GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA.
Y FUNCION PUBLICA

JORNADA SOBRE IMPLANTACION DE LA GESTION Y ARCHIVO D E DOCUMENTOS
ELECTRONICOS. HERRAMIENTAS Y POLITICA

Murcia, 24 de mayo de 2017

Gestion e intercambio de documentos
electronicos. Aspectos funcionales y
esquema de metadatos del MINHAP.

José Luis Garcia Martinez

Ministerio de Hacienda y Funcién Publica

] GOBIERNO ~ MINISTERIO
DEESPANA  DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA g

| General | Sequidad | Detalles | Versiones arterores |

Propiedad Valor i

Titulo ‘

Asurto =

Clasficacién R

Etiquetas

Comentarios. il
Origen

Autores Jose Luis Garcia Martin

Fecha de captura 11/08/2016 20:25

Nombre del programa

Fecha de adquisicién

Copyright jlgammahuste@hotmail ...
Imagen

Id. de imagen

Dimensiones 5184 x 3456

Ancho 5184 pixeles

Alto 3456 pixeles

Resolucién horizontal 72 ppp .

Quittar propiedades e informacién personal

12/06/2017



GOBIERNO MINISTERIO
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il e MNombre % Fecha modificacion  Tipo Ta
Escritorio | 1.- Ejercicios practicos  04/05/2017 17:52 Carpeta de archivos
1. 2.- Diapositivas 08/05/2017 18:07 Carpeta de archivos
Besaniey | 3.- Material adicional 09/05/2017 13:20 Carpeta de archivos
891 .- Programa de las Jor... 08/04,/2016 10:03 Documento de Mi..,
@2.- Resolucién por la q...  10/07/201311:05 Adobe Acrobat D...
'EE.- Real Decreto 1164-2.., 15/10/201512:17 Adobe Acrobat D...
ﬁal.- Certificacion DICTA... 04/01/2016 11:02 Adobe Acrobat D...
@5.- Resolucicn Extranje... 25/11/201511:13 Adobe Acrobat D...
@5.- Resolucién Extranje.., 07/03/2016 10:38 Adobe Acrobat D...
'@?.- Resolucién Recurso...  25/11/2015 11:15 Adobe Acrobat D...
@8.- Criterios CSCDAEl..  26/04/2016 13:16 Adobe Acrobat D...
@9.- Instrucciones conju... 24/06/201517:51 Documento de Mi..,
@10.- CUADRO DE CLAS... 17/03/2016 15:08 Documento de Mi..
rpetas ol Tl '
13 elementos
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Metadatos

<?xml version="1.0" encoding="UTF-87 standalgne="true"?>

® < ey d t’g 7 m nelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/docum
x s; mMr e S‘n ENI/XSD/v1.0/firma” xmins:ns4="http:/ /wh
xmins="http:/ /administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e/contenido”
xmins:ns2="http:/ /administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e/metadatos” Id

o InfORFrHa CIORERSFE Cabdaterizadates deseribemoes

contenide-catidaet eondiciogesdnistoria e ..

<ns2:Identificador>ES_E00127001_2016_DOC_JHDO1 </ns2:Identificador>

dc <ns2:0r o){DD 270p1</ns2;0rgano> ’ .
6\g1 8 t
isponibilidad-y:otias earacteristicas.de los
- <ns2:EstadoElaboracion>
s2:VvalorEstadoElaboracion>EEQ1</ns2:ValorEstadoElaboracion>
at :EstadoElaboracion>
<ns2:TipoDocumental>TD14 </ns2:TipoDocumental>
</ns2:metadatos>
- <ns3:firmas>
- <ns3:firma Id="FIRMA_O0">
<ns3:TipoFirma>TFO06</ns3:TipoFirma>
- <ns3:ContenidoFirma>
- <ns3:FirmaConCertificado>
<ns3:ReferenciaFirma xmins:xsi="http:/ /www. w3 org/ 2001 /XMLSchema-instanc
xsi:type="xs:string">#CONTENIDO_DOCUMENTO </ns3:ReferenciaFirma>
</ns3:FirmaConCertificado>
</ns3:ContenidoFirma>
</ns3:firma>
</ns3:firmas>
</enidoc:documento>
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Introduccion

oo L | o | e o oo e

2.010D. 6. Patrimonio del Expedientes de explotacién de 1994 2004 1120335 1120339
Estado bienes inmuebles .

1996 9/96 Importe costas adjudicacién Estado
inmuebles Ricla'y Calatorao

1996-97 184/96 Inmueble en Uncastillo, calle
Roncesvalles n°® 15

Nos encontramos al final de un largo y complejo proceso:
Paso del archivo en papel al archivo electrénico

i\
&

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

Introduccion

- Anivel normativo

"‘!"‘ L __,w,A-)\",: g * Documento de Estrategia TIC de la AGE
- - e Ley39/2015 y Ley 40/2015

— f-‘ / y 39/2015 y Ley 40/

- -
." 20 15'_2q2 0__3 Archivo electrénico tnico p

Archivo de expedientes-e
Se impulsa desde el ambito de las TIC y de los archivos
- Anivel organizativo
: Redaccion de Politicas de gestion de documentos de organismos
y Herramientas informaticas para el archivo electrénico
e
W
R ﬁ Documento-e y expediente-e para la tramitacion de
»" b 17 procedimientos y asuntos
- Anivel normativo:
Ley 11/2007, RD 1671/2009, RD 4/2010, NTIs
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Documento-e en la Ley 11/2007 y sus desarrollos

& Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos  (derogada 2/10/2016)

& Ley 39/2015. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones
Publicas

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

& Real Decreto 1671/2009. Titulo VI - Los documentos electrdnicos y sus copias
®  Capitulo Il. Normas especificas relativas a los documentos administrativos electrénicos.

®  Capitulo IV. Normas relativas a la obtencién de copias electrdnicas por los ciudadanos.

& R.D. 4/2010 Esquema Nacional de Interoperabilidad. Capitulo X - Recuperacién y conservaciéon
del documento electrénico

®  NTI documento electrénico
®  NTI expediente electrénico
® NTI Politica de gestion de documentos electrénicos

®  Politica de Gestion de documentos electrénicos del MINHAP

& R.D.3/2010 Esquema Nacional de Seguridad. Principios basicos y requisitos minimos

o

#®  GOBIERNO MINISTERIO

? DE ESPANA

DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

Ley 39/2015

« 13. DereChos de las personas en sus relaciones con las AA.PP.
« 53. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo

« 14. Derecho y obligacién de relacionarse electronicamen  te con las
AA.PP.

« 12. Asistencia en el uso de medios electrénicos

Derechos

los interesados

« 5. Representacion
« 6. Registros electrénicos de apoderamientos

Representacion

Registros

* 16. Registros

« 9. Sistemas de identificacion  de los interesados en el procedimiento
« 10. Sistemas de firma admitidos por las AA.PP.
« 11. Uso de medios de identificacion y firma  en el procedimiento admin.

I * 36. Forma (de los actos administrativos — por escrito a través de meclos-e)
. 1011

» 19. Comparecencia de las personas

Identificacion y firma-e

m « 21. Obligacién de resolver
» 30. Cémputo de plazos
« 41. Condiciones generales para la practica de las notificaciones
* 43. Practica de las notificaciones a través de medios electrénicos
* 26. Emisién de documentos  por las AA.PP. L
 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por fas AA.PP.
_ « 28. Documentos aportados por los intere  sados
Documentos o S
« 70. Expediente electrénico
* 17. Archivo de documentos
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El Esquema Nacional de
Interoperabilidad (ENI)

e Aprobado por Real Decreto 4/2010

e Principios y directrices para el intercambio y
conservacion de la informacion electrénica
por parte de Administraciones Publicas

GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

NTIs relacionadas con la gestién del documento elect  roénico

oelectronico
T

2 -]

PGD-e ...

COPIADO Y
CONVERSION

DIGITALIZACION

12/06/2017
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2.- Documento y expediente
electronico en el marco del ENI.

GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

ESTRUCTURA TRADICIONAL DEL
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Denominacién Finalidad

tradicional . Re—
Encabezamiento L o

- Calificacion del tipo

documental Con fecha 13 de enero de 2005 se recibid e sis Centro Directivo {nirmera de fegisiro 00882

033 e wesei Skl omstn At
- Identificacion del érganos

D conformidsd con Io dispuesto en el articulo 88 do la Ley 5872003, de 17 de diciembre.
Genaral Tributaria, las consultas tributarias han de ser formutadas. por los obligados wbutarios
(colegios. profesionaies, camaras oficiales. ), mediante un escrito diigdo 3l Grgano competerie

responsable del procedimiento para s eorgestackn

pars proceder 2 la iramitacion de su escrito, deberd Vd. rer
de Impuesios sotre el Consumo informacion (documentacion)

- Datos basicos sobre el

expediente '
Cuerpo del Contiene el asunto particular

documento del documento vy la decision
adoptada

siguienies aspecios:

al o donami
itante) y, en si caso, ¢

de identificacion fiscal y domiciio
repraseniante

jomive y apelicios. razon
del obiigado tibutario

que deje

wtacitn voluniaria deberd acre or cuslguisr medio vifido en D
ncia 300 ante

ia fidedigns © medianls declaracion en comparacencia parsona/ del
iro Direcliva

gal hiaticd de scredhars
MimBaA notaraments

podsr bast

mediants documento publico o

&8, e acuerdo con 1o dispuesto en ol ariculo 71 de ia Lay 3011982, 6 26 de noviembre,
\en Juridico 8 las Pusiicas y del Cemis

Pie del |dentificacién del funcionario iapori V. e s pla e ez s, a patr do e tgdeie o d 1 Tocapoon do ous S8t

transcurmiao el cual sin atender este rquerimiento se ie tendra por desistdo en su salicitud

documento responsable, validacién (fecha l Madid, 17 de snero de 2008

EL ANALISTA TRIBLTARI.
y firma)

TR

w0 b EORMA

s s
"
L e
e

FuensantaLapez Sanchez

Feste THOVS
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ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="true"?>
- <enidoc:documento xmlns:enidoc="http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/decum
xmins:ns3="http:/ fadministracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/firma" xmins:ns4="http:/ /w\

'6 xmins="http:/ /administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e/contenido”

i xmins:ns2="http:/ /administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e/metadatos" Id

Dncumenmeled nlco - <zcontenido Id="CONTENIDO_DOCUMENTO">
=ValorBinario>JVBERiIOXLjYNJeLjz9MNCJE3IDAgb21qDTwSL Vhcml6ZW Qg Q5

<NombreFormato>PDF</NombreFormato>
«</contenido>
- <ns2:metadatos 1d="DOC_ES_E00127001_2016_DOC_JHD01_METADATOS">
«<ns2:VersionNTI>http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e</|
«ns2:Identificader>ES_E00127001_2016_DOC_JHDO01</ns2:Identificador>
«ns2:0rgano>E00127001</ns2:0rgano>
=ns2:FechaCaptura>2016-01-13T00:00:00.000+01:00</ns2:FechaCaptura>
<ns2:0rigenCiudadanoAdministracion:false</ns2:0rigenCiudadancAdministracion:
<ns2:EstadoElaboracion:
<ns2:ValorEstadoElaboracion>=EE01</ns2:ValorEstadoElaboracion:
</ns2:EstadoElaboracion>
«ns2:TipoDocumental>TD14</ns2:TipoDocumental>
Identificacion | </ns2:metadatos>
- <ns3:firmas>
- «ns3:firma Id="FIRMA_0">
<ns3:TipoFirma>TF06</ns3:TipoFirma>
- <ns2:ContenidoFirmaz
- <ns2:FirmaConCertificado>
<ns3:ReferenciaFirma xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org/2001/XMLSchema-instanc
xsi:type="xs:5tring">#CONTENIDO_DOCUMENTO </ns3:ReferenciaFirmas
</ns3:FirmaConCertificado>
</ns3:ContenidoFirma>
«/ns3:firma>
</ns3:firmas>
</enidoc:documento>

GOBIERNO  MINISTERIO.
DEESPANA  DE HACIENDA,
Y FUI

Componentes

Documento electronico

cr e Identificador --

- ES_L01070110_2014_DOCH167...
e i e o Organo - L01070110

B S Aol ol AN 6 s et FechaCaptura -- 2014-11-

Meistao de acendsy Adminsraciones ublcas | CAkaa, 1,8

17T10:37:35.000+01:00

Estructura l6gica del documento-e EstadoElaboracion- - Original

»»+ TipoDocumental — Comunicacion
[...

Se adjunta copi del requerimients del Juzgado de 10 Instancia

mognen

sbandono.

AEREERSSRSEERERSN - 2016-02-17 17:36:34 CET
La ficidad de pusde ser cidigo snico: OZWEMVGJBLPKLRKL en hitpd/iwww.pap.minhap.gob.es
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NTI DE DOCUMENTO-e

Metadatos: facilitan la creaciébn, gestion, uso y conservacion de
documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacion.

MMO: conjunto minimo de informacién de contexto definido con el fin de facilitar el
conocimiento inmediato y automatizable de las caracteristicas basicas del documento
electrénico

= Presentes en cualquier proceso de
intercambio
= No modificables

Minimos obligatorios

Metadatos = Libre implementacion interna

(R.D. 4/2010) =Metadatos de gestion documental

Complementarios
(R.D. 4/2010)

SQUEMA DE METADATOS P
STION DEL DOCUMENTH

NTI DE DOCUMENTO-e

metadatos minimos obligatorios  del documento electrénico:

Descripcién / Condiciones

Metadato 5 U ¢Rep? Tipo Esquema de valores
. Identificador normalizado
IVersion NTI de la versién de la Normal 1 URI http://administracionelectronica.gob.
ITécnica del les/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Interoperabilidad dej
Documento electrénicol
conforme a la cual sé€
lestructura el documentoy
electronico.
- . . 1 ES_<Organo>_<AAAA>_<ID_espec ifico>"
Identificador Iddoecrljtlrg:anctjgr normalizado del g;g?:?:rgse ) - ES_E00010207_2010_MPRO00000
: [000000000000000010207
[Organo Iddeentlflca}gor adm;ﬂ?::ggg 1:N ICadena de |Cédigo alfanumérico dnico para cadq
generadora del documento o caracteres |6rgano/unidad/oficina extraido del Directorig
ue realiza la captura del IComuin gestionado por el MPTAP.
mismo.
Fecha captura [SCM@ de  alta  del Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS
[documento en el sistema de] 1 Fecha/hora
lgestion documental. [<ISO 8601>

12/06/2017
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NTI DE DOCUMENTO-e

Metadato Descripcion / Condiciones

de uso Rep? Esquema de vals
Origen Indica si el contenido del 1 0 = Ciudadano
documento fue creado por el 1 = Administraciéon
ciudadano o por una
administracion.
Estado de Indica la naturaleza del 1 Cadena de -Original (Ley 11/2007 Art. 30). -Copia
elaboracion documento. Si es copia, este caracteres electrénica auténtica con cambio de formato
metadato indica también si se (Ley 11/2007 Art.30.1). -Copia electrénica
ha realizado una digitalizacién auténtica de documento papel (Ley 11/2007
o conversién de formato en el Art.30.2 y 30.3). -Copia electrénica parcial
proceso de generacion. auténtica. -Otros.
Nombre de Formato légico del fichero de 1 Cadena de Valor extraido de la lista de formatos
formato contenido del documento caracteres admitidos para documentos electrénicos
electrénico. definidos en la NTI de Catalogo de
estandares.
Tipo Descripcion del tipo 1 Cadena de Documentos de decisién: -Resolucion. -
documental documental del documento. caracteres Acuerdo. -Contrato. -Convenio. -Declaracién.
Documentos de transmisién: -Comunicacion.
-Notificacién. -Publicacion. -Acuse de recibo.
Documentos de constancia: -Acta. -
Certificado. -Diligencia. Documentos de
juicio: -Informe. Documentos de ciudadano: -
Solicitud. -Denuncia. -Alegacion. -Recursos.
-Comunicacién ciudadano. -Factura. -Otros
incautados. Otros.
Tipo de Indica el tipo de firma que 1:N Cadenade | -csvV. -[Formatos de firma electrénica
firma avala el documento. En caso caracteres definidos en la NTI de Politica de firma y
de firma con certificado, indica certificados de la Administracion.]
el formato de la firma.
Si ‘Tipo de firma’ = CSV
Valor CSV Valor del CSV. 1N Cadenade [ N/A
caracteres
Definicion Referencia a la Orden, 1:N Cadena de | Si AGE, referencia BOE: BOE-A-YYYY-
generacion Resoluciéon o documento que caracteres XXXXX En otro caso, referencia

csv define la creacién del CSV
correspondiente.

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

NTI DE DOCUMENTO-e

COMPONENTES

N

> Contenido

-

Metadatos

< Metadatos

-

! j Firma

& Firma [esv]

ESTRUCTURA

& Anexo Il - Esquemas XML para
intercambio de  Documentos

electronicos.

& Otra > Emisor convertira a la

estructura del anexo |l.

ESQUEMAS XML PARA INTERCAMBIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ANEXO I

1. XSD Documento electronico.

<3 version="1.0" encoding:
<xsd:sehema xmins xse="
="nip:adminiSraconelectroniea gob.e:

contenido

documento metadatos

ets="ntipladm

hifp-ilad

“hitoci

gob.esENVXEDI1.Documenio-¢'
S o i S e i I bty e p )

12/06/2017
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i GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

X B ®©9

rar documel

Metadatos del documento

“Identificador

Origen )
Fecha de captura “Affadi drganos *Firma
Ciudadano 3
2016-12-16 ° @ Sin firmar
i Tipo Docuriéital @ Archivo firmado previamente
Prioanl E S = ©  Firmar en cliente
Identificador del documente de arigen
csv Regulacién CSV
Metadatos adicionales
Nombre Natural Valor Nombre Natura!
#EMGDES.1.Nombre NombreMatural
Nombre Valor
© Ahadic
Contenido del documento
“Adjuntar archivo BXaminar.. | No se ha seleccionado ningin archivo

L Generar documento

‘ B o

Bl clelsA]iz]

£ #®  GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

EXPEDIENTES ELECTRONICOS: DEFINICION Y COMPONENTES

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="true"?=
- <ns7:expediente xmIns:ns7="http:/ /administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e"
xming:nsé="http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e/contenido”
xmlns:ns5="http:/ /administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/ di /metadatos"
xmins:ns3="http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/firma" xmins:ns4="http:/ /www.w3.0rg/2000
xmins="http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e/indice-e/ contenido”
xmlins:ns2="http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e/indice-e" Id="ES_E00127001_.
- <ns2:indice Id="EXP_INDICE_ES_E00127001_2016_EXP_JHD">
- <ns2:IndiceContenido 1d="EXP_INDICE_CONTENIDOES_E00127001_2016_EXP_JHD">
<FechalndiceElectronico»2016-10-13T19:41:02.000+02:00</FechalndiceElectronico>

( Expediente - <Carpetalndizada>
electrénico <IdentificadorCarpeta>Solicitud</IdentificadorCarpeta>
- <D toIndizado>
<IdentificadorDocumento>ES_E00127001_2016_D0OC_JHDO1</IdentificadorDocumentos
<ValorHuella>47 2d813e2¢d9! /ValorHuella>
<Funci >md5 </Funci

<FechalncorporacionExpediente >2016-10-13T00:00:00.000+02:00</FechalncorporacionExpediente
<OrdenDocumentoExpediente:1</OrdenDocumentoExpediente
</Dacumentolndizado>
</Carpetalndizadaz
- <Carpetalndizada>
<IdentificadorCarpeta»Resolucion</IdentificadorCarpeta>
- <DocumentoIndizado>
<IdentificadorDocumento>ES_E00127001_2016_DOC_JHDO02</IdentificadorDocumento>
<ValorHuella>11440d08ceb3544e634f2f8ea75f5103 </ValorHuella>
<Funci >md5</Funci
<FechalncorporacionExpediente > 2016-10-13T00:00:00.000+02:00</FechalncorporacionExpedientes>
<OrdenDocumentoExpediente> 2 </OrdenDocumentoExpediente>
</Documentolndizado>
«</Carpetalndizada>
</ns2:IndiceContenido:
- <ns3:firmas>
- <ns3:firma 1d="FIRMA_0" ref="#EXP_INDICE_CONTENIDOES_E00127001_2016_EXP_JHD">
<ns3:TipoFirma=>TF02</ns3: TipoFirma»
- <ns3:ContenidoFirma>
- eneFirmaranCartificadns

12/06/2017
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ﬁ% SRR mEES.
NTI DE EXPEDIENTE-e

’ 1Il - Componentes del expediente electrénico

/ Expediente
electrénico Expediente

: electronico
T
= —
= [

Documentos
electronicos

Fuente: Guiade aplicacion de la NTI de Expediente electronico.
a) Documentos-e, de cada actuacion administrativa
- Como elementos independientes.
- Dentro de una 'carpeta’ (agrupacion por un motivo funcional).
-~ Parte de otro expediente-e (anidado dentro del primero).

b) indice-e.
c) Metadatos.

Metadatos

NTI DE EXPEDIENTE-e

indice electrénico

e Garantizard la integridad del expediente electronico y permitira su
recuperacion.

Reflejara, al menos: 4 ¥,

=

La fecha de generacion del indice. indice electrénive——

Para cada documento-e: 4
su identificador D

1 Hl Fl

su huella digital D, H, F, l,

la funcion resumen utilizada
para su obtencion

y, opcionalmente, la fecha de )
incorporacion  al expediente y m . /
el orden del documento dentro 413‘ Firma
del expediente.

ID,; Hy F;

Fuente: Guia de aplicacién de la NTI de Expediente electrénico.

12/06/2017
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NTI DE EXPEDIENTE-e

Firma del indice electrénico
con la normativa aplicable.

por la Administracién, érgano o entidad actuante de acuerdo

¢QUE GARANTIZA? mmmp

La autenticidad e integridad del contenido del indice

- documentos que lo conforman y su estructura.

’ Metadatos del expediente electronico.

Minimos obligatorios .

* No se pueden modificar

| Complementarios |~ eEMGDE -NTI PGD-e

Proporcionan CONTEXTO al contenido, estructuray fi  rma

Contribuyen a su valor probatorio en el tiempo

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

3.3. NTI DE EXPEDIENT

Descripcién /

T Condiciones de uso

Identificador normalizado
de la version de la Norma
Técnica de

Repetible?

Tipo

Esquema de valores

http://administracionelectronica.gab.es/E

IV — Metadatos del expediente
electronico.

1. Los metadatos minimos obligatorios del

expediente electrénico:

a) Seran los definidos en eI

b) Se asociar&n en la formacién del
expediente para su remisién o puesta a

disposicion.

c) [No seran modificados len ninguna fase
posterior del procedimiento

administrativo, a

excepcion
modificaciones necesarias para

de
la

correccién de errores u omisiones en el

valor inicialmente asignado.

U=l ’g:mﬂ“‘”.“f:"‘da:hmng 1 URI NUXSDA1 Diexpediente-e
conforme a la cual se
estructura el expediente.
ES_<Organa>_<AAAR>_EXF_<ID_zsp
\dentificador | 19enificador  normlizado . Cadens de | ecifico>
del expediente. caracteres | Ejemplo: ES_E00010207_2010_EXP_
MPRO000000000000000000D001 3207
3 Cédige alfanumérico Gnico para cada
Identificador nomalizada 6rgago.‘unidad.¢aﬁcina ptlwi
de la  administracién ; A
— responsable | de T . Cadens de |Directorio Comin _gestionado por &l
onsal caracteres |Ministeric de Politica Temitorial y
tramitacién del tene e
oo Administracién Piblica.
procedimienta Ejemplo: E0000380 1
FechaApertura | Fecha de apertura del E echaor | FOMMato: AAAAMMDD T HH-MASS
Expediente | expediente <ISO 8801>
Erocedimiznt Esqusma de valores nommalizado segin
= el Sistema de Informacién Administrativa
administrative con el que 4 Cadena de
se relaciona el S o procedimiento no se nira en
expadisnte. e
fdrgano:_PRO_::D_PRO_eepscﬁm:
Estado del expediente en ~ Abierto
Estado el momento  de 1 Cadenade | oorado
. caracteres - ..
i - indice para remisién cemado,
\dentificador el adenage |7 S ciudadanc o parsona juridics:
Interesado oN DN, NIE, NIF o similar.
interesado. caracteres 5 P - ‘élgana)
- csv
- Formatos de fima electrénica de
Tipo de firma | INd0a € tipa de firma cel . Cadena de | documentos electrénicos definidos en la
indice del expediente. ; caracteres | Norma Técnica de Inferopersbilidad de
Politica de firma y cerfificados de la
Si “Tipo de firma™ = CSV
Valor CSV Valor del CSV. N Cadenade | s
caracteres
. Refersncia = Il Orden. SiAGE
genoracion | Resolucién o documento| Cadena de | Referencia BOE-BOE-A-YYYY-XXX00X
B que define la creacion del - caracteres | En otro caso, referencia

csv

comespondiente
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GOBIERNO
DE ESPANA

“Identificador

*Clasificacion

991962

Estado

Abietta [=]

*Firma

Metadatos adicionales

Nombre Natural
eEMGDE3.1.Nombre NombreNatural
Fecha Fin

€EMGDE4 2 Fechas FechaFin

ES_E04072803_2016_EXP_MINHAP0010101010101010111

+ [ - . —
c Pl S
MINISTERIO = P
DE HACIENDA 046027258 Sallr
Y FUNCION PUBLICA
Fecha de apertura *Afiadi 6rganos Adadi interesados
2016-12-16 ° °
E04072803-S.G. delnfor % 046027288 x

firma en cliente

Valor Nombre Natural

Convenio Asturias

Valor Fecha Fin
2016-01-01T00:00-00

i

A Y FUNCION PUBLICA
E éﬁi SR adjﬁnistracion.gob.es
sede electronica
[ —
Q Mi Carpeta

g Tu Carpeta te facilita la relacion cen las

Administraciones Publicas. Accede:

- Al estado de tus expedientes.
- Atus notificaciones
— Atus datos personales registrados en la Administracion.

—» Alus registros.
_El El acceso a tu Carpeta requiere que te

identifiques mediante el sistema de autenticacién
de Cl@ve a través de:

= Certificado digital a DNI electranico

VAT~

-)] Acceder a la Carpeta

éNo puedes acceder a tu Carpeta?

Si necesitas ayuda adicional para utilizar el sistema
Cl@ve, puedes obtenerla a través de los siguientes
medios:

- Através del portal de informacidn de Cl@ve
- Porteléfono, llamando al teléfono 060

-» Dejando un mensaje en nuestro Buzdn de atencidn

ol ¢ |/ |8

Nombre Valor
© Afiadir |
Indice del expediente
= Crearcarpeta || = Plantiila CGPJ || B Crear documento || I Adj. documento ENI ‘
e
GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA ¢ |[Q Buscar PO

12/06/2017
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‘GOBIERNO MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

3.- NTI de Politica de gestion de
documentos-e

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

La politica de Gestion de
documentos electronicos sera

B®E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO s
Nim. 178 Jueves 26 de julio de 2012 Sec. lll. Pag. 53776 °
ll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

10048  Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de

indice.

I Objeto.

Il Ambito de aplicacién.

Il Contenido y contexte.

IV.  Actores involucrados.

V.  Programa de tratamiento de documentos electrénicos.
VI.  Procesos de gestion de documentos electrénicos.
VIl Asignacién de metadatos.

VIIl.  Documentacion.

IX.  Formacion.

X Supervision y auditoria.

XI.  Actualizacion.

un documento que incluira:

= Definicion del alcance y ambito de
aplicacién
= Roles de los actores involucrados

= Directrices de estructuracion y
desarrollo de los procedimientos
de gestiéon documental

= Acciones de formacion

= Actuaciones de supervision y
auditoria de los procesos

= Proceso de revision del contenido

12/06/2017
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§ % GOBERNO  MINISTERIO
-\‘ DE ESPANA DE HACIENDA
092 ¥ FUNCION PUBLICA

Creacién ZS;\

CAPTURA

-

| CONSERVACION

/ | YSELECCION
L

Almacenamiento de
expedientes electronicos

Base de datos u otros
mecanismos de archivo
de la crganizacién.

Reactivacion

Curso de Gestion de documentos
electrénicos

3 5/ GOBERNO  MINISTENO
SRS DEESPANA  DEHACENDA
1 2 Y FUNCION PUBLICA

POLITICAS DE LA ADMINISTRACION

Establece POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS

PRINCIPIOS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Sistema de Gestion de
los e-Documentos Documentacion

Requisitos de los
e-Documentos

AUTENTICIDAD Programa de

Tratamiento

FIABILIDAD Formacion
PROCESOS DE

GESTION
INTEGRIDAD
I:I B O Supervision y
[I Auditoria
DISPONIBILIDAD

Establece

RESPONSABILIDADES

o
DEPROCESOS

Curso de Gestion de documentos
electrénicos

12/06/2017
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GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

Secuencia de procesos, técnicas y operaciones
de gestion de documentos

= |dentificar los documentos precisos

= Formay estructura de los documentos

= Metadatos

= Documentos auténticos, fiables, integros y disponibles
= Formacién de expedientes o agrupaciones

= Conservacion

= Acceso, uso y reutilizacién

= Requisitos legales y normativos

= Pistas de auditoria

= Oportunidades de mejora y evaluar los posibles riesgos.

> Equipo responsable de la elaboracion del documento
% “Politica de Gestion de documentos-e MINHAP™

Grupo de Apoyo de Normativa y Tecnologia
(Grupo de Trabajo para la Coordinacién de Archivos)

Gerardo Bustos Pretel Secretaria General Técnica

Rosa Martin Rey Secretara General Técnica

Luis Romera luela Secretaria General Técnica

José Luis Garda Martinez Secretara General Técnica

Josefina Otheo de Tejada Barasoin AEAT

Andrea Ruiz de Garibay AEAT

Carmen Conejo Femandez D.G. Catastro

Miguel A Amutio Gomez DGMPIAE

Andoni Pérez de Lema Séenz de Viguera Intervenddon General de la Administracion del Estado
Alejandro Millaruelo Gomez Intervenddn General de la Administracion del Estado
Alvaro Tapias Sancho D.G. Catastro

Cristina Martinez Merencio Division de Sish In ion y T

Juan Antonio Zapardiel Lopez Inspeccion General

Santiago Vélez Fraga Sub. Gral. T ias Inform. ¥ T

M. Carmen Barrso Gonzilez [.G. Funcion Piblica

JavierHernandez Diez Divisidn de Sistemas Informacién y Telecomunicaciones
Alvaro Reig Gonzilez INAP

Candida Pérez Clemente Secretaria General Técnica

Begofia Rada Divizion de Sistemas Informacion y Telecomunicaciones
Petra Femandez Alvarez DGMPIAE

José Luis Lapuente Perea DGMPIAE

Ricard Pérez Alcazar Subdireccion General de Archivos Estatales
Carlos CésarHerrero Garcia 5.G. Tecnologias

Dominica Graifio Ferrer Secretaria General Técnica
Fernando Iniesta Sanchez 5.6. Tecnologias
Isabel Barmio Martin Secrataria General Técnica

12/06/2017
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GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA.
Y FUNCION PUBLICA

DE ESPANA DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA
e
® ¥ aovotrain
alaccronica

ﬁ'ﬁ comEme  MNSTERO i i .

" ESQUEMA DE METADATOS PARA LA
GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO
(e-EMGDE)

Version 2.0
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s ign e

; est
y ade g ir .
GOBIERNO  MINISTERIO politiCal, o tronicos

; SR Eee... Metadatos e

MINHAP

* Perfil de aplicacion del MINHAP
» Metadatos obligatorios
-NTI de documento electrénico
-NTI de expediente electrénico
» Metadatos obligatorios para la transferencia

-Metadatos heredables de la serie
e eEMGDES8 Seguridad
e eEMGDE9 Derechos de acceso, uso y reutilizacion
¢ eEMGDE13 Calificacion

-Metadatos obligatorios para cada expediente
e eEMGDE4.2 Fecha fin
e eEMGDE3.1 Nombre natural

» Metadatos complementarios recomendados (todo el
eEMGDE es recomendado)

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA —— > E=NIEET
Y FUNCION PUBLICA 12 ? AdobePDF Escriba una pregunta -]

Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico

Obligatorios| Transferencia |

eEMGDET1 Categoria M o
eFEl lombre natural EMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién
. A eEMGDE13.1.1 Valor primario
g 2FechaFin | | SEMGDE13-1-1-1 | [
TipoValor
©EMGDES SEGURIDAD eEMGDE13-1-1-2 ‘
Plazo
eEMGDES-4 ‘ eEMGDE13-1-2 ValorSecundario =
DatosPersonal
eEMGDE13.2 Dictamen
eEMGDES-6 \
NivelConfidenialidad sEMGDE13-2-1
TipoDictamen
¢EMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada
eEMGDES-1 TipoAcceso | ] SEMGDE132-3
eEMGDES-2 CodCausalil ‘ = PlazoEjecucionAccio
eEMGDE9-3 Causa legaol | eEMGDE13.3 Transferencia
eEMGDE9-4 Reuiilizacion | | eEMGDE13-3-1 [ ]
. FaseArchive
eEMGDE22 CLASIFICACION EEViGDE o ‘ |
sEMGDE22-2 ‘ | PlazoTranst
D: Cl
snomtiase ©EMGDE13-4 DocumEsencial | [}
eEMGDE22-3 TipoCla |

19



GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DI

@ Archive - Mozl Firefox
Archivo Editar_Ver_Higtorial M;

) Conectando... > | I Archive .
archive/bandejaEntrada e ||B- Google Pl A

Archive Castellano »  José Luis Garcia Mar... / Archivo Unico Electrénico SEAP (MINHAP) / Gestor v Salir
Archivo electronico

€ @ hitps/mchivereds

E,‘,M e

Buscador.

Gestion de Expedientes

Bl Registio de Actas

Desde Hasta
[ msere ocumenti | [ Favar | [ Limpiar | [ visoidascotumnas | [ isaueda avanzada
& Prearchivo we g Dbpederns pe— seredocumernFo e
Wt Archivo
ES_E00106504 2014_  Expediente de Remision de Resoluci o oo
Pendientes ] & EXP_ACTASEELL 232 on de la Entidad Ayuntamiento de M ) 1710512017 CeX
983 orata de Jalon uclonesy feuer...
. Eliminacién =
ES_E00107904 2014 Expediente de Remisién de Pleno / A ’
1 Transferencia [] & EXPACTASEELL 232 samblea General de la Entidad Ayunt R:.’:;::’“ ZZ.::”I 1710572017 CeX
amiento de Okondo tcones) Saer
Ejeciiatios Expediente de Remision de Junta d
= xpediente de Remision de Junta de
B Testigos 5 a ::;E:“c',“;zs‘:if';ﬁ Gobierno / Consejo de Administracio  Remision de Resol 170 cexX
© o - ~#% 1 de la Entidad Ayuntamiento de Cal  uciones y Acuer...
ella 4
B Transferidos
= ES_E00106504 2014_  Expedionte de Remision de Resoluci oo oo
O Deweltos (] & EXP_ACTASEELL 232  on de la Entidad Ayuntamiento de M 1710512017 C®X

i Sl uciones y Acuer...

ES_E00106404 2014_ Expediente de Remision de Resoluci o oo oo

[ & EXPACTASEELL 232  on de la Entidad Ayuntamiento de Al o' 171052017 C®X
b S uciones y Acuer...

ES_E00107204 2014_  Expediente de Remi

nide Plenio AT L S oo

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

rchva® Eliar I Gt ol N e e B ccomies e i
B x |18 Avchive
T ————— ¢ |[B- Gt sle &

:ﬂ Glinside o epedentes »  Documentos + 046027258 Sallr

WMetadatos del expediente
“Identificador A

ES_E04072603_2016_EXP_MINHAPOD10101010101010111

“Clasifcacion Fecha de apertura “Afadi érganos Afadir interesados
991962 20161216 ) o
Estado E04072803-S.G. delnfor X 046027288 x
Abierto 2

*Firma © fima en cliente

Metadatos adicionales

Nombre Natural Valor Nombre Natural
‘SEMGDE3 .1 Nombre NombreNatural Convenio Asturias o
Fecha Fin Valor Fecha Fin

SEMGDES.2 Fechas. FechaFin 2016-01-01T00:00.00

Nombre Valor

©facic

Indice del expediente

| = crear carpeta || m Pianta CPy || @ Crear documento || BAg] documento ENI

12/06/2017
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GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

aarchiveexpexpediente

{=++=—J-{garchivedoc:documento B)

1=

ol ef ¥ GOBERNO  MINISTERIO
g /Q DEESPANA DE HACIENDA.
a A Y FUNCION PUBLICA

Herramientas horizontales para todas las Administra ciones

N . g o
24\5 SIA_ (SSITX;ma de Informacion Administrativa

g,Qué €S? > Relacién y descripcién de procedimientos administrativos
y servicios de:

- Administracion General del Estado (AGE)
- Todas las administraciones participantes (CCAAy EELL)
- De acuerdo al articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad

Caracteristicas:

- No estad reglamentado legalmente, pero existe un acuerdo de emplearlo como
repositorio de informacién administrativa interoperable entre todas las
administraciones.

- Incluye datos sobre todas las fases del ciclo de vida de la informacién, desde su
creacion hasta su archivo definitivo, dirigida a todos los agentes implicados en el
funcionamiento de la administracion, responsables de los procesos, ciudadanos,
responsables de la conservacion, archiveros, responsables de los sistemas, etc.
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GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA.
Y FUNCION PUBLICA

N S IA. Sistema de Informacion Administrativa

(SIA)

¢, Qué informacion ofrece? - Datos sobre cada
procedimiento/servicio:

GRUPO 1: Datos generales de la tramitacion (identificacion)
GRUPO 2: Clasificacion/categorizacion del tramite

GRUPO 3: Datos de acceso al tramite

GRUPO 4: Informacion sobre el tramite

GRUPO 5: Documentacion asociada

GRUPO 6: Informacion estadistica

GRUPO 7: Datos de Archivo Nuevo

¢, Qué usos tiene?

- Identificacion Unica de procedimientos en los servicios y herramientas comunes de
la Administracion Digital:
- Punto de Acceso General (PAG)
- Carpeta Ciudadana
- Notifica
- Registro electronico de Apoderamientos (REA (Habilita)
- _Acceda, InSide, ARCHIVE

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

1

N7 : - - -
2,@ S IA. (SSIT:[Sma de Informacion Administrativa

PROPUESTA DE AMPLIACION DE ATRIBUTOS PARA LA GESTIO N DE
EXPEDIENTES DESDE SU CREACION HASTA SU ARCHIVO

GRUPO 7: Datos de Archivo Nuevo

1. Creacion de un nuevo grupo de atributos GRUPO 7. DATOS PARA LA GESTION DE

EXPEDIENTES _ ,
2. Creacion de un nuevo perfil de usuario PERFIL ARCHIVERO

Valores primarios (administrativo, fiscal, juridico, otros)
Plazo de prescripcion de valores primarios

Acceso (Libre/Limitado)

Acceso (Causa de limitacion Ley transparencia)
Acceso (Causa legal de limitacién)

Acceso (reutilizacion)

-
)
Usuarios ‘e

Gestor/Archivero (|

Valor secundario: Si/No
Dictamen de conservacion (ET, EP, CP, PD)
Usuario Archivero !‘U Plazo de ejecucion del dictamen de conservacion
Referencia al dictamen de conservacion
Funcién: denominacion/cédigo de funcion
Anexo: funciones comunes/especificas desplegadas en
niveles jerarquicos

12/06/2017
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‘GOBIERNO MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

DiRecToRI0 Directorio Comun de Unidades Orgéanicas y
Oficinas (DIR3)

Comin
JrO——

¢Qué es? = Inventario unificado y comun de las unidades

orgdnicas y organismos publicos, sus oficinas asociadas y unidades de
gestidn econdmica — presupuestaria, de:

- Cualquier Administracién Publica
- De acuerdo al articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad

Caracteristicas:

- Cada Administracién publica regulara la forma de creaciéon y mantenimiento de
este Inventario, que se enlazara e interoperard con el Inventario de la
Administracion General del Estado en las condiciones que se determinen por
ambas partes.

- Las Administraciones publicas podrdan hacer uso del citado Inventario
centralizado para la creacién y mantenimiento de sus propios inventarios

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

DiRecTORID Directorio Comun de Unidades Orgéanicas y
: Oficinas (DIR3)

Com
ot

¢Qué informacion ofrece? - Sobre las unidades
organicas:

v’ Datos identificativos y estructurales
v Ambito Territorial de Ejercicio de Competencias
» Competencias de la Unidad
 Disposicion Legal que regula las competencias de la Unid
v’ Datos de Localizacion de la Unidad Organica
v’ Datos de Vigencia de la Unidad Organica
v’ Datos de auditoria y control

23



gmmmo Directorio Comun de Unidades Orgéanicas y
e Oficinas (DIR3)

¢é¢Qué usos tiene? >

v'Los documento-e y expedientes-e, incluyen el coédigo
de 6rgano DIR3 en su cbdigo de identificacion y en sus
metadatos.

v Los procedimientos y servicios de SIA y de las sedes
electronicas estan asociadas a un cédigo de organo
DIR3

v’ La informacién de los asientos registrales esta asociada
al cédigo de la Oficina de Registro que los emite, y al
cbdigo de érgano de la unidad de tramitacion.

v'Las facturas electrénicas necesitan la identificacion de
la unidad tramitadora, oficina contable y el drgano

ooctar sdontifinadac caaon o1 Ao Ao Avonana imYimks]

%ﬁ% RER mEm
PROYECCION INTERNACIONAL DEL ENI

* Se ha publicado el articulo sobre el caso de Espafia con el titulo: “&

FERETEDRE~ARMVBFNDIZE ~" Esta dlsponlbleen.
http://www.archives.go.jp/publication/archives/no62/5329

Destacaria, en particular, algunas cosas del articulo tales como las
siguientes: - YERK" 1|lEéﬁé?ﬂﬁ%%?ﬁéhé@f%éb‘%\ B
FBAFEDRNE, B FReREBIIUIVREELGWLEDETZ LD,
]*o%iéhfl,\éd)‘ﬂ HhHhETSREILZELY,
INLBEFRBFVOEFI7AILIE. 2013FITH—ERZRMIALT -,
INSIDE[29] EFE[EN S B FRFBDRFLEED-OD I AT LIZH
WTEE I TS, ZOINSIDEIX, SARARYRT—0 (228 ) %
BLTIRHESINTE Y, BEEVRATLIZRYADERICHEGAS
T— AN EENBETITHON 5FH. BFEEILBEIZIELCT

12/06/2017
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5.- PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Procesos de gestion documental

1.- Captura

2.- Registro

3.- Clasificacion

4.- Descripcidn

5.- Acceso

6.- Calificacion

7.- Conservacion

8.- Transferencia

9.- Destruccion o eliminacién

12/06/2017
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GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA.

Los documentos se incorporan a un sistema
de gestién de documentos

Se incluyen los metadatos obligatorios ENI

Si procede, la firma del documento

Se complementa con otras acciones posibles:
— Registro
— Clasificacidn o incorporacion a un expediente

GOBIERNO  MINISTERIO.
DEESPANA  DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

Emision de documentos por 1as AAPP s e, s,

e 1.Se emitiran por escrito, a través de medios electrénicos, a
menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

e 2. Paraser considerados validos deberan:

— a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en
un soporte electrénico segun un formato determinado
susceptible de identificacidon y tratamiento diferenciado.

— b) Disponer de los datos de identificacidon que permitan su
individualizacion.

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

— d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

— e) Incorporar las firmas electrénicas.

12/06/2017
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Ei Glnside mco  epedienies »  Documentss + 046027258 saii

Nuevo documento

Generacion de documentos ENI con o sin metadatos adicionales

Metadatos del documento

“Identificador

Origen

Fecha de captura *Affadir drganos *Firma
Ciudadang [=] N
2016-12-16 ° @ Sin firmar

i Tipo Docuriéital @ Archivo firmado previamente

i & Resolucién = © Firmar en cliente
Identificador del documento de origen
csv Regulacidn CSV
Metadatos adicionales
Nombre Natural Valor Nombre Natural

#EMGDE3 1 Nombre NombreNatural
Nombre Valor

O Afiadir

Contenido del documento
“Adjuntar archivo BXaminar.. | No se ha seleccionado ningin archivo

L Generar documento

Bl celalAlizilis] A W 0

¥ GOBERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

* Los registros electronicos deberan ser plenamente
interoperables.

¢ Los documentos deberan ser digitalizados, devolviéndose los
originales al interesado.

* Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer
la obligacion de presentar determinados documentos por
medios electrdnicos.

* Se emitirda automaticamente un recibo
* Documentos anexos digitalizados (NTI Digitalizacién)
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sede electronica

OE HACIENDA
ol Introduzca texto

Procedimientos y Servicios Electrénicos  Notificaciones Electronicas

Direccion General de Tributos
DETRIBUTOS Direccién General de Tributos

Inicia > Subsed & entral > Direccion Ceneral de Tributos >Servicios Electronicas

B Autorizacién a las entidades cooperativas para tomar participaciones en entidades no
cooperativas en porcentaje superior al 40%

El articulo 13 de la Ley 20/1990 requla las causas de pérdida de la condicin de cooperativa fiscalmente prategida y recoge entre

cllas, en su apartado 9, el caso de la adquisicién de participaciones en entidades ao cooperativas en cuantia superior al 10% de su
capital. De forma excepcional, es posible adquirir participacianes superiores que, cuando excedieran del 40%, deben ser autorizadas
por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Piblicas, siempre que se justifique que tal participacién “coadyuva al mejor
cumplimienta de los fines sociales cooperativos y no supane una vulneracién de los principios fundamentales de actuacién de estas
Entidades”.

impuestas

Procedimiento de concesion de beneficios tributarios para autopistas de peaje
Concesin de beneficios tributarios para autopistas de peaje.

impuestos

Procedimiento para la presentacion de consultas tributarias al amparo de los articulos 88
y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Contestacién a las consultas formuladas por los obligados respecto al régimen, la clasificacion o la calificacion tributaria que en cada
casa les corresponda

impuestos

Régimen de entidades navieras en funcién del tonelaje.

Aplicacién del Régimen de las Entidades Navieras en Funcién del Tonelaje por el cual las entidades que opten por el mismo padran

tributar por la renta derivada de la explotacién de buques, tanto propios como arrendados, mediante la aplicacién de un régimen de
estimacién objetiva. El régimen consiste, basicamente, en determinar la base imponible gue se corresponda con la explotacion,
titularidad o gestién técnica v de tripulacién de los bugues que reinan una serie de requisitos, mediante la aplicacion a las toneladas
de registro neto de cada uno de dichos buques, la escala establecida en la ley del Impuesto sobre Sociedades.

impuestos

Presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones que no cuenten con formulario
normalizado (art.24. 2. b. de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
Lcido 0. ciudadanos a los Servicios Piblicos)

GOBIERNO  MINISTERIO.
DEESPANA  DE HACIENDA,
Y FUI

Los expedientes se clasifican
en series documentales

Expadignte
/ slectrinico
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Metadatos del expediente

“Identificador

ES_E04072803_2016_EXP_MINHAP0010101010101010111

*Clasificacion

991962

Fecha de apertura

2016-12-16

Estado

Abietta [=]

Firma firma en cliente

Metadatos adicionales

Nombre Natural Valor Nombre Natural
eEMGDE3.1.Nombre NombreNatural Convenio Asturias

Fecha Fin Valor Fecha Fin
€EMGDE4 2 Fechas FechaFin 2016-01-01T00:00-00

Nombre Valor

Indice del expediente
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Identificacion d

e la serie

e Deteccidn de las series generadas por un
organo administrativo, determinando para
cada una de ellas su contexto organico,

funcional y procedimental
— Organos productores

— La competencia y las funciones

— Procedimiento administrativ
— La normativa reguladora

0]

2 &

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

Ficha de identificacidon y valoracion de series

Tipo documental

Organismo productor

Funcién

Legislacion

Documentos que componen el expediente
Ordenacion de la serie

— IDENTIFICACION

Instrumentos de descripcion existentes
Vigencia administrativa

Plazos de transferencia

Propuesta de conservacion
Procedimiento de seleccidon

Acceso libre o restringido, y fecha de acceso
Existencia de series duplicadas

Fechas extremas de la serie y signaturas
Observaciones

<!

- VALORACION

12/06/2017
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Nombre del procedimiento imi para la de tributarias al amparo de
los articulos 88 y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General
Tributaria

Articulos 88 y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Efecto silencio interesado no tiene
Destinatario/s interesado Ciudadano; Empresa

Lugar presentacion Cualquiera de los Registros u Oficinas a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley
39/2015.

Documentacién Las consultas se formularan por los sujetos pasivos o, en su caso, obligados

mediante escrito dirigido al érgano para su i6
debidamente documentadas respecto al régimen, la clasificacion o la
calificaciontributariaqueen. ..

Fases del procedimiento/servicio Una vez recibida la consulta en el érgano competente para su contestacion se
examina si redne los requisitos exigidos por la normativa para su tramitacién
como tal, en cuyo caso se procede a elaborar la contestacion.

Formularios Pr imi para la pre ion de tributarias al amparo de los
articulos 88 y 89 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Plazo de resolucion 6 Mes/es

Organo de resolucién Direccion General de Tributos

La contestaci6n a las consultas tributarias escritas tendra caracter informativo
y el obligado tributario no podra entablar recurso alguno contra dicha
contestacion. Podra hacerlo contra el acto o actos administrativos que se
dicten posteriormente. . .

—_—

pre-archive.redsara.es/archive/gestion/archive! < g
Archive b A LT
semersneo  Archivo electranico
Geslion de Expedientes Gesfion de Archivo Administracian

Archivo Pruebas 2

Datos de archivo Unidades

+ @@ 1 - Gestion de recursos Nombre de la serie
humartes Expedientes disciplinarios
+ @ 1.1 - Formacion Codign SIA
- M 1.2 - Gestioén de personal 000490
W Expedientes disciplinarios @] Cédigo de clasificacion funcional

12

+ M 2 - Gestion de autcrizaciones
de Extranjeria

+ M 3 - Gestidn de Periferia
+ M prueba - prueba

12/06/2017
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Borrador del Cuadro de Clasificacion de Funciones
Comunes de la Administracién General del Estado

El Grupo de Trabajo de Series y Funciones Comunes (GTSC), a través del Subgrupo de
Funcicnes, ha elaborado una primera version del Cuadro de Clasificacién de Funciones
Comunes de la Administracion General del Estado. El documento esta formado por una parte
explicativa (introduccién, finalidad de implantacidn de un cuadro de clasificacién funcional, la
clasificacidn funcional, métado de trabajo empleado y recomendaciones para la elaboracidn de
la parte especifica del cuadro en una organizacidn) y el propio Cuadro de Clasificacidn y su
desarmollo

Se frata de una herramienta basica para afrontar el nuevo escenario de gestion que establece
|a nueva ley del procedimiento administrativo, asi como proporciona una organizacion |dgica de
la actividad administrativa y de los documentos que son testimonio de la misma. Este esquema
de clasificacidn facilita 1a integracidn del Sistema de Informacidn Administrativa (SIA) con la
Politica de gestidn de documentos de cualquiera de los organismos del Sector Publico Estatal,
garantizanda, asi, la correcta aplicacidn de las politicas de conservacidn y acceso a los expedientes desde el mismo momento de su creacidn

En la reunidn del Pleno de 1a Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos (CSCDA) se ha acordado su distribucion v difusién como documento
de dicha Comisién. Asimismo, se abre un periodo de informacién publica de tres meses para consultar este documento, quedando disponible en esta pgina web.

Cualquier persona U organizacion puede remitir sus opiniones, comentarios y sugerencias sobre este documento. Para que dichas observaciones sean analizadas
y estudiadas por la CSCDAy el GTSC y puedan ser consideradas en la redaccién del documento final, deben ser remitidas a la Secretaria de la CSCDA antes del dia
31 de mayo de 2017 a fravés de sus direcciones habituales:

2 Cuadro de clasificacion de funciones comunes de la AGE. Borrador

E4 Contacte

Reuniones Plenarias

El dia 14 de marza de 2017 tuvo lugar el pleno de la Comisidn Superior Calificadora de Documentos Administrativos, siguiendo lo establecido en el Real Decreto de

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

* Como esquema institucional de metadatos se ha
elegido el eEEMGDE

* Incluye los metadatos minimos obligatorios
fijados por las NTI de Documento electrénico y
Expediente electrdnico

* Metadatos complementarios necesarios para su
gestion de documentos y expedientes
electrdnicos. Su implementacidon es disefiada por
cada organizacion en base a sus necesidades.

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

12/06/2017
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Metadatos

 Perfil de aplicacion del MINHAP
» Metadatos obligatorios
-NTI de documento electrénico
-NTI de expediente electrénico
» Metadatos obligatorios para la transferencia

-Metadatos heredables de la serie
* eEMGDES8 Seguridad
* eEMGDE9 Derechos de acceso, uso y reutilizacién
* eEMGDE13 Calificacion

-Metadatos obligatorios para cada expediente
e eEMGDE4.2 Fecha fin
e eEMGDE3.1 Nombre natural

» Metadatos complementarios recomendados (todo
el eEMGDE es recomendado)

12/06/2017
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Y FUNCION PUBLICA 12 ? AdobePDF Escriba una pregunta -
Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico
*| obligatorios| Transferencia |
eEMGDET1 Categoria M o
lombre natural ©EMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién
. eEMGDE13.1.1 Valor primario
eEMGDE4-2 FechaFin | | R ‘ 8
TipoValor
©EMGDES SEGURIDAD eEMGDE13-1-1-2 ‘
Plazo
eEMGDES-4 \ eEMGDE 13-1-2 ValorSecundario a
DatasPersanal
eEMGDE13.2 Dictamen
eEMGDES-6 \
NivelConfidencialidad sEMGDE13-2-1
TipoDictamen
¢EMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada
eEMGDES-1 TipoAcceso | ] SEMGDE132-3
eEMGDES-2 CodCausalil ‘ = PlazoEjecucionAccio
eEMGDE9-3 Causa legaol | eEMGDE13.3 Transferencia
eEMGDE9-4 Reuiilizacion | | eEMGDE13-3-1 [ ]
. FaseArchivo
eEMGDE22 CLASIFICACION EEViGDE o ‘ |
sEMGDE22-2 ‘ | PlazoTranst
D: Cl
snomtiase ©EMGDE13-4 DocumEsencial | [}
eEMGDE22-3 TipoCla |
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Secretos oficiales
Ley 9/1968
Espafiol

Real Decreto 1708/2011, por el que se
establece el Sistema Espafiol de Archivos

Ley 16/1985 de Patrimonio Histérico

Ley Organica 15/1999, por proteccion de
datos personales

Proteccion de
datos personales

Real Decreto 1720/2007, desarrollo LOPD

Ley 19/2013 de Transparencia

Real Decreto 3/2010, Esquema Nacional de
Seguridad

Procedimiento Confidencialidad

Guia CCN-STIC-803 del ENS

GOBIERNO  MINISTERIO.
DEESPANA  DE HACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

Derecho de acceso a la
informacion publica. suryioseesc

e Todas las personas tienen derecho a acceder a
la informacidén publica, salvo en lo que afecte a:
— la seguridad y defensa del Estado,

— la averiguacion de los delitos

— laintimidad de las personas.

12/06/2017
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La ponderacion en el acceso a la informacion

gue contenga datos personales.

se dirija la solicitud concedera el acceso previa
ponderacion suficientemente razonada”.

Ley 19/2013, art. 15.3.
I [

<L

“Cuando la informacion solicitada no contuviera
datos especialmente protegidos, el organo al que

q GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO

DE HAClE'NDA' — - - — - [E=NEUEC
Y FUNCION PUBLICA 12 ? AdobePDF inta -
Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico
Obligatorios| Transferencia |
eEMGDET1 Categoria M o
eEMGDE3-1 Nombre natural ¢EMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién
. eEMGDE13.1.1 Valor primario
eEMGDE4-2 FechaFin | | R ‘ 8
TipoValor
©EMGDES SEGURIDAD eEMGDE13-1-1-2 ‘
Plazo
eEMGDES-4 \ eEMGDE 13-1-2 ValorSecundario a
DatasPersanal
eEMGDE13.2 Dictamen
eEMGDES-6 \
NivelConfidencialidad sEMGDE13-2-1
TipoDictamen
¢EMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada
eEMGDES-1 TipoAcceso | B SEMGDE132-3
eEMGDES-2 CodCausalil ‘ = PlazoEjecucionAccio
eEMGDE9-3 Causa legaol | eEMGDE13.3 Transferencia
eEMGDE9-4 Reutilizacion ‘ | eEMGDE13-3-1 I -]
. FaseArchivo
eEMGDE22 CLASIFICACION EEViGDE o ‘ |
sEMGDE22-2 ‘ | PlazoTranst
D: Cl
snomtiase ©EMGDE13-4 DocumEsencial | [}
eEMGDE22-3 TipoCla |
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* Ponderacion del dCCeSO0 (Ley 19/2013, art. 15.3):

—a) Plazos establecidos en el articulo 57 de la
Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espariol.

—b) Acceso de investigadores con fines histdricos,
cientificos o estadisticos.

—c) El menor perijuicio de los derechos de los
afectados.

—d) La mayor garantia de los derechos de los
afectados.

La Ley 16/1985 de Patrimonio
Historico espanol. Art.57
e Documentacion de libre acceso:

— Concluida su tramitacion
— Depositada en los archivos centrales

e Deniega el acceso
— Materias clasificadas (Ley de secretos oficiales)

— Datos que afecten a la intimidad o seguridad

de las personas (25 afios desde el fallecimiento de
las personas y 50 afios desde la fecha del documento)

12/06/2017
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Niveles de Seguridad LOPD

Real Decreto 1720/2007, articulos 80y 81

el picodon —|gempos

Basico Ficheros que solo
contengan datos
identificativos y a todos los
niveles medio y alto de
seguridad.

Medio Ficheros que contengan
datos relativos a solvencia
patrimonial, operaciones
financieras y de crédito.

Afecta a datos tipo nombre, domicilio, DNI,
numero de afiliacion a la Seguridad Social,
fotografia, firmas, correos electrénicos,
datos bancarios, edad, fecha de
nacimiento, sexo, nacionalidad, etc.

Datos relativos a la personalidad, habitos
de consumo, habitos de caracter, datos de
Seguridad Social, antecedentes penales,
sanciones administrativas, pruebas
psicotécnicas, curriculos, etc.

- —— - - (=
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Y FUNCION PUBLICA 1 ? AdobePDF

Escriba una prequnta -

Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico

Obligatorios| Transferencia |

cEMGDEiCategoria | EEEEEREE 7

eEMGDE3-1 Nombre natural

eEMGDE4-2 FechaFin | |
©EMGDES SEGURIDAD
—ENGDES S ‘ \g
——PatasPearsonal
eEMGDES-6 \

NivelConfidencialidad

¢EMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

eEMGDES-1 TipoAcceso | ]
eEMGDE9-2 CodCausalil \ -
#EMGDE®-3 Causa legaol |
eEMGDE9-4 Reutilizacion ‘ |

eEMGDE22 CLASIFICACION

sEMGDE22-2 ‘ |
DenomClase

eEMGDEZ22-3 TipoClal[

SEMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién

eEMGDE13.1.1 Valor primario
eEMGDE13-1-1-1 | I
TipoValor
eEMGDE13-1-1-2
Plazo

eEMGDE 13-1-2 ValorSecundario o

eEMGDE13.2 Dictamen
eEMGDE13-2-1
TipoDictamen
eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada
eEMGDE13-2-3
PlazoEjecucionAccio

eEMGDE13.3 Transterencia
¢EMGDE13-3-1 \ I
FassArchive

eEMGDE13-3-2 [ |
PlazoTransf

©EMGDE13-4 DocumEsencial B
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El Esquema Nacional de Seguridad

Real Decreto 3/2010
* Los sistemas de informacidn prestaran sus servicios y
custodiaran la informacion:
— Sin interrupciones o modificaciones fuera de
control.
— Sin que la informacién pueda llegar al
conocimiento de personas no autorizadas.

e Evaluacion de la confidencialidad de los documentos
estableciendo tres niveles: Bajo, Medio y Alto

N ive | B aj O (Guia CCN-STIC-803 del ENS)

Personas de la organizacion

Su revelacién causaria algun perijuicio

Incumplimiento leve de una norma

Pérdidas econdmicas apreciables

Daio reputacional apreciable

Multiples protestas individuales

12/06/2017
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N ive I IVI e d i O (Guia CCN-STIC-803 del ENS)

Quienes lo necesiten para su trabajo,

Dafo importante aunque subsanable
Incumplimiento material o formal de una norma
Pérdidas econdmicas importantes

Dafo reputacional importante con los ciudadanos o
con otras organizaciones

Protestas publicas con alteracion del orden publico

2 &

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA

Y FUNCION PUBLICA

N ive | A | to (Guia CCN-STIC-803 del ENS)

Numero muy reducido de personas

Por disposicion legal o administrativa

Grave dafio, de dificil o imposible reparacion
Incumplimiento grave de una norma

Pérdidas econdmicas elevadas o alteraciones
financieras significativas

Dafo reputacional

Protestas masivas con alteracion seria del orden
publico

12/06/2017
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4 Obligatorios Transferencia ‘
eEMGDET1 Categoria ’M i
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eEMGDE13.1 Valoracion
. ¢EMGDE13.1.1 Valor primario
¢EMGDE4-2FechaFin | | SEMGDE1&1-14 | B
TipoValor
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Plazo
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©EMGDE13.2 Dictamen
|_—eEMGDES-6 \
N ivelConfidencialidad I SEMGDE13-2-1 =
TipoDictamen
eEMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE18-2-2
AccionDictaminada
¢EMGDES-1 TipoAcceso | ] “EMGDE13.2-3
eEMGDE®-2 CodCausalil \ - PlazoEjecucionAccio
eEMGDES-3 Causa legaol | eEMGDE13.3 Transferencia
eEMGDE9-4 Reuiilizacion | | eEMGDE13-3-1 [ []
- FaseArchivo
©EMGDE22 CLASIFICACION EEVCHEEE ‘ |
oEMGDE22-2 ‘ | PlazoTransf
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eEMGDE22-3 TipoClal[ =]

Ley 19/2013 de Transparencia

e Articulo 14.1. El derecho de acceso podra ser limitado cuando acceder a la informacién suponga

un perjuicio para:
— a) La seguridad nacional.
— b) La defensa.
— c) Las relaciones exteriores.
— d) La seguridad publica.

— e) La prevencion, investigacion y sancién de los ilicitos penales, administrativos o

disciplinarios.

— f) Laigualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.

— g) Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control.
— h) Los intereses econdmicos y comerciales.

— i) La politica econdmica y monetaria.

— j) El secreto profesional y la propiedad intelectual e industrial.

— k) La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma

de decision.

1) La proteccion del medio ambiente.

12/06/2017
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ol ef ¥ GOBERNO  MINISTERIO
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“ 2 Y FUNCION PUBLICA

Ponderacion del acceso (Ley 19/2013, art. 15):

e 4. No sera aplicable si el acceso
se efectua previa disociacion de
los datos.

e 5. Tratamiento posterior de los
datos obtenidos
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eEMGDES-2 CodCausaliy } PlazoEjecucionAccio
3 Causa legaol | P eEMGDE13.3 Transferencia
eEMGDE9-4 Reuiilizacion | | eEMGDE13-3-1 [ []
- FaseArchivo
©EMGDE22 CLASIFICACION EEVCHEEE ‘ |
oEMGDE22-2 ‘ | PlazoTransf
D. Cl
snomtiase <EMGDE12-4 DocumEsencial B
eEMGDE22-3 TipoClal[ =]
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Reutilizacion de la informacion ey 37200

e Uso por parte de personas fisicas o juridicas

* Considerable potencial econdmico, permite
desarrollar nuevos productos, servicios y mercados.

* Fomenta el desarrollo econdmico y la creacién de
puestos de trabajo en la industria de contenidos
digitales.

* Incrementa la transparencia administrativa, y
fomenta la participacion ciudadana
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* El sitio web datos.gob.es es el portal de

e Hasta esa fecha, esta plataforma alberga 2.569

Portal datos.gob.es

caracter nacional que organiza y gestiona el
Catalogo de Informacién Publica del Sector

Publico con mas de 842.000 visitas desde su
lanzamiento hasta septiembre de 2014.

conjuntos de datos de mas de 100 organismos
de la administracion central, autondmica y
local.

izacion de la infor... x/f @ datos.gob.es x \*
os.gob.es ¢ || Q Buscar T B ¥+ A& O
INICIATIVA APORTA v CATALOGO DE DATOS > IMPACTO v INTERACTUA v ACTUALIDAD v Q ‘

Aporta,

Lineas de actuacion
Qoo (\\\ AN
i & P [
usion, Catélogo Estadisticas CPP Colaboracién Ambito Cooperacion Asesoramig
ilizaciony  Nacional de datos sectoriales publico-privada legislativo y internacional soport:

acion abiertos cooperacion
nacional
Impacto.
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Escribz una pregunta

Formulario introduccién de metadatos para el expediente electrénico

4 Obligatorios| Transferencia ‘
eEMGDES3-1 Nombre natural eEMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién
¢EMGDE13.1.1 Valor primario
_ | ‘ eEMGDE13-1-1-1 ‘ El
TipoValor
eEMGDES SEGURIDAD eEMGDE13-1-1-2 ‘
Plazo
eEMGDES-4 ‘ E‘ eEMGDE 13-1-2 ValorSecundario 8
DatosPersonal
©EMGDE13.2 Dictamen
eEMGDES-6 \ =]
NivelConfidencialidad eEMGDE13-2-1 B
TipoDictamen
eEMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE18-2-2
AccionDictaminada
¢EMGDES-1 TipoAcceso | ] “EMGDE13.2-3
eEMGDE®-2 CodCausalil \ - PlazoEjecucionAccio
eEMGDES-3 Causa legaol | ©EMGDE13.3 Transferencia
MGDE9-4 Reutilizacion | P eEMGDE13-3-1 \ B
3 FaseArchivo
©EMGDE22 CLASIFICACION EEVCHEEE ‘ |
oEMGDE22-2 ‘ | PlazoTransf
D. Cl
snomtiase <EMGDE12-4 DocumEsencial B
eEMGDE22-3 TipoClal[ =]

GOBIERNO  MINISTERIO
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e 2.6.1.- Documentos esenciales

e 2.6.2.- Valoracion

.- 7

e 2.6.3.- Disposicion

12/06/2017
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 Directrices, estrategias y planificacion del
organismo

* Derechos del organismo

 Edificios, instalaciones y sistemas

e Acuerdos y resoluciones de los 6rganos de
gobierno

* Prueba de actividades presentes y pasadas
para cumplir con las obligaciones de rendicidn
de cuentas

GOBIERNO MINISTERIO

DE ESPANA DE HACIENDA [l St— - [E=NEUET

Y FUNCION PUBLICA 12 7 AdobePDF Escriba una pregunta

Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico

Obligatorios| Transferencia ‘

eEMGDES-1 Nombre natural ©EMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién
eEMGDE13.1.1 Valor primario

sEMGDE22-2 ‘ | PlazoTranst

DehomClase GDE13-4 DocumEsencial a
eEMGDEZ22-3 TipoClal[

_ | ‘ sEMGDE 13-1-1-1 ‘ El
TipoValor
eEMGDES SEGURIDAD eEMGDE13-1-1-2
Plazo
eEMGDES-4 \ eEMGDE13-1-2 ValorSecundario o
DatasPersanal
eEMGDE13.2 Dictamen
eEMGDES-6 \
NivelConfidencialidad eEMGDE13-2-1
TipoDictamen
eEMGDE9 DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada
eEMGDES-1 TipoAcceso | ] SEMGDE132-3
eEMGDES-2 CodCausalil ‘ = PlazoEjecucionAccio
eEMGDE9-3 Causa legaol | eEMGDE13.3 Transferencia
eEMGDES-4 Reutilizacién | | ¢EMGDE13-3-1 \ ]
. FaseArchivo
sEMGDE22 CLASIFICACION SEMGDE1332 ‘ |

12/06/2017
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VALORES PRIMARIOS

. ) Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la
Administrativo o - .
administracion que los ha producido
- Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
Juridico / Legal q d ., . . . 9 9 9 P
derecho comuin 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 justificacién de operaciones destinadas
al control presupuestario
VALORES SECUNDARIOS
Aquél que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccién de
Informativo cualquier actividad 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
GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA — — - ——— o B T ESTET |
Y FUNCION PUBLICA 12 7 AdobePDF Escriba una pregunts o1d
Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico
Obligatorios| Transferencia ‘
eEMGDES-1 Nombre natural [*EMGDE12-CALIFICACION TN |
PEMGDE13.1 Valoracién N
|eEMGDE13.1.1 Valor primario | \
CEMGDE42 FochaFin | | SEMGDE 1311 J
TipoValor /
‘eEMGDES SEGURIDAD ‘ eEMGDE 13-1-1-2 ‘ ‘
Plaza___
eEMGDE8-4 ‘ @GDE13—1-2 ValorSecundario | g
DatasPersanal
©©EMGDE13.2 Dictamen \
eEMGDES-6 \
NivelConfidencialidad SEMGDE18:2-1 |
TipoDictamen
AccionDictaminada
SEMGDES-1 TipoAcoeso | 5 SEMGDE162-8 |
_ | ‘eEMGDE13.3 Transterancia ‘
eEMGDES-4 Reviiizacién | | eEMGDE1381 | ]
FaseArchivo
‘eEMGDEZZ CLASIFICACION EEViGDE o |
sEMGDE22-2 ‘ | PlazoTranst
D Cl C
enomase EMGDE13-4 DocumEsencial
|eEMGDE22-3 TipoCla |
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e Conservacidon permanente

* Eliminacion parcial
e Eliminacion total

Sustitucion de soporte

Conservacion total

e Origenes, organizacion y evolucion del organismo
* Procesos de elaboracion de leyes y reglamentos

* Eficacia de las actividades

e Supervisan el funcionamiento interno

* Datos significativos sobre un acontecimiento, un individuo,
una institucién o un lugar, o sobre ciencias y técnicas

* Historia politica, econdmica y social

* Proteccién de derechos civiles, financieros, juridicos y
profesionales

* Contemplan de manera significativa la informacién
contenida en otros fondos o series documentales

* Andlisis estadistico y de la historia cuantitativa

12/06/2017
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Eliminacion parcial

e Series documentales homogéneas y
voluminosas
— Conservacion parcial de los expedientes.

— Conservacion de un porcentaje de los
expedientes.

Eliminacion total
* Series compuestas de ejemplares secundarios

sin valor historico y cuya informacion esta
recogida en otros organismos

12/06/2017
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@ R pe—
DE ESPANA DE HACIENDA
p Y FUNCION PUBLICA
METODOS DE MUESTREO
. Se selecciona un expediente, dentro de una serie documental
Ejemplar o . L . .
testian para ilustrar la practica administrativa del momento. No pone de
9 manifiesto las caracteristicas del conjunto
_ Método subjetivo que se basa en una serie de criterios
Cualitativo o . .
selectivo preconcebidos de antemano, mediante los cuales se conservan
los documentos que se consideran mas importantes
Se establece un criterio previo de seleccion numeérico,
. ” cronolégico, geografico o alfabético de expedientes,
Sistematico ; N .
dependiendo de la organizacion de la serie documental. Es el
gue ofrece una mayor garantia.
Es un criterio por el que se seleccionan varios expedientes al
Aleatorio azar teniendo en cuenta que cualquiera de ellos tiene las
mismas cualidades para representar al conjunto de la serie
documental.
———— — —
Candara MEIRd N 20T susscepe AQBbC AsSbCeDe AaBbCeI AsBbCedd AaBbC 4
|I Enfasis N Epigrafe T Normal Subtitulo Textoenn.. TTitulo - O3

est)
Fuerite. =l

Iz

Estilos.

!-I"_d_“l-?»'\‘2-4‘111§‘|-17-\£-|-3- -4 |-5:§“;6-|'7“l-lh|-l-!|-wm!l-_lih|-‘l1>'M[;A ARy i 1

| SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA.

DIRECCION GENERAL DE BELLAS ARTES Y
MIRBTERID. BIENES CULTURALES ¥ DE ARCHIVOS ¥
DEEDUCACION, CULTURA BISLIOTECAS

Y DEFORTE

SUBDIRECCION GENERAL DE LOS
ARCHIVOS ESTATALES

}‘N! propuesta
Identificacidn y valoracién de la serie
1. 1dentificacién
1.1 Titulo & | |
1.2 Fechas extremas l:l a l:l
1.3 Wolumen [ |
1.4.Soporte [ |

1.5._Caracteristicas fisicas  y
légicas

1.6 Archivo de custodia |
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tacion Documenios MNovedades Grupo de Valoracion de Series

sentacion

encia y apoye ala Comision Superior Calificadora de Documentos Administratives.

a en el Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre (BOE 15/11/2002).

lomision Superior Calificadora de Documentos Administrativos se encuentra adscrita, como su drgano consultive superior, a
misidn de Archivos de la Administracion General del Estado, en virtud de lo dispuesto en el art. 13.6 del Real Decreto

arior Calificadora de
] strativos

§ facebook glwmer “ RSS

/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archives de la
nistracidn General del Estado y de sus Qrganismos PUblicos y su régimen de acceso.

ES?-'?‘NA Portal de Promocion
SPAINES
ISCULTURA = 0uiin=de
CULTURE

Actas

Series documentales dictaminadas

funciones, refrendadas en el Real Decreto 1708/2011 citado, consisten en el estudio y dictamen sobre las cuesfiones
vas a la calificacidn y utilizacién de los documentos de la Administracidn General del Estado y de los organismos plblicos
lados o dependientes de ella, asi como su integracion en los archivos y el régimen de acceso e inutilidad administrativa de
documentos, y se encuentra regulada por el Real Decreto 1401/2007, de 28 de oclubre, (BOE 7/11/2007) por el que se
a la composicidn, funcionamiento y competencias de la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos

ismo, este Real Decreto establece una Comisién Permanante y constituye un Secretariado Permanente, como drgano de

gimen v el procedimiento para la eliminacidn de documentos ¥, en su caso, conservacién en soporte distinto al original se

ey 11/2007, de 22 de junio y el Real Decreto 1671/2009, de desarollo de Ia misma requieren el dictamen preceptivo de la
DA para los procesos de destruccidn de documentos en soporte no electrdnico, cuando se hayan generado copias
rénicas auténticas (ver Portal de la Administracidn Electrénica, y las NTI desarrolladas, para mds informacidn).

la Publicacidn del RD 776/2011, de 3 de junio, por el que se suprimen determinados drganos colegiados y se establecen
ios para la normalizacidn en la creacién de drganos colegiados en |a Administracién General del Estado y sus Organismos

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA — - - —— - - E=SION°
Y FUNCION PUBLICA 12 ? AdobePDF Escriba una pregunta -]

Formulario introduccion de metadatos para el expediente electronico

Obligatorios| Transferencia |

eEMGDET1 Categoria M o

eEMGDE3-1 Nombre natural

eEMGDE4-2 FechaFin | |
©EMGDES SEGURIDAD
eEMGDE8-4 ‘
DatosPersonal
eEMGDES-6 \

NivelConfidencialidad

¢EMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

eEMGDES-1 TipoAcceso | ]
eEMGDE9-2 CodCausalil \ -
#EMGDE®-3 Causa legaol |
eEMGDE9-4 Reutilizacion ‘ |

eEMGDE22 CLASIFICACION

sEMGDE22-2 ‘ |
DenomClase

eEMGDEZ22-3 TipoClal[

SEMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracién
eEMGDE13.1.1 Valor primario

eEMGDE13-1-1-1 |

TipoValor

eEMGDE13-1-1-2 ‘
Plazo

eEMGDE 13-1-2 ValorSecundario o

eEMGD

eEMGDE13-2-1

TipoDictamen
eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada

¢EMGDE13-2-3

oEjecucionAccio

eEMGDE13.3 Transterencia

eEMGDE13-3-1 \

FassArchive

eEMGDE13-3-2 [

PlazoTranst

eEMGDE13-4 DocumEsencial
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7.- Conservacion

Obligacion de conservar

* Toda la documentacidn electronica generada o
recibida por cualquier organismo de la
Administracion publica forma parte del
Patrimonio Documental. Ley 16/1985

e Su eliminacion debera ser autorizada por la
CSCDA en el caso de la AGE.

12/06/2017
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Soportes magnéticos (discos duros y
cartuchos de cinta).

12/06/2017
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Soportes basados en memorias de
estado sdlido.

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

Analisis de riesgos

Obsolescencia tecnoldgica

— Vida util de los soportes

— Errores de los formatos

— Cambio de versiones de software

— Antigliedad del hardware
Descontextualizacidn

— Ausencia de metadatos adecuados
Seguridad

— Ataques, virus o robo, accesos no permitidos
Aumento del volumen y de los costes

— Falta de espacio de almacenamiento

— Incapacidad de realizar copias de seguridad

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

12/06/2017

53



1 ¥ GOBERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

Medidas de prevencion

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

Migracion (copia a otro tipo de soporte, sistema o formato)
Replicacidn (creacién de un duplicado de los datos, como

medio de proteccidn ante la pérdida o degradacion de los
mismos)

Emulacidn (reproducir las funcionalidades de un sistema o
soporte obsoletos)

Encapsulacidon (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

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

2 &

GOBIERNO  MINISTERIO
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Conservacion del correo electronico

Definira qué mensajes deberan ser conservados a largo
plazo

Establecera distinciones entre correos personales, oficiales
a conservar a largo plazo y resto de correos oficiales
Establecera el tratamiento a aplicar a cada uno de estos
grupos

Determinara el valor de los correos desde el momento de

su creacion o recepcion e indicara los metadatos necesarios
para asegurar su conservacion y su contextualizacién

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

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

12/06/2017
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e Se enviara completo, foliado, autentificado y
acompanado de un indice, asimismo
autentificado, de los documentos que
contenga.

e La autenticacion del citado indice garantizara
la integridad e inmutabilidad del expediente.

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

Archivo Remitente

— Adaptar a formatos, preferiblemente, a un
formato longevo, como PDF-A

— Completar los metadatos minimos necesarios
para la transferencia

— Anadir las firmas y los sellos de tiempo que
falten

— Conformar estructuras de transferencia PGD-e

—Borrar los expedientes remitidos cuando tenga
constancia de su ingreso en el archivo receptor.

12/06/2017
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Archivo Receptor

— Verificara la autenticidad e integridad del expediente
mediante la firma electrénica de los indices de los
expedientes y de los documentos electrdnicos

— Tendra constancia de los movimientos (metadatos de
trazabilidad u otro procedimiento)

— Remitird un acuse de recibo cuando sea aceptado el ingreso
del expediente, para que el archivo remitente borre el
ejemplar del expediente.

— Genera un acta de ingreso de cada expediente
— Podra rechazar la custodia y elaborar una relacién de errores.

e -
[9“ D i (8 e A wim 40
1B ety s s

Modelo OAIS

| |

SIP AlP DIP

ASZBRN
ISO
NS

SIP SIP
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e - —— - —

18 2 Adobe PDF

Escribz una pregunta

Formulario introduccién de metadatos para el expediente electrénico

4 Obligatorios Transferencia‘

SEMGDE1 Categoria  [ETRRIENE E

eEMGDES-1 Nombre natural

eEMGDES SEGURIDAD

©EMGDE8-4 ‘

]

DatosPersonal

eEMGDES-6 \

&

NivelConfidencialidad

eEMGDEY DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

¢EMGDES-1 TipoAcceso |

eEMGDES-2 CadCausalil |

eEMGDES-3 Causa legaal |

eEMGDE9-4 Reutilizacion ‘

©EMGDE22 CLASIFICACION

oEMGDE22-2 ‘
DenomClase

eEMGDE22-3 TipoClal[

eEMGDE 13 CALIFICACION
eEMGDE13.1 Valoracion
¢EMGDE13.1.1 Valor primario

eEMGDE13-1-1-1 |

TipoValor

eEMGDE13-1-1-2
Plazo

eEMGDE13-1-2 ValorSecundario 8

¢EMGDE13.2 Dictamen

eEMGDE13-2-1 =]
TipoDictamen

eEMGDE13-2-2
AccionDictaminada

eEMGDE13-2-3
PlazoEjecucionAccio

3.3 Transferencia
eEMGDE13-3-1
FaseArchivo

eEMGDE13-3-2 [
PlazoTransf

<EMGDE 13-4 DocumEsencial E

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA,
Y FUNCION PUBLICA

eValoracién

Fase intelectual

eDisposicion

Fase normativa

eDestruccion o eliminacion —— > Procedimiento fisico

12/06/2017

57



ol % GOBERNO  MINISTERIO
T DEESPANA  DEHACENDA
09?2 ¥ FUNCION PUBLICA

Procedimiento en la AGE

RD. 1164/2002

Acuerdo de iniciacion
Informe adjunto
Memoria

Grupo de trabajo de Coordinacién de archivos o la
Comisién Calificadora del 6rgano publico

Comisién Superior Calificadora

- . Dictamen vinculante
de Documentos administrativos

Resolucién administrativa

Traslado al BOE

Descripcidon sumaria documentacion
Indicacién recursos Ley 39/2015

Medidas para la destrucciéon o cambio soporte

Organo directivo responsable

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 278

Lunes 17 de noviembre de 2014 Sec. lll. Pag. 94223

ANEXO UNICO

Numero de dictamen
y codigo

Serie documental

Dictamen CSCDA

2712013
HAP/8/2013-1

Expedientes de autorizacion de trabajo y
residencia: trabajo por cuenta ajena inicial /
(Expedientes con resolucion firme con
anterioridad a 31 de diciembre de 2004).

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social /
Ministerio de Administraciones Publicas /
Ministerio del Interior.

Favorable a la eliminacion parcial a los 10 afios.

Conservacion permanente: solicitud, confrato, resolucién y, en su caso,
informes negativos de todos los expedientes no reflejados en
Aplicacion ADEXTTRA o en la Aplicacién de Exiranjeria

Resto: Eliminacion a los 10 afios

Muestra: un ejemplar de cada clase por afio en cada Oficina. Valor
histdrico sustituible por la informacion de Registro Central de
Extranjeros (ADEXTTRA) y la Aplicacion de Extranjeria, fuente
recapitulativa propuesta para conservacion permanente.

Acceso: Restringido.

28/2013 Expedientes de renovacion de la autorizacion | Favorable a la eliminacion parcial a los 10 afios.

HAP/8/2013-2 de residencia y trabajo. Renovacién de | Conservacion permanente: solicitud, confrato, resolucion y, en su caso,
permisos tipo B (1985-2001) / (Expedientes | informes negativos de todos los expedientes no reflejados en
con resolucion fime con anterioridad a 31|  ADEXTTRA o en la Aplicacion de Extranjeria.
de diciembre de 2004). Resto: Eliminacién a los 10 afios.

Ministerio Trabajo y Seguridad Social /| Muestra: 1 ejemplar por afic en cada Oficina.
Ministerio de Administraciones Pdblicas /|La informacién a eliminar debe hallarse en el Registro central de
Ministerio del Interior. Extranjeros o en le Aplicacion de Extranjeria. Para los expedientes
cuyos datos no consten en las aplicaciones, seria suficiente conservar
los documentos que se indican y no el expediente completo.
Acceso: Restringido.
29/2013 Expedientes de renovacion de la autorizacién | Favorable a la eliminacion parcial a los 10 afios.

12/06/2017
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s mmm
Procedimientos de eliminacion

e Borrado de nivel 0: emplea comandos estandar del sistema operativo. Este
procedimiento no proporciona ninguna garantia frente a la revelacién no
autorizada de la informacion.

e Borrado de nivel 1: los datos no podran ser reconstruidos utilizando las
funciones normales del sistema o programas de recuperacién de archivos.
Los datos aun podrian ser recuperables, pero ello requeriria técnicas
especiales de laboratorio o utilidades avanzadas. Una de las formas mas
conocidas para realizar un borrado de nivel 1 es la sobre-escritura de
datos.

e Borrado de nivel 2: los datos no podran ser reconstruidos utilizando
alguna de las técnicas conocidas. Ejemplos de borrado de nivel 2 serian:
desmagnetizar un disco, ejecutar el comando de borrado seguro del
firmware de algunos dispositivos, o cifrar un soporte de almacenamiento
con criptografia fuerte.

e Destruccion: El soporte de almacenamiento es fisicamente destruido, lo
gue impide su reutilizacién.

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

ol ef ¥ GOBERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

[ EN CUANTO A LAS ICIONES ] [ EN CUANTO AL SOPORTE ] [__méropo oE MINIMO |
Gestionde ¢ figencialidad
los sisternas de /10eD Condiciones de uso Maturaleza  Tipo  Tipodeacceso Dispositivo Nivel de borrado  Técnicas de borrado  Observaciones
informacién
MAGNETICO | DISCO | ALEATORIO | EXTRAIBLE NIVEL 0
MAGNETICO | DISCO | ALEATORIO | SISTEMA NIVEL 0
MAGNETICO | CINTA | SECUENCIAL | EXTRAIBLE NIVEL 0
WERNA | NVELBASICO REUTHZACIo OPTICO | DISCO | ALEATORIO [ EXTRAIBLE DESTRUCCION 1
SsD DISCO_| ALEATORIO | SISTEMA NIVEL 0
SSD__|MEMORIA| ALEATORIO | EXTRAIBLE NIVEL O
Gestionde . fencialidad
los sisteras de '/ LOPD Condiciones de uso Maturaleza  Tipo  Tipodeacceso Dispositivo Nivel de borrado  Técnicas de borrado  Observaciones
informacién
MAGNETICO | DISCO | ALEATORIO | EXTRAIBLE NIVEL 1 SOBREESCRITURA (3)
MAGNETICO | DISCO | ALEATORIO | SISTEMA NIVEL 1 SOBREESCRITURA (3)
MAGNETICO | CINTA | SECUENCIAL | EXTRAIBLE NIVELZ DESMAGNETIZACION 2
INTERMA | MNVELWEDD RELTIEARIGN OPTICO | DISCO | ALEATORIO | EXTRAIBLE DESTRUCCION 1
SsD DISCO | ALEATORIO | SISTEMA NIVEL 1 SOBREESCRITURA (3)
S50 |MEMORIA| ALEATORIO | EXTRAIBLE NIVEL 1 SOBREESCRITURA (3)
Gestionde ¢\ giencialidad ) _— ) .
los sistemas de /10PD Condiciones de uso Naturaleza Tipo  Tipodeaccese Dispositivo Nivel de borrado  Técnicas de borrado  Observaciones
informacién
MAGNETICO | DISCO | ALEATORIO | EXTRAIBLE NIVELZ | SOBREESCRITURA (7)
MAGNETICO | DISCO_| ALEATORIO | SISTEMA NIVELZ | SOBREESCRITURA (7)
MAGNETICO | CINTA | SECUENCIAL | EXTRAIBLE NIVEL 2 DESMAGNETIZACION 2
INTERNA HIVELALTO REUTILEACIEN, OPTICO DISCO | ALEATORIO | EXTRAIBLE DESTRUCCION 1
SSD DISCO_| ALEATORIO | SISTEMA NIVELZ | SOBREESCRITURA (7)
SSD___|MEMORIA| ALEATORIO | EXTRAIBLE NIVEL2 | SOBREESCRITURA (7)

Se recomienda |a destruccion de los soportes épticos basandonos en las guias NIST 880-88 y ITSG-06, porque en la actualidad |a sobreescritura no esta indicada para el
1 barrado de medios de esta naturaleza. Ademas a este ipo de scporte no es posible aplicaries la desmagnetizacion. Esto ademas podria requerir una copia de ofros
datos o documentos que se almacenen en el soporte y que, &l no borrarse, deban conservarse.
Se recomienda la desmagnetizacién de los soportes de cinta por la rapidez y eficiencia de este método frente a una sobreescritura. En este caso habréa que contemplar el
copiado a otro soporte de otros datos 0 documentos que se encuentren en el mismo soporte y que deban canservarse.
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Soportes
‘magnéticos

Soportes épticos

Memorias de
estado sdlido

MINISTERIO
DE HACIENDA.
Y FUNCION PUBLICA

DESTRUCCION (cualquier medio excepto incineracion)

Nivel de confidencialidad BAJO o MEDIO

Disco : al menos 3 pedazos, cada uno con un area maxima de 580 mm?2.

Cinta magnética : pedazos con una longitud méaxima de 50 mm.

Nivel de confidencialidad ALTO

Disco : al menos 3 pedazos, cada uno con un area maxima de 40 mm2,
Cinta magnética : pedazos con una longitud maxima de 6 mm.

Materias reservadas (informacion clasificada
como SECRETA o RESERVADA)

Todos los niveles de confidencialidad y
grados de clasificacion

Disco : al menos 3 pedazos, cada uno con un area maximade 10 mm?2.
Cinta magnética : pedazos con una longitud maxima de 3 mm.

INCINERACION

Destruccion total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para destruc
plasticos con habilitacién para realizar estas actividades. Se utilizaran:
impacto, mazos, tornillos de banco, etc.

n de metales o
de alto

Nivel de confidencialidad BAJO o MEDIO

DESTRUCCION (cualquier medio excepto incineracion)

CD exclusivamente : moler la superficie del disco para suprimir la capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en pequefios pedazos de area <160 mm?

Nivel de confidencialidad ALTO

CD exclusivamente : moler la superficie del disco para suprimir la capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en pequefios pedazos de area < 36 mm?2

Materias reservadas (i ion

como SECRETA o RESERVADA)

Todos los niveles de confidencialidad y grados
de clasificacion

CD exclu ite : moler la superficie del disco para suprimir la capa de datos coloreada; o

CD o DVD: triturar en pequefios pedazos de area < 10 mm?2

INCINERACION
Destruccion total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para destruccién de metales o
plasticos con habilitacién para realizar estas actividades. Se utilizaran: de alto

impacto, mazos, tornillos de banco, etc.

Nivel de confidencialidad BAJO o MEDIO

DESTRUCCION (cualquier medio excepto incineracion)

Reducir a pedazos el dispositivo, cada uno con un area <160 mm2

Nivel de confidencialidad ALTO

Todos los niveles de confidencialidad y
grados de clasificacion

Triturar o pulverizar el chip de almacenamiento o el dispositivo de almacenamiento completo, en
pedazos de tamafio <2 mm

INCINERACION
Destruccion total. Se debe realizar en instalaciones con licencia para destruccion de metales o
plasticos con habilitacion para realizar estas activi Se utilizaran: i de alto

impacto, mazos, tornillos de banco, etc.

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

No se eliminaran documentos

¢ Con valor historico

* No haya transcurrido el plazo de conservacién
durante el cual puedan subsistir su valor
probatorio de derechos y obligaciones de
personas fisicas o juridicas

* No exista dictamen previo de la CSCDA

* Maniesfiesto por el documento electrénico

Curso de Gestion de
documentos electrénicos

12/06/2017
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5.- EL ARCHIVO ELECTRONICO DEL

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

MINHAFP

[‘ hittp://archive.redsara.es/archive/bandejabntrada

£~ 20X [ archive

Archive  Edicign  Ver

Favoritos

Herramientas  Ayuda

5 308 BOE.es - Indice por seccio... JHi ABC Bl gran periddico esp... ] Galeria de Web Slice =

Archive

Gestion de Expedientes
|,

Gestion de Archivo

Administracion

Buscador

Casteliano

José Luis Garcia Mar I Archivo Unico El

& Prearchivo
Archivo

Pendientes
Eliminacién

Transferencia

Ejecutados
Testigos

Eliminados
Transferidos

Devueltos

Registro de Actas

Desrlo?

Hasta

1D Expediente

BSserie documental | | Fitrar | ‘ Limpiar | | Visibiidad cotur]

Nombre Naturai

Serie documental

b

[

Pe

13

ES_E00106804 2014
EXP_ACTASEELL 23
6262

ES_E00107004_2014_
EXP_ACTASEFLL_23
6261

ES_E00106704_2014_
EXP_ACTASEELL 23
6260

ES_E00107204 2014
EXP_ACTASEELL_23
6258

ES_E00107404_2014_
EXP_ACTASEELL_23
6257

Expediente de Remision de Decreto de
la Entidad Ayuntamiento de Telde

Expediente de Remision de Junta de G
obiemno / Consejo de Administracion d
e la Entidad Ayuntamiento de Yuncos

Expediente de Remision de Junta de G
obierno / Consejo de Administracion d
e la Entidad Ayuntamiento de Andratx

Expediente de Remision de Pleno / Asa
mblea General de la Entidad Ayuntami
ento de Castelltergol

Expediente de Remision de Junta de G
obierno / Consejo de Administracion d
e la Entidad Ayuntamiento de Lousame

Remision de Reso
luciones y Acuer...

Remisién de Reso
luciones y Acuer...

Remisién de Reso
luciones y Acuer...

Remision de Reso
luciones y Acuer...

Remision de Reso
luciones y Acuer...
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61



12/06/2017

Google P B
4 Al’Ch iVE Gestion de Expedientes Gestiin de Archiva Administracian Consulta Castellano >  José Luis Garcia Mar ./ Archivo Unico Electr.._ / Gestor Salir

Datos de archivo Unidades

€ | @ https://archive redsara.esfarchive/gestion/archivo

= Nuevo Nivel | & Nugva Serie Documental |

+ B 01 - Series comunes Nombre P
+ ol 02 - Coordinacio i con la ini ién local
autonémica Cédigo de clasificacitn funcional
+ M 03 - Coordinacion local 07.2.06.3
+ ol 04 - Funcion Piblica Dusehpc
+ [l 06 - Administracion
wbionid Series Documentales
= 07 - Servicios Periféricos
+ ol 07.1 - Delegado / Eonnine b Acciones
Subdelegado
W 07.2 - Secretaria General Remisidn de Resoluciones y Acuerdos
807201 Registroy Municipales de I35 entidades locales 3 oo aplie
comsapondentia Ias Delegacianes, Subdelegaciones del
Prasion i) Gobiemo y Direcciones Insulares
generales y régimen interior

+ @ 07.2.03 - Recursos
humanos

+ M 07.2.04 - Habilitacion

BB 07.2.05 - Gestion de

bienes muebles e inmuebles

+ il 07.2.06 - Relaci6n con las
administraciones
territoriales
+ M 07.2.06.1 - Relaciones

con la AGE
+ Ml 07.2.06.2 - Relaciones
con la administracion

autondmica
ol 07.2.06.3 - Relaciones
con fa administracion
local
B Remisidn de
Resoluciones y Acuerdos
Municipales de las
entidades locales a las
5

Datos de archiva  Unidades

Editar Sene Documental

BEGIREENEEIES Metadatos

*Codigo SIA 203602

*Nombre de la serie Remisidn de Resoluciones y Acuerdos Municipales de las entidades locales
“Identificador 072063 203602
*Codigo de clasificacion 07.2.06.3

funcional

Seleccionar clasificacién funcional

B8 01 - Series comunes
Ml 02 - Coordinacion autondmica

Ml 03 - Coordinacion local
B 04 - Funcidn Publica
B8 06 - Administracidn electranica
Ml 07 - Servicios Periféricos
M 07 1 - Delegado / Subdelegado
Wl 07.2 - Secretaria General
Ml 07.2.01 - Registro y conrespondencia
B 07 202 - Asuntos generales y régimen interior
Bl 07.2.03 - Recursos humanos
Ml 072 04 - Habilitacién
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ive

TR Gestidn de Archiva

C_

+ [l 01 - Series comu

B) Datos de archivo  Unidades

Editar Serie Documental

) +mll 02 - Coordinacié
) autonémica Datos Generales FUEELEGH
5 +mll 03 - Coordinacié
S + Ml 04 - Funcion Pl - =
4 + ! 06 Administrac Obligatoria Metadato Valor E"‘[’:;;:’:
+ ol 07 - Servicios Pe eEMGDE2.1- Id
) + 8 07.1 - Delegad “Obligatario enlificadar - Sec:. oo
2 Sihdatigads uencia ldentifica
D) dor
S +Hl 07.2 - Secretar
+ o 07.2.01 - Reg eEMGDEA.1 - F \di4}-d{2)- ]
) i Opcional echas -Fecha|  1963-07-19T12:00:00 2Td{2} 2}
) + Ml 07.2.02 - Asi nicio Adzy
D) ‘generales y rég eEMGDE22.1 -
£ 07.2.03 -Rel *Obligatorio Clasficacion -C 10 oe 3
humanos odigo Clasificaci
3 4 -
+ il 07.2.04 - Hak i
: + Ml 07.2.05 - Ges ot eEMGDET - Cat = s
D) bienes muebles 0D eqoria ene erie
+ Bl 07.2.06 - Rel;
ORI eEMGDE4.2 - F \di4)d{2 ]
e Opcional echas - Fecha F 2Td{2) 2
i 2 iz}
) + 8l 07.2.06.1 -
) con la AGE eEMGDEB4 - 5
. <+l 07.2.06.2 - gt eguridad - Sensi = Basico, Medi
Con 1o o dimin fgeean bilidad Datos Ca asice o Alto
) e récter Personal
) eEMGDES.6 - N
) jvel de confidenc

s, T

B Remision de
Resaluciones y Acuerdos
} Municipales de las
5! entidades locales a las
1 Delegaciones,

& | @ nhttps://archive redsara.es/srchive/bandejaEntrads

¢ || B~ Google

SEE - S

Al'chive Castellano »  José Luis Gareia Mar... /- Archiva Unico Electr_ { Gestor »  Salir
Gestion Gestidn de Archivo Consulta

tps: /archive redsara.es/archive/gestion

sle &

Gestion de Expedientes

Generar SIP Ingresar Importar

Desde Hasta
WSerie documental ‘ | Fitrar | ‘ Limpiar ‘ ‘ Blsqueda avanzada ‘
& Prearchivo 2 |y ID Expediente Serie dovimental Aplicacion ::ngmﬂ Avtiones
Archivo
ES_E02689504_2014_EXP_ACTASEELL 3 Remisién de Resoluciones y Acuerdos. oe
0 & g Actas 16/06/2016 x
Pendientes
Pas— A a isgﬁ inmn72uA,2mA,ExP,A::TASEEu,3 Remisién de Resoluciones y Acuerdos. o o ;
Transferencia iz 5
[ &  ES_E0010720 2014 EXP ACTASEELL 3 Remisién de Resoluciones y Acuerdos. - P =g 2
14587 X |}
Spliind " ES_E00106404 2014 EXP_ACTASEELL 3 Remision de Resolucionesy Acuerd 1610612016 o®
| Testigos = ase 0s... S b
£ Eliminados B 2 ES_E02689704 2014 EXP ACTASEELL 3 Remisicn de Resoluciones y Acuerdos. P =g 2
3 S s X
Transferidos
S &  ESE02702704 2014 EXP_ACTASEELL 3 z:mlslon de Resolucionesy Acuerd ) o o ;
[z  ES_E02685704 2014 EXP_ACTASEELL 3 Remision de Resolucionesy Acuerd 1610672016 ow (|
14581 os... X
[ & ES_E00107204 2014 EXP ACTASEELL 3 Remision de Resoluciones y Acuerdos. - PE— o®
14580 x
EC EAJERQEAA IN14 EVD ACTACEEIT 2 aReaeRaRRl v Arinrd e T
Mostar 0[] 0 [= S
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i‘ “Archive - Mozilla Firefor T E‘-: _ n h:’ “. .- a E=TEcu—x—

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
ﬁ1hmcnwn ILQ . . — — — —
€ @ https//archive redsara.esfarchive/ bandejaEntrada || B~ Googre Pl ¥ #
T P s ... | Acchiva Uni IGestor S
Archrve ano José Luis Garcia Mar... / Archiva Unico Electr... f Gestor Salir.
‘secheTapl oE EsTADO i . i
| TN e
Gestion de Expadic estidn g id Consulta
Gestion de Expedientes
Desde Hasta
R Serie documental Filtrar ‘ lemar‘ Biisqueda avanzada
& Prearchivo B 1D Expediente Serie documental Apliescion  Feche Acciones [7]
Ingreso
uh Archivo
[ ®m ES_E02694004 20% EXP_ACTASEELL 345  Remisidn de Resoluciones y Acuerdos P e
Pendientes
D [ ® ES.E02694004 2014 EXP ACTASEELL 3145  Remisidn de Resoluciones y Acuerdos o A0t e B
1) Transferencia %
[ ®m ES 02689504 2014 EXP ACTASEELL 3145  Remisién de Resoluciones y Acterdos ST _—
beatados ES_E02670204_2014_EXP_ACTASEELL 3145  Remisidn de Resol Acuerd
[ Testigos B =t _2014_EXP 4 = emisicn de Resoluciones y Acuerdos SaHmr e
2 Eliminados 6
< [ B ES_E02689504 201 EXP_ACTASEELL 3145  Remisidn de Resoluciones y Acuerdos o T e
 Transferidos
e [ m ES_E02685304 2014 EXP _ACTASEELL 3145  Remisién de Resoluciones y Acuerdos . GAHT0TE i
B B EES,E00106504,2014,EXP,ACTASEELL,3145 Remisién de Resoluciones y Acuerdos A e 4
A = *;;sﬁozaaszo‘sjnujchmsEEu,m46 Remision de Resoluciones y Acuerdos . S o
Mostrar 1410 € Anterior Siguiente »

Ll (@ [ e 5 [l el i |

== -
18 Archive — - — — —

€ ) & https//archivered: farchivel! Jexp c || B- coogte Ll 3 A
1 Arch|ve Gestidn de Expedientes Gestidn de Archiva Administracién Consulta Gastellano »  José Luis Garcia Mar. / Archive Unico Electr/ Gestor »  Salir

Volver Exportar SIP Exportar AP Exportar ENI VerActa Descargar  Guardar
Ingres copia papel

Metadatos ENI

VarsionNT] s gob.es/ENIXSDVT P
dentificador ES_F02685304_2014_EXP_ACTASEELL 314589
Organo E02685304

FechaAperturaExpediente 2014-12-03T00-00:00

203602

Estado Cerrado

L01090145

TFO2
TFOS

Metadatos adicionales eEMGDE

Metadato Valor Acciongs

SEMGDE - Asient
Numero Asianto

201601061755

2411172016 12:12:45

000000322

Expediente
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TFOS

IMetadatos adicionales eEMGDE

Metadato Valor

201601061755

egistral -

24/11/2016 12:12:45

000000322

egistral -

Expediente

ES_E02685304_2014_EXP_ACTASEELL_314539

Ayuntamiento de Altos, Los - Resolucion

eEMGDE4 1

Inicia

2014-12-03700:00:00

2016-06-16T15:45:52

Basico

Bajo

k Archive Gestion de Expedientes Gestion de Archivo Administracién Consulta Castellano »  José Luis Garcia Mar... / Archivo Unico Electr.. / Gestor v Salir

Metadatos adicionales no eEMGDE

Metadato Vaior

ES_E02685304_2014_EXP_ACTASEELL_314599_68151084-20b5-44be-8/82-769319781e62
Actas

sacaeprose01 redsara es - 10.263.6.3

/DOCUMENTOS/archive/MINHAP AUE. SEAP/203602/2016/6/16/Actas_20160616154500905_76760ae1-99b7-4dae-bdc1-7aT71ebBB42T/ES E02685
304_2014_EXP_ACTASEELL 314599 _actaDelngreso.pdf

indice del expediente

I} ES_E02685304_2014_DOC_ACTASEELL_365037
Valor Huella 35b7957 1cfbeb317161329c532a98e36
Funcion Resumen  mds
Incorporacion Expediente  2014-12-03T00:00-00.000+01:00
Orden Documento Expediente 1

4
[0}
v
B

) ES_E02685304_2014 DOC ACTASEELL 365038
Valor Huella  626206018e777b96128/bd27776c1d7b
Funcion Resumen  mds
Incarporacion Expedients  2014-12-03T00:00-00.000+01:00
Orden Documento Expediente 2

>

4
B

| ES_E02685304_2014_ DOC_ACTASEELL 288795
Valor Huella  3283acfTbed 681528284 12c404d3ded
Funcion Resumen  md5
Incorporacion Expediente  2014-12-03T00:00:00.000+01:00
Orden Documento Expediente 3

4@

2o

B

Histérico

Modificade por Acciones realizagdas Fecha del cambia
046027255 Consulta de expediente 02/02/2017 05:42:39

046027258 Se ha visualizado el documenta en pdf 02/02/2017 05:31:34

I W Y

naen tin o

[a]e o]l
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@ AYUNTAMIENTO DE

‘a LOS ALTOS

AGRUPACION DE SECRETARIA-INTERVENCION
AYUNTAMIENTOS DE LOS ALTOS, VALLE DE MANZANEDO Y VALLE DE
ZAMANZAS.

Tipo de Documento: Comunicacion

Expediente n®: 11/2013

Asunto: Solicitud de retirada de la plaza de Secretarfa-Intervencion de Concurso Unitario.
Destinatario: DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA

Procedimiento: Concurso Unitario- Secretaria-Intervencion

DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
CALLE Maria de Molina, n° 50,
28071 - MADRID (Madrid)

José Adolfo Fernandez Barcena, como presidente de la Agrupacion para
mantenimiento en comun de la plaza de Secretaria-Intervencion integrada por los
Ayuntamientos de Los Altos, Valle de Manzanedo y Valle de Zamanzas (Burgos), se
dirige a esa Direccion General y

EXPONE:

[Archive Editar Ver Fictorial Marcadores Herrarmentas Aydds T

S— -
[ Archive | + | — - -
€ | B hitps://archiveredsara.es/archive/ bandejaEntrada [ £l o
Archive Casteliano »  José Luis Garcia Mar / Archivo Unico Electr / Gestor = Safir
;ﬁsm =i I e | ACHINVO electrOnico
Gestion de Expedientes Gestién de Archiva Agministracién Consulta

Gestion de Expedientes

Desde Hasta )
rie documental ‘ ‘ Filtrar | ‘ Limpiar | B le i ata
Prearchivo W S e i aplccitn T8 e
i Archivo
5 @ ES_E02694004 2014 EXP_ACTASEELL 315  Remision de Resoluciones y Acuerdos - SHRG Eres
Pendientes .
S 5 B ;SiEUZSQADUA}UMiEXPiACTASEELijﬁ Remisicn de Resoluciones y Acusidos —_ s
bl it £S_F02689504 2014 EXP_ACTASEELL 3146  Remision de Resolucionies y Acusidos
E B - AR . ¥ Actas 24/1112016 o
o s ES_E02670204_2014_EXP_ACTASEELL 3145  Remision de Resol Acuerd I
- — = | 2014_EXP_ g emisicn de Resoluciones y Acusidos —_— s
Eliminados & -
5 @ ES_E02689504 2014 EXP ACTASEELL 315 Remisiin doResolucionssy Acuerdos - - o
% e
Transferidos
r— E B ;SiEU2585304720147EXP7ACTASEELL73145 Remisicn de Resoluciones y Acuerdos . I
5 @ CSEOMOGN 2014 EXPACTASEELL 545 Remision de Resolucionss y Acusrdos 016 cie 8
0 m gﬂS_EHZG852[14_2014_EXP_ACTASEELL_3146 Remision de Resolucionss y Acusrdos e -
CO CANAAROAA DAAA TN ANTACCCH! 2448 nmk...m.. { SR oy =
=] 10 [=] <Anterior  siouente >
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= -
1 Archive B Si— . e - — -
€ ) @ hitps/archive redsara.es/archive/ consults e| Pl A
Archive Castellana »  José Luis Garcia Mar.. { Archiva Uriico Electr_ { Gestor «  Salir
Archivo electronico
Gestion de Expedientes Gestién de Archivo Administracién Consulta

Consulta

Consuita de expedientes y dor

Blsqueda

Categoria

Se han encontrado 5 resultados

Estado
Ingreso

Tipo
Documento
Expediente

Archivo
MINHAP AUE SEAP

Origen Documento
Administracién

Serie Documental

203602

MINHAPAUE.SEAP %

Documento

registro

Ayurtamiento de Moguer - Junta de Gobierno / Consejo de Administracion
B ES_F02670204_2014_DOC_ACTASEELL_2887%

Expediente
Ayuntamiento de Moguer - Junta de Gobierno / Consejo de Administracion

Remision de Resoluciones y Acuerdos Municipales de las entidades locales a las Delegaciones, Subdelegaciones del Gobierno y
Direcciones Insulares

[} ES E02670204 2014 EXP_ACTASEELL 314598

Documento
Junta de Gobierno / Consejo de Administracion - ordinaria
Ayuntamiento de Moguer - Junta de Gobiemd pocumento ES_E02670204_2014_DOC_ACTASEELL 365036 pertenceiente al expediente

B £S5 _F02670204_2014_DOC_ACTASEEL] ES_F02670204_2014_EXP_ACTASEELL 314508 del centro de archivo Archiva Unico
- - Electrénico SEAP (MINHAP)

Expediente
Expediente ES_E02670204_2014_EXP_ACTASEELL_314597 perteneciente el centro de archivo
Archive Unico Electronico SEAP (MINHAP)

Remisidn de Resoluciones y Acuerdos Municipales de las entidades locales a las Delegaciones, Subdelegaciones del Gabierno y
Direcciones Insulares

[ ES_E02670204_2014_EXP_ACTASEELL 314597

httos:/archive redsara.es/archive/consulta®

GOBIERNO  MINISTERIO.
DEESPANA  DE HACI
Y FUI

joseluis.garcia7@correo.gob.es
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