asignacion en cualquier
Metadato 9 9 q

de creacion momento

Identificador

Organo

Fecha apertura expediente 0

Clasificacion

Estado

Interesado

Tipo de firma 0

77. En la Guia de aplicacion de captura y reqgistro contemplada en esta PGD-e se estudian
con mas en detalle los aspectos relacionados con estos procesos de gestién documental.

2.5.2. Registro

78. A los efectos de la presente Politica de gestion de documentos electrénicos, se entiende
por registro el proceso de control mediante la correspondiente inscripcidn registral de los
documentos generados o recibidos por los érganos administrativos del Ministerio. De
acuerdo con la legislacion de procedimiento administrativo (articulo 16.1 y disposicion final
séptima de la Ley 39/2015) desde el 1 de octubre de 2018 “cada Administracién dispondra
de un Registro Electrénico General, en el que se haréa el correspondiente asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba en cualquier 6rgano administrativo, orga-
nismo publico o entidad vinculado o dependiente a éstos. También se podran anotar en
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el mismo, la salida de los documentos oficiales dirigidos a ofros 6érganos o particulares.
Los organismos publicos vinculados o dependientes de cada administracion podran dis-
poner de su propio registro electronico plenamente interoperable e interconectado con el
Registro Electrénico General de la Administracién de la que depende”.

79. En el anexo 3 se recoge la politica de registros del Ministerio, de acuerdo con el Plan de
accion de Transformacion Digital (PATD).

80. El registro de un documento consiste en la introduccién de una breve informacién descrip-
tiva (asiento), con el contenido definido en el articulo 16.32 de la Ley 39/2015, asi como
los metadatos que se estime necesarios.

81. La informacién minima necesaria para realizar el intercambio de un asiento registral asi
como la estructura de dicha informacion y los requisitos tecnolégicos minimos que deben
cumplirse durante el intercambio, se adaptaran a los requisitos que se especifican en la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos
entre las Entidades Registrales (SICRES 4.0), aprobada por Resolucion de 22 de julio de
2021 de la Secretaria de Estado de Digitalizacién e Inteligencia Artificial.

82. La actual red de oficinas en materia de registros pasara a denominarse oficinas de asis-
tencia en materia de registros, y permitiran a los interesados, en el caso que asi lo deseen,
presentar sus solicitudes en papel, las cuales se convertiran a formato electrénico.

2.5.2.1. Documentacion en soporte papel

83. Segun determina el articulo 16.5 de la Ley 39/2015, “los documentos presentados de ma-
nera presencial ante las Administraciones Publicas, deberan ser digitalizados, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 27 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia
en materia de registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al expe-
diente administrativo electronico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio
de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracion de los
documentos presentados o resulte obligatoria la presentacién de objetos o de documentos
en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacién”.

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

85. Las copias en soporte papel de documentos electronicos requeriran que en las mismas
figure la condicion de copia y contendran un codigo generado electronicamente u otro
sistema de verificacion, que permitira contrastar la autenticidad de la copia mediante el
acceso a los archivos electrénicos del érgano u organismo publico emisor, segun esta-
blece el articulo 27 de la Ley 39/2015.

2 El registro electrénico de cada Administracién u Organismo garantizara la constancia, en cada asiento que se practi-
que, de un numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacién, identificacién del intere-
sado, érgano administrativo remitente, si procede, y persona u érgano administrativo al que se envia, y, en su caso,
referencia al contenido del documento que se registra. Para ello, se emitird automaticamente un recibo consistente
en una copia autenticada del documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacién y el nimero de
entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafien, que garan-
tice la integridad y el no repudio de los mismos.

24 Politica de gestion de documentos electronicos MINHAFP


https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/3.Pol%C3%ADtica%20de%20registros.pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/AdministracionElectronica/17-06-01%20PATD%20MINHAFP.pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/AdministracionElectronica/17-06-01%20PATD%20MINHAFP.pdf
https://www.boe.es/eli/es/res/2021/07/22/(2)/con
https://www.boe.es/eli/es/res/2021/07/22/(2)/con

86. Se exceptuan de lo previsto en materia de digitalizacion los siguientes supuestos:

Los sobres cerrados presentados en las oficinas de Registro en el marco de licita-
ciones publicas ya sean enajenaciones forzosas en procedimientos de recaudacion
o en procedimientos de contratacion publica, que no se abriran ni digitalizaran (salvo
que se exija en la convocatoria).

Los sobres cerrados presentados en las oficinas de Registro en el marco de enaje-
nacién de bienes y derechos hereditarios y de la Administracion General del Estado.

Otras excepciones especificas que puedan existir en cada centro o entidad.

En estos casos, los documentos deberan ser remitidos inmediatamente a sus desti-
natarios, en sobre cerrado.

Segun el articulo 47.2 del Real Decreto 203/2021 “las copias auténticas se expediran siem-
pre a partir de un original o de otra copia auténtica y tendran la misma validez y eficacia que
los documentos originales”. De esta forma, no se puede conferir el caracter de auténtico a
una copia si no se tiene la certeza de que el documento que ha sido digitalizado es un
original o una copia auténtica.

El procedimiento de digitalizacién se llevara a cabo en cualquier caso cumpliendo las espe-
cificaciones de las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacion y de Documento
Electrénico, y en particular, el punto 3.2 de este documento, asi como la Guia de aplicaciéon
de digitalizacion de documentos de esta Politica.

87. En los casos de digitalizacién 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 segun la NTI de documento electronico.

2.5.2.2. Metainformacion del asiento registral y de los documentos anexos

88. La metainformacién descriptiva referente al asiento registral que debe ser introducida de
modo automatico o manual en el ambito de la Unidad de Registro es la que se contempla
en el articulo 16.3 de la Ley 39/2015. Cada metainformacion del asiento registral debera
almacenarse en el sistema informatico de entrada en un formato compatible con el del
campo equivalente del mensaje de datos de intercambio definido en el Apartado IV.2 Es-
tructura y contenido del mensaje de datos de intercambio, de la Norma Técnica de Inter-
operabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades Re-
gistrales (SICRES 4.0), aprobada por Resolucion de 22 de julio de 2021 de la Secretaria
de Estado de Digitalizacién e Inteligencia Artificial.

89. En caso de incluirse como anexos documentos digitalizados conforme a la NTI de Digitali-
zacién de Documentos, aprobada por Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria
de Estado para la Funcion Publica, la metainformacion referente a estos ultimos (segun
Apartado Ill.1.b de la mencionada Norma) sera la definida como minima obligatoria en el
Anexo | de la NTI de Documento Electronico, aprobada por Resolucién de la misma fecha
de dicha Secretaria de Estado. Podran asociarse, ademas, de forma complementaria me-
tadatos relacionados con el proceso de digitalizacion que reflejan las caracteristicas técni-
cas de la imagen electronica capturada. A estos metadatos minimos se recomienda la im-
plementacion del metadato nombre natural.

Politica de gestién de documentos electronicos MINHAFP 25


https://www.boe.es/buscar/doc.php?lang=es&id=BOE-A-2021-5032
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/11-Guia%20de%20aplicacion%20de%20digitalizacion.pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/11-Guia%20de%20aplicacion%20de%20digitalizacion.pdf
https://www.boe.es/eli/es/res/2021/07/22/(2)/con
https://www.boe.es/eli/es/res/2021/07/22/(2)/con
https://www.boe.es/eli/es/res/2021/07/22/(2)/con
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13168
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13168
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-13169

2.5.3. Clasificacion

2.5.3.1. Criterios de formacion de expedientes electronicos y agrupaciones
de documentos

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

a. Expedienteselectronicos:

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, define en su articulo 70.1 el expediente administrativo como
el “conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento
a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla’.

Por otro lado, se indica en el punto segundo del mismo articulo que los expedientes tendran
formato electrénico y se formaran mediante la agregacion ordenada de cuantos documen-
tos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban
integrarlos, asi como la resolucion adoptada.

El articulo 26.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, admite la posibilidad de que existan
documentos electronicos sin firma: “No requeriran de firma electronica, los documentos
electrénicos emitidos por las Administraciones Publicas que se publiquen con caracter me-
ramente informativo, asi como aquellos que no formen parte de un expediente administra-
tivo. En todo caso, sera necesario identificar el origen de estos documentos”.

El expediente tendra un indice adecuado al ENI de todos los documentos que contenga
cuando se remita (el ingreso en el Archivo electronico se considera un intercambio). La
autenticacion del citado indice garantizara la integridad e inmutabilidad del expediente elec-
tronico generado desde el momento de su firma y permitira su recuperacion siempre que
sea preciso, siendo admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedien-
tes electrénicos.

No se integraran en el expediente las versiones de documentos salvo que deban figurar
por razén de su normativa especifica, en cuyo caso deberan firmarse electronicamente.

Segun el articulo 70.4 de la Ley 39/2015, no formara parte del expediente administrativo
la informacion que tenga caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones,
ficheros y bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resumenes, comu-
nicaciones e informes internos o entre drganos o entidades administrativas, asi como los
juicios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes,
preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucion administrativa que ponga fin
al procedimiento. No obstante, sin perjuicio de lo anterior. La informacién que tenga carac-
ter auxiliar o de apoyo podra incluirse en los expedientes de cara a su conservacion.

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

El indice electronico de los expedientes, segun indica la NTI de expediente electrdnico,
reflejara al menos:

* Fecha de generacion del indice (ya que muestra el estado del expediente en un de-
terminado momento).
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*  Para cada documento electronico: su identificador, su huella digital, la funcion resumen
y, opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente y el orden del documento
(este ultimo, porque se puede suponer que el orden esta implicito en el XML).

* Lafecha de incorporacion al expediente es opcional porque:
o En algunos casos se desconoce.

o En la mayoria, importa mas la fecha de firma o publicacion 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 organizacion de los documentos en carpetas, subcarpetas y sub-
expedientes.

* La firma del indice electronico por la Administracion, rgano o entidad actuante, me-
diante los sistemas de firma previstos en el articulo 42 (sello electrénico de adminis-
tracién publica o codigo seguro de verificacion) 6 43 (firma electronica del personal al
servicio de las Administraciones Publicas) de la ley 40/2015. Los érganos administra-
tivos podran anadir elementos complementarios a la estructura del indice, siempre
que ello no afecte a la interoperabilidad del expediente.

Ademas de la estructura del indice que se acaba de definir, y en aras de una mejor com-

prension del contenido del expediente por parte del usuario final, ya sea empleado publico

o ciudadano, es del todo aconsejable incorporar informacién sobre el contenido o natura-

leza del documento indizado mediante una de las dos siguientes opciones:

*  Preferentemente por ser mas descriptivo el valor del metadato eEMGDE3.1-Nombre
natural o,

* Lavisualizacién del metadato minimo obligatorio de la NTI de documento electrénico
eEMGDE18-Tipo Documental, para cada documento que integre el expediente.

Para su ingreso en el archivo electronico, los expedientes tendran la estructura definida en
el anexo 4 de esta Politica de gestion de documentos electronicos.

b. Agrupaciones documentales:

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 1.2 de la NTI de Expediente electrénico, en-
tendemos por agrupaciones documentales los “conjuntos de documentos electronicos que,
habiendo sido creados al margen de un procedimiento reglado, se hubiesen formado me-
diante agregacion, como resultado de una secuencia de actuaciones coherentes que con-
ducen a un resultado especifico”.

Dado que no son consecuencia de un procedimiento, careceran, presumiblemente, de va-
lor juridico y por ello su formalizacion como documentos administrativos electrénicos (con
contenido, firma y metadatos) seguramente sera excepcional.

No obstante, su tratamiento a efectos de gestion documental debera ser analogo al de los
expedientes sujetos a procedimiento administrativo, lo que exige que cumplan con los re-
quisitos de las NTI de documento y expediente administrativo en cuanto a componentes,
estructura y metadatos. Asimismo, se aplicaran patrones de indice equivalentes al del ex-
pediente administrativo.

La estructura de ingreso en el archivo electronico de estas agrupaciones documentales
sera la misma que la estructura de ingreso prevista para los expedientes (anexo 4).
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2.5.3.2. Identificaciéon de series documentales y elaboraciéon de un cuadro de
clasificacion

91. La identificacién de series documentales consiste en “la investigacion y estudio de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo [de
archivo]”, entendiendo como fondo de archivo el conjunto de documentos generado por
un organo administrativo en el ejercicio de sus funciones. En palabras menos técnicas,
consistiria en la deteccidn de las diferentes series documentales generadas por un érgano
administrativo, determinando para cada una de ellas su triple contexto de produccién or-
ganico, funcional y procedimental.

92. La identificacion de las series documentales no solamente permite conocer el quién, cémo y
para qué de la generacién de los documentos, es decir, su contexto de produccion, sino que
es la base de su posterior valoracion, que permitira determinar los periodos de conservaciéon y
acceso a los documentos. La fase de valoracién permite dar cumplimiento a las medidas que,
en relacién con la conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, se establecen
en el Articulo 21.1, apartados f), g) y h) del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se
aprueba el ENI. Estas medidas se refieren a los periodos de conservacion de los documentos,
al acceso a los mismos y a las medidas a implementar para que se garantice su conservacion
a largo plazo, se asegure su valor probatorio y su fiabilidad como evidencia electrénica de las
actividades y procedimientos, asi como la transparencia, la memoria y la identificacién de los
organos de las Administraciones publicas y de las Entidades de Derecho Publico vinculadas o
dependientes de aquéllas que ejercen la competencia sobre el documento o expediente.

93. Alahora de tener en cuenta aspectos practicos de la identificacion de las series documentales,
la determinacion del contexto de produccion que hemos mencionado anteriormente exige el
estudio de:

- Los érganos productores de la documentacion.
- La competencia y las funciones de dichos érganos sobre su ambito competencial.

- Los procedimientos administrativos, los tramites en que se descomponen y los
documentos resultantes de cada uno de ellos.

- La normativa que los regula (en su caso), aspecto basico para determinar los periodos
de permanencia de sus valores primarios y, en consecuencia, los periodos minimos de
conservacion.

94. Los resultados de la identificacion y de la consiguiente valoracion de las diferentes series
documentales producidas en el Departamento son de dos tipos:

- Por una parte, nos permite elaborar el cuadro de clasificacion. El cumplimiento de lo
dispuesto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad nos llevara, en este caso, a
priorizar en su elaboracion los aspectos funcionales.

- Por otra, habremos obtenido una base sélida para cumplir con los requisitos del pro-
ceso de gestion de Calificacion de los documentos al que se refiere el Apartado VI.6
de la NTI de Politica de gestion del documento electronico en sus tres apartados:

o Determinacién de los documentos esenciales.
o Valoracion de documentos y determinacion de plazos de conservacion.

o Dictamen de la autoridad calificadora.

95. La identificacion y descripcion de los procedimientos administrativos y/o series documen-
tales se hara mediante atributos de conformidad con el eEMGDE y con el Sistema de In-
formacion Administrativa.
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96.

97.

98.

99.

Elaboracion de un repertorio de series documentales: Los procedimientos administrativos
se tendran que plasmar en series documentales. Es fundamental actualizar y normalizar la
informacion del Ministerio en el Sistema de Informacién Administrativa (SIA). Se trata de un
repertorio de series documentales, que se utiliza para clasificar los expedientes en el Ar-
chivo electronico. Por la importancia de esta herramienta, se incluira en el anexo 5 la rela-
cion de series documentales del Departamento que estan dadas de alta en SIA, indicando
la fecha de elaboracién o de ultima actualizacion. Este inventario se actualizara anualmente.
Los procedimientos internos también tendran que darse de alta en SIA.

En la elaboracion de este repertorio de series tendran que quedar reflejados los siguientes
aspectos:

*  Denominacién de la serie.
«  Organo productor.
*  Funcién a la que responde.

También se incluiran en las fichas de SIA datos relativos a la valoracién y al dictamen de
cada una de ellas:

*  Normativa reguladora.

*  Tramites del procedimiento y documentos basicos resultantes.

* Plazos de conservacion y acceso.
Como hemos visto mas arriba, la identificacion completa de una serie documental supone
un estudio a fondo de su contexto de creacion, por lo que es una tarea muy laboriosa.
Con los datos identificativos y los correspondientes a la valoracién y dictamen se elabo-

rara el calendario de conservacion del Ministerio (anexo 6), que servird de base para la
confeccion del cuadro de clasificacion funcional (anexo 7).

Para elaborar este repertorio de series documentales partimos de tres instrumentos que
recogen, aunque sea de modo parcial, las series documentales que se generan en el
Departamento:

- El catalogo de procedimientos recogidos en el Servicio de Informacion Administrativa (SIA).
- Las series recogidas en ACTUA.

- La encuesta de series documentales elaborada en el afio 2012 que se recoge como
anexo 3 transitorio en la anterior version de la PGD-e.

Al tratarse de un repertorio de series, éstas no guardan ningun tipo de estructura jerarquica
ni ordenacion.

100. Elaboracion de un cuadro de clasificacion: La clasificacion funcional de los documentos y

101.

expedientes atendera a un cuadro de clasificacién dividido en dos partes: la comun, desa-
rrollada por el Grupo de series y funciones comunes de la Administracion General del Es-
tado, y la especifica del Ministerio. Dicho cuadro de clasificacion funcional se incorporara
como anexo 7 a este documento y sera actualizado sistematicamente siempre que haya
alguna modificacion normativa, estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de mo-
dificar el documento de Politica de gestion de documentos electrénicos.

El cuadro de clasificacion funcional se realizara en el plazo maximo de un afio desde la
aprobacion de este documento de gestion de politica documental y, en todo caso, debera
estar finalizado en el plazo de integracion del Archivo electronico del Ministerio en el
Archivo electrénico unico de la Administracién General del Estado.
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102. El cuadro de clasificacion funcional aparece claramente definido:

e Elarticulo 21 del R.D. 4/2010, de 8 de enero, por el que se aprueba el Esquema Nacio-
nal de Interoperabilidad en el ambito de la Administracién electronica establece que:

“Las Administraciones publicas adoptaran las medidas organizativas y técnicas ne-
cesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion
y conservacion de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales
medidas incluirén:

e) La clasificacion, de acuerdo con un plan de clasificacion adaptado a las funcio-
nes, tanto generales como especificas, de cada una de las Administraciones publi-
cas y de las Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de aquéllas.”

. Por su parte, el articulo 10.1, del Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, al
enumerar las funciones de los archivos centrales, establece entre ellas:
2.° Llevar a cabo el proceso de identificacion de series y elaborar el cuadro de clasifi-
cacion.

* La necesidad de contar con un cuadro de clasificacion funcional se desprende asi-
mismo de lo dispuesto en la Norma Técnica de Politica de gestiéon de documentos
electronicos, al contemplar en su Apartado V1.3, la clasificacién de los documentos
como uno de los procesos de gestion de los mismos:

Clasificaciéon de documentos, que incluira los criterios de formacién de expedientes
y agrupaciones de documentos electronicos segun la Norma Técnica de Interopera-
bilidad de Expediente Electrénico, asi como la clasificacion funcional de acuerdo con
el cuadro de clasificacion de la organizacion.

* La Norma UNE-ISO 15489, por su parte, al tratar el proceso de gestion de clasifica-
cion en su apartado 9.5.1., indica que “La Clasificacion de las actividades de la orga-
nizacion representa una poderosa herramienta para el desarrollo de las mismas y para
muchos procesos de gestion, como:

a) el establecimiento de vinculos entre documentos individuales que reunidos pro-
porcionan una representacion continua de la actividad.

b) la garantia de que los documentos se denominan de modo coherente a lo largo del
tiempo.

¢) laayuda alarecuperacion de todos los documentos relacionados con una funcién
0 una actividad concretas.

d) la definicion de niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de docu-
mentos.

e) la atribucién de permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados
grupos de documentos u operar en los mismos.

f)  ladistribucion de la responsabilidad de la gestion de determinados grupos de documen-
tos.

g) ladistribucion de los documentos para la realizacion de las tareas oportunas.

h) el establecimiento de plazos y medidas de conservacion y disposicion apropiados”.

103. La coordinacion en las tareas de elaboracion del cuadro de clasificacion del Ministerio
corresponde al Archivo electronico del mismo. Podran participar el conjunto de unidades
del Departamento.
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104. En la Guia de aplicacion de clasificacion, contemplada en esta PGD-e, se estudian con

mas en detalle los aspectos relacionados con este proceso de gestion documental.

2.5.4. Descripcion

105. La descripcion de los documentos y expedientes electrénicos permitira la recuperacion de

los mismos y su contexto, y atendera a la aplicacién del esquema institucional de metadatos.

En la Guia de aplicacién de descripcion se especifica de forma mas detallada este pro-
ceso de gestion documental.

2.5.4.1. Orientaciones y requisitos tenidos en cuenta para la construccion de
un esquema de metadatos

106. De acuerdo con la NTI de Politica de gestién de documentos electronicos:

Las organizaciones garantizaran 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 gestion a nivel interno sera disefiada 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 ges-
tion de cada organizacion.

El e-EMGDE, disponible en el Centro de Interoperabilidad Semantica, se utilizara para la
adecuacion a los requisitos de interoperabilidad en materia de gestién documental.

El e-EMGDE incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos en las NT/ de Docu-
mento electronico y Expediente electronico, asi como otros metadatos complementarios
pertinentes en esta politica de gestion y conservacion de documentos electronicos.

107. En concordancia con las directrices de la ISO 23081, es mejor y mas sencillo para una

108.

109.

organizacion adoptar un esquema normalizado de metadatos (como e-EMGDE) que ya
existe, que esta bien disefado y esta apoyado globalmente, que construir un esquema
especifico. Si se construyera un esquema nuevo, eso implicaria la necesidad de gestio-
narlo y mantenerlo durante el tiempo de vida de los documentos. Esto incluye la actualiza-
cion del esquema y el aseguramiento de la compatibilidad en el pasado y en el futuro, la
aparicion 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 eEMGDE, partiremos del mismo para establecer un perfil de aplicacion de me-
tadatos para el Ministerio (que podria ser extrapolable a otros), que permita cumplir simul-
taneamente dos objetivos:

Soportar todas las transacciones que tienen lugar en los procesos de gestion docu-
mental identificados en la NTI de Politica de gestidon de documentos electréonicos.

Permitir a los diferentes organismos que lleven a cabo la adecuacién al Esquema Na-
cional de Interoperabilidad con un esfuerzo de desarrollo moderado.

Si se precisa introducir algun elemento nuevo se hara una propuesta para modificar el
e-EMGDE.
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2.5.4.2. Consideraciones sobre el Esquema institucional de metadatos

110. Una vez que se ha llegado al consenso de adoptar el e-EMGDE como esquema de
metadatos del que extraer aquéllos que va a implementar la institucion para sostener el
conjunto de procesos de gestion de documentos electrénicos, habria que hacer una serie
de consideraciones:

* Hay que tener en cuenta que, independientemente de la calificaciéon que cada me-
tadato reciba dentro del e-EMGDE en cuanto a la obligatoriedad de su implementa-
cioén (obligatorio, condicional, opcional), todos ellos, a excepcion de los recogidos
como obligatorios en las NTI de Documento y Expediente electrénicos, son COM-
PLEMENTARIOS a efectos de intercambio, lo que significa que ninguna organiza-
cion esta obligada a adoptarlos ni a procesarlos y que pueden ser modificados en
el tiempo.

. No obstante, en esta Politica de gestion de documentos electronicos se ha determi-
nado que también son obligatorios los metadatos e-EMGDE3.1-Nombre natural para
documento y expediente electronico, e-EMGDE4.1-Fecha fin para expediente electro-
nico y e-EMGDES.1-Nivel de acceso para documento electronico. Estos metadatos
seran incluidos en el paquete de informacién de transferencia (SIP), anexo 4.

* Ademas de los metadatos de caracter obligatorio, es necesario que, con caracter pre-
vio a la existencia del expediente electronico, sea dada de alta la serie documental en
el Sistema de Informacion Administrativa (SIA), puesto que cada expediente debera
incorporar el correspondiente cédigo SIA en el metadato clasificacion. Es imprescindi-
ble que las diferentes unidades del Ministerio tengan en cuenta que una buena parte
de los metadatos se implementaran a nivel de serie documental en SIA, de manera
que los valores introducidos a nivel de serie documental podran ser heredados por los
expedientes.

* En el seno del grupo de trabajo que ha revisado esta Politica de gestién de do-
cumentos electronicos, se ha adoptado también un acuerdo de metadatos com-
plementarios minimos necesarios para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos durante la parte del ciclo de vida que se desarrolle dentro de la entidad,
esto es, en sus fases activa y semiactiva. La relacién de metadatos que se proponga
para complementar este conjunto de metadatos imprescindibles para la gestion de
documentos quedara como recomendacion a partir de la cual cada unidad adminis-
tradora de sistemas debera adoptar las soluciones que estime mas operativas.

*  Otro aspecto crucial a valorar dentro del grupo de trabajo, y que ha determinado en
parte los metadatos que conforman el esquema institucional asi como sus condi-
ciones de aplicacion, es la adopcién de una aproximaciéon mono-entidad o multi-en-
tidad. Aunque es incuestionable que para la correcta y completa gestién de documen-
tos y expedientes electronicos cualquier desarrollo se va a tener que realizar en un
escenario multi-entidad (documento/expediente, érgano, procedimiento, clasificacién-
calificacion), a nuestro juicio una aproximacién multi-entidad exige un mayor esfuerzo
de desarrollo, y puede no ser viable en todos los organismos. Por ello se propone
la utilizacién del eEMGDE en su enfoque mono-entidad.

* En el Anexo 8 se recoge el perfil de aplicacion de esta Politica de gestion de docu-
mentos electronicos, basado en el eEMGDE, incluyendo nuevos elementos y modifi-
caciones que se han considerado oportunas para la gestién documentos en el ambito
del Ministerio y en el Esquema de Metadatos Comunes (eEMC).

111. Este perfil de aplicacion del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica contiene cuatro
bloques diferenciados de metadatos:
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1.- Metadatos identificativos de la serie documental.

Para la correcta gestién documental es necesario identificar en primer lugar las se-
ries documentales del organismo.

2.- Metadatos de la serie documental heredables a los expedientes.

Contiene los metadatos relativos a seguridad, acceso y conservacion que se esta-
blecen en el calendario de conservacién del organismo (anexo 6).

3.- Metadatos del expediente electrénico.

Contiene los metadatos obligatorios ENI y los establecidos en la presente PGD-e
para la correcta gestion de los expedientes electronicos. Son los metadatos que se requie-
ren en el paquete de ingreso en el archivo electrénico (SIP), (anexo 4).

4.- Metadatos del documento electronico.

Contiene los metadatos minimos del documento electronico del ENI y los estableci-
dos en esta PGD-e.

Finalmente, a estos cuatro bloques se anade en el perfil de aplicacion una relacién de me-
tadatos recomendados para la gestion documental.

112. Es un esquema institucional de metadatos en el que se han incluido los metadatos consi-
derados mas importantes y de uso mas generalizado. No obstante, cada centro o entidad
podra adoptar los metadatos que considere necesarios o aconsejables en su gestion, y en
este sentido, todos los metadatos del eEGMDE se consideran recomendados.

Politica de gestién de documentos electronicos MINHAFP 33


https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/6.Cuadro%20de%20funciones%20y%20calendario%20de%20conservacion.pdf
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/4.Estructura%20de%20ingreso%20(SIP).pdf

2.5.4.3. Esquema institucional de metadatos

PERFIL DE APLICACION DE METADATOS DEL MINISTERIO

1.- METADATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE DOCUMENTAL?

eEMGDE1 - CATEGORIA
eEMGDE2 - IDENTIFICADOR
eEMGDE2.1 — SECUENCIA DE IDENTIFICADOR*
eEMGDE3 - NOMBRE
eEMGDES3.1 — NOMBRE NATURAL
eEGMDE22 - CLASIFICACION
eEMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE
eEGMDE22.3 — TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)

2.- METADATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL HEREDABLES A LOS EXPEDIENTES

eEMGDES — SEGURIDAD
eEMGDES.4 — SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL®
eEMGDES.6 — NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION
eEMGDE9.1 - TIPO DE ACCESO
eEMGDE9.2 — CODIGO CAUSA LIMITACION
eEMGDE9.3 — CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION
eEMGDE9.4 — CONDICIONES DE REUTILIZACION
eEMGDE13 - CALIFICACION
eEMGDE13.1 — VALORACION
eEMGDE13.1.1 — VALOR PRIMARIO
eEMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR
eEMGDE13.1.1.2. PLAZO
eEMGDE13.1.2 — VALOR SECUNDARIO
eEMGDE13.2 — DICTAMEN
eEMGDE13.2.1 — TIPO DE DICTAMEN
eEMGDE13.2.2 — ACCION DICTAMINADA
eEMGDE13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA
eEMGDE13.3 — TRANSFERENCIA
eEMGDE13.3.1 — FASE DE ARCHIVO
eEMGDE13.3.2. — PLAZO DE TRANSFERENCIA
eEMGDE13.4. - DOCUMENTO ESENCIAL

3.- METADATOS DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

eEMGDE2 - IDENTIFICADOR

eEMGDE2.1 — SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
eEMGDE3 - NOMBRE

eEMGDE3.1 — NOMBRE NATURAL
eEMGDE4 - FECHAS

eEMGDE4.1 — FECHA INICIO

eEMGDE4.2 - FECHA FIN

3se implementan en SIA al dar de alta la serie documental o procedimiento.
4 Se indica aqui el codigo SIA de la serie documental.

5se propone la modificaciéon de valores para la préoxima version del eEMGDE con el fin de adaptarse a la Ley 3/2018. Los valores
serian: No sensible, Datos Personales, categorias especiales de datos y datos de naturaleza penal.
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eEMGDE17 — FIRMA
eEMGDE17.1 — TIPO DE FIRMA
eEMGDE17.3 — VALOR DEL CSV*
eEMGDE.17.4 — DEFINICION GENERACION CSV*
eEMGDE22 - CLASIFICACION
eEMGDE22.1 — CODIGO DE CLASIFICACION
eEMGDE23 - VERSION NTI
eEMGDE24 - ORGANO
eEMGDE27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE
eEMGDE28 - INTERESADO
eEMC_Interesado_PF_Nombre*
eEMC_Interesado_PF_Apellido1*
eEMC_Interesado_PF_Apellido2*

eEMC_Interesado_PJ_NombreCompleto*
4.- METADATOS DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

eEMGDE2 - IDENTIFICADOR
eEMGDE2.1 — SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
eEMGDE3 - NOMBRE
eEMGDE3.1 — NOMBRE NATURAL
eEMGDE4 - FECHAS
eEMGDE4.1 — FECHA INICIO
eEMGDES8 — SEGURIDAD
EMGDES8.1 — NIVEL DE SEGURIDAD
EMGDES8.1.1 — NIVEL DE ACCESO®
EMGDES.1.2 — AUTORIDAD QUE CALIFICA LA INFORMACION*
eEMGDE14 — CARACTERISTICAS TECNICAS
eEMGDE14.1 — FORMATO
eEMGDE14.1.1 — NOMBRE DEL FORMATO
eEMGDE14.1.2 — EXTENSION DEL FICHERO
eEMGDE17 - FIRMA
eEMGDE17.1 — TIPO DE FIRM
eEMGDE17.3 — VALOR DEL CSV*
eEMGDE.17.4 — DEFINICION GENERACION CSV*
eEMGDE18 — TIPO DOCUMENTAL
eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
eEMGDE23 - VERSION NTI
eEMGDE24 - ORGANO
eEMGDE25 — ORIGEN DEL DOCUMENTO
eEMGDE26 — IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN*
eEMC_Interesado_PF_Nombre*
eEMC_Interesado_PF_Apellido1*
eEMC_Interesado_PF_Apellido2*

eEMC_Interesado_PJ_NombreCompleto*

(*) Metadatos condicionales

63e propone la modificacion en eEMGDEYV .2 informando los valores en el elemento eEMGDES.1.1-Nivel de acceso con estos valores:
Confidencial, restringido, uso interno y publico.

7Se propone la modificacion de este sub-elemento para especificar en él la autoridad responsable que califica la informacion. Se debera
especificar qué se entiende por autoridad, por ejemplo, el centro directivo y, si es posible, la unidad en concreto (ejemplo: Subsecretaria-
DSyCT-SGTIC).
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METADATOS COMPLEMENTARIOS DEL eEMGDE
RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE DOCUMENTOS-e Y EXPEDIENTES-e

eEMGDE3 — NOMBRE
eEMGDE3.3 — NOMBRE DEL FICHERO
eEMGDES5 - DESCRIPCION
eEMGDE11 - IDIOMA
eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO
eEMGDE12.1 — TERMINO PUNTO DE ACCESO
eEMGDE12.2 — ID PUNTO DE ACCESO
eEMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCESO
eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS
eEMGDE14.2 — VERSION DE FORMATO
eEMGDE14.3 — RESOLUCION
eEMGDE14.4 — TAMARO
eEMGDE14.4.2 — TAMANO LOGICO
eEMGDE14.4.4 — UNIDADES
eEMGDE14.5 - PROFUNDIDAD DE COLOR
eEMGDE15 — UBICACION
eEMGDE15.1 — SOPORTE
eEMGDE15.2 — LOCALIZACION
eEMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD
eEMGDE16.1 — ALGORITMO
eEMGDE16.2 — VALOR
eEMGDE17 - FIRMA
eEMGDE17.1.2 — PERFIL DE FIRMA
eEMGDE17.5 — FIRMANTE
eEMGDE17.5.1 — NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL
eEMGDE17.5.2 — NUMERO DE IDENTIFICACION DEL/DE LOS FIRMANTE/S
eEMGDE17.5.3 — EN CALIDAD DE
eEMGDE17.5.4 — NIVEL DE FIRMA
eEMGDE17.5.5 — INFORMACION ADICIONAL
eEMGDE21 - TRAZABILIDAD
eEMGDE21.1 — ACCION
eEMGDE21.1.1 — DESCRIPCION DE LA ACCION
eEMGDE21.1.2 — FECHA DE LA ACCION
eEMGDE21.1.3 — OBJETO DE LA ACCION
eEMGDE21.2 - MOTIVO REGLADO
eEMGDE21.3 — USUARIO DE LA ACCION
eEMGDE21.4 — DESCRIPCION
eEMGDE21.5 — MODIFICACION DE LOS METADATOS
eEMGDE21.6 -HISTORIA DEL CAMBIO
eEMGDE21.6.1 — NOMBRE DEL ELEMENTO
eEMGDE21.6.2 — VALOR ANTERIOR
eEMGDE. 29 — ASIENTO REGISTRAL
eEMGDE29.1 — TIPO DE ASIENTO REGISTRAL
eEMGDE29.2 — CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO
eEMGDE29.3 — FECHA DEL ASIENTO REGISTRAL
eEMGDE29.4 — N° ASIENTO REGISTRAL
eEMGDE30 - TESTIGO
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113. Para la descripcién de los documentos y expedientes se tendran en cuenta recursos
como los siguientes:

e Tesauros
*  Vocabularios
» Indices de materias

. Otros

114. A medida que se desarrollen este tipo de recursos y se utilicen para la gestion documen-
tal, se afiadiran como anexo al documento, de manera que su actualizaciéon o alteracion
no supondra modificacion del documento de Politica de gestién de documentos electro-
nicos. Mientras tanto, podran usarse las herramientas existentes en los centros, si bien
hay que tener en cuenta que, al no estar normalizados, estos recursos especificos de los
centros carecen de utilidad en las transferencias.

115. Estas herramientas (tesauros, vocabularios e indices de materias) se plasmaran en los
metadatos siguientes aplicados a nivel de serie documental:

eEMGDES5 — DESCRIPCION

eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO
eEMGDE12.1 — TERMINO PUNTO DE ACCESO
eEMGDE12.2 — ID PUNTO DE ACCESO
eEMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCESO

2.5.5. Acceso

116. El acceso a la informacion publica constituye, ademas de un proceso, un derecho con-
templado en la Constitucién Espafiola y las leyes.

117. En este sentido, en este documento de PGD-e y en la Guia de aplicacion de acceso a la
informacién se recogen directrices sobre la aplicacién del acceso a la informacion publica
desde una doble vertiente:

e Porunlado, como el ejercicio de un derecho, tanto el que ostenta el interesado en un
procedimiento a consultar y a obtener copia de los documentos que constan en el
mismo como, con distinto alcance, el derecho de acceso a la informacion publica re-
conocido por las leyes a todas las personas.

e Por otro lado, se hara referencia a la vertiente de la seguridad de la informacién a la
que pretende accederse.

118. Por lo que se refiere al acceso como ejercicio de un derecho, el articulo 105.c) de la
Constitucién Espafiola de 1978 establece que la ley regulara el procedimiento a través
del cual deben producirse los actos administrativos, garantizando, cuando proceda, la
audiencia del interesado.

119. Asi, de acuerdo con la letra a) del apartado 1 del articulo 53 de la Ley 39/2015, “Derechos
del interesado en el procedimiento administrativo”, ademas del resto de derechos previstos
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.

en la citada ley, los interesados en un procedimiento administrativo tienen el derecho a
acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en el citado procedimiento.

Asimismo, segun el mismo articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, quienes se relacionen con
las Administraciones Publicas a través de medios electronicos, tendran derecho a con-
sultar la informacion a la que se refiere el parrafo anterior en el Punto de Acceso General
electronico de la Administracion, que funcionara como un portal de acceso. Se entendera
cumplida la obligacién de la Administracion de facilitar copias de los documentos conte-
nidos en los procedimientos mediante la puesta a disposicion de las mismas en el Punto
de Acceso General electronico de la Administracion competente o en las sedes electro-
nicas que correspondan.

Por otra parte, el articulo 105.b) de la Constitucion Espanola de 1978 establece que la
ley regulara el acceso de los ciudadanos a los archivos y registros administrativos, salvo
en lo que afecte a la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de los delitos y la
intimidad de las personas.

De esta forma, el articulo 13 de la Ley 39/2015, que recoge los derechos de las personas
en sus relaciones con las Administraciones Publicas, reconoce el derecho de acceso a
la informacion publica. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno, es la que desarrolla el derecho previsto en el ar-
ticulo 13 de la Ley 39/2015 antes citado.

El articulo 12 de la Ley 19/2013 establece que todas las personas tienen derecho a ac-
ceder a la informacién publica, de acuerdo con la definicion de la misma recogida en el
articulo 13 de la citada Ley: “los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato
o soporte, que obren en poder [de las Administraciones Publicas] y que hayan sido ela-
borados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones”.

El capitulo 11l de la Ley 19/2013 configura de forma amplia el derecho de acceso a la
informacion publica, del que son titulares todas las personas y que podra ejercerse sin
necesidad de motivar la solicitud. Este derecho solamente se vera limitado en aquellos
casos en que asi sea necesario por la propia naturaleza de la informacién —derivado de
lo dispuesto en la Constitucion Espafnola— o por su entrada en conflicto con otros intere-
ses protegidos. En todo caso, los limites previstos se aplicaran atendiendo a un test de
dano (del interés que se salvaguarda con el limite) y de interés publico en la divulgacion
(que en el caso concreto no prevalezca el interés publico en la divulgacion de la informa-
cion) y de forma proporcionada y limitada por su objeto y finalidad.

Con objeto de facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica la Ley
19/2013 establece un procedimiento agil, con un breve plazo de respuesta, y dispone la
creacion de unidades de informacion en la AGE, lo que facilita el conocimiento por parte
del ciudadano del érgano ante el que deba presentarse la solicitud asi como del compe-
tente para la tramitacion.

En materia de impugnaciones la Ley 19/2013 crea una reclamacion potestativa y previa
a la via judicial de la que conocera el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno
(CTBG), organismo de naturaleza independiente de nueva creacién, y que sustituye a
los recursos administrativos.
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127.

128.

129.

130.

Hay que destacar también que, puesto que el acceso a la informacion puede afectar de
forma directa a la proteccion de los datos personales, la Ley 19/2013 aclara la relacion
entre ambos derechos estableciendo los mecanismos de equilibrio necesarios. Asi, por
un lado, en la medida en que la informacion afecte directamente a la organizacion o
actividad publica del 6rgano prevalecera el acceso, mientras que, por otro, se protegen
—como no puede ser de otra manera— los que la normativa califica como categorias es-
peciales de datos protegidos, para cuyo acceso se requerira, con caracter general, el
consentimiento de su titular.

En el mismo sentido, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, establece, en su disposicion adicional
segunda, que el acceso a la informacion publica se sometera, cuando la informacién
contenga datos personales, a lo dispuesto en la Ley 19/2013, en el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales
y a la libre circulacidon de estos datos (Reglamento General de Proteccion de Datos,
RGPD), y en la citada ley organica 3/2018.

La misma precision la encontramos también en el articulo 27.2 del Real Decreto
311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de Seqguridad en el
ambito de la Administracion Electrénica, segun el cual cuando un sistema maneje datos
de caracter personal le sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa de proteccion de
datos personales. Nos encontramos ya ante la segunda vertiente del acceso: el punto
de vista de la seguridad de la informacion. En este ambito, 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 citado Esquema Nacional de Seguridad; en
particular, ‘Datos de caracter personal [mp.info.1] y ‘Calificacién de la informacion
[mp.info.2], sin perjuicio de otras medidas de ese capitulo que puedan ser de aplicacion
a la luz de la categorizacién del sistema y de la calificacion de la informacion, y de las
medidas relativas al control de acceso [op.acc].

En consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electronicos estara some-
tido a un control en funcion de la calificacion de la informacién y de los permisos y res-
ponsabilidades del actor en cuestion. También contemplara la trazabilidad de las accio-
nes que se realicen sobre cada uno de los documentos y expedientes electrénicos y sus
metadatos asociados, siguiendo lo establecido en el documento de Politica de seguridad
del Ministerio y su normativa de desarrollo, que se incorporara como anexo 9 a esta
Politica de gestion de documentos electronicos del departamento.

2.5.6. Calificacion

131.

2.5.6.1. 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 derechos de las personas. La categorizacién del sis-
tema (ENS, Anexo 1), el ‘Analisis de riesgos [op.pl.1]’ y ‘Calificacion de la informacion
[mp.info.2] aportaran criterios para identificar documentos esenciales y las medidas de
seguridad y nivel requerido aplicables.
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132. Segun la norma MoReq (elaborada para el programa IDA, Interchange of data between
Administrations del Consejo de Europa), los “documentos de archivo esenciales son los
absolutamente necesarios para la continuidad de la actividad de la organizacion, ya sea
en cuanto a su capacidad de hacer frente a situaciones de emergencia o a catastrofes,
ya en relacion con la proteccion de sus intereses financieros y juridicos. Por consiguiente,
la identificacion y la proteccion de estos documentos de archivo es de gran importancia
en cualquier organizacion”. Asimismo, esta norma indica que “el Sistema de Gestion de
Documentos debe permitir la restauracion de los documentos de archivo esenciales y
los demas en operaciones separadas”.

133. En funcién de un analisis de riesgos adaptado a las particularidades del organismo, po-
dran implementarse otras medidas de proteccion para los documentos esenciales, como:
replicacién, crear tablas diferentes para documentos esenciales y documentos no esen-
ciales, efectuar copias diarias de backup, etc.

134. Cada organismo, centro o entidad decidira cuéales son los documentos que cumplen es-
tos requisitos y deben considerarse esenciales. Una vez identificados, se deberan adop-
tar las medidas necesarias para asegurar especialmente su disponibilidad, y también su
seguridad, privacidad, estabilidad y rendimiento.

135. A nivel orientativo o de mera recomendacion, se considera que los documentos electréni-
cos que cumplan las siguientes caracteristicas podrian ser calificados como esenciales:

- Informan de las directrices, estrategias y planificacién del organismo.

- Recogen derechos del organismo, singularmente relativos a convenios y documen-
tos de propiedad.

- Recogen informacién sobre los edificios, instalaciones y sistemas del organismo.

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

- Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales, fi-
nancieros, juridicos u otros derechos de los individuos u otras instituciones del propio
organismo.

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

136. Como Anexo 10 se incluira un listado con las series documentales cuyos documentos se
han considerado como esenciales para el Ministerio.

137. La gestidn de los documentos calificados como esenciales pasara por:

- Obtencién de una réplica segun lo dispuesto en el procedimiento a que hace referencia el
apartado 3.3.

- Tratamiento y conservacién, en su caso, de original y copia, teniendo en cuenta que ba-
sicamente pueden darte tres circunstancias tipo:

* El documento original es electronico.

8 como ejemplos, documentos sobre directrices generales de politica del Gobierno en materias autondmica y local, inventarios,

planos y proyectos de obras mayores de edificios y locales adscritos al Ministerio, convenios suscritos por el Departamento con

otras administraciones o personas juridicas, el Registro Central de Personal, la aplicacion de Extranjeria, auditorias, inspecciones
extraordinarias, etc.
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138.

139.

140.

141.

142.

143.

» Eloriginal es de soporte papel.

» El expediente se conserva integramente en papel.

En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para que exista una réplica del
documento electrénico o una copia auténtica y se adopten las medidas necesarias para
garantizar las condiciones de proteccion recogidas en el punto anterior.

Cuando se trate de un documento esencial cuyo original esta en soporte papel, una vez
realizada la copia electronica auténtica, el original en papel sera objeto de estudio de
valoracion junto con su serie documental.

Si se trata de documento esencial que forma parte de un expediente que se conserva
integramente en papel, se realizara una copia electrénica auténtica. El original en papel
continuara conservandose en dicho formato en el expediente, mientras no haya un dicta-
men de sustitucidon de soporte para toda la serie documental.

También se tendra en cuenta la conservacién en soporte papel del original o una copia
en papel de documento electréonico en aquellas series documentales de caracter solemne,
como los reales decretos, las érdenes ministeriales o el boletin oficial del Ministerio, con
ello se garantiza el cumplimiento de la normativa.

2.5.6.2. Valoracion

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

La serie documental se constituye como la unidad de trabajo de la valoracién, 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, sino para conjun-
tos homogéneos y organizados de documentos resultado de un mismo procedimiento en
el desarrollo de una funcion y producidos por una misma entidad. La valoracién va unida
a la identificacion de cada serie documental y a la determinacién de los documentos ba-
sicos de cada tipo de expediente.

VALORES PRIMARIOS

Administrativo

Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la administracion que
los ha producido

Juridico / Legal

Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el dere-
cho 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
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VALORES SECUNDARIOS

Informativo

Aquél que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier activi-
dad de la Administracion y que también puede ser testimonio de la memoria colectiva

Historico

El que posee un documento como fuente primaria para la Historia

144. El perfil de aplicacion del ministerio incluye los elementos de metadato eEMGDE13.1.1 —
VALOR PRIMARIO y eEMGDE13.1.2 — VALOR SECUNDARIO. El primero tendra como
subelementos eEMGDE13.1.1.1 TIPO DE VALOR (con un esquema de valores coincidente
con los valores utilizados en los impresos de Peticion de dictamen aprobados por la CSCDA)
y eEMGDE13.1.1.2. PLAZO, cuyo valor se computa en anos. El esquema de valores para
eEMGDE13.1.2 VALOR SECUNDARIO se reduce a SI/NO.

145. Para llevar a cabo la valoracion se deben tener en cuenta los siguientes criterios de
caracter general;

Criterio de procedencia y evidencia: se primaran los documentos y series documen-
tales procedentes de los érganos que ocupan una posicion mas elevada dentro de la
jerarquia administrativa.

Criterio de contenido: la misma informacién es mejor conservarla comprimida que ex-
tendida.

Criterio diplomatico: los documentos originales, terminados y validados, son mas va-
liosos que las copias.

Criterio cronolégico: los documentos de archivo anteriores a 1940 no se consideraran
objeto de valoracion con vistas a su eliminacion.

Criterio funcional: se primaran las series documentales producidas por los érganos
administrativos en el ejercicio de funciones que les son propias y especificas, sobre
aquellas series de caracter comun.

Criterio de produccién: se primaran las series documentales producidas por los érga-
nos que realizan el seguimiento completo del procedimiento.

Criterio de utilizacion: se primaran los documentos y series documentales que durante
la etapa activa y semiactiva de su ciclo vital han sido objeto de demanda frecuente.

146. Determinando los valores de la serie documental se fijan los criterios relativos a los tres
ambitos siguientes:

Los plazos de transferencia entre los archivos del sistema: en la documentacion elec-
trénica, la transferencia al Archivo Central supone ante todo un cambio en la respon-
sabilidad de custodia sobre determinados documentos, bien situados en un mismo
repositorio, o entre diferentes repositorios.

Los plazos de seleccién y eliminacion: desaparecidos los valores primarios de los do-
cumentos, y comprobada la existencia de series paralelas, llega el momento de pro-
ceder a la seleccion, decidiendo la conservacién o eliminacién total o parcial de la
serie, o el cambio de soporte. En esta fase se decide lo que se va a conservar y lo que
se va a eliminar.

Los plazos de acceso, analizados en el apartado 2.5.5. de este documento de Politica
de Gestion de Documentos.
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148.

149.

150.

151.

152.

El calendario de conservacion es “el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto
el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicion final”. Se trata de un
inventario, organizado de acuerdo al cuadro de clasificacion de fondos, en donde figuran
las diferentes series documentales producidas por cada una de las unidades administrativas,
proporcionando informacion sobre los plazos de permanencia de dichas series en cada una
de las fases de archivo, asi como la seleccion y eliminacion de los documentos de manera
adecuada. El calendario de conservacion del Departamento figurara como anexo 6 al pre-
sente documento, modificandose a medida que se vaya construyendo.

La norma ISO 15489 define Disposicion como la serie de procesos asociados con la
aplicacion de decisiones de transferencia, destruccién o conservacion de documentos,
que se documentan en los calendarios de conservacién u otros instrumentos. En un
sistema de gestion de documentos, preferiblemente, debe determinarse el destino de los
documentos y los plazos de conservacién de los mismos en el momento de su clasifi-
cacion, cuando estos hayan sido objeto de dictamen por parte de la Comision Superior
Calificadora de Documentos Administrativos. Asimismo, deberia ser posible que las de-
cisiones sobre la disposicion se activen mediante alertas en el sistema, que permitan
su ejecucion bajo la supervision del Archivo. Los sistemas deberian proporcionar pistas
de auditoria u otros métodos de seguimiento con objeto de controlar las acciones de dis-
posicién que se hayan realizado.

Las propuestas de dictamen de conservacion y eliminacion corresponden al Grupo de
Trabajo para la Coordinacion de Archivos del Ministerio, y deben ser elevadas a la Comi-
sion Superior Calificadora de Documentos Administrativos para su dictamen preceptivo y
vinculante. Los formularios de identificacién y valoracién de series documentales y de
peticion de dictamen, aprobados por la CSCDA estan publicados y accesibles en su
portal de Internet (Anexo 11).

Segun la norma ISO 23081-2, los metadatos para la gestion de documentos deben
ser ellos mismos objeto de valoracion. La valoracién determina no sélo qué metadatos
deben capturarse acerca del documento, sino durante cuanto tiempo deben conservarse.

2.5.6.3. Dictamen

La Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos, como autoridad ca-
lificadora 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 (apartado 2.5.8), eliminacion (apartado 2.5.9) o acceso (apartado
2.5.5) de las series documentales que queda recogido en el calendario de conservacion
de documentos de la entidad (anexo 6).

Estudiados los valores de cada serie documental, teniendo en cuenta los criterios utilizados
en la fase de valoracion, se pueden establecer las propuestas de dictamen siguientes:

Conservacion total de documentos que cumplan alguna o varias de las siguientes premi-
sas:

o Permitan conocer los origenes del organismo.
o Permitan conocer su organizacion y su evolucion.

o Permitan conocer los procesos de elaboracion de leyes y reglamentos que afec-
tan al organismo.
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153.

o Permitan valorar la eficacia de las actividades del organismo.
o Supervisan el funcionamiento interno del organismo.

o Tienen datos significativos sobre un acontecimiento, un individuo, una institucion
o un lugar, o sobre las ciencias y técnicas.

o Conservan datos significativos sobre acontecimientos o movimientos importan-
tes de la historia politica, econdmica y social.

o Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, financie-
ros, juridicos, profesionales u otros derechos de los individuos, instituciones
y de la misma institucion.

o Contemplan de manera significativa la informacion contenida en otros fondos o
series documentales.

o Responden a las necesidades del andlisis estadistico y de la historia cuantitativa.

Eliminacion parcial: cuando se trata de series documentales homogéneas y volumi-
nosas, que aun siendo ejemplares primarios son susceptibles de eliminacién, con-
servando parcialmente los expedientes o una muestra de los mismos de acuerdo con
diferentes criterios y métodos de muestreo.

Eliminacién total: en el caso de series compuestas de ejemplares secundarios sin
valor histdrico, y cuya informacién esta recogida en otros organismos.

Se entiende por muestreo la técnica de seleccion segun criterios sistematicos (numéri-
cos, alfabéticos, topograficos) o cualitativos, de una cierta proporcion de documentos
en representacion de un conjunto.

METODOS DE MUESTREO

Ejemplar

Se selecciona un expediente, dentro de una serie documental para ilustrar la
o testigo practica administrativa del momento. No pone de manifiesto las caracteristicas
del conjunto

Cualitativo o selectivo | temano, mediante los cuales se conservan los documentos que se consideran

Método subjetivo que se basa en una serie de criterios preconcebidos de an-

mas importantes

Sistematico alfabético de expedientes, dependiendo de la organizacion de la serie documen-

Se establece un criterio previo de seleccién numérico, cronoldgico, geografico o

tal. Es el que ofrece una mayor garantia.

Aleatorio

Es un criterio por el que se seleccionan varios expedientes al azar teniendo en
cuenta que cualquiera de ellos tiene las mismas cualidades para representar al
conjunto de la serie documental.

154.

El contenido del dictamen aprobado por la CSCDA se incluirda en eEMGDE13.2 — Dicta-
men. En el caso del sub-elemento eEMGDE13.2.2 — Accion dictaminada, se recomienda
incorporar en primer lugar el nimero de dictamen de la CSCDA, seguido de un espacio y
posteriormente el método de seleccion de la documentacién, sefalando las muestras que
deben conservarse (ejemplo: 19/2017. Muestra: un expediente por afio). En el caso de
que la serie no esté dictaminada este elemento no podra cumplimentarse.
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155.

En la Guia de aplicacién de calificacién, contemplada en esta PGD-e, se estudian con
mas detalle los aspectos relacionados con este proceso de gestion documental.

2.5.7. Conservacion

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

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

Atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Sequridad (ENS), y proporcional-
mente a los riesgos a los que estén expuestos los documentos, el Departamento debera
contar con un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos
conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre ‘Copias de
seguridad (backup) [mp.info.6], junto con las medidas de proteccién de la informacion
[mp.info], de proteccién de los soportes de informacion [mp.si], y, en cualquier caso, de pro-
teccién de datos de caracter personal segun lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y
normativa de desarrollo.

De acuerdo con Esquema Nacional de Interoperabilidad, el desarrollo e implantacién de
los procesos, técnicas y operaciones de gestion de documentos electrénicos se concretara
en un programa de tratamiento especifico para la gestién de documentos y expedientes
electrénicos que se aplicara de manera continua sobre todas las etapas o periodos de su
ciclo de vida, garantizando su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad, y permitiendo la proteccion, recuperacién y conservacion fisica y logica de los
documentos y su contexto.

La Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio histérico espafiol, establece que toda la
documentacion electronica generada o recibida por cualquier organismo de la Adminis-
tracion publica forma parte del Patrimonio Documental, sin perjuicio del momento de su
generacion, y que su eliminacion debera ser autorizada por la Administraciéon compe-
tente. En ningun caso se podran destruir tales documentos en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los entes publicos. El proceso
de eliminacién debe seguir la metodologia descrita en el apartado 2.5.9 de este docu-
mento, asi como en la Guia de aplicacion de eliminacion de documentos electronicos.

Por otro lado, el Esquema Nacional de Interoperabilidad determina que "las Adminis-
traciones publicas crearan repositorios electrénicos, complementarios y equivalentes
en cuanto a su funcion a los archivos convencionales, destinados a cubrir el conjunto
del ciclo de vida de los documentos electrénicos”. Asimismo, define repositorio electré-
nico como el "archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y documen-
tos electronicos, y sus metadatos".

A su vez el Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el
Sistema Espanol de Archivos preceptua “el desarrollo de archivos digitales o repositorios
de documentos en soporte electrénico”.

Cuando el documento electronico alcanza una version definitiva debe ingresar en un
SGDEA, el cual asegurara la accesibilidad, disponibilidad, integridad y autenticidad de los
documentos electronicos que se encuentran en él, independientemente de los soportes
de almacenamiento o los formatos de los ficheros.
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163. El articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-
mun de las Administraciones Publicas, establece el ingreso en el archivo electronico de
los expedientes finalizados. Por otro lado, el articulo 46 de la Ley 40/2015, de 1 de octu-
bre, de Régimen Juridico del Sector Publico, establece los requisitos generales para el
archivado de documentos electronicos, haciendo referencia explicita a la aplicaciéon del
ENS vy la legislacion de proteccion de datos de caracter personal.

2.5.7.1. Estrategia de conservacion

164. El proceso de conservacion deberia abordarse mediante una estrategia que incluya,
como minimo:
* Los actores involucrados.

* Los principios de conservacion (unidad del documento digital, ciclo de vida, valor de
los documentos e independencia de formatos y soportes).

* Los requisitos (disponer de un cuadro de clasificacion, metadatos complementarios,
determinacion de los soportes y las aplicaciones documentales y la calificacion).

* Ladefinicién de un repositorio o archivo electronico.

* Ladeterminacion de los riesgos, las medidas preventivas, los planes de contingencia
y las acciones correctoras correspondientes.

* Los métodos (backup, proteccion continua de la informacion).

* Las medidas técnicas (numeracion univoca, indice de expediente electrénico, meta-
datos, control de acceso, firmas, soportes).

* Losformatos aceptados.
* Los procedimientos (transferencia, eliminacion, cambio de formatos).
* Las herramientas (como los calendarios de conservacion).

165. Para prevenir riesgos de pérdida fisica de los documentos o de su valor probatorio, el
departamento y cada organismo, centro o entidad debe definir una estrategia de con-
servacion que permita actuar de forma programada sobre los documentos electronicos
almacenados. Su objetivo sera evitar, en lo posible, actuaciones realizadas como res-
puesta a problemas sobrevenidos que puedan comportar un riesgo de pérdida de docu-
mentos. Esta estrategia debe estar basada en:

* Un analisis de los riesgos que pueden amenazar su conservacién a largo plazo, te-
niendo en cuenta las caracteristicas de los soportes de almacenamiento, los formatos
de los documentos, el software, el hardware, los tipos de datos (estructurados o no) y
las medidas de proteccion disponibles.

* Laadopcién de medidas preventivas que reduzcan el nivel de riesgo.

166. Esta estrategia esta llamada a garantizar principalmente la accesibilidad, autenticidad,
disponibilidad, integridad, inteligibilidad y legibilidad de los documentos electrénicos a lo
largo de su ciclo de vida, frente a los siguientes grupos de riesgos:

* Los derivados de la continua evolucion de la tecnologia y la consiguiente obsolescen-
cia de la misma.

* Los que son consecuencia de un mal funcionamiento o de un uso erréneo de la tec-
nologia, y que pueden ocasionar la pérdida o degradacion de los documentos electro-
nicos, total o parcialmente.

* Los que proceden de una posible descontextualizacion de los documentos electrénicos.
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168.

* Los que forman parte del ambito de la seguridad de las TIC y que pueden suponer una
alteracion intencionada de los documentos electronicos o su misma desaparicion (ac-
cesos no permitidos, ataques, robo de soportes, etc.).

* Los que directa o indirectamente derivan del aumento constante del volumen de do-
cumentos y en paralelo de los costes necesarios para asegurar el entorno adecuado
de conservacion.

Para cada uno de estos grupos de riesgos el Departamento y cada organismo, centro o
entidad debe elaborar, como parte de la estrategia de conservacion, un plan de preser-
vacion, que incluira las medidas concretas para prevenirlos y minimizar su impacto, ga-
rantizando la conservacion de los documentos electrénicos. Este plan de preservacion
se evaluara periddicamente en funcion de la evolucion de los riesgos.

Definicion del plan de preservacion
El plan de preservacién a largo plazo de los documentos digitales de una organizacién
debe incluir como minimo los siguientes aspectos:

Actores involucrados en el proceso de conservacion.

a
b. Descripcion de los elementos a proteger y las medidas de proteccién implantadas.

o

Andlisis de riesgos.

o

Medidas de prevencion.
Actores involucrados en el proceso

Se indicaran los distintos actores involucrados (personal técnico, de administracién, em-
presas colaboradoras, en su caso, direccion, etc.), sus funciones y responsabilidades.

Descripcion de los elementos a proteger y las medidas de proteccién implantadas

Se debera elaborar una relacién de los elementos involucrados en el seno de la organi-
zacion en el proceso de conservacion (documentos electronicos, cuadro de clasificacion,
soportes de almacenamiento, software, hardware, etc.), describir sus caracteristicas mas
relevantes, detallar la interdependencia que existe entre ellos (especialmente de cara a
sufrir una contingencia) e indicar las medidas de proteccion ya adoptadas o disponibles.

A modo de relacion no exhaustiva se citan los siguientes:

* Los sistemas de informacion de la organizacion.

* Lasaplicaciones.

* Losdistintos procedimientos administrativos.

*  El cuadro de clasificacion y las correspondientes series documentales.
*  El calendario de conservacion.

* Los documentos considerados esenciales.

* Los formatos empleados en los documentos electrénicos.

* Lacaducidad de las firmas electronicas.

* Sise trata de datos estructurados (bases de datos) o no.

* Los sistemas de ficheros empleados.

* Los sistemas informaticos que dan soporte a los procesos de negocio.

* Los sistemas de almacenamiento y los soportes utilizados en funcién del ciclo de
vida de los documentos.

* Las politicas de backup y la retencion de los datos salvaguardados.
* Los sistemas de redundancia de datos (réplicas).
*  Cualquier otro elemento que se considere relevante de cara a la conservacion.
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c. Analisis de riesgos

Se deben determinar los posibles riesgos y el grado de ocurrencia de los mismos. Este
analisis servira para determinar las medidas necesarias para prevenirlos 0 minimizar sus
posibles efectos y evaluar la conveniencia de las ya implantadas.

d. Medidas de prevenciéon

Una vez que se conozcan los elementos a proteger y su interdependencia y los riesgos a
los que estan sometidos, se procedera a determinar las medidas de prevencidén necesarias
para asegurar la conservacion de los documentos electronicos a largo plazo (o, al menos,
el tiempo que se haya estipulado que deban conservarse), comprobar si estan o no dispo-
nibles y evaluar si funcionan como se espera que lo hagan.

Entre las medidas genéricas de prevencién, que se detallan en la norma ISO/TR
18492:2005 "Conservacion a largo plazo de informacion electronica basada en documen-
tos", o en las recomendaciones recogidas en la guia creada por el Grupo de Trabajo del
Subcomité de Gestion de documentos y archivos de ISO, responsable de la conservacion
de documentos electrénicos en el ambito de la gestion documental (ISO - TC 46/SC 11
/ WG), se podran utilizar, al menos, las siguientes:

* Refresco o renovacion (copia entre dos mismos tipos de soportes, sin cambio en los
datos).

*  Migracién (copia a otro tipo de soporte, sistema o formato).

* Replicacion (creacion de un duplicado de los datos, como medio de proteccion ante la
pérdida o degradacion de los mismos).

*  Emulacion (reproducir las funcionalidades de un sistema o soporte obsoletos).

*  Encapsulacion (los documentos contienen en si mismos todos los elementos que forman
un objeto digital, por ejemplo, los metadatos, las firmas asociadas y el propio documento).

*  Empleo de estandares abiertos no propietarios.

Un segundo conjunto de medidas tiene que ver con conceptos propios de los sistemas
informaticos, como la alta disponibilidad, la redundancia de elementos para evitar los
denominados puntos Unicos de fallo, etc.

169. Enla Guia de aplicacion de conservacion de documentos electrénicos se estudian mas en
detalle una serie de medidas que pueden ser incluidas en la estrategia de conservacion.

2.5.7.2. Estrategia de gestion del correo electrénico como documento
electrénico

170. El término correo electronico puede referirse tanto a un medio de comunicacion y trans-
mision de informacién, como a un sistema de mensajeria que emplea medios electréni-
cos y hace uso de redes de comunicaciones, como a los mensajes que se envian o
reciben en el contexto de estos sistemas, por lo que en esta politica emplearemos men-
saje de correo electronico para evitar confusiones en cuanto a su significado.

171. Los mensajes de correo electronico se pueden categorizar en determinados casos como
documento electrénico en base a las definiciones de documento y documento electronico
que hacen la Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espanol y el Real
Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interope-
rabilidad dentro del &mbito de la administracién electronica.
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172.

173.

174.

Por otro lado, los mensajes de correo electronico tienen unas caracteristicas propias que
los pueden diferenciar de otros documentos electrénicos, a saber:

Son los usuarios quienes determinan su uso y su contenido y, en muchas ocasiones,
Su conservacion o eliminacion.

Los mensajes pueden ser de caracter oficial o privado.
Pueden contener a su vez otros documentos, o tratar varios asuntos a la vez.

Un mensaje puede tener multiples destinatarios y formar parte de una conversacion,
con lo que parte de su informacién estara repetida.

Sin el uso de firma electronica no esta garantizada la autenticidad e integridad de los
mensajes.

Su conservacion no esta asegurada, ni por los propios sistemas de correo electro-
nico, ni por el hecho de que los mensajes usen formatos propietarios.

Los sistemas de correo incorporan ademas herramientas de tipo colaborativo, que
proporcionan informacion adicional a la de los propios mensajes.

Para asegurar la conservacion a largo plazo de los mensajes de correo electrénico que la
organizacién decida conservar, garantizando la accesibilidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los mismos, es necesario contar con una estrategia de conservacion.

La estrategia de conservacion de correos electronicos debera:

Establecer la distincion entre mensajes de correo personales y oficiales, y el trata-
miento a aplicar para los primeros.

Determinar, de entre los mensajes oficiales, cuales deberan ser conservados a largo
plazo, en funcion de su utilidad y valor probatorio. Esta seleccion puede hacerse ba-
sicamente de dos maneras (no excluyentes entre si):

o Basandose en la conservacion de todas o de determinadas cuentas de correo.

o En funcién del contenido de los mensajes (por ejemplo, aquellos que tengan
relacion directa con procedimientos administrativos o expedientes).

Fijar qué informacion debera ser conservada (metadatos propios de los mensajes
de correo electrénico, anexos, etc.).

Definir la manera en la que se realizara la seleccion. En este sentido existen dos
aproximaciones:

o Que los propios usuarios del correo electronico asuman un papel activo en su con-
servacion, mediante el establecimiento de normas y procedimientos a este res-
pecto, que les permitan seleccionar y gestionar adecuadamente los mensajes.

o Que la seleccién se realice automaticamente con herramientas especificas.

Una vez acotados el alcance de la conservacién y la forma de llevarla a cabo, se in-
dicaran los metadatos necesarios para asegurar su conservacion y su contextualiza-
cion. Es recomendable que se determinen desde el momento de la creacion o recep-
cion de los mensajes de correo electrénico.

Asimismo, se seleccionaran los sistemas de firma electronica y cifrado de datos ne-
cesarios para asegurar su integridad y autenticidad, especialmente de los mensajes
que formen parte de expedientes electronicos.

Por ultimo, la estrategia contemplara el sistema de conservacién de los mensajes y
la politica de copias de seguridad.
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175. Para facilitar la conservacion de los mensajes de correo electrénico, esta estrategia de-
beria plasmarse en una politica de gestiéon del correo electronico de la organizacién.
Esta politica podra aplicarse desde el momento de la creacion o recepcion de los men-
sajes y tendra en cuenta las implicaciones desde el punto de vista de la privacidad, la
adaptacion al ENI de los mensajes de correo electronicos a conservar (en cuanto a me-
tadatos, formatos normalizados, tratamiento de anexos y conversion de formato y firmas)
y las implicaciones desde el punto de vista organizativo, como la posibilidad de automa-
tizacién de determinados procesos como la captura de metadatos o el proceso de califi-
cacion, el procedimiento de firma aplicable y otro conjunto de normas como son las po-
liticas de uso (privado u oficial), las recomendaciones de redaccién de los mensajes (pie,
cabecera, etc.), las normas para la redaccion del campo asunto, tratamiento de temas
(uno por mensaje), gestion de la bandeja de entrada, eliminacion de mensajes, reenvio
de mensajes, normas de seguridad, etc.

176. En caso necesario, podra tenerse prevista la posibilidad de una conversion con cambio
de formato de los mensajes de correo electronico, convirtiéndolos en un documento ENI.
De la misma forma, aquellos mensajes susceptibles de formar parte de un expediente,
deberian ir firmados obligatoriamente.

2.5.8. Transferencia

177. La transferencia es el “Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo me-
diante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han cum-
plido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracién para
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos®”. Tiene como objetivo facilitar
el paso de los documentos a través de los diferentes archivos del sistema, de manera
que puedan recibir el tratamiento adecuado al momento de su ciclo de vida.

178. El marco normativo general de la administracion electrénica se establece con las Leyes
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Ade-
mas de las citadas leyes también sera de aplicacion la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espafol y el Real Decreto 1708/2011, que establece el Sistema
espanol de archivos y el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, regula el ENI.

179. Este Gltimo establece que las Administraciones Publicas adoptaran las medidas organi-
zativas y técnicas necesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con
la recuperacion y conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de
vida, entre otras, la transferencia, en su caso, de los expedientes entre los diferentes
repositorios electrénicos a efectos de conservacion de acuerdo con lo establecido en la
legislacién en materia de Archivos, de manera que se pueda asegurar su conservacion,
y recuperacion a medio y largo plazo (articulo 21, apartado 1, letra j).

180. La transferencia de documentos y expedientes entre repositorios, que comporta también
la de la responsabilidad de su custodia, es uno de los procesos de gestion que se con-
templan en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos
electronicos (apartado VI, punto 8).

9 Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid: Subdireccion General de los Archivos Estatales, 1995.
<http://www.mecd.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html> [Consulta en: 3 de mayo de 2018]
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181.

182.

183.

184.

De conformidad con lo previsto en el Apartado V.6. de la NTI de Expediente Electrénico
y en el Apartado VII.5. de la NTI de Documento Electrénico, en caso de intercambio de
expedientes electrénicos entre Administraciones publicas que suponga una transferen-
cia de custodia o traspaso de la responsabilidad de la gestion de expedientes y docu-
mentos que deban conservarse permanentemente, el érgano o entidad transferidora
sera la responsable de verificar la autenticidad e integridad del expediente en el momento
de dicho intercambio, mediante la firma electrénica de los indices de los expedientes y
de los documentos electronicos.

En el momento de la transferencia es necesaria la limpieza de determinados datos de
los documentos y expedientes de acuerdo a la medida de proteccion [mp.info.5] del ENS.
Por ello habra que revisar y limpiar los siguientes metadatos en todos los documentos
con independencia de la calificacion que se le haya dado:

e Comentarios.

* Marcas de revision: se debe usar un documento en version final y no con control de
cambios.

* Organizacion, Autor: no debe aparecer el dato personal, ni login de usuario ni nada
que permita conocer quien ha sido el autor del documento, solamente debera apare-
cer la organizacion que se desea mostrar hacia el exterior.

e Titulo del documento: debe coincidir con el mostrado en el encabezado de dicho do-
cumento y en la portada del mismo.

¢ Version del documento: debe coincidir con el mostrado en el encabezado de dicho
documento y en la portada del mismo.

* Texto oculto o cualquier otro metadato que revele informacion interna: se debe eliminar.

Se declaran como metadatos obligatorios para su limpieza los siguientes:

» Lista de distribucion: en el caso de informacién confidencial a que cargos van dirigidas.

« Ambito de distribucion: en el caso de Uso Interno, indicar para qué organizacién esta
destinado el documento.

Asimismo, cuando la transmision se realice mediante soportes fisicos, deberan tenerse
presentes en el proceso de transferencia las medidas de ‘Proteccion de los soportes de
informacién [mp.si]’ previstas en el ENS (en particular las referidas a su transporte y a
los mecanismos que relacionados con la integridad y la trazabilidad) y en el resto de la
normativa que pueda ser de aplicacion.

De toda transferencia debera quedar en el archivo remitente una constancia de los mo-
vimientos efectuados, bien mediante metadatos de trazabilidad bien mediante cualquier
otro procedimiento que se considere oportuno.

La transferencia entre repositorios, debe estar definida y controlada por reglas en el sis-
tema de gestidén de documentos electrénicos, a partir de lo dispuesto en los calendarios
de conservacion. Ademas, debe disponerse de mecanismos de bloqueo para aquellos
expedientes 0 documentos que por algun motivo deban exceptuarse de la aplicacion de
las reglas generales.
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185.

186.

187.

188.

189.

190.

Los mecanismos, procedimientos y controles de transferencia deberan ser auditados re-
gularmente para garantizar la correcta conservacién y la seguridad de los documentos.

La transferencia entre entidades de las Administraciones Publicas que se lleve a cabo a
través de redes de comunicaciones debera realizarse preferentemente a través de la red
SARA como medio seguro de comunicacién. En el caso de que no fuera posible realizarla
por este medio y fuera necesario utilizar redes externas para las comunicaciones, debera
garantizarse una transmision segura, para lo cual debera cumplirse la normativa sobre
trasmision de informacion en el ambito de la Politica de Seguridad de la Informacién de
la organizacion.

Al igual que en el caso de archivos fisicos, se recomienda la definicion de un protocolo
de transferencia de documentos y expedientes electronicos a archivos centrales o archi-
vos intermedios, que comprendera como minimo:

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

Anadir las firmas que pudieran faltar, asi como la informacioén necesaria para la veri-
ficacion 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 segun las estructuras establecidas en las
NTI de Documento electronico y Expediente electrénico, asi como en esta PGD-e.

Revisar la documentacion y actualizar y completar los metadatos minimos necesarios
para la transferencia de documentos-e y expedientes-e entre repositorios con cambio
de custodia definidos en el perfil de aplicacién de esta PGD-e.

La transferencia mediante redes telematicas constara de paquetes de datos que conten-
dran los expedientes o documentos a transferir de acuerdo con un formato acordado,
partiendo de lo dispuesto en las Normas Técnicas de Interoperabilidad y en normas inter-
nacionales como OAIS (UNE-ISO 14721:2015) o PAIMAS (ISO 20652:2006). El paquete
de transferencia al Archivo esta definido en el Anexo 4 de esta PGD-e.

El receptor debera verificar el contenido del paquete transferido, confirmando que con-
tiene los expedientes y los documentos acordados, en el formato correcto y con los me-
tadatos complementarios necesarios. Una vez comprobados, debera enviar constancia
de la recepcion correcta al organismo que realizé la transferencia.

Debera quedar constancia tanto de la remision de los expedientes y documentos por
parte del 6rgano o aplicacién emisora de los mismos como de su recepcion en el
archivo de destino. La forma concreta en que se exprese dicha constancia dependera,
en cada caso, de las aplicaciones utilizadas para la gestion documental.

En cualquier caso, la aplicacion de archivo debera tener la funcionalidad necesaria para
la redaccién de informes comprensivos de los expedientes ingresados en el archivo re-
ceptor en un periodo determinado. Dicho informe podra llevarse a cabo por series docu-
mentales y debera incluir como minimo la mencién del érgano remitente, la identificacion
de los expedientes, sus fechas extremas y la fecha de ingreso en el Archivo.
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191.

192.

193.

194.

195.

Con los informes elaborados por la aplicacion de archivo podra generarse un Registro
General de entrada de Fondos, como control de la documentacién ingresada.

En el caso de que la transferencia suponga una duplicacién de los documentos que son
objeto de la misma, el érgano remitente, una vez obtenida la conformidad del nuevo res-
ponsable de la custodia, debera proceder al borrado de sus propios ejemplares.

Cuando la naturaleza o la extension de las pruebas o documentos que forman parte del
expediente electrénico no permitan o dificulten notablemente su inclusién en una de las
estructuras establecidas, la transferencia podra realizarse utilizando otros medios com-
patibles con aquellos de los que disponga el archivo receptor.

En el caso de que se remita al archivo documentacién en soporte papel como parte de
expedientes hibridos, debera ir acompafada de la oportuna relacién de entrega, que que-
dara consignada en el Registro General de Entrada de Documentos del archivo receptor.

En la Guia de aplicacion de transferencia, contemplada en esta PGD-e, se estudian con
mas en detalle los aspectos relacionados con este proceso de gestion documental.

2.5.9. Destruccion o eliminacioén

196.

197.

198.

199.

Tras el dictamen preceptivo de la autoridad calificadora, la eliminacion de documentos
requerira la autorizacion administrativa por parte de la autoridad competente y su comu-
nicacién posterior a la autoridad calificadora.

Los procesos de destruccion o eliminacién segura de documentacion electronica y sopor-
tes informaticos deben integrarse en la Politica de gestién de documentos electrénicos y
la Politica de seguridad de la organizacion, y se atendran al marco legal de referencia que
establece las condiciones necesarias de confianza en el uso de los medios electrénicos
por parte de las administraciones espanolas. Estas condiciones de confianza incluyen las
medidas y procedimientos que se han dispuesto legalmente para la eliminacién de docu-
mentos que no requieren conservacion permanente.

No podran eliminarse, por tanto, los documentos o expedientes en los que se dé alguna
de las siguientes circunstancias:

Estén calificados como de “conservacion permanente” de acuerdo con los dictame-
nes de la CSCDA.

No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacion, durante el cual pueda
subsistir su valor probatorio de derecho y obligaciones de personas fisicas o juridicas.

No tengan la autorizacidn previa establecida en la legislacién vigente en materia de
documentos, archivos y patrimonio documental.

A los efectos del presente documento, se entiende por borrado, el procedimiento de eli-
minacion de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, lo que podria
permitir su reutilizacién, y por destruccion, el proceso de destruccion fisica de un soporte
de almacenamiento que contenga documentos electronicos, de manera que se garantice
la imposibilidad de la reconstruccion de los documentos y la posterior utilizacién del so-
porte.
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200. 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 ejecucion de un dictamen de eliminacion.
J Por transferencia a archivo.

*  Por cambio de soporte (por cambio de formato)

201. Asimismo, por sus implicaciones en la seguridad de los datos, deberia contemplarse el
borrado de documentos electrénicos en otros contextos:

* Fallo en el soporte de almacenamiento y su sustitucion.

e Sustitucién completa o parcial de un sistema de almacenamiento (por fin de vida util
de los soportes, obsolescencia de los mismos, etc.).

* Movimiento de datos entre sistemas de almacenamiento o dentro del mismo, que
implique a la totalidad de un conjunto de soportes.

202. La eliminacién de documentos se realizara, segun lo previsto en la medida ‘Borrado y
destruccion [mp.si.5]’ del ENS y conforme al siguiente proceso:

- Aliniciativa propia o de los érganos responsables de los documentos o series documen-
tales concernidos, el Grupo de Trabajo de Coordinacion de Archivos del Departamento o,
en su caso, la correspondiente Comisién Calificadora de Documentos Administrativos del
organismo publico podra acordar la iniciacién de un procedimiento de eliminacion de do-
cumentos.

- El érgano responsable de la custodia de la documentacion, una vez obtenido el dictamen
favorable de la CSCDA y que sea ejecutiva la autorizacion del érgano competente para
ello procedera a la eliminacion de los mismos, para lo cual abrira un expediente de elimi-
nacion de los documentos o series documentales de que se trate, que comprendera los
documentos que se especifican en el articulo 7 del Real Decreto 1164/2002 de 8 de
noviembre.

203. Siempre que vaya a desecharse cualquier soporte de almacenamiento que contenga
datos de caracter personal debera procederse a un borrado seguro de sus datos vy,
posteriormente, a su destruccion, mediante la adopcién de medidas dirigidas a evitar el
acceso a la informacion contenida en el mismo o su recuperacion posterior.

204. 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 des-
truccién segura del soporte.

205. Los procedimientos de borrado o destruccion 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 también los dispositi-
vos de almacenamiento local (puestos de usuario, dispositivos méviles, dispositivos removi-
bles como discos duros externos, memorias USB, tarjetas de memorias, etc.), puesto que
todos ellos son susceptibles de contener informacion que deba ser destruida.
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206.

207.

208.

209.

Vi.

Dado que las utilidades comunes de los sistemas operativos son generalmente insufi-
cientes para garantizar que no pueda recuperarse la informacién, una vez borrada, em-
pleando técnicas especificas, o que pondria en peligro la necesaria confidencialidad de
la informacion, deben establecerse controles en las organizaciones para salvaguardar
los soportes que contienen la informacion de la que son responsables, tales como: iden-
tificar 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 le-
gales y tramites establecidos.

En la determinacion de los procedimientos de borrado de documentos electrénicos es de
aplicacion la siguiente terminologia:

Borrado de nivel 0: remocién de los documentos empleando comandos estandar del
sistema operativo. Este procedimiento no proporciona una garantia completa frente a la
revelacion no autorizada de la informacion, por lo que debe combinarse con una politica de
accesos que asegure el control de los soportes y de la informacion contenida en ellos.

Borrado de nivel 1: es la remocién de los datos o documentos sensibles de un soporte
de almacenamiento de tal manera que proporcione la seguridad de que los datos no po-
drian ser reconstruidos utilizando las funciones normales del sistema o programas de
recuperacion de archivos. Los datos aun podrian ser recuperables, pero ello requeriria
técnicas especiales de laboratorio o utilidades avanzadas. Una de las formas mas cono-
cidas para realizar un borrado de nivel 1 es la sobre escritura de datos.

Borrado de nivel 2: es la remocién de datos o documentos sensibles de un dispositivo de
almacenamiento con el objeto de que los datos no puedan ser reconstruidos utilizando
ninguna de las técnicas conocidas. Ejemplos de borrado de nivel 2 serian: desmagnetizar
un disco, ejecutar comandos a nivel de firmware de borrado seguro que incorporan algu-
nos dispositivos, o un borrado criptografico.

Destruccion: El soporte de almacenamiento es fisicamente destruido, lo que impide su reutili-
zacion.

La Guia de aplicaciéon de eliminacion de documentos electrénicos contempla una serie
de técnicas de borrado seguro, que seran de aplicacion dependiendo del motivo de la
eliminacion.

Los procedimientos de borrado de documentos electrénicos y el tipo concreto de borrado
para cada tipo de soporte son los que se especifican en la Guia de aplicacion de elimi-
nacion de documentos electrénicos, y se determinaran teniendo en cuenta los siguientes
factores:

Motivo de la eliminacion: Expediente de eliminacion / Transferencia a archivo
Contexto de los soportes: Sistema de almacenamiento

Tipo de gestion de los soportes: Gestion interna / Gestion externa

Afecta a la totalidad del soporte: Si/ No

Reaprovechamiento del soporte: Si/ No

Nivel de proteccion de la informacion: Basico / Medio / Alto
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2.6. Asignacion de metadatos

210. Se asignaran a los documentos y expedientes electronicos los metadatos minimos obligato-
rios ENI, asi como eEMGDES3.1-Nombre natural y eEMGDE4.2-Fecha fin para expediente
electronico y eEMGDE3.1-Nombre natural y eEMGDES.1.1-Nivel de acceso para docu-
mento, segun se establece en el paquete de ingreso al Archivo (SIP), recogido en el anexo
4 de esta PGD-e. En su caso, también se incorporaran los opcionales si se considera opor-
tuno, de conformidad con el perfil de aplicacion de metadatos del Departamento (anexo 8),
al que se alude en el apartado 2.5.4. del presente documento. Dicho perfil estd basado en
el eEGMDE, cuyo uso recomienda la NTI de Politica de gestion de documentos electronicos.

211. Por su parte, la serie documental sera identificada en SIA, especificando los metadatos
correspondientes al acceso, la valoracion y el dictamen, como se indica en el perfil de
aplicacion de esta PGD-e y en la Guia de aplicacion de descripcion.

212. Se garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos y
expedientes electronicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada
documento o expediente y sus metadatos.

2.7. Documentacion

213. Los procesos expuestos en el apartado 2.5 deben estar documentados. Se tendran en
cuenta las directrices que puedan establecer las autoridades calificadoras y archivisticas
competentes, de acuerdo con la legislacion de archivos que sea de aplicacién en cada
caso.

2.8. Formacion

214. Dado que la implantacion de la e-Administracién supone cambios muy importantes con
respecto a la gestién administrativa tradicional, anualmente se incluiran en el programa
de formacién del Departamento actuaciones destinadas a la formacion continua y capa-
citacién del personal responsable tanto de la ejecucion y del control de la gestion de los
documentos electrénicos, como de su tratamiento y conservacion en repositorios o archi-
vos electronicos.

215. Se disefaran, en concreto, acciones formativas especificas para cada uno de los tipos de
actores involucrados en los diferentes procesos de gestién documental contemplados en
la presente politica.

216. Asimismo, se disefiaran acciones formativas encaminadas a difundir el conocimiento de
la cultura digital, documentos-e, expedientes-e y tramitacion electrénica en general, par-
tiendo de la base de que sin una comunicacién interna y formacioén adecuadas la genera-
lizacion de la tramitacion electronica seria inviable.

2.9. Supervision y auditoria

217. Los procesos de gestién de documentos electrénicos, el programa de tratamiento de docu-
mentos electronicos y la presente politica seran objeto de auditorias con una periodicidad
de 5 afios. Estas auditorias podran ser abordadas de forma coordinada con las auditorias
del ENS.
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218. A la hora de llevar a cabo cualquier proceso de supervision o auditoria en la gestion do-
cumental, conviene tener en cuenta las siguientes normas internacionales:

* |SO 15489 UNE-ISO 15489-1:2016, que establece directrices que orientan el proceso
de supervisién y auditoria.

* |SO 30300 UNE-ISO 30300:2011, que proporciona una metodologia especifica para el
proceso de evaluacion del desempefio, en la que se definen las distintas fases y sus
resultados. Esta norma establece un ciclo de mejora continua para los Sistemas de
Gestidon Documental, equiparable al de los Sistemas de Gestién de Calidad y los Sis-
temas de Gestion de la Seguridad, y que se basa conceptualmente en la metodologia
PDCA (Plan-Do-Check-Act o Planificar-Hacer-Evaluar-Actuar). Asimismo, 1ISO 30301
UNE-ISO 30300:2011 proporciona una lista con ejemplos de posibles indicadores de
evaluacion y medicién para la autoevaluacion.

2.10.Gestion de la Politica

219. El mantenimiento, actualizacion y publicacion electrénica del presente documento co-
rrespondera a:

Identificador del gestor de la politica Cédigo DIR3: EA0023036
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3. PROCEDIMIENTOS INSTRUMENTALES PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS

3.1.

220.

221.

Firma electronica

Los documentos electrénicos deberan ser firmados con un planteamiento de firma elec-
tronica que necesariamente debe partir de la realidad actual y de la experiencia recogida
hasta ahora. En este sentido, ha de tenerse en cuenta que actualmente se dan basica-
mente dos circunstancias en el Ministerio:

Hay centros directivos que utilizan para la actuacion administrativa automatizada y para
la firma del personal propio la firma electrénica avanzada basada en certificado, tal y
como se recoge en la politica de firma electrénica y certificados de la Administraciéon Ge-
neral del Estado.

De la misma forma, de acuerdo con lo que establecen la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
y el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, también hay centros directivos con alta pro-
duccion documental que utilizan cédigo seguro de verificacién para la firma de los docu-
mentos electrénicos que gestionan, tanto en la actuacién administrativa automatizada
como para la firma del personal a su servicio. Para cumplir con los requerimientos de
la Ley 39/2015, estos centros deben ofrecer un sistema telematico de consulta a través
de la sede electrénica que permita comprobar la integridad del documento. A estos
documentos firmados con cddigo seguro de verificacion se les podra anadir también un
sello electrénico del organismo a efectos de intercambio o suministro en sede.

Por todo ello, el planteamiento de firma electrénica, dentro de la Politica de gestion de
documentos electronicos del Ministerio, debe recoger las realidades de todos los centros
directivos del Ministerio y, por tanto, debera dar cabida a todos los sistemas de firma elec-
tronica amparados por la Ley 39/2015 que se estén utilizando actualmente en el Ministerio.

3.1.1. Planteamiento de firma electronica

222.

223.

224.

Dentro de la Politica de gestién de documentos electrénicos de la Administracion General
del Estado, se recomendara, en razén de su mayor robustez respecto a otros tipos de
firma y en cuanto sea compatible con la agilidad en la gestién, la utilizacion, tanto para la
actuacion administrativa automatizada como para la firma electronica del personal al ser-
vicio de un centro directivo, de firma electronica con certificado.

Los sistemas de firma electronica avanzada basados en certificados deberan garantizar la
longevidad de las firmas, en la medida de lo posible y de acuerdo a las normas menciona-
das anteriormente.

Podra utilizarse también el cdédigo seguro de verificacion como sistema de firma para la
actuacién administrativa automatizada y como firma del personal al servicio del centro di-
rectivo cuando las circunstancias de la gestion asi lo aconsejen. En este caso, se reco-
mienda, en lo posible, la utilizacién complementaria del sello electrénico del organismo con
objeto de mejorar la interoperabilidad del documento y la verificacion de la firma electrénica
de forma automatica sin necesidad de acceder a la sede electrénica del organismo emisor
del documento. En este sentido habra que tener en cuenta la proporcionalidad entre la
mejora de la interoperabilidad y el buen rendimiento en la generacion y gestion del inter-
cambio.
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225.

En caso de que sea necesario transferir documentos electrénicos firmados con Cédigo
Seguro de Verificacion a otro centro directivo encargado de su posterior custodia y con-
servacion, el centro directivo emisor de los documentos podra firmar dichos documentos
con sello de organismo, con objeto de mejorar la garantia de su autenticidad, integridad y
mejor conservacion del documento a lo largo de todo su ciclo de vida.

3.1.2. Escenarios de uso de la firma electrénica

226.

227.

3.2

228.

229.

230.

La firma electronica se utilizara, en el ambito del Ministerio, en los siguientes escenarios
relativos al ciclo de vida de los documentos electronicos:

En la captura del documento a través del registro electronico de los diferentes orga-
nismos del Ministerio.

En la generacion y emision de documentos fruto de la actuacion administrativa auto-
matizada.

En la generacién y emision de documentos que requieren firma de empleado publico.

En la generacién de copias electronicas auténticas de documentos, tanto en for-
mato electrénico como en soporte papel.

En el intercambio de expedientes y documentos electrénicos con el ciudadano y
entre 6rganos administrativos, incluyendo aquellos en los que se transfiere la com-
petencia de conservacion del documento.

En los procesos de resellado de documentos con objeto de garantizar la conservacion
a largo plazo de los documentos.

En los escenarios descritos, se utilizaran los sistemas de firma establecidos en la legislacion
basica. Véase el Anexo 12 de firma electronica.

Protocolo de digitalizacion de documentos

El protocolo de digitalizacion que se propone en este apartado parte de la definicion de la
definicion que hace la Ley 39/2015 en su articulo 27.3.b: “se entiende por digitalizacion, el
proceso tecnolégico que permite convertir un documento en soporte papel o en otro so-
porte no electrénico en un fichero electrénico que contiene la imagen codificada, fiel e
integra del documento”.

Asimismo, tras la definicién, este protocolo de digitalizacion se fundamenta en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacidon de documentos.

Finalmente, el protocolo recoge la experiencia de organismos con una practica amplia y
consolidada en procesos de digitalizacién de volumenes masivos de documentacion para
la tramitacion cotidiana de procedimientos. La Agencia Estatal de Administracion Tributaria
y la Direccion General del Catastro cuentan con manuales de procedimiento de digitaliza-
cion de documentos muy completos y detallados, que han servido de base para la elabo-
racion de un protocolo con vocacion global que pueda ser completado en cada entorno
organizativo de acuerdo con sus especiales caracteristicas e idiosincrasia.

Este protocolo de digitalizacion es complementario de la Guia de aplicacion de digitali-
zacion de esta Politica de gestion de documentos electronicos.
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231. Para el tratamiento de las garantias técnicas en relacion a la firma electronica de los ex-
pedientes y sus documentos electrénicos archivados definitivamente y en el momento de
su pre-ingreso véase el Anexo 11 de firma electrénica de esta PGD-e.

3.2.1. Directrices generales de digitalizacion

232. Los requisitos y criterios que se han de seguir ante procesos de digitalizacion de docu-
mentos constituiran las condiciones minimas aplicables a cualquier proceso de digitali-
zaciéon que se lleve a cabo en el organismo y deberan ajustarse a lo establecido en el
apartado IV de la NTI de Digitalizacién de documentos en cuanto a los siguientes requi-
sitos de la imagen electrénica:

* Lasimagenes electronicas aplicaran los formatos establecidos para ficheros de ima-
gen en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de Estandares.

* El nivel de resolucion minimo para imagenes electronicas sera de 200 pixeles por
pulgada, tanto paraimagenes obtenidas en blanco y negro, como para color o escala
de grises. Se recomienda no superar el maximo de 300 ppp, salvo que el documento
aconseje una resolucion especial.

* Laimagen electrénica sera fiel al documento origen, para lo cual:
a. Respetara la geometria del documento origen en tamafios y proporciones.

b. No contendra caracteres o graficos que no figurasen en el documento origen.

233. A la hora de establecer criterios para determinar qué documentos se van a digitalizar,
se recomienda priorizar del siguiente modo:

» Digitalizar todos aquellos documentos aportados por los ciudadanos para incorporar
a los correspondientes expedientes.

» Digitalizar todos aquellos documentos administrativos generados por otros organis-
mos que, de forma excepcional, puedan llegar en soporte papel y hayan de formar
parte de expedientes administrativos.

* Aquellos documentos que no formen parte de expedientes, se incorporaran sélo en
aquellos casos en los que alguna resolucidn o instruccién obligue a su conservacién
en el tiempo. Elegir aquellos documentos que se consultan, manipulan o reproducen
con mucha frecuencia, asi como por multiples usuarios.

» Determinar qué documentos no deben ser digitalizados, de acuerdo con las indicacio-
nes del apartado 2.5.2.1 del presente documento de PGD-e
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3.2.2. Requisitos técnicos

234. Sobre la base de los requisitos minimos de caracter normativo se relacionan una serie
de aspectos que han de considerar las unidades responsables del desarrollo de proce-
sos de digitalizacién. Algunos de estos requisitos habran de tenerse en cuenta en pro-
cesos de gestién interna o en licitaciones en el perfil de externalizacion.

Estos requisitos tienen que ver con la resolucion, profundidad de color y formato de
la imagen electronica obtenida. Como regla general, la digitalizacién de documentos
se llevara a cabo con los siguientes parametros:

*  Se debe contemplar la posibilidad de digitalizacion a doble cara segun las necesida-
des especificas de cada centro.

* Digitalizacion con una resolucién minima de 200 ppp. En caso de que se juzgue
necesario para la obtencion de una imagen fiel y legible, esta resolucién podra ser
incrementada. Se recomienda no superar el maximo de 300 ppp, salvo que el docu-
mento aconseje una resolucion especial.

* Ladigitalizacién con OCR se llevara a cabo cuando se considere oportuno a criterio
del 6rgano.

* Digitalizacion con la minima profundidad de color necesaria para cada tipo docu-
mental que permita su conservacion sin pérdida significativa de informacion.

* Digitalizacion en cualquiera de los siguientes formatos recogidos en el catalogo de
estandares, siendo PDF/A la opcidn preferente en la mayor parte de los casos:

- JPEG (ISO 15444), al tratarse de un formato con pérdidas degenerativo, solo
debe ser utilizado para copias de consulta con valor meramente informativo
que requieran un tamano en bytes reducido para su difusion online tanto en
una intranet como en Internet. Restringir su uso en documentos textuales.

- PNG (ISO 15948), como formato de compresion sin pérdidas para imagenes de
mapa de bits.

- SVG (W3C), para documentos cartograficos.

- TIFF (ISO 12639), utilizado como copia de seguridad en documentos de caracter
histérico.

- PDF (ISO 32000-1:2008 - ver. 1.7) y PDF/A-1 y A-2 (ISO 19005/1 y 2), para
informacion textual o grafica de caracter instrumental.

* Si procede, se podria hacer un proceso de optimizacidon automatica de la imagen
electronica para garantizar su legibilidad, de modo que todo contenido del docu-
mento origen pueda apreciarse y sea valido para su gestion.

235. La siguiente tabla muestra en detalle los requisitos minimos recomendados de resolu-

cion, profundidad de color y formato que se aconseja aplicar a todos los documentos
digitalizados para la tramitacién administrativa:
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Requisitos téchicos minimos recomendados
de los documentos digitalizados para la
tramitacion administrativa 1°

Bien contras- . PDF (version
B/N tado B/N 200 ppp 1 bits 1.3 MB min. 1.4)
Mal contras-
tado o con . . PDF (versién
B/N informacion Escala grises | 300 ppp 8 bits min. 1.4)
gréfica
Existe informa- .
cion relevante Color 200 ppp 8 bits PI.DF (version
min. 1.4)
a color
Bien contras- . PDF (version
tado BIN 200 ppp 1bits min. 1.4)
Mal contras-
tado o con . . PDF (version
informacion Escala grises | 300 ppp 8 bits min. 1.4)
grafica
. . PDF (version
Escala grises | 200 ppp 8 bits 1,4 MB min. 1.4)
Existe informa- -
cion relevante Color 300 ppp 8 bits 1,4 MB PPF (version
min. 1.4)
a color
. PDF (version
B/N 200 ppp 1 bits 0,09 MB min. 1.4)
. PDF (version
Color Color 300 ppp 8 bits 1,3 MB min. 1.4)
Escala de gri- Espala de 200 ppp 8 bits 11 MB PPF (version
ses grises min. 1.4)
Escala de gri- Espala de 200 ppp 8 bits 25 MB PPF (version
ses grises min. 1.4)

10 Tabla extractada del documento Recomendaciones para la digitalizacién de documentos de archivo. Junta de Castilla y Ledn,
Consejeria de Cultura y Turismo, Archivo General de Castilla y Leén, 2011.

1 Se sefialan los valores medios estimados de los documentos digitalizados resultantes para cada caso. No obstante, y de acuerdo con

las limitaciones establecidas por SIR, se admitiran, con caracter general, ficheros anexos individuales con un maximo de 10MBy

conjuntos de 5 anexos con un maximo de 15MB.
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3.2.3. Escenarios de captura

236. Se considera que para la mayoria de los contextos organizativos pueden describirse, en

términos generales, dos escenarios de captura de documentos electronicos resultantes
de un proceso de digitalizacién.

Centros de digitalizacion, ya sean institucionales o externalizados, con las siguientes
caracteristicas:

- Digitalizacion diferida en el tiempo.

- Digitalizacion masiva, por lotes de documentos.

- Escéaneres de medio o alto volumen.

- Personal especializado.

- Atenciodn a sus propias necesidades y las de otros.

- Capacidad, en su caso, para el archivo de los documentos digitalizados.
Puntos de digitalizacion, que responden al siguiente perfil:

- Digitalizacion inmediata dada la proximidad al usuario, generalmente en oficinas
de registro o en puntos de digitalizacion por planta para la captura electrénica de
documentos en papel recibidos por correo postal y registrados en los diferentes
puntos de acceso al Registro General.

- Escaneres de propdsito general de sobremesa o departamentales, normalmente
de lecho plano o superficie. En muchas ocasiones se cuenta con equipos multi-
funcion de diferente gama que realizan escaneo, fotocopiado, impresion o envio
de fax.

- Puestos no asistidos por personal especializado.

3.2.4. Fases del proceso

237. El proceso de digitalizacion se descompone en tres grandes bloques: el inicio, la digitali-

zacién y la captura y demas procesos de gestién de documentos electrénicos.

238. En la primera fase, la de inicio, la documentacion tiene que quedar preparada para su

239.

240.

digitalizacién desde el punto de vista fisico en cuanto a la manipulacién, individual o por
lotes. Cuando el proceso de digitalizacion se desarrolla en una oficina de registro, la iden-
tificacion, entendiendo por tal la determinacion del procedimiento y expediente a que va
a quedar vinculado el documento una vez digitalizado, correspondera a la unidad trami-
tadora de destino.

La segunda fase, la de digitalizacion propiamente dicha, tiene que dar como resultado
documentos ENI conformados, esto es, con contenido, firma y los metadatos minimos
obligatorios y complementarios que establecen las NTI de documento electrénico, co-
piado auténtico y conversion, y digitalizacién de documentos electrénicos, asi como el
metadato eEMGDES3.1-Nombre natural, estipulado como obligatorio en esta PGD-e.

El proceso de digitalizacién de documentos debera, ademas, someterse a un control de
calidad que permita detectar errores en cuanto al nimero o aspecto de las imagenes
resultantes, de manera que se cumpla lo establecido en la NTI de Digitalizacion de docu-
mentos en cuanto a los requisitos de la imagen electrénica, segun se sefialaba arriba.
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241. Laterceray ultima fase, la captura y demas procesos de gestion de documentos electré-
nicos, incluyendo la incorporacion de los documentos a su correspondiente expediente.
Es necesario que los documentos lleguen a un gestor documental y se evite su conser-
vacion en aplicaciones de registro, plataformas de firma, etc.

3.3. Copiado auténtico de documentos

242. El procedimiento de copiado auténtico de documentos se atendra a lo establecido en el
articulo 27 de la ley 39/2015, asi como a la NTI de Copiado auténtico y conversion entre
documentos electronicos.

243. Todos los documentos digitalizados en las oficinas de asistencia en materia de registros,
conforme a lo sefialado en el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, tendran la
consideracion de copia electronica auténtica de documento en soporte papel y tendran la
misma validez para su tramitacién, por parte de las unidades, que los documentos apor-
tados en soporte papel.

244. Segun el articulo 47.2 del Real Decreto 203/2021 “las copias auténticas se expediran
siempre a partir de un original o de otra copia auténtica y tendran la misma validez y
eficacia que los documentos originales”. De esta forma, no se puede conferir el caracter
de auténtico a una copia si no se tiene la certeza de que el documento que ha sido digi-
talizado es un original o una copia auténtica.

El articulo 48 del Real Decreto 203/2021 establece cuales son los 6rganos competentes
para la emision de copias auténticas de documentos en el ambito estatal:

a) Los organos a los que corresponda la emisién de los documentos originales.
b) Los 6rganos a los que corresponda la custodia y archivo de documentos.
c) Los drganos que hayan previsto sus normas de competencia.

d) Las oficinas de asistencia en materia de registros, respecto de los documentos origi-
nales o copias auténticas presentados por las personas interesadas para que se re-
mitan desde la Oficina a la unidad competente para su incorporacién a un expediente
administrativo.

Por su parte, el punto segundo de este articulo establece que “la expedicion de copias
auténticas de documentos publicos administrativos o documentos privados, que sean do-
cumentos originales o copias auténticas de documento original, podra llevarse a cabo me-
diante actuacion administrativa automatizada o por personal funcionario habilitado inscrito
en el Registro de Funcionarios Habilitados de la Administracion General del Estado”.

Por su parte, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en su articulo 27 estipula que se debe man-
tener actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los funcionarios
habilitados para la expedicion de copias auténticas [...] En este registro o sistema equiva-
lente constaran, al menos, los funcionarios que presten servicios en las oficinas de asisten-
cia en materia de registros.

245. Cuando el documento sea presentado por un interesado le sera devuelto inmediatamente
tras su digitalizacion. Cuando, excepcionalmente, el documento no pueda ser devuelto en el
momento al interesado se aplicara lo dispuesto respeto a la destruccién de documentos.
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246. Son competentes para la expedicion de copias auténticas de documentos publicos admi-
nistrativos o documentos privados, que sean documentos originales o copias auténticas
de documento original, mediante funcionario habilitado o mediante actuacién administra-
tiva automatizada, los mismos érganos a los que corresponda la emisién de los documen-
tos originales, su custodia, el archivo de documentos o que en sus normas de competen-
cia asi se haya previsto, asi como las oficinas de asistencia en materia de registros res-
pecto de los documentos originales o copias auténticas presentados por los interesados
para incorporarlos a un expediente administrativo.

247. Cuando el interesado presente en papel una copia de un documento para incorporarlo a
un expediente administrativo, el proceso de digitalizacion generara una copia electronica
que tendra el mismo valor que la copia presentada en papel.

248. Todos los documentos administrativos electrénicos deberan llevar asociados una de las
siguientes modalidades de referencia temporal, de acuerdo con lo que determinen las
normas reguladoras de los respectivos procedimientos:

* Marca de tiempo, entendiendo por tal la asignacion por medios electrénicos de la
fecha y, en su caso, la hora a un documento electrénico. La marca de tiempo sera
utilizada en todos aquellos casos en los que las normas reguladoras no establezcan
la utilizacion de un sello de tiempo (articulo 50 del Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo, sobre referencia temporal de los documentos administrativos electronicos'?).

* Sello cualificado de tiempo electrénico, un sello de tiempo electronico que cumple
los requisitos establecidos en el articulo 3 del REGLAMENTO (UE) No 910/2014 DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 23 de julio de 2014 relativo a la
identificacion electronica y los servicios de confianza para las transacciones electro-
nicas en el mercado interior y por la que se deroga la Directiva 1999/93/CE:

a) Vincular la fecha y hora con los datos de forma que se elimine razonablemente
la posibilidad de modificar los datos sin que se detecte.

b) Basarse en una fuente de informacién temporal vinculada al Tiempo Universal
Coordinado.

c) Haber sido firmada mediante el uso de una firma electrénica avanzada o sellada
con un sello electrénico avanzado del prestador cualificado de servicios de con-
fianza o por cualquier método equivalente.

La informacion relativa a las marcas y sellos cualificados de tiempo se asociara a los do-
cumentos electrénicos en la forma que determine el Esquema Nacional de Interoperabili-
dad.

249. Cuando los interesados presenten la documentacion en papel, se realiza una copia o
copia auténtica, segun los casos, de lo presentado, que le sera devuelto inmediatamente.
Cuando los documentos en soporte no electronico presentados por los interesados, no

12 para la referencia temporal de los actos y certificaciones se utilizara una marca de tiempo entendiendo por tal la asignacién por
medios electrénicos de la fecha y, en su caso, la hora. La fecha y hora utilizada se sincronizara con el Real Instituto y Observatorio de
la Armada, de conformidad con lo previsto sobre la hora legal en el Real Decreto 1308/1992, de 23 de octubre, por el que se declara el
Laboratorio del Real Instituto y Observatorio de la Armada como laboratorio depositario del patron Nacional de Tiempo y laboratorio
asociado al Centro Espariol de Metrologia, y segun las condiciones técnicas y protocolos que el citado Organismo establezca.
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puedan ser devueltos por cualquier circunstancia, una vez digitalizados y conformados
como copia electronica auténtica, de acuerdo con el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, éstos seran conservados a disposicion del interesado para su retirada, inde-
pendientemente del procedimiento administrativo al que se incorporen o del érgano de
las administraciones publicas a que vayan dirigidos, durante un plazo de seis meses de
su presentacion, de acuerdo con el articulo 53.1 del Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo. Una vez transcurrido ese plazo sin haber sido recogidos por el interesado, los
documentos originales, salvo oposicion expresa del interesado, y los documentos copias
de originales se destruiran de oficio mediante procedimientos que impidan la reconstruc-
cion de los soportes o el acceso a la informacion en ellos contenida y, en cualquier caso,
de acuerdo con lo previsto en el articulo 53.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.
Cuando se trate de documentos originales producidos en un pais que no forme parte de
la Union Europea se podra ofrecer al interesado la devolucién de los mismos mediante
envio contra reembolso.

250. En el caso previsto en el apartado anterior, la copia electrénica auténtica conservada
adquiere el caracter de patrimonio documental a efectos de aplicacion de la Ley 16/1985,
de 25 de junio. En todo caso, la destruccion a que se refiere se realizara sin perjuicio de
las competencias del Ministerio de Cultura y Deporte, y siempre que no se trate de do-
cumentos con valor histdrico, artistico u otro relevante o de documentos en los que la
firma u otras expresiones manuscritas 0 mecanicas confieran al documento un valor es-
pecial distinto del probatorio.

251. Cuando la generacion de copias electrénicas auténticas se realice a partir de documen-
tos originales o copias auténticas de documentos en soporte no electronico que se con-
serven formando parte de sus correspondientes expedientes y series documentales en
cualesquiera de las oficinas, archivos o dependencias de cualquier organismo de las
administraciones publicas, se destruiran los documentos originales o copias auténticas
de documentos en soporte no electrénico aplicando la normativa especifica en materia
de archivos y conservacién del patrimonio documental en su respectivo ambito y si-
guiendo lo establecido por las autoridades calificadoras que correspondan, de acuerdo
con el articulo 53.4 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo.

252. Por lo que se refiere al Sector Publico Estatal, se estara a lo preceptuado en el Real
Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion del patri-
monio documental con valor histérico, el control de la eliminacién de otros documentos
de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la conservacion de
documentos administrativos en soporte distinto al original.
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4. Anexos al documento de Politica de gestion de documentos
electrénicos.

253. Elementos importantes de esta Politica de gestion de documentos electronicos son los
anexos, que se afaden en esta ocasion de forma independiente, vinculados al docu-
mento, con el fin de facilitar su actualizacion cuando sea necesario. Algunos de ellos
constituyen una novedad, como el anexo 6, que es el calendario de conservacion del
Ministerio, en el que se ordenan, siguiendo el cuadro de clasificacion funcional, las series
documentales producidas por el organismo. Para cada una de estas series se indica la
informacion relativa a los niveles de seguridad, acceso y calificacion.

254. La relacién de anexos que incluye esta Politica de gestion de documentos electrénicos
es la siguiente:

Programas de gestion documental.

Bases de datos con valor patrimonial existentes en el Ministerio.

Politica de reqistros del Ministerio.

Estructura de ingreso (SIP) en el archivo electrénico.

Repertorio de series documentales dadas de alta en SIA.

Calendario de conservacion.

Cuadro de clasificacion funcional.

© N o s~ 0N =

Perfil de aplicacion de metadatos.

©

Documento de Politica de Sequridad del Ministerio.

10. Relacién de series documentales esenciales.

11. Formularios de identificacion y valoracion de series documentales.

12. Firma electrénica.
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5. Guias de aplicacién de la Politica de gestion de
documentos electronicos.

255. Como complemento a la PGD-e, se publican once guias de aplicacion que se correspon-
den con los procesos de gestién documental definidos en el NTI de Politica de gestion
de documentos electrénicos. También se incluyen guias centradas en otras materias,
como los gestores documentales, cuya carencia es uno de los escollos mas importantes
para la implantacion de la administracién electrénica. La Guia de implantacion de la Po-
litica constituye un manual con los requisitos basicos para asentar una correcta gestién
de documentos electronicos, analizando las debilidades habituales y jerarquizando las
acciones necesarias.

256. La Version 0 de las Guias de aplicacion fue publicada en julio de 2019, consiguiendo
una gran difusién en el conjunto de administraciones publicas. Un aino después, coinci-
diendo con esta Tercera edicién de la PGD-¢, se publican como Versién 1, recogiendo
las diferentes observaciones y propuestas que se han recibido en estos meses.

257. La relacién de guias de aplicacion que incluye esta Politica de Gestion de documentos
electronicos es la siguiente:

1. Guia de aplicacion de implantacion de la Politica de gestion de documentos
electrénicos.

Guia de aplicacion de captura v registro.

Guia de aplicacion de clasificacion.

Guia de aplicacion de descripcion.

Guia de aplicacion de acceso a la informacion.

Guia de aplicacion de calificacion.

Guia de aplicacion de conservacion.

Guia de aplicacion de transferencia.

Guia de aplicacion de eliminacion.

Guia de aplicacion de tramitadores y gestores documentales.
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Guia de aplicacion de digitalizacion de documentos.
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