ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE GETAFE

ANEXO |
Sistema de Gestion de Documentos y Expedientes
Electronicos del Ayuntamiento de Getafe (SGDAG)

1. Documentos. expedientes y archivo electrénicos
1.1. Procedencia de los documentos electrénicos del SGDAG:
1.1.1. Los documentos electrénicos del SGDAG pueden proceder:
a) Del exterior, recibidos por el Registro Electronico o por otros medios.

b) Ser resultantes de un proceso de digitalizacidon garantizada de documentos en
papel.

c) De la propia organizacion, creados internamente por medios electrdnicos.

1.1.2. También podran formar parte del SGDAG, los documentos electrénicos que no
formen parte de expedientes y aquellos documentos e informaciones conservadas en
bases de datos que haya que preservar como evidencia de la actividad municipal.

1.2. Expediente electrdnico:

1.2.1. Los documentos electrénicos se agruparan formando expedientes en sus
correspondientes carpetas. Como regla general no se deberdn incorporar
documentos independientes en el repositorio documental.

1.2.2. A efectos de su gestion podran ser:

a) Expedientes reglados: son los correspondientes a un expediente administrativo.
Estaran sujetos a las reglas legales de cierre y foliado y al cumplimiento de las
normas técnicas de interoperabilidad. El foliado se hard mediante un indice
electrénico firmado electréonicamente por el 6rgano actuante que garantizara la
integridad del expediente y permitird su recuperacion. Un mismo documento
podra formar parte de distintos expedientes electrénicos mediante la realizacion
de copias auténticas del original.

b) Expedientes no reglados: son agrupaciones de documentos en carpetas con un
nexo comun como el tiempo, el proceso o el asunto. Deberan cerrarse y
mantendrdn las caracteristicas de integridad y autenticidad pero no deben
cumplir el requisito de foliado.
1.2.3. Todos los expedientes deberan cerrarse, lo que significara:

a) Lacreacién automatica en los expedientes reglados de su indice electrdnico.

b) La conversién de sus documentos en documentos de archivo integrantes del
Archivo Electrdénico que garantiza los requisitos legales de conservacion.

¢) La aplicacion de las reglas de acceso a los expedientes cerrados.
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1.3.

1.2.4. La puesta a disposicion del expediente electrénico cerrado podra sustituir a la
remisién del expediente. Los interesados tendran derecho a la obtencién de copias
de los expedientes electrénicos cerrados segun prevén las normas de aplicacion.

1.2.5. Los recursos contra las resoluciones administrativas implicardn la apertura de un
nuevo expediente que se relacionara con el expediente objeto del recurso.

Declaracidn de expediente electrdnico:

1.3.1. La declaracién de expediente electronico supondra la sustitucion del expediente en
papel por el expediente electrénico que serd reconocido como original Unico a todos
los efectos legales. La declaracién se aplicara a nivel de serie documental y a partir de
una fecha. La sustitucién del soporte papel podra ser completa o excluir algun tipo de
documentos de forma motivada.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

La declaracidn se realizara de forma expresa por resolucion del alcalde-presidente, se
publicara en la sede electrénica y tendra el siguiente contenido minimo:

a)
b)
c)

d)

La referencia a la normativa aplicable a la declaracion.

Las series documentales afectadas.

Los documentos excluidos, en su caso.

El procedimiento o procedimientos administrativas afectados.

La fecha de entrada en vigor de la sustitucidon que conlleva la declaraciéon de
expediente electrdnico.

La validez de la sustitucion del soporte papel se garantizard de la siguiente manera:

a)

b)

c)

d)

Por su contextualizacién en el inventario o catalogo de procedimientos y en el
cuadro de clasificacién de documentos y expedientes que, como instrumentos
integrantes del SGDAG, se correlacionaran y serdn congruentes entre si.

Por el proceso de autenticacion y validacién realizado al capturar los
documentos electrénicos (mediante firma electronica simple, reconocida,
sellado de tiempo o cédigo seguro de verificacidn) segun los requisitos de cada
procedimiento.

Por la incorporacion de los metadatos correspondientes segun el esquema
general que definirdn el contexto administrativo y técnico de documentos y
expedientes y que se ajustara a las Normas Técnicas de Interoperabilidad
aplicables.

Por la aplicacion de los requisitos establecidos para su incorporacidn al Archivo
Electrénico.

La autenticidad e integridad de los documentos electrénicos se garantizaran de la
siguiente manera segun los diferentes tipos:
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1.3.5.

b)

d)

Documento resultante de la digitalizacion de documentos en soporte papel. La
integridad se garantizara por el proceso de digitalizacién garantizada del que se
obtendra un documento no manipulable al incorporarse al Archivo Electrénico
en estado definitivo; su autenticidad por el sello electrénico que validara el
proceso de digitalizacion.

Documento electrénico recibido por medios electrénicos. Su integridad se
garantizard por su incorporacion al Archivo Electrénico asociado a la firma
electrdnica; su autenticidad por la firma electrénica del remitente.

Documento electrénico creado internamente sin firma electrénica. Su
integridad se garantizard desde el momento en que se incorpore al Archivo
Electrénico y se convierta en definitivo, lo que impedird su modificacién; su
autenticidad con la traza de la persona que cree el documento o de la que
realice la ultima modificacion para convertirlo en definitivo.

Documento electrénico creado internamente con firma electrénica. Su
integridad se garantizard desde su incorporacién al Archivo Electrénico, su
autenticidad por la firma electrdénica de la persona responsable.

La validez de los expedientes electrdnicos sustitutivos de los expedientes en papel se
fundamenta en las siguientes condiciones y requisitos operativos:

a)

b)

c)

d)

e)

En la estructura corporativa que requerira que los expedientes estén clasificados
y contextualizados en el cuadro de clasificacion.

En la declaracién de los expedientes que requerird un analisis previo, la
definicidon de las caracteristicas de las series documentales, la asignacién de los
metadatos de identificacién y de los grupos de personas usuarias.

En la autenticidad que requerira la aplicacion de un proceso de incorporacién de
documentos auténticos y de metadatos.

En la gestion del ciclo de vida y conservacion, que requerird el cierre obligatorio
de los expedientes y su paso automatico a situacién de archivo.

En el foliado de los expedientes reglados, que requerira la generacién del indice
electrénico y la firma electrénica al cierre y el cumplimiento de las normas de
interoperabilidad aplicables.

2. Instrumentos para la gestion documental

2.1. Medios e instrumentos del SGDAG:

La gestion documental y de los expedientes electrénicos del Ayuntamiento se hara
mediante la aplicacion de los siguientes medios e instrumentos:

a)

La documentacidn integrada por la presente ordenanza y las disposiciones,
resoluciones e informes de desarrollo y los manuales y documentos técnicos de
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b)

c)

d)

e)

implantacién de las herramientas tecnoldgicas que den soporte al Archivo
Electrénico.

Los instrumentos y metodologia de gestion documental, como son: el cuadro de
clasificacidn, el esquema de metadatos, los calendarios de conservacion y los
demas que se incorporen al modelo.

Las herramientas tecnoldgicas que seran soporte del modelo documental y de su
interrelacidon con el sistema de informacién del Ayuntamiento, como son: el
repositorio corporativo de archivo electrdnico, las aplicaciones especificas para
la gestion de documentos electrénicos y la plataforma de servicios de gestion
documental y expediente electrénico.

La estructura organizativa necesaria para el desarrollo del SGDAG.

Los planes de implantacion del SGDAG y sus proyectos derivados.

2.2. Los procesos documentales:

2.3.

Los procesos documentales se concretardan en documentos, procedimientos generales o
especificos que desarrollen los distintos aspectos operativos de la gestién documental con
el objeto de garantizar la implantacidn del SGDAG bajo criterios comunes y coordinados.

El cuadro de clasificacion:

2.3.1. El cuadro de clasificacidn es un instrumento de gestion documental consistente en
una tabla en la que se identifican de forma sistematica y se estructuran en categorias
las actividades y funciones de la Administracién Municipal, las series documentales y
los expedientes y documentos que se generan para llevarlas a cabo.

2.3.2.

2.3.3.

El cuadro de clasificacion servird para:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Contextualizar y establecer vinculos entre los documentos de forma que
representen la actividad de la organizacién.

Mantener un sistema coherente de denominacidon de documentos.

Facilitar la toma de decisiones en materia de acceso, seguridad, conservacion y
responsabilidades en funcién de categorias de documentos y expedientes.

Organizar repositorios y archivos municipales.
Permitir la herencia de metadatos dentro de una misma categoria.

Ayudar a la recuperacion y a la navegacién.

El cuadro de clasificacién se aplicard a los documentos en papel y en soporte
electronico y se desplegard en una estructura jerarquica y logica que permita la
identificacion y agrupacién de los documentos y expedientes administrativos y que
ayude a su recuperacién y uso. Serd un instrumento dindmico que debera ajustarse a
las necesidades identificadas en el despliegue del SGDAG.
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2.3.4. La aplicacion del sistema de clasificacion a expedientes y documentos sera requisito
para formar parte del Archivo Electrénico.

2.4. La serie documental:

2.4.1. La serie documental es una categoria o nivel del cuadro de clasificacion que
denomina una secuencia o conjunto de expedientes de las mismas caracteristicas. La
documentacién no normalizada a que se refiere el articulo 1.1.2 se definird como
serie documental no reglada.

2.4.2. Toda la documentacién incorporada al Archivo Electrénico debera estar clasificada en
el cuadro en el nivel de serie documental que actuara en el repositorio documental
como el contenedor de expedientes y sera el nivel clasificatorio en él se definiran las
caracteristicas de los expedientes.

2.5. El esquema de metadatos:

2.5.1. El esquema de metadatos es el instrumento que define la incorporacién y gestién de
los metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos electrdnicos a
lo largo de su ciclo de vida y muestra las relaciones entre los metadatos mediante el
establecimiento de reglas para su uso y gestion y, especificamente, respecto a la
semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores. Los metadatos para la gestién
de documentos constituyen la informacion estructurada o semiestructurada que
hace posible la creacidn, gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo. Dichos
metadatos sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos y del
mismo modo, a las personas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan,
mantienen y utilizan. La aplicacion del esquema de metadatos supone que los
expedientes sean en si mismos “autoexplicativos”, de forma que su conservacion a
largo plazo no dependa de la vida util de los sistemas de informacion.

2.5.2. El esquema de metadatos debera hacer posible operar de la misma manera en todos
los entornos, interoperar con otras Administraciones y consultar y recuperar la
informacion en el presente y en el futuro por criterios homogéneos. Dicho esquema
deberd materializarse en la configuracién del repositorio documental.

2.5.3. La aplicacién de metadatos se hara principalmente en el momento de la apertura de
las series documentales, en la apertura de los expedientes y en la incorporacién de
los documentos al Archivo Electrdnico. Finalizada la tramitacién de expedientes y
documentos, su adscripcion al sistema de gestién de archivo implicard la creacién de
nuevos metadatos relacionados con la gestion de la conservaciéon y de las acciones de
disposicion.

2.5.4. No seran trasladables como metadatos para la gestion documental, los datos de
tramites o del proceso de tramitacion que deban tratarse mediante las
correspondientes aplicaciones de gestion. Cuando se necesite documentar la
informacion sobre datos concretos o hitos de tramitacion del procedimiento, se
creard un documento conteniendo la traza que se incorporard en el correspondiente
expediente.
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2.5.5.

No se podran crear estructuras de metadatos en el Archivo Electrénico que no estén
previamente controladas en el esquema de metadatos, segun establezca su
procedimiento de mantenimiento.

El contenido del esquema de metadatos debera ajustarse a lo establecido al respecto
en las Normas Técnicas de Interoperabilidad, correspondiendo a las unidades
competentes en materia de archivo e informdtica, segiin las competencias que tienen
atribuidas, la responsabilidad de su control, gestion y desarrollo.

2.6. El modelo tecnolégico:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

El modelo tecnoldgico establece el conjunto de herramientas que dan soporte al
SGDAG. Comprendera la infraestructura necesaria para la gestién de los expedientes
y documentos electréonicos entendidos como objetos documentales, en un marco
integrado de soluciones para la implantacion de la e-administracion.

El modelo que se utilice deberd dar soporte a un modelo “continuo” de gestion
documental y archivo electrénico, que abarcard desde la apertura de los expedientes
y la incorporacién de los documentos durante la tramitacién, hasta la finalizacién de
la etapa de vigencia administrativa.

Seran componentes del modelo tecnoldgico los siguientes:

a) El gestor documental o repositorio que dara soporte al Archivo Electrénico.

b) La plataforma de servicios de gestion documental y expediente electrénico.

c) Las aplicaciones o sistemas de informacion que interaccionen directamente con
el repositorio.

Estos componentes seran de uso corporativo obligado para la gestion de los
expedientes electrénicos y el Archivo Electrénico del Ayuntamiento.

Texto actualizado a 5 de febrero de2013.- La Oficial Mayor, Isabel Mdnica Ayuso Garcia.

El presente documento tiene cardcter informativo. La version oficial puede consultarse en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid.
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