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1. Contenido:

e Alcance y ambito de aplicacion

El objeto del presente documento es establecer los principios de gestion documental en el
ambito de la Diputacién Provincial de Valladolid, sus servicios, centros, organismos
autéonomos, entes publicos de derecho privado y demas entidades dependientes de la
Diputacién Provincial de Valladolid, con especial atencién a la gestion de documentos
electronicos, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el
gue se aprueba el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Asi mismo se hard extensivo a agquellos municipios que tengan establecido el convenio de
colaboracidén para la organizacion de los archivos municipales.

e Actores involucrados

e Directivos y responsables de la aprobacion de las politicas de gestién documental:

o Reglamentos y normas: El Pleno de la Diputacién

o Directrices técnicas de caracter general: el Presidente

o Recomendaciones para la aplicacién de reglamentos, normas y directrices:
los Jefes de los Servicios involucrados

e Responsables de la sede electrdnica (responsable de garantizar los requisitos de
interoperabilidad).

o La empresa con la que se haya contratado el host, en lo relativo a la
integridad de los datos y documentos y al funcionamiento de la transmisién
de los mismos

o Un técnico del Servicio de Informéatica designado por el Area que desarrolle
las competencias en el ambito de la TIC

e Responsables de la creacion y gestion de los documentos:

o Creacion de documentos: el personal a cargo de los distintos tramites
administrativos y quienes se hagan responsables de los mismos con su firma

o Gestion de documentos:

= E|l personal administrativo designado en cada servicio para la
documentacidn en tramite

= Personal del Archivo: Gestiéon de documentos una vez trasferidos al
Archivo. Regulado por el Reglamento del Servicio de Archivo
Provincial, aprobado en sesion ordinaria de 27 de febrero de 1998,
Acuerdo numero 35/98 (RAP. ANEXO 1), arts. 5a 11

o Custodia de los documentos: Regulado por el Reglamento del Servicio de
Archivo Provincial, aprobado en sesion ordinaria de 27 de febrero de 1998,
Acuerdo numero 35/98 (RAP), arts. 4 a 11
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= |Los Jefes de Servicio de las oficinas tramitadoras, para la
documentacion en tramite
= Jefe de Servicio del Archivo para los documentos trasferidos
= Desarrolladores de aplicaciones: Técnicos del Servicio de Informatica
o Redaccion de pliegos de prescripciones técnicas para la contrataciéon de
aplicaciones de tramitacion
o Integracidn, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones

2. Tratamiento de documentos

e Identificacion de los documentos precisos en cada proceso o actividad:

El Cuadro de Clasificacion de Documentos de la Diputacion de Valladolid (Anexo 2) es un
repertorio de categorias (tipos) de documentos, expedientes, subexpedientes y volimenes
con una estructura jerarquica de base funcional que recoge todos los tipos de expedientes
generados en la tramitacién de procedimientos administrativos y los documentos que los
componen. Este instrumento, junto con el Vocabulario de Metadatos MDPVA 4.1 (Anexos
3, 3.1y 3.2), identifican y describen cada uno de los documentos producidos en cada uno
de los procedimientos administrativos que concluyen en un expediente.

e Forma y estructura de los documentos e incorporacion al sistema

Previamente a la implantacion de procedimientos electrénicos se disefia el formulario de
cada uno de los documentos que componen los expedientes. Debe ser un requisito que
dichos formularios incluyan campos para consignar los metadatos que se considerasn
necesario que proporcionen las aplicaciones de tramitacién y que estan definidos en el
documento Directrices para la integracion de las aplicaciones de tramitacion en el
repositorio Alfresco (Anexo 4).

Captura de documentos: Los documentos administrativamente validos se incorporan al
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos Administrativos (SGDEA) una vez han sido
autenticados, se les han asignado los metadatos y se han vinculado al expediente del que
forma parte. Para ellos se seguirdn las normas establecidas en el documento anteriormente
citado y en las Normas de gestion documental y archivo electronico (Anexo 5).

e Asignacion de metadatos:

Con anterioridad a la implantacién de los procedimientos electrdnicos, el Servicio de
Archivo proporcionara a la empresa adjudicataria ejemplos de aplicacion del Vocabulario de
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Metadatos a los tipos de expediente concretos que se van a implantar. Para su desarrollo y
aplicacién, serviradn de referencia los Anexos 3, 3.1, 3.2,4y 5)

e Formacion de expedientes:

Previamente a la implantacion de los tramites electrdénicos, se analizaran y normalizaran los
procedimientos a implantar.

Los tipos de documentos que forman parte de cada uno de los tipos de expedientes que
producen esos procedimientos se agrupan en la estructura jerarquica del Cuadro de
Clasificacion (Anexo 2).

Para la agregacion de documentos a los expedientes, se seguiran las directrices marcadas
en los documentos Normas de gestion documental y Archivo electrénico (Anexo 5) y
Directrices para la integracion de las aplicaciones de tramitacion en el Repositorio Alfresco
(Anexo 4)

e Conservacion de documentos:

o Independientemente del soporte de conservacidn, la calificacién de los
documentos toma como referencia el Calendario de Conservacion de
Documentos de la Diputacion de Valladolid (pendiente de aprobacion), que
establece qué tipos de expedientes se conservaran de forma permanente y
cudles seran eliminados, estableciendo asi mismo los plazos de conservacién
para éstos Ultimos. Este documento incluye también referencia a los
documentos esenciales. Pendiente de aprobacion. Los documentos relacionados
gue se reseflan como anexos pendientes de aprobacidn se incorporaran al
presente documento una vez aprobados sin que su incorporacién implique la
modificacion del mismo

o El expurgo de documentos esta regulado por el RAP (Anexo 1), arts. 27 a 33

o Para los documentos en papel la conservacién y trasferencias de documentos
estan reguladas en el RAP (Anexo 1), arts. 1y4 a1l

o Los documentos electrénicos se trasferiran al Archivo una vez haya concluido su
tramitacidn. Esta trasferencia representa un cambio en la responsabilidad sobre
su custodia que se refleja en el metadato MDPVA 41

o Los documentos electrdénicos se conservaran en el formato en el que han sido
incorporados al SGDEA

o Se tomaran medidas especiales de conservacion para los documentos calificados
como esenciales
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e Registro:

El registro de documentos se puede realizar
o De forma presencial, en las oficinas de Registro de la Diputacién Provincial de
Valladolid

e Palacio Pimentel: Calle de las Angustias 44. 47003 VALLADOLID
e Antiguo Hospital Provincial: Calle Sanz y Forés

o Via internet, en la Sede Electrénica de la Diputacion:
https://www.sede.diputaciondevalladolid.es/. El Registro y Sede Electrdnicos estan
regulados por el Reglamento regulador de la Sede Electrénica y Registro Electrénico de

la Diputacion Provincial de Valladolid, aprobado mediante acuerdo plenario n.2 137/10,
adoptado en sesién ordinaria celebrada el dia 30 de Julio de 2010

o Los formatos admitidos para la presentacién de documentos son los incluidos
en la Resolucion de 3 de octubre de 2012 de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Catdlogo de estdndares.

3. Acceso

De forma genérica, el acceso a los documentos esta regulado en el RPA (Anexo 1), arts. 12 a 26. No
obstante, para la documentacién electrénica son aplicables las medidas de proteccién de la
informacién previstas en el anexo Il del Esquema Nacional de Seguridad; en particular, ‘Datos de
caracter personal [mp.info.1]" y Calificacion de la informacion [mp.info.2]’, sin perjuicio de otras
medidas de ese capitulo que puedan ser de aplicacién a la luz de la categorizacién del sistema y de
la calificacion de la informacion, y de las medidas relativas al control de acceso [op.acc]. En
consecuencia el acceso a los documentos y expedientes electrénicos estard sometido a un control
de acceso en funcion de la calificacion de la informacidn y de los permisos y responsabilidades del
actor en cuestion y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de
los documentos y expedientes electrénicos y sus metadatos asociados.

Para el acceso a la informacion de la actividad administrativa de expedientes cerrados, se puede
utilizar la via electrénica a través de Ila Sede Electronica de Ila Diputacidn,
https://www.sede.diputaciondevalladolid.es/, a través del procedimiento ya implantado “Solicitud de

informacion al Archivo”

4. Digitalizacion
El anexo de RD 4/2010 ENI define la digitalizacion como “el proceso tecnoldgico que permite

convertir un documento en papel o en otro soporte no electronico en uno o varios ficheros
electrénicos que contienen la imagen codificada fiel e integra del documento”.
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El objetivo final del proceso de digitalizacion es la creacion de un documento electrdnico,
entendido éste como un objeto digital formado por la imagen obtenida, sus metadatos y, en su
caso, la firma electrénica.

Como principio general, sélo se incorporaran al SGDEA documentos digitalizados, cuya
digitalizacidon haya sido autenticada, presentados por terceros en un soporte no electrénico, para
incorporar a procedimientos administrativos cuya tramitacion electrénica haya sido implantada.

5. Copia auténtica y conversion

Una copia auténtica es un nuevo documento, duplicado de un objeto preexistente, en su totalidad
o parte de él, con valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documenta, equivalente a
un original y con su misma validez juridica

La relacion entre el documento original y la copia se reflejaran a través del metadato MDPVA55
“Original / Copia”

e Copia auténtica con cambio de formato (Conversion): Metadatos MDPVA 45 (Tiene
conversion), MDPVAA46 (Es conversion), y MDPVAA47 (Justificacion de una conversion)

o El documento convertido tiene que tener las mismas caracteristicas que permitan
reproducir la informacién contenida en el documento original

o Una vez validado el contenido, se conformara el nuevo documento, asignandole los
metadatos y la firma electrénica

e Copia auténtica de documento en papel: Metadato MDPVAS5 (“Original / Copia”: Copia
auténtica de documento en papel)

o Como principio general, sélo se incorporaran al SGDEA documentos digitalizados,
cuya digitalizacidon haya sido autenticada, presentados por terceros en un soporte
no electrdénico, para incorporar a procedimientos administrativos cuya tramitaciéon
electrdénica haya sido implantada

o Una vez digitalizado el documento, se le asignaran los metadatos y se firmara
electrénicamente

e Copia electronica parcial auténtica (Disociacion): Metadato MDPVA49 (Tiene disociacion)

o Es una copia fiel del documento original de la que, se han eliminado datos que no
afecten al interesado para mantener la confidencialidad

o Una vez disociado y creado el nuevo documento, se le asignardn los metadatos y se
firmara electronicamente
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e (Copia auténtica de documentos publicos administrativos electronicos: Metadato
MDPVADSS (Original / Copia: Copia)

o En papel: se imprimira el documento original junto con los datos identificativos de la
firma electroénica y la resena “Es copia”

o En soporte electrénico: Una vez reproducido el documento, se le asignaran los
metadatos y se le incorporara una nueva firma electrénica

6. Normas especificas de aplicacion a documentos y expedientes
electrénicos

e Documento electronico: Firma electronica y verificacion:

e Para la Diputacion: los documentos electrénicos se autenticaran con el certificado
electronico de empleado publico generado por la Agencia de Tecnologia y
Certificacion Electronica de la Comunidad Valenciana (ACCV) u otro que en un futuro
se pudiere implantar

e Para los ciudadanos: para identificarse u autenticar los documentos, serd valido
cualquier documento autenticado con la firma electrénica asociada al DNI o
cualquier sistema de firma electronica avanzada, cuya relaciéon sea publica y
accesible por medios electrénicos. La politica de firma electréonica para que los
ciudadanos se relacionen con la Diputacidon Provincial de Valladolid estd definida en el
Reglamento requlador de la Sede Electronica y Registro Electronico de la Diputacion
Provincial de Valladolid (Anexo 7)

e Expediente electronico:

o Como norma general, no se produciran expedientes mixtos, es decir, constituidos por
documentos fisicos y documentos electréonicos. Cuando se desarrollen aplicaciones
para cualquier trdmite electrénico parcial (resoluciones, notificaciones, facturas...), no
se implantard de forma genérica para todos los procedimientos, sino que se irdn
implantando en los procedimientos que se tramiten de forma electrénica en su
totalidad. De la misma manera, no se implantaran procedimientos electronicos,
mientras no sea posible desarrollarlos por via electrénica en su totalidad

oUn expediente electrénico deberd cerrarse al concluir la tramitacion de los
procedimientos que formaliza. Cerrar un expediente significa, en la practica, elaborar
un indice electrdnico autenticado con la relaciéon de los documentos que lo componen
y empaquetarlo. Para realizar esta operacidn, en los pliegos de prescripciones técnicas
para la contratacién de aplicaciones de tramitacion se debera exigir esta utilidad
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7. Glosario

Acceso: Derecho de los ciudadanos a la consulta y reproduccion de documentos de cualquier época incluidos

en archivos publicos y de documentos de archivos privados que por su antigiedad formen parte del patrimonio
documental. http://www.ecadal.org/tag/Acceso_a_los_archivos

Acceso a la informacion:
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno

Articulo 12. Derecho de acceso a la informacion publica. Todas las personas tienen derecho a
acceder a la informacion publica, en los términos previstos en el articulo 105.b) de la
Constitucion Espafiola, desarrollados por esta Ley. Asimismo, y en el dmbito de sus respectivas
competencias, serd de aplicacion la correspondiente normativa autondmica.

Articulo 13. Informacion publica. Se entiende por informacion publica los contenidos o
documentos, cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de alguno de los
sujetos incluidos en el dmbito de aplicacion de este titulo y que hayan sido elaborados o
adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

Acceso a los documentos:

Ley 6/1991, de 19 de abril, de Archivos y del Patrimonio Documental de Castilla y Ledn

Articulo 20. Todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta libre y gratuita de los documentos
integrantes del Patrimonio Documental de Castilla y Ledn, con fines de estudio e investigacion o
de informacion, para la defensa de sus derechos o el conocimiento de sus obligaciones, siempre
que concurran las condiciones que para su consulta publica establezca la presente Ley y las
normas que la desarrollen.

Articulo 21. La consulta publica de los documentos que integren el Patrimonio Documental de
Castilla y Ledn conservados en los archivos publicos y privados de uso publico se regira por las
siguientes normas:

a) Con cardcter general, y sin perjuicio del cumplimiento de las condiciones de sequridad que
se establezcan reglamentariamente, los documentos historicos y aquellos otros que, concluida su
tramitacion administrativa, se encuentren depositados y registrados en los Archivos Centrales de
las correspondientes Entidades de Derecho Publico, serdn de libre consulta para todos los
ciudadanos. La denegacion o limitacion de este derecho en las circunstancias previstas en los
apartados siguientes deberdn producirse motivadamente y por escrito.

b) Cuando los documentos contengan informacion de cualquier indole cuyo conocimiento
puede afectar a la seguridad de las personas fisicas, a la averiguacion de los delitos, a su honor,
a la intimidad de su vida privada y familiar o a su propia imagen, no podrdn ser consultados
publicamente sin que medie consentimiento expreso de los afectados, o hasta que hayan
transcurrido cincuenta afios desde su fallecimiento, si la fecha es conocida, o, en caso contrario,
cien afios a partir de la fecha de los documentos.

¢) No se permitird la consulta publica de aquellos documentos que afecten a materias de
acuerdo con la Ley de Secretos Oficiales o que contengan informacion cuya difusion pueda
entrafiar riesgos para la defensa y sequridad del Estado o para intereses esenciales de la
Comunidad Autdnoma hasta transcurridos cincuenta afos a partir de la fecha de los citados
documentos, sin perjuicio de lo previsto en las normas sobre secretos oficiales que les sean de
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aplicacion. No obstante, cabrd solicitar autorizacion administrativa para tener acceso a los
documentos excluidos de consulta publica, pudiendo dicha autorizacion ser concedida por la
autoridad que hizo la respectiva declaracion en los casos de documentos secretos y reservados, y
por el jefe del departamento encargado de su custodia en los demds

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Articulo 13. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Quienes de conformidad con el articulo 3, tienen capacidad de obrar ante las Administraciones
Publicas, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los siguientes derechos:

d) Al acceso a la informacion publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y
el resto del Ordenamiento Juridico

Calendario de conservacion y acceso: Instrumento archivistico en el que se registran los plazos de
conservacién o transferencia y otros datos relacionados con la valoracidn de documentos, mediante la
evaluacidn de series concretas o de tipos documentales.

(http.//www.ecadal.org/tag/Calendario _de conservacion)

Captura: Proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacion de un documento a un sistema
de gestion de documentos. En el momento de captura se crea la relacidon entre el documento, su
productor y el contexto en que se origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Certificado electronico: Documento firmado electrénicamente por un prestador de servicios de
certificacidn que vincula unos datos de verificacion de una firma a un firmante y confirma su identidad

Ley 59/2003, de 19 de diciembre de firma electrénica. Art. 6

Conversion: Proceso de transformacién de un documento u otro objeto digital de un formato, o versién
de formato, a otro.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Copia: Duplicado de un objeto, resultante de un proceso de reproduccién

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Copia auténtica: Documento expedido por un érgano con competencias atribuidas para ello, y con un
valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documente, equivalente al documento original

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos
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Clasificacion: Proceso destinado a organizar los documentos y a su codificaciéon de acuerdo a las
categorias o clases contempladas en el Cuadro de Clasificacion de la organizacién permitiendo que sean
gestionados dentro de un sistema de gestidon de documentos

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Digitalizacién: Proceso tecnoldgico que permite la obtencién de uno o varios ficheros electrénicos que
contienen la imagen codificada, fiel e integra de un documento papel a través de técnicas fotoeléctricas
de escaneado

Disociacion: Copia auténtica parcial de un documento en la que su contenido, por motivos de
confidencialidad, sélo representa parcialmente el del documento de origen

Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion
entre documentos electronicos

Documento: Informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte y susceptible de identificacion
y tratamiento diferenciado

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos

Documento administrativo: Documento vinculado al ejercicio de potestades y competencias de las
Administraciones publicas que, eventualmente, puede ser probatorio de derechos y obligaciones,
incluyendo tanto los generados o aportados en el marco de procedimientos administrativos, como los
qgue, desconectados en principio de procedimientos administrativos formalizados, sirven a las
Administraciones publicas como elementos de informacién, conocimiento y juicio. Incluye tanto los que
constan en papel como los electrdnicos, en su caso

http://www.ecadal.org/tag/Documento _administrativo

Documento electrénico: Informacidon de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un
soporte electrénico segin un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Documentos esenciales: Documento para el que, en el marco de un proceso general de calificacién, se
ha determinado un proceso especial de duplicacién, como una garantia frente a los riesgos que correria
una organizacidn en caso de que dicho documento no estuviera disponible

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan
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Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos

Expurgo: Se considera expurgo a los efectos de la aplicacion del presente Reglamento el proceso de
valoracion, seleccién y eliminacidn o conservacidn de los documentos integrantes del patrimonio
documental de la Diputacién Provincial

Reglamento del Archivo Provincial, art. 27

Firma electrénica: Conjunto de datos en forma electrdnica, consignados junto a otros o asociados con
ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacidn del firmante

Formato: Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o almacenar
datos en memoria

Gestion de documentos: Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y sistematico de la creacion,
recepcion, uso, valoracién y conservacidén de los documentos, incluidos los procesos para incorporar y
mantener pruebas de las actuaciones o actividades de dicha organizacion, en forma de documentos y
sistemas de informacién

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

indice electrénico:
Articulo 70. Expediente Administrativo.

Los expedientes tendran formato electrénico y se formaran mediante la agregacidon ordenada de
cuantos documentos, pruebas, dictdmenes, informes, acuerdos, notificaciones y demads diligencias
deban integrarlos, asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se
remita

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Metadato: Dato que define y describe otros datos. Existen diferentes tipos de metadatos segln su
aplicacion

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos

Registro: Proceso de gestion de documentos paralelo al de la captura, establecido como un requisito
legal, definido en la legislacidn de procedimiento administrativo como dotado de fe publica, que marca
la incorporacién de un documento al sistema de gestién de documentos de una Administracién publica,
mediante la adjudicacién de un identificador Unico en el momento de su entrada en el sistema

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos

Repositorio: Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y documentos electrénicos, y
sus metadatos
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Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos

Sello electronico de tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y hora de
realizacion de cualquier operacién o transaccidén por medios electronicos

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

SGDE: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

SGDEA: Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos Administrativos / de Archivo

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Trasferencia: Proceso técnico y juridico por el que una entidad administrativa cede a otra la custodia
de un conjunto determinado de documentos

http://www.ecadal.org/tag/Transferencia de documentos

Verificacion: validacién de una firma electrénica apoyandose en las condiciones exigidas en una politica
de firma electrdnica concreta por la que se rige la "plataforma de relacién electrdnica o el servicio
electrénico que se esté invocando

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

Vocabulario de metadatos: instrumentos que definen la incorporacién y gestién de los metadatos de
contenido, contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos

8. Referencias

e Normativa legal:

e Ley11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos

e Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdénico de los ciudadanos a los servicios publicos

e Resolucidn de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestiéon de documentos
electrénicos

e Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que
se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico

e Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que
se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrdnico
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e Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que
se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos

e Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que
se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y
conversién entre documentos electrénicos

e Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que
se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad Politica de Firma Electrdnica y de certificados
de la Administracién

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas

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

e Leyorganica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal

e Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo
de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal

e Reglamento del Archivo Provincial (Anexo 1). También accesible en
http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/diputacion/personal-recursos-humanos//archivo-

provincial/2013/reglamento-servicio-archivo-provincial.pdf

e Reglamento regulador de la Sede Electrdnica y Registro Electronico de la Diputacion Provincial de
Valladolid (Anexo 6). También accesible en
https://bop.sede.diputaciondevalladolid.es/boletines/2011/noviembre/24/BOPVA-A-2011-

07895.pdf

e Estdndares y buenas prdcticas

e MoReq2

e SO 14589
e [SO 23081
e [SO 14721

e Directrices técnicas

o Normas de Gestion Documental y Archivo Electrénico (Anexo 5)

http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/diputacion/personal-recursos-humanos//archivo-

provincial/2014/Administracion electronica/NormasGest2.2.pdf

o Directrices para la Integracion de Aplicaciones de Tramitacion en el Repositorio Alfresco (Anexo 4)

http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/diputacion/personal-recursos-humanos//archivo-

provincial/2014/Administracion electronica/Integracion de aplicaciones con Alfresc020140719.p
df

o Vocabulario de Metadatos (Anexo 3, 3.1y 3.2)

http://www.diputaciondevalladolid.es/diputacion/modulo/?idarticulo=148050&idboletin=2554&ids
eccion=14510
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o Cuadro de Clasificacion de Documentos de la Diputacion Provincial de Valladolid
(Anexo 2)

http://www.diputaciondevalladolid.es/diputacion/modulo/archivo-provincial/documentos-trabajo-
archivo/148085/

e Anexos

e Anexo 1: Reglamento del Archivo Provincial, aprobado por acuerdo nimero 35, en sesion del
27 de febrero de 1998

e Anexo 2: Cuadro de Clasificacion de Documentos

Es un repertorio de series de expedientes, subexpedientes, volimenes y documentos
producidos por la Diputacidn Provincial de Valladolid y por cada uno de los Ayuntamientos de la
Provincia integrados en el sistema. Las series se configuran como categorias con un estructura
jerdrquica descendente de base funcional. EI Cuadro de Clasificacidon proporciona también la
estructura de organizacién del archivo electrénico y de los documentos como parte de
agrupaciones de nivel superior. El Cuadro de Clasificacién proporciona dos metadatos de
importancia el MDPVA7_Cddigo de Clasificacion y MDPVA10_Nombre de la entidad. Asi mismo,
forma parte del metadato MDPVA8 Ruta que representa la ubicacién de un documento
electréonico en el organigrama del Archivo Electrénico.. Por Ultimo, a través del Cédigo de
Clasificacion se establecen los vinculos con el Calendario de Conservacién y las Normas de
Acceso.

e Anexo 3: Vocabulario de metadatos

Es un modelo conceptual con un repertorio de todos los elementos de metadatos de posible
aplicacién a cada uno de los niveles de agrupacién (Serie, Expediente, Subexpediente y/o
Volumen y Documentos) de la entidad documentos. Junto al modelo general, se han elaborado
modelos de aplicacion a los distintos niveles de agrupacidon con explicaciones sobre la
composicion y origen de los metadatos aplicables a cada uno, su frecuencia, programa que los
informa y equivalencias con los metadatos de MoReq2 y ENI. En el momento de la configuracion
de la implantacion de procedimientos electrénicos, se proporcionard a las empresas
adjudicatarias ejemplos de aplicacion de los metadatos a los expedientes que se vayan a
implantar.

e Anexo 4: Directrices para la integracion de las aplicaciones de tramitacion en el repositorio

electronico

En este documento se explican desde un punto de vista informdtico la estructura creada en
Alfresco para el almacenamiento de expedientes, subexpedientes, volimenes y documentos. Se

indica cdmo y dénde se deben almacenarse los expedientes, subexpedientes, volimenes y
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documentos, asi como la sintaxis que debe utilizarse para la configuracion de alguno de
ellos. Existen metadatos, para cada nivel, que aun siendo parte de los expedientes,
subexpedientes, volumenes y documentos, no deben ser utilizados por las aplicaciones. Por ello,
en este documento se enumeran aquellos metadatos que las aplicaciones deben tener que
cumplimentar, para una correcta grabacion en Alfresco para cada uno de los niveles del archivo.

e Anexo 5: Normas de gestion documental y archivo electrénico

5.1 Procedimientos de Gestion Documental

En este apartado se dan directrices en relacién a los procesos a desarrollar en la recepcién de
los documentos en las oficinas y su incorporacidn a los expedientes con referencia tanto a los
expedientes electrénicos, como a los expedientes mixtos. Se explica, asi mismo, los vinculos
informdticos que se pueden establecer entre los distintos documentos mediante enlaces y las
propiedades de herencia para representar las relaciones. Por ultimo, se detalla el sistema de
codificacion empleado en el sistema, con especial mencién a los identificadores y cédigos de

clasificacion.

5.2 Organizacion del Archivo Electrdnico

Se representa el organigrama del Archivo Electrénico en sus niveles jerarquico-descendentes
de Fondo, Serie, Expediente, Subexpediente y/o Volumen y Documentos y se den normas

especificas para el archivo de la pagina web

e Anexo 6: Reglamento requlador de la Sede Electronica y Regqistro Electrénico de la Diputacion

Provincial de Valladolid
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