Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Numero 149 - Viernes, 4 de agosto de 2017

pagina 10

1. Disposiciones generales

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION LOCAL
Y MEMORIA DEMOCRATICA

Acuerdo de 1 de agosto de 2017, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
la politica de gestion de documentos electrénicos de la Junta de Andalucia.

La disposiciéon adicional primera del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que
se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracién
Electrénica, prevé la existencia de una serie de normas técnicas de interoperabilidad de
obligado cumplimiento por parte de las Administraciones Publicas, entre las cuales se
encuentra la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos
electrénicos, aprobada por Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado
de Administraciones Publicas, que tiene por objeto establecer las directrices para la
definicion de politicas de gestion de documentos electronicos.

Esta Norma Técnica de Interoperabilidad establece los conceptos relacionados
con el desarrollo de politicas de gestion de documentos electrénicos por parte de las
Administraciones Publicas en el marco de la administracion electronica, incluyendo los
aspectos relacionados con su implantacién practica e identificacion de los requisitos de la
gestidon de los documentos electronicos necesarios para la recuperacion y conservacion
de los mismos, asi como los procesos y acciones presentes a lo largo de todo su ciclo de
vida. Asimismo, en su apartado 1l1.2 establece que la politica de gestion de documentos
electrénicos se integrara en el marco general de gestion de documentos y en el contexto
de cada organizacién junto con el resto de politicas implantadas para el desempefio de
sus actividades.

En la Administracion de la Junta de Andalucia, el marco normativo que regula la
gestion documental estd compuesto, basicamente, por la Ley 7/2011, de 3 de noviembre,
de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia; el Reglamento del
Sistema Andaluz de Archivos, aprobado por Decreto 97/2000, de 6 de marzo; la Orden de
20 de febrero de 2007, conjunta de las Consejerias de Justicia y Administracion Publica
y de Cultura, por la que se regula la implantacién y uso del Sistema de Informacién para
la Gestidn de los Archivos de titularidad y/o gestién de la Junta de Andalucia (proyecto
@rchivA Andalucia); y por la Orden de 7 de julio de 2000, por la que se regula el
funcionamiento de la Comision Andaluza calificadora de documentos administrativos y
los procesos de identificacion, valoracion y seleccion documentales.

Por su parte, la entrada en vigor de las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (ambas de caracter basico),
ha supuesto un impulso definitivo para que los procedimientos administrativos pasen
a ser exclusivamente electronicos, promoviendo la relacién de la ciudadania con las
Administraciones Publicas por medios electronicos.

En este contexto, la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Junta
de Andalucia que se aprueba por el presente Acuerdo pretende recoger los criterios
y recomendaciones necesarios para garantizar la interoperabilidad, recuperacion
y conservacion de los documentos y expedientes electronicos en el ambito de la
Administracién de la Junta de Andalucia y de sus entidades instrumentales.

El objetivo principal es el control en la gestidon de los documentos administrativos de
la Administracién autonémica, asegurando el acceso, la seguridad, la disponibilidad, la
confidencialidad y su conservacién, a la vez que cumplir con los derechos y obligaciones
determinados en la normativa sobre transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno dentro de la Administracién.
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En su virtud, a propuesta conjunta de las personas titulares de las Consejerias de
Cultura y de Hacienda y Administracién Publica, y de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 21.6 y 27.13 de la Ley 6/2006, de 24 de octubre, del Gobierno de la Comunidad
Auténoma de Andalucia, y en el articulo 4 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administracion de la Junta de Andalucia, el Consejo de Gobierno, en su reunién del dia 1
de agosto de 2017,

ACUERDA

Primero. Aprobar la Politica de Gestién de Documentos Electrénicos de la Junta de
Andalucia, que figura como Anexo a este Acuerdo.

Segundo. El presente Acuerdo se publicara en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia.

Sevilla, 1 de agosto de 2017

SUSANA DIAZ PACHECO
] Presidenta de la Junta de Andalucia
MANUEL JIMENEZ BARRIOS
Vicepresidente de la Junta de Andalucia
y Consejero de la Presidencia,
Administracion Local y Memoria Democratica
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ANEXO

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LA JUNTA DE
ANDALUCIA
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0. Introduccion

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) se define en el apartado 1 del articulo 156 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, como "el conjunto de criterios y
recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacién de la informacién, de los
formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las Administraciones Publicas para

la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad".

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electronicos, aprobada
por Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas,
publicada en el BOE numero 178 de 26 de julio de 2012, establece los conceptos relacionados con el
desarrollo de politicas de gestion de documentos electronicos por parte de las Administraciones
Publicas en el marco de la Administracion electrénica, incluyendo los aspectos relacionados con su
implantacién practica, e identificacién de los requisitos de la gestion de los documentos electrénicos
necesarios para la recuperacion y conservacion de los mismos, asi como los procesos y acciones

presentes a lo largo de todo su ciclo de vida.

Esta Politica tiene como punto de partida el Modelo de Politica de gestion de documentos electronicos
del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, de noviembre de 2013, en el marco de las
Normas Técnicas que desarrollan el Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI). Se ha adaptado el

Modelo a las especificidades de la Junta de Andalucia.

Este documento recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la interoperabilidad
y la recuperacion y conservacion de documentos y expedientes electrénicos en el ambito de la Junta de
Andalucia. Para ello ha consensuado un esquema de metadatos basado en el Esquema de Metadatos

para la Gestién de Documentos Electronicos (e-EMGDE).

El contenido de este documento no es ajeno a la realidad presupuestaria actual , de ahi que se haya
obviado la elaboracion de un calendario rigido de adaptacion a los requisitos técnicos recogidos en el

documento. Sin embargo, ha de tenerse en cuenta que la adecuacion al Esquema Nacional de
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Interoperabilidad requiere abordar la produccion y gestion del documento electronico, el expediente
electronico, su conservacién y recuperacion. De no hacerse asi, no se garantizaria la integridad,
autenticidad, disponibilidad y validez de los documentos asi producidos y, por tanto, se perderian para
las generaciones futuras con el consiguiente menoscabo del Patrimonio Documental de Andalucia, lo
cual, ademas, impediria el derecho del ejercicio de acceso a los documentos y a la informacion que

contienen por parte de la ciudadania recogido en el articulo 105 b) de la Constitucion Espafiola.

1. Politica de gestion de documentos
electronicos

1.1. Fuentes
Para el desarrollo del contenido de esta Politica se han utilizado como fuentes las siguientes:

* Politicas y procesos de gestién de los Archivos de la Junta de Andalucia.

* Marco de procedimientos y acciones del sistema de informacion @rchivA para la gestion de los
archivos y documentos de la Junta de Andalucia.

* Normativa en materia de desarrollo de la administracion electronica (Véase apartado 2.1.1.).

* Norma Técnica y Guia de Aplicacion de Politica de gestion de documentos electronicos.
Direcciéon General de Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la
Administracion Electrénica. Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

* Cuadro de clasificacion funcional mantenido por el Archivo General de Andalucia.

* Normativa, normas técnicas y buenas practicas que se recogen en el apartado "2.Referencias”

de este documento.

1.2. Alcance de la politica

La presente Politica de Gestién de Documentos Electrénicos (PGDE) de la Junta de Andalucia forma
parte del repertorio de normas aprobadas para el desempefio de sus actividades relacionadas con la
gestion y control de los documentos, la gestion administrativa, la seguridad, el buen gobierno y la

informacién publica. En particular, de acuerdo con la Ley 7/2011, de 3 de noviembre de Documentos,
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Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, esta Politica esta integrada en el marco general de

gestion de documentos de la Junta de Andalucia.

Esta Politica de Gestion de Documentos Electronicos tiene por objeto establecer y documentar el
conjunto de criterios comunes de la Junta de Andalucia en relacion con la gestion de los documentos y
expedientes producidos o custodiados por sus instituciones y organismos publicos y entidades

vinculadas o dependientes de la misma.

La Politica determina los requisitos minimos obligatorios a cumplir por cualquier departamento, area o
servicio que gestione documentos o expedientes electronicos, tanto desde un punto de vista sincronico
(propio de las areas productoras de documentos) como diacrdénico (gestion documental archivistica) y
va a servir como instrumento para la aplicacion del modelo de gestion documental para la Junta de la
Andalucia, previsto en la citada Ley 7/2011, con objeto de garantizar el acceso y uso de los mismos, la
adecuada configuracion del Patrimonio Documental de Andalucia y el cumplimiento de los criterios de
interoperabilidad previstos en el "Real Decrefo 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambifo de la administracion electronica " (en adelane

ENI) y la normativa técnica de desarrollo.

A su vez, esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos
obligatorios y, en su caso, los complementarios o0 necesarios (metadatos de contenido, contexto y
estructura) para asegurar la gestion, recuperacion, conservacion y custodia de los documentos y
expedientes electrénicos de la Junta de Andalucia manteniendo permanentemente su relacion con

éstos.

La PGDE promueve, asi mismo, una gestion de los documentos electronicos integrada en el marco
general de gestion de documentos de la Junta de Andalucia con respeto a los principios técnicos
archivisticos de la gestion documental, a fin de garantizar la custodia y el acceso a los documentos
producidos por sus instituciones, organismos y entidades, sin discriminacion por soporte, con objetivos

de servicio, buen gobierno y transparencia.
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Por otro lado, puesto que los documentos y expedientes a los que se refiere esta Politica se generaran
y trataran mediante sistemas a los que le son de aplicacion las normas relativas a Seguridad, esta
Politica se integrara de forma general con la politica de seguridad prevista en el Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la
Administracion Electronica, y normativa técnica que lo desarrolla, y de forma particular con la Politica
de Seguridad de la Junta de Andalucia recogida en el Decreto 1/2011, de 11 de enero, por el que se
establece la politica de seguridad de las tecnologias de la informacién y comunicaciones en la

Administracion de la Junta de Andalucia.

Asi mismo, en el caso de que existan entornos hibridos, esta Politica extiende su aplicacion a los
documentos analdgicos que conviven con los documentos electrénicos en la organizacion, de acuerdo
con lo establecido en el Esquema Nacional de Seguridad, segln lo cual se tendra en cuenta que “foda
informacion en soporte no electronico, que haya sido causa o consecuencia directa de la informacion
electronica a la que se refiere el presente Real Decreto, deberd estar protegida con el mismo grado de
seguridad que ésta. Para ello se aplicaran las medidas que correspondan a la naturaleza del soporte

en que se encuentren, de conformidad con las normas de aplicacion a la seguridad de los mismos'.
En esta Politica se consideran incluidos los Esquemas de Expediente, Documento y estructuras de

Metadatos Complementarios acorde a como se publiquen en el Portal de Administracion Electronica de

la Administracion General del Estado.

1.3. Datos identificativos de la politica de gestion de documentos
electronicos de la Junta de Andalucia

1.3.1. Datos identificativos basicos:

Nombre del documento Politica de gestién de documentos electronicos de la Junta de
Andalucia

Version 1.0

Identificador A01002820_1.0
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URI de referencia de la Politica

[ ]

Fecha de expedicion

27/06/2017

Periodo de validez

Desde el dia siguiente a su publicacion hasta la publicacion de

una nueva que la sustituya.

1.3.2. Ambito de aplicaciéon

Ambito subjetivo !

La Administracion de la Junta de Andalucia y sus
Entidades Instrumentales.

Ambito objetivo

Documentos publicos administrativos validamente
emitidos conforme a lo dispuesto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre:

- Documentos administrativos electronicos

- Expedientes administrativos electronicos

1.3.3. Identificador del coordinador de la politica

Nombre Organo competente en materia de documentos, archivo y Patrimonio Documental de
Andalucia

Direccién C/. Santa Maria La Blanca, s/n. 41004 SEVILLA

Identificador > |A01014074

1 " Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia. BOJA n° 215 de 31/10/2007" .
TITULO Il Organizacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y TITULO IIl Entidades Instrumentales de la

Administracion de la Junta de Andalucia.

2 Cadigo DIR 3.

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X

00119096

http://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Numero 149 - Viernes, 4 de agosto de 2017

pagina 18

1.4. Roles y responsabilidades

1.4.1. Servicios y personal implicados
El personal involucrado en los procesos de gestién y archivo documental contemplados en la presente

politica sera como minimo el siguiente:

1. Areas de alta direccion de las Consejerias con competencias en materia de documentos, archivos y

patrimonio documental, y politica digital.

2. Los responsables de procesos de gestion, que aplicaran la politica en el marco de los procesos a su
cargo: Secretarias Generales Técnicas de los drganos centrales y Secretarias Generales de los 6rganos
territoriales, Direcciones Generales, Jefaturas de Servicio y Servicios Provinciales, 6rganos equivalentes
a los anteriores de las Entidades Instrumentales de la Junta de Andalucia, Archivos Centrales de los
organos de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades Instrumentales, Archivo General

de Andalucia y los restantes Archivos dependientes de la Consejeria de Cultura.

3. Personas responsables de la planificacion, implantacion y administracién de los programas de

tratamiento de documentos y sus operaciones.

Adicionalmente, también forma parte de esta categoria el personal técnico encargado del desarrollo,
mantenimiento y explotacion de los sistemas de informacion para la gestién administrativa con objeto

de garantizar que la informacion que éstos gestionan sea legible y accesible a las personas autorizadas.

1.4.2. Responsabilidades
Roles y responsabilidades de los actores mencionados anteriormente:
* Publicacion de la politica: Consejeria competente en materia de documentos, archivos y
patrimonio documental.
e Actualizacion e impulso de la politica: Consejerias competentes en materia de documentos,
archivos y patrimonio documental, y politica digital.

*  Aplicacién de la politica:
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Secretarias Generales Técnicas de los érganos centrales y Secretarias Generales de los
organos territoriales, Direcciones Generales, Jefaturas de Servicio y Servicios Provinciales,
organos equivalentes a los anteriores de las Entidades Instrumentales de la Junta de
Andalucia, Archivos Centrales de los érganos de la Administracién de Junta de Andalucia y
sus Entidades Instrumentales, Archivo General de Andalucia, resto de Archivos

dependientes de la Consejeria de Cultura.

«  Ejecucion:

o

Las personas implicadas en tareas de gestion y tratamiento de documentos, es decir,
todas aquellas que producen, reciben y mantienen documentos como parte de su actividad
administrativa diaria, son responsables de mantener los documentos precisos y completos
sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacién que
tratan documentos electrénicos y de suministrar la informacién que les sea requerida por
el sistema de gestion documental a efectos de trazabilidad o de cumplimiento de la
normativa en materia de accesibilidad y preservacion documental.

Las personas implicadas en tareas de gestion documental archivistica, es decir, personal
encargado de la gestion de los documentos en la que se incluye la perspectiva diacrénica
para asegurar su custodia, el servicio a la Administracion y a la ciudadania, la adecuada
configuracion del Patrimonio Documental de Andalucia, y en su caso, su difusién. Asi
mismo estas personas velaran por la difusion y cumplimiento de esta PGDE en el marco
del modelo de gestion documental de la Junta de Andalucia que establece la Ley 7/2011,
de 3 de noviembre de 2011.

El personal TIC de los distintos érganos implicado en el desarrollo y mantenimiento de
sistemas para garantizar la adecuacion de éstos a lo establecido en esta PGDE.

Personas responsables de los archivos y expertas en gestion documental, en colaboracion
con los responsables de los procesos de gestion, encargadas de llevar a cabo la
identificacion y valoracion documental, estableciendo los cuadros de clasificacion y las
normas de conservacion de las diferentes series documentales segun la normativa vigente.
A efectos de la trazabilidad y del cumplimiento de la normativa, las personas implicadas en
las tareas de gestion no incluidas en los apartados anteriores, como responsables de
mantener los documentos de los procedimientos en los que ejercen sus funciones, de

hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion que tratan documentos
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electronicos y de suministrar la informacion requerida por el sistema de gestion

documental.

*  Formacion de usuarios en materia de gestion de documentos y sistemas:
o Instituto Andaluz de Administracion Publica.

o QOtros dérganos con competencias en materia de formacion.

* Redaccion, aprobacion y ejecucion de politicas de preservacion de documentos y expedientes
electronicos a largo plazo, incluyendo la puesta en marcha y mantenimiento de sistemas y
repositorios para este fin:

o QOrganos con competencias en materia de TIC y en Archivos.
o Archivo General de Andalucia.

o Comision Andaluza de Valoracion de Documentos.

1.5. Componentes para la gestion de documentos electronicos

La gestion de documentos y expedientes electronicos contara con los recursos humanos y materiales

necesarios para su aplicacion y con los siguientes componentes:

* La Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Junta de Andalucia, como elemento
normativo o regulador.

* El Sistema de Informacion de Archivos de la Junta de Andalucia (@rchivA).

* El Cuadro de Clasificacién Funcional de la Junta de Andalucia contemplado en el apartado
1.6.3. de esta PGDE.

* El Registro de Procedimientos Administrativos de la Junta de Andalucia.

* El Registro General de los Sistemas de Informacion de la Junta de Andalucia creado en el Art.
59 de la citada Ley 7/2011.

* El Modelo de Metadatos al que se refiere el apartado 1.7 de esta PGDE.

* Los Instrumentos de Calificacion de la Comision Andaluza de Valoracion de Documentos a los

que se refiere el apartado 1.6.6 de esta PGDE.
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* El sistema de gestion documental que soporta la tramitacion de expedientes en cada caso.

1.6. Procesos de gestion documental

Con caracter previo, los drganos competentes normalizaran los procedimientos y las areas de
ejecucion, definiran el formato de produccion de los documentos y expedientes, electronico o papel y
evitaran, en la medida de lo posible, entornos hibridos o mixtos que retinan en el mismo expediente
documentacion en papel y electrénica. En cualquier caso el acceso a los documentos y su servicio a la

Administracion y a la ciudadania estara garantizado con independencia del soporte y formato.

Los procesos de gestion recogidos en los siguientes apartados garantizaran la materializacion de la
politica y se aplicaran a:
* Los programas, herramientas, sistemas o aplicativos dedicados a la gestion y tramitacion de
documentos y expedientes electronicos.
* El Sistema de Informacion de Archivos de la Junta de Andalucia (@rchivA), una vez finalizada la

tramitacion y transferida la responsabilidad de su custodia al Archivo correspondiente.

Dichos procesos, relacionados con el tratamiento de los documentos, se aplicaran, de manera continua
y coordinada, sobre todas las etapas de su ciclo de vida y de los expedientes electrénicos a que den

origen, permitiendo su proteccion, custodia, recuperacion, conservacion fisica y légica, y su contexto.

En los siguientes apartados, para una mejor comprension y mas correcta aplicacion de los procesos y
operaciones que conlleva la gestion documental de los documentos electrénicos, se definen sus etapas:
* Generacion de documentos: Corresponde a la fase procedimental. Las aplicaciones de gestion

de procesos o sistemas de tramitacion de expedientes asignaran a los documentos generados

los Metadatos correspondientes de acuerdo con el Modelo de Metadatos que se desarrolla en

los anexos | y II.

* Incorporacion de los documentos al expediente electronico: Corresponde a la fase

procedimental. Los documentos han sido provistos de mecanismos que aseguran su
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autenticidad e integridad, de manera que son inalterables, salvo, en su caso, para afadirles
metadatos de gestion y conservacion o para corregir errores, se han integrado en sus
respectivos expedientes. Finalizada la fase procedimental los documentos y expedientes podran
permanecer en el correspondiente repositorio o sistema hasta su ingreso en el archivo
electronico unico. En relacion a ello debe tenerse en cuenta el art. 38.4 de la Ley 7/2011, que
otorga en esa fase a los sistemas de tramitacion de expedientes electronicos la consideracion

de archivos de oficina.

« Ingreso de los documentos y expedientes electronicos en el archivo electrénico unico: los
documentos pasan a ser gestionados por @rchivA. En esta etapa podemos distinguir dos
periodos: uno de mantenimiento mientras el documento esta vigente administrativamente, y

otro de preservacion, una vez que el documento haya prescrito.

El ingreso de los documentos y expedientes en el archivo electronico Unico sera gestionado por @rchivA
y conllevara:
* La transferencia de la custodia al Archivo correspondiente de acuerdo con la legislacion
vigente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental.
* La verificacion de que el documento o expediente que se transfiere cumple con todos los
atributos y requisitos establecidos en las Normas Técnicas de Interoperabilidad (en adelante
NTI) que le son de aplicacion debiendo reconocerse en este proceso el sistema de informacion
que los ha producido y gestionado hasta el momento, el cual ha debido ser dado de alta con

anterioridad en el Registro General de los Sistemas de Informacion gestionado en @rchivA .

Los procesos de gestion documental contemplados en esta Politica son los siguientes:

1.6.1. Captura
La captura del documento electrénico supone su incorporacion, en un repositorio electronico o sistema

de gestion documental, una vez haya sido producido o recibido por un 6rgano de la Junta de Andalucia.
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Todo documento electrénico tendra un identificador univoco y especifico asignado por el sistema de
gestion que lo produce o al que se incorpora, que lo identificard a lo largo de su ciclo de vida. El

esquema de configuracion del identificador se define en el Anexo I.

Los documentos electrénicos capturados deberan ser firmados conforme a la legislacion vigente en la
materia adquiriendo asi la condicién de documento electronico administrativo conforme a lo dispuesto
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Los documentos que formen parte de un expediente se asociaran a éste y tendran su reflejo
en el respectivo indice electronico. Un documento electronico debera estar incorporado a su expediente

desde el momento de su captura, siempre que sea posible.

Asi mismo, en atencidn al ambito objetivo de esta Politica, debe tenerse en cuenta el Art.70.4 de la Ley
39/2015, que dispone que no formara parte del expediente administrativo la informacion que tenga
caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases de datos informaticas,
notas, borradores, opiniones, resumenes, comunicaciones e informes internos o entre o6rganos o
entidades administrativas, asi como los juicios de valor emitidos por las Administraciones Publicas,
salvo que se trate de informes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucion

administrativa que ponga fin al procedimiento.

1.6.2. Registro
El proceso de registro es un requisito legal, definido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que marca la incorporacion de

un documento al sistema de gestion de documentos de una organizacion.

A los efectos de la presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos, se entiende por Registro el
proceso de realizacién de la correspondiente inscripcion registral de los documentos remitidos o

recibidos por los 6rganos administrativos de la Junta de Andalucia.

La recepcion de documentos electronicos se realizara a través del Registro electronico, mediante las
aplicaciones gestoras de los procedimientos que practicaran los correspondientes asientos registrales,

0 a través de las oficinas habilitadas para la inscripcion de asientos en el Registro Electronico Unico
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de las oficinas habilitadas para la recepcion de documentacion procedente de otras Administraciones

Publicas mediante el Sistema de Interconexion de Registros (SIR).

El asiento registral practicado en el Registro electronico comprendera la informacién suficiente para

constatar la integridad de los documentos electrénicos.

Los documentos en soporte papel aportados por la ciudadania seran digitalizados e incorporaran los
metadatos minimos obligatorios establecidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
Electronico. El proceso de digitalizacion se llevara a cabo de conformidad con la Guia de digitalizacion
en las oficinas habilitadas para la inscripcion de asientos en el Registro Electronico Unico que

establezca la Consejeria competente en materia de Administracion Publica.

La asignacion de metadatos sera responsabilidad de las aplicaciones gestoras de los procedimientos
concretos y de los organos gestores de los mismos, en el momento de su incorporacién al repositorio

electronico que soportard su tramitacion y gestion.

La remision o puesta a disposicion de un expediente electronico a otras AA.PP. u érganos judiciales,
contara con el correspondiente asiento registral de salida, practicado en el Registro electronico en el
cual se incorporara el indice del expediente, de conformidad con la estructura definida en la Norma

Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrénico.

En la recepcién de un expediente electrdnico procedente de otras AA.PP., en el correspondiente asiento
registral de entrada a practicar en el Registro electronico se incorporara el indice del expediente, de
conformidad con la estructura definida en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente

Electrdnico.

1.6.3. Clasificacion
La clasificacion funcional parte de la consideracion de la actividad administrativa en razon de la
habilitacion legal que le otorga al poder publico la potestad para actuar. Estas potestades marcan las

grandes lineas de actuacion de la administracion, las cuales se identifican como ambitos funcionales.
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Estas lineas de actuacion se materializan en el ejercicio de un conjunto de actividades que quedan

soportadas en la produccion documental de la institucion, érgano o entidad.

La Clasificacion Funcional es un criterio técnico archivistico que dota de estabilidad a la organizacion
de la produccién documental liberando el proceso de las mutaciones y cambios de las estructuras
organicas; esta estabilidad es un factor importante para una adecuada gestién documental orientada al

servicio.

La aplicacion del Cuadro de Clasificacion Funcional de la Junta de Andalucia a su gestion documental
permite la consideracion de un Unico fondo documental que refleja el conjunto de competencias,
funciones y actividades de sus instituciones, organismos y entidades. Este Cuadro de Clasificacion es
mantenido por el Archivo General de Andalucia en coordinacién con la red de archivos de la Junta de
Andalucia y con las unidades gestoras y productoras de documentos, su gestién es soportada por

@rchivA y esta disponible en http://www.juntadeandalucia.es/cultura/archivos/aga

La unidad basica del Cuadro de Clasificacion Funcional es la Serie Documental, definida como el
conjunto ordenado de unidades documentales que son testimonio de una misma actividad, regulada
por normas y/o procedimientos concretos; puede ser horizontal, es decir, comun a toda la
administracién autonoémica, o especifica, fruto de una competencia, funcion y actividad de caracter y

ambito competencial concretos.

Las Series, a su vez, pueden subdividirse en Subseries por razén de una especificidad o modalidad, de
una particularidad en el procedimiento, de los agentes destinatarios o beneficiarios de la actividad, o

bien por el ambito concreto de aplicacion de la misma.

Todos los procedimientos administrativos tramitados por la Junta de Andalucia se relacionaran con su
correspondiente Serie o Subserie documental del Cuadro de Clasificacién Funcional que asi mismo,
mantendra la relacion de estas con su respectivo procedimiento en el Registro de Procedimientos de la
Junta de Andalucia. El sistema tramitador del procedimiento debera gestionar esta informacion para

que forme parte de los metadatos de los expedientes administrativos que se generen.
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1.6.4. Descripcion

La descripcion es una funcion de la gestién documental que se materializa en la representaciéon de los
documentos y expedientes mediante una informacion estructurada que permite la recuperacion de los
mismos y su contexto con objeto de garantizar su puesta al servicio de la ciudadania y de la propia
administracion, asi como aplicar correctamente el resto de funciones en las que se materializa la

gestion documental a lo largo de toda la vida de los mismos.

Los documentos y expedientes electronicos seran metadatados de acuerdo con el Modelo de
Metadatos conforme a los requisitos de interoperabilidad en materia de gestion documental dispuesto
en las NTI y que se desarrolla en el apartado " 1./. Asignacion de Metadatos'. Este modelo toma como
referencia el e-EMGDE, que incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos en las NTI de
Documento electrénico y Expediente electronico, asi como otros metadatos complementarios
pertinentes en una politica de gestiéon y conservacion de documentos electronicos. La informacion que
contiene esta metadatacion sera reutilizada por la descripcion archivistica de acuerdo con la normativa

técnica vigente.

Para la descripcion de los documentos y expedientes se tendran en cuenta recursos como los
siguientes:

e Tesauros

* Vocabularios

* indices de materias

e Otros

A medida que se desarrollen este tipo de recursos y se utilicen para la gestion documental, se

incorporaran como anexos a este documento.

1.6.5. Acceso
Los valores y las caracteristicas de los documentos varian con el paso del tiempo y su ciclo de vida, por
lo que el uso de los metadatos es esencial en la automatizacion de la gestién del acceso a los

documentos electrénicos. El control de los permisos de acceso y las responsabilidades vinculadas a
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esas funciones es un proceso constante en los sistemas de gestion de documentos electrénicos, que
los responsables de los mismos realizan de forma coordinada con los responsables de la gestion y

conservacion de los documentos.

El control de acceso garantizara:
* El acceso y uso restringido a los documentos por los agentes correspondientes en las formas
autorizadas.
* La division en categorias de los documentos de acuerdo con el nivel de seguridad que les

corresponda.

En ese contexto, al acceso a los documentos y expedientes electronicos son aplicables las medidas de
proteccion de la informacion previstas en el Anexo Il del Esquema Nacional de Seguridad, normativa de
acceso a los archivos, registros y a la informacién publica. En particular ‘Datos de caracter personal’ y
‘Calificacion de la informacion’, sin perjuicio de otras medidas que puedan ser de aplicacion a la luz de
la categorizacion del sistema y de la calificacion de la informacion, y de las medidas relativas al control
de acceso. Para ello se atendera tanto a lo dictado en la norma que regule el procedimiento que genera
el documento o expediente, como a lo dictado por la Comision Andaluza de Valoracion de Documentos

en relacion a la serie documental a la que pertenecen.

En consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electronicos estara sometido a un control
en funcion de la calificacion de la informacion y de los permisos y responsabilidades del actor en
cuestion y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de los
documentos y expedientes electronicos y sus metadatos asociados, de acuerdo con la normativa

vigente.

1.6.6. Calificacion

El proceso de calificacion parte de la identificacion y la valoracion documental, y determina los valores
de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, sus plazos de conservacion, las transferencias de
custodia, la eliminacion y las condiciones de acceso. En el ambito de la Junta de Andalucia, la

calificacion es otorgada por la Comision Andaluza de Valoracion de Documentos (en adelante CAVD)
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como el érgano competente para dictaminar la conservacion o eliminacion de los documentos de

titularidad publica relacionados en el Art. 9 de la Ley 7/2011.

Esta actividad calificadora de la CAVD se materializa en los instrumentos de calificacién que son
aprobados por la persona titular de la Consejeria competente en materia de documentos, archivos y
patrimonio documental, de acuerdo con la normativa que regula la Comision. Los criterios de
calificacion recogidos en ellos se incorporaran como parte de los metadatos de los documentos y

expedientes electronicos correspondientes.

En los casos en los que la calificacién decrete la eliminacion, los metadatos correspondientes podran
ser explotados para la ejecucion automatica de la seleccion, sin perjuicio del procedimiento establecido

por la CAVD para la autorizacion de la eliminacion de documentos.

1.6.7. Conservacion
La Ley 7/2011 dispone que los documentos de titularidad publica, en tanto que forman parte del

Patrimonio Documental de Andalucia, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

En este contexto, la conservacion de los documentos y expedientes electronicos administrativos
atendera a los plazos legales y a su consideracion de Patrimonio Documental, pudiéndose suspender
esta obligacion una vez transcurridos dichos plazos legales, solo y exclusivamente mediante
autorizacion, en caso de documentos que cuenten con Tabla de Valoracion aprobada o dictamen

otorgados por la CAVD.

A efectos de la conservacion de los expedientes electronicos debera tenerse en cuenta lo dispuesto en

el Art.70.4 de la Ley 39/2015 en relacién con la formacion de los mismos.

En atencion a todo ello se emplearan metadatos especificos normalizados de conservacién permanente
que aseguren el uso de los recursos digitales y su contexto a largo plazo, evitando los problemas

derivados de la obsolescencia de aplicaciones y plataformas.
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De acuerdo con el Esquema Nacional de Interoperabilidad, la aplicacion de las técnicas y operaciones
de gestién de documentos electronicos se concretara en un tratamiento especifico de la gestion de
documentos y expedientes electronicos que se aplicara de manera continua sobre todas las etapas o
periodos de su ciclo de vida, garantizando su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad, y permitiendo la proteccion, recuperacion y conservacion fisica y logica de los documentos
y su contexto. @rchivA garantizara la aplicacion de las técnicas y operaciones de gestion documental

necesarias para ello.

1.6.8. Transferencia de custodia

La transferencia es el procedimiento habitual de ingreso de documentos en un archivo, una vez que
éstos han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion para
cada una de las etapas de su ciclo vital. Tiene como objetivo facilitar el paso de los documentos a
través de los diferentes archivos del sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado a

cada etapa de su ciclo de vida e implica el traspaso en la responsabilidad de su custodia.

Las transferencias de documentos y expedientes electronicos entre archivos y sus respectivos
repositorios o archivos electronicos, se realizaran teniendo presente los criterios y normas definidas en
esta Politica, en la legislacion vigente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental, y

en la normativa que emane de la CAVD.

En concreto, los plazos para llevar a cabo este traspaso de custodia vendran determinados de forma
especifica por la norma reguladora del procedimiento o, en su caso, por la Resoluciéon dictada por la
consejeria competente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental a propuesta de la
CAVD. La informacién sobre los plazos de transferencias se incorporara a los metadatos de los

documentos y expedientes.

El ingreso de documentos en el archivo electrénico Unico, con el consiguiente traspaso de su custodia,
se tramitara a través de @rchivA; para ello, el sistema de informacién desde el que se remiten los
documentos y expedientes debera estar dado de alta en el Registro General de los Sistemas de

Informacién de la Junta de Andalucia, previsto en el Art. 59 de la Ley 7/2011, integrado en el
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ecosistema de @rchivA como el instrumento necesario para el seguimiento y control de la produccion y

custodia de los documentos y expedientes electrénicos objeto de esta PGDE.

Toda transferencia de custodia dara lugar a un expediente electronico de ingreso de documentos en el
archivo de destino, con su respectivo asiento en el Registro de Ingresos, que testimoniara ese traspaso
de custodia y responsabilidad. Asi mismo, los cambios de responsabilidad sobre los documento que se
produzcan posteriormente entre los archivos de la Junta de Andalucia a lo largo del ciclo vital de los
mismos en aplicacion de los procesos de gestidn documental, generan los debidos expedientes de
salida e ingresos de documentos en los archivos intervinientes, con sus respectivos asientos en los

Registros de Salidas e Ingresos.

En estos expedientes de ingreso y salida quedara constancia de la informacion relativa a la serie
documental a la que pertenecen los documentos, el drgano remitente, la identificacion de los

expedientes, su fechas extremas y la fecha de ingreso en el archivo.

En el caso de expedientes hibridos, @rchivA generara las correspondientes relaciones entre todos los

documentos que componen el expediente para garantizar el correcto y completo acceso al mismo.

Las transferencias de custodia estaran definidas y controladas por las reglas dispuestas en los
instrumentos de calificacion correspondiente. Ademas, deberan aplicarse los mecanismos de control y
bloqueo necesarios, tanto en los sistemas de gestién de expedientes como en @rchivA, para aquellos
expedientes o documentos que, por algin motivo, deban exceptuarse de la aplicacion de las reglas

generales.

Para materializar la transferencia de custodia se definira un protocolo de transferencia de documentos
y expedientes electronicos al correspondiente archivo electronico Unico, recayendo en @rchivA la
verificacion del cumplimiento de los requisitos previa al ingreso y la gestion del cambio de

responsabilidad en la custodia.

Toda transferencia implicara el borrado en el sistema de origen de los datos de los documentos y

expedientes transferidos, manteniéndose en dicho sistema solo los datos identificativos de lo
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transferido. En cualquier caso, los documentos y expedientes transferidos y almacenados en el archivo
electronico Unico de la Junta de Andalucia seran los que a todos los efectos tengan el valor y la fuerza

en derecho que se le atribuye al documento original.

En aquellos casos en los que, por razones organizativas o de otra indole que lo justifiqguen, deba
producirse un traspaso de documentos y expedientes en fase procedimental desde un repositorio
electronico o sistema de gestion documental a otro, el repositorio o sistema de origen debera
interoperar con el de destino remitiendo los correspondientes documentos y expedientes, que seran

asumidos por éste Ultimo para continuar con la tramitacion hasta su resolucion.

1.6.9. Eliminaciéon: Borrado y destruccion

De acuerdo con la legislacion vigente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental, tal
como se indica en el apartado "1.6.7 Conservacién", una vez transcurridos los plazos legales, la
eliminacion de los documentos de titularidad publica, en razon de su condiciéon de Patrimonio
Documental de Andalucia, solo y exclusivamente puede realizarse mediante autorizacion de la CAVD,
siguiendo los procedimientos establecidos en la normativa que regula el funcionamiento de dicha

Comision.

La autorizacion de la Comisién conllevara el borrado de documentos y expedientes, entendiéndose por
Borrado la remocién de datos o documentos sensibles de un dispositivo de almacenamiento, con el

objeto de que estos no puedan ser reconstruidos utilizando alguna de las técnicas conocidas.

Asi mismo, junto con la autorizacion de la CAVD, la eliminacion de documentos tendra presente lo

previsto en la medida "Borrado y destruccion" del Esquema Nacional de Seguridad.

No podran eliminarse los documento o expediente en los que se de alguna de las siguientes
circunstancias:
- Estén calificados como de “conservacion permanente” de acuerdo con los dictamenes de la

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

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

- Esté incurso en un procedimiento judicial.

Los documentos o expedientes electronicos incursos en procedimientos judiciales deberan ser
informados por las unidades competentes, con el fin de actualizar los metadatos de acceso y valoracion

de dichos documentos.

1.7. Asignacion de metadatos

A los documentos y expedientes electrdnicos se asignaran los metadatos minimos obligatorios definidos
en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico y de Expediente Electronico vy, en

su caso, los metadatos complementarios definidos en los anexos | y Il de esta PGDE.

Los sistemas de gestion y tramitacion de expedientes y @rchivA garantizaran respectivamente en su
dominio la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos y expedientes electronicos,

manteniendo de manera permanente las relaciones entre ellos.

1.8. Documentacion

Los procesos de gestion documental contemplados en el apartado 1.6. deben estar debidamente
documentados. Para ello se tendran en cuenta las directrices que puedan establecer los 6rganos del
Sistema Archivistico de Andalucia, previstos en la Ley 7/2011, en particular las dictadas por la
Consejeria competente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental, la CAVD, vy el

Archivo General de Andalucia.
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1.9. Formacion

La Junta de Andalucia contara con un plan de formacion continua y de capacitacién del personal
responsable, de la ejecucion y del control de la gestion de documentos y expedientes electronicos,

tanto en las areas productoras como en los Archivos, asi como del tratamiento y gestion en @rchivA.

La formacién necesaria para la correcta aplicacion de esta Politica se articulara dentro de los planes de

formacion del Instituto Andaluz de Administracion Publica.

1.10. Supervision y auditoria

Los procesos de gestion de documentos electrénicos, el programa de tratamiento de documentos
electronicos y la presente politica seran objeto de auditorias en los afios terminados en O y 5. Estas
auditorias seran responsabilidad de cada Consejeria o Entidad, sin perjuicio de las que puedan llevar a
cabo las Consejerias competentes en materia de documentos, archivos y patrimonio documental, y

politica digital.

Los resultados de estas auditorias se remitiran a los 6rganos responsables de la aprobacion,

actualizacion e impulso de esta Politica con el correspondiente informe y propuesta de actuacion.

A la hora de llevar a cabo cualquier proceso de supervision o auditoria en la gestion documental
conviene tener en cuenta las siguientes normas internacionales:
¢ |SO 15489, que establece directrices que orientan el proceso de supervisién y auditoria.
¢ |SO 30300, que proporciona una metodologia especifica para el proceso de evaluacion del
desemperio, en la que se definen las distintas fases y sus resultados. Esta norma establece un
ciclo de mejora continua para los Sistemas de Gestion Documental, equiparable al de los
Sistemas de Gestion de Calidad y los Sistemas de Gestion de la Seguridad, y que se basa
conceptualmente en la metodologia PDCA (Plan-Do-Check-Act o Planificar-Hacer-Evaluar-
Actuar). Asimismo, I1ISO 30301 proporciona una lista con ejemplos de posibles indicadores de

evaluacion y medicion para la autoevaluacion.
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2. Referencias

2.1. Normativa

2.1.1. Normativa de la Comunidad Auténoma de Andalucia

° Ley 6/2013, de 22 de octubre, por la que se modifica la Ley 7/2011, de 3 de noviembre,
de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia.
BOJANn® 218 de 06/11/2015.

° Decreto 1/2011, de 11 de enero, por el que se establece la politica de seguridad de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones en la Administracion de la Junta de Andalucia.
BOJAn° 11 de 18/01/2011

° Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de
Andalucia.
BOJANn°222 de 11/11/2011

° Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.
BOJAn® 215 de 31/10/2007

. ORDEN de 20 de febrero de 2007, conjunta de las Consejerias de Justicia y Administracion
Publica y de Cultura, por la que se regula la implantacion y uso del Sistema de Informacién para la
Gestion de los Archivos de titularidad y/o gestion de la Junta de Andalucia (proyecto @rchivA
Andalucia).

BOJAn° 71 de 11/04/2007

2.1.2. Normativa estatal

° Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
BOE-A-2015-10565

° Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
BOE-A-2015-10566

° Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracion Electronica. Texto consolidado.

BOE n° 25 de 29/01/2010
https://www.boe.es/buscar/pdf/2010/BOE-A-2010-1330-consolidado.pdf

° Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica.
BOE-A-2010-1331
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° Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electrénicos.

BOE-A-2012-10048

° Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funciéon Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electronico.
BOE-A-2011-13169

° Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico.
BOE-A-2011-13170

° Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.
BOE-A-2011-13168

° Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y
conversion entre documentos electrénicos.

BOE-A-2011-13172

o Resolucion de 27 de octubre de 2016, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello
Electronicos y de Certificados de la Administracion .

BOE-A-2016-10146

° Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal.
A43088-43099

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

A04103-04136
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2.2. Estandares y buenas practicas

° DLM Forum. @ccess and Preservation of Electronic Information: Best Practices and
Solutions. Proceedings of the DLM-Forum 2002, Barcelona, 6-8 May 2002. Luxembourg: Office for
Official Publications of the European Communities, 2002.
http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/dlm_forum/doc/dIm-proceed2002.pdf

° EAC (Encoded Archival Context).
http://www.library.yale.edu/eac/

° EAD (Encoded Archival Description).
http://www.loc.gov/ead/

° Eppard, P. B., et al. (US-InterPARES Project Researchers). Findings on the Preservation of
Authentic Electronic Records, Final Report. Vancouver, BC: US-InterPARES Project, September
2002.

http://www.gseis.ucla.edu/ us-interpares/pdf/InterPARES 1FinalReport.pdf

° InterPARES Project.
http://www.interpares.org

° ISAAR (CPF) (International Standard Archival Autorithy Records for Corporate Bodies,
Persons and Families)
http://www.mcu.es/archivos/docs/isaar.pdf

° ISAD (G) (General International Standard Archival Description)
http://www.mcu.es/archivos/docs/isad.pdf

° ISDF (Norma internacional para la descripcién de funciones).
http://www.mcu.es/archivos/docs/CE/ISDF_ESP_definitiva.pdf

° ISDIAH (International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings).
http://www.mcu.es/archivos/docs/CE/ISDIAH_ESP.pdf

° UNE-ISO 15489-1:2016 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Partel:
Conceptos y principios.

° UNE-ISO/TR 15489-2:2006 Informacion y documentacion. Gestién de documentos. Parte
2: Directrices. (ISO/TR 15489-2:2001)

° UNE-ISO 23081-1:2008 Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.
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° UNE-ISO/TS 23081-2:2008 Informacion y documentacion. Procesos de gestidn de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y
conceptuales.

° UNE-ISO/TS 23081-2:2012 Informacion y documentacion. Procesos de gestidn de
documentos. Metadatos para la gestidn de documentos. Parte 3: Métodos de autoevalucién.

. UNE -ISO 16175-1:2012 Informacion y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electronica. Parte 1 Generalidades y
declaracion de principios.

o UNE -ISO 16175-1:2012 Informacién y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 2 Directrices y requisitos
funcionales para sistemas que gestionan documentos electronicos.

o UNE -ISO 16175-1:2012 Informacién y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electronica. Parte 3 Requisitos y directrices
funcionales para documentos de la organizacion.

° UNE-ISO/TR 26122:2008 IN- Analisis del proceso de trabajo para la gestion de
documentos.
° UNE-ISO 15836:2007 Informacion y documentacion. Conjunto de elementos de Metadatos

Dublin Core (ISO 15836:2003).

o ISO 14721:2003. Modelo Referencia OAIS (Open Archival Information System).

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

° UNE-ISO 19005-1:2008.- Gestion de documentos. Formato de fichero de documento

electrénico para la conservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).
° ISO/NP 26102: Requisitos para la conservacion a largo plazo de documentos electronicos

° UNE-ISO/TR 15801:2008 IN - Imagen electronica. Informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad.

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

o UNE-ISO 30301:2011 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos

. UNE-ISO 13028: 2011. Informacién ~ y  documentacion. Directrices
para la implementacion de la digitalizacion de documentos.
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° MoReq: Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo.
Elaborado a través del programa IDA (Intercambio de Datos entre Administraciones) de la Comision
Europea. 2001.0 . Especificaciones MoReq y Modelo de Metadatos.

2.3. Documentos de interés

2.3.1. Normativa técnica

. Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE).
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#POLITICAGEST ION

° Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas. Modelo de Codificacion y Manual de
Atributos de Informacion.
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3

° Sistema de Informacion Administrativa.
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/sia

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de estandares.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#CATALOGOESTANDARES

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electronico.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#DOCUMENTOELECTRONICO

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de
Documentos.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#DIGITALIZACIONDOCUMENTQOS

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrénico.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#EXPEDIENTEE LECTRONICO

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Politica de Firma Electronica y de certificados de
la Administracion.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#POLITICAFIRMA

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Relacion de modelos de
datos.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#RELACIONMODELQOS

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electronicos.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#POLITICAGESTION
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° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Requisitos de conexion a la
red de comunicaciones de las Administraciones Publicas espafiolas.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#REQUISITOSCONEXION

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado
auténtico y conversion entre documentos electronicos.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#COPIADOAUTENTICO

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el
intercambio de asientos entre las Entidades Registrales.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#INTERCAMBIOASIENTOS

° Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Reutilizacion derecursos de
informacion.
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/NTinteroperabilidad#REUTILIZACIONRECURSOS

° Guia de aplicacion de reutilizacion de activos. Guia de publicaciéon y licenciamiento de
activo.

http://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Estrategias/pae Interoperabilidad Inicio/
pae Normas tecnicas de interoperabilidad.html#REUTILIZACIONYTRANSFERENCIA
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Anexo I. Metadatos del documento
electronico

eEMGDE?23 - Version NTI (eEMGDE. VersionNT).

Identificador normalizado de la versién de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Documento electronico conforme a la cual se estructura el documento
electrénico.

Si
Si

No

En la primera incorporaciéon o captura del documento a un repositorio
electronico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores o actualizacion de version de la Norma
URI

http:/ /administracionelectronica.gob. es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.
(eEMGDE. ldentificador. Secuencialdentificador).

Identificador normalizado del documento.

Cadigo alfanumérico que identifica de forma Unica al documento en la
Administracién de la Junta de Andalucia. Se corresponde con el metadato
minimo obligatorio “Identificador” definido en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento Electronico.

Si
Si

No

00119096
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En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electronico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores

Cadena de caracteres

El metadato vinculado “eEMGDEZ.2 — Esquema de identificador” atendera
al patron definido por el eEMGDE para la entidad “Documento”.

Adicionalmente, el subcampo de 30 caracteres <ID_especifico> se asignara
teniendo en consideracion los siguientes criterios:

« Los 5 primeros caracteres se corresponderan con el identificador
asignado en la Herramienta Centralizada de Verificacion al
repositorio electrénico de la Junta de Andalucia en el cual se realiza
Su primera incorporacion o captura.

* Los restantes 25 caracteres seran asignados por la Consejeria o
entidad responsable de dicho repositorio a partir de un proceso de
generacion que asegure en cualquier caso su unicidad. Este
proceso de generacion puede disefiarse en funcion de la tecnologia
que se utilice en el repositorio electronico y el sistema de gestion
documental y generarse de forma secuencial, ser una réplica de un
identificador utilizado a nivel interno, etc.

El identificador de un documento se mantendra a lo largo de su ciclo de
vida. Su valor no variara en los procesos de transferencia que puedan
realizarse entre repositorios electrénicos de la Administracion de la Junta
de Andalucia.

eEMGDE3 - Nombre (eEMGDE. Nombre).

Titulo 0 nombre del documento y nombre del fichero

No

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electrénico de la Junta de Andalucia.

Correccién de errores y mejora en la descripcion del contenido del
documento.

)
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No aplica

No aplica

Subelementos:
¢ Nombre natural
¢  Nombre del fichero

eEMGDE3.1 — Nombre Natural (eEMGDE. Nombre. NombreNatural).

Titulo 0 nombre del documento

Si

Si

No

En la primera incorporacién o captura del documento a un repositorio electrénico
de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores y mejora en la descripcién del contenido del documento.

Cadena de caracteres

No aplica

eEMGDE24 - Organo (eEMGDE. Organo).

Codigo DIR del érgano/unidad/oficina que genera el documento o que realiza su
captura.

Si

Si

Si

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electronico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores

00119096
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Cadena de caracteres

Cadigo alfanumérico unico extraido del Directorio Comun.

eEMGDEA4.1 - Fecha de inicio (eEMGDE. Fechas.Fechalnicio).

Fecha de primera incorporacién del documento a un repositorio electrénico de la
Junta de Andalucia.

Si
Si

No

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electrénico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores.

Fecha/hora

AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>

eEMGDE25 - Origen del documento (eEMGDE. OrigenDocumento).

Indica si el contenido del documento fue creado por un ciudadano o por una
administracion.

No

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electrénico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores

Légico

00119096
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'0' = Ciudadano; '1' = Administracion.

eEMGDE20 - Estado de elaboracion (e£EMGDE. EstadoElaboracion).

Indica la naturaleza del documento. Si es copia, este metadato indica también si
se ha realizado una digitalizacién o conversion de formato en el proceso de
generacion.

Si

Si

No

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electronico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores

Cadena de caracteres

Segun el metadato minimo obligatorio Estado de elaboracion definido en el
Anexo | de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electronico:

EEO1 (Original).

EEQ2 (Copia electronica auténtica con cambio de formato).
EEO3 (Copia electronica auténtica de documento papel).
EEQ4 (Copia electronica parcial auténtica).

EE99 (Otros).

eEMGDE26 - Identificador de documento origen.
(eEMGDE. IdentificadorDocumentoOriger).

Identificador normalizado del documento origen al que pertenece la copia.

Si “Estado de elaboracion” es EE02 o EEO4.

Si “Estado de elaboracion” es EE02 o EEOA4.
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No

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electronico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores

Cadena de caracteres

Segln formato definido en el Anexo | de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Documento electrénico para el metadato “ldentificador de documento
origen”.

eEMGDE14.1.1 — Nombre de formato

Formato légico del fichero de contenido del documento electronico.

Si
Si

No

En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electrénico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores

Cadena de caracteres

Valor extraido de la lista de formatos admitidos para ficheros definidos en la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de estandares.

eEMGDE18 - Tipo documental (eEMGDE. TipoDocumental)

Descripcion del tipo documental del documento.

Si
Si

No

00119096
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En la primera incorporacion o captura del documento a un repositorio
electronico de la Junta de Andalucia.

Correccion de errores y concrecion si valor es TD99 - Otros

Cadena de caracteres

Segun valores posibles definidos en el Anexo | de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento electronico para el metadato “Tipo
documental”.

El esquema de valores propuesto en el Apéndice 21 del eEMGDE quedara
limitado a los valores aceptados por el Anexo | de la NTI de Documento
electronico.

eEMGDE17 - Firma (eEMGDE. Firma)

Método para fijar las condiciones de fiabilidad y autenticidad del documento.

Cada vez que el contenido del documento sea firmado electronicamente, se
incorporara un nuevo valor que sera vinculado a la nueva firma realizada.

Correccion de errores

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:
* Tipo de firma
* Tipo de certificado
*  Valor CSV
*  Definicién generacion CSV
* Rol de firma
* Firmante

eEMGDE17.1.1 - Formato de firma (eEMGDE. Firma. TipoFirma. FormatoFirma)

Indica el tipo de firma que avala el documento. En caso de firma con certificado,
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indica el formato de la firma.

Si
Si

Si

Cada vez que el contenido del documento sea firmado electréonicamente, se
incorporara un nuevo valor que sera vinculado a la nueva firma realizada.

Correccion de errores

Cadena de caracteres

Segun el metadato minimo obligatorio “Tipo de firma” definido en el Anexo | de
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

No previsto en el eEMGDE. Se tratara este metadato como un subelemento
subordinado de eEMGDE17 - Firma (eEMGDE. Firma).

Tipo de certificado electrénico empleado para la firma del contenido del
documento.

Si el metadato “Tipo de firma” contiene al menos un valor distinto de TFO1.

Si

En el momento en el que se realiza la firma electronica del documento.

Correccion de errores e incorporacion de nuevas firmas electronicas al
documento.

Cadena de caracteres

Valores posibles:
e TCO1 - Certificado reconocido o cualificado de sello electrdnico.

e TCO2 - Otro certificado reconocido o cualificado.
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eEMGDE17.3 - Valor del CSV (eEMGDE. Firma. FormatoFirma. ValorCSVj

Valor del codigo seguro de verificacion utilizado para firmar el documento.

Si el metadato “Tipo de firma” contiene el valor TFO1.

Si

En el momento en el que se vincula la firma electronica al documento.

Correccion de errores e incorporacion de nuevas firmas electronicas al
documento.

Cadena de caracteres

No aplica

Pendiente de habilitacion y desarrollo en la normativa general de la Junta
de Andalucia en materia de firma electrénica.

eEMGDE17.4 - Definicion generacion CSV (eEMGDE. DefinicionGeneracionCSV)

Referencia a la Orden, Resolucion o documento que define la creacién del CSV
correspondiente.

Si el metadato “Tipo de firma” contiene el valor TFO1.

Si el metadato “Tipo de firma” contiene el valor TFO1.

Si

En el momento en el que se vincula la firma electronica al documento.

Correccion de errores e incorporacion de nuevas firmas electrénicas no
avanzadas.

Cadena de caracteres

Referencia al BOJA que define la creacion del CSV.

Pendiente de habilitacién y desarrollo en la normativa general de la Junta de
Andalucia en materia de firma electronica.

00119096
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Indicador normalizado de la funcion que desempena la firma utilizada. Sefiala la
accién que ejerce el titular de la firma electronica utilizada para la autenticacion
del documento.

Si

Si

Cada vez que el contenido del documento sea firmado electronicamente, se
incorporara un nuevo valor que sera vinculado a la nueva firma realizada.

Correccion de errores.

Cadena de caracteres

Valores posibles:

RFJAO1 - Ciudadano relacionandose con la Administracion.

RFJAO2 - Empleado de la Administracion de la Junta de Andalucia en el
ejercicio de sus funciones y competencias o relacionandose con ella en
virtud del articulo 14 de la Ley 39/2015.

RFJAO3 - Funcionario publico habilitado asistiendo a la ciudadania en
virtud del articulo 12 de la Ley 39/2015.

RFJA04 - Organo de la Administracion de la Junta de Andalucia en el
ejercicio de sus funciones y competencias.

El esquema de valores es local para la Junta de Andalucia.

eEMGDE17.5 - Firmante (eEMGDE. Firma. Firmante).

Identidad de firmante del documento.

Si

Si

Si

Cada vez que el contenido del documento sea firmado electronicamente, se
incorporara un nuevo valor que sera vinculado a la nueva firma realizada.

)
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Correccioén de errores

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

* eEMGDE17.5.1 - Nombre y apellidos o razén social.

« eEMGDE17.5.2 - Numero de identificacion.
Si “Rol de firma” = RFJAO3 entonces el nombre y apellidos o razén social y el
numero de identificacion sera el de la persona para la cual el funcionario publico
habilitado realiza la firma electrénica.

No previsto en el eEMGDE

Codigo alfanumérico que permite verificar en la Herramienta Centralizada de
Verificacién las copias papel auténticas que eventualmente puedan generarse a
partir del documento.

Si se generan copias papel auténticas del documento electrénico.

No aplica

Si

Opcionalmente en la primera incorporacion y obligatoriamente tras la primera
copia papel auténtica creada a partir del documento.

Correccion de errores

Cadena de caracteres

Segun lo dispuesto en la documentacion técnica de la Herramienta Centralizada
de Verificacion.

eEMGDE?29 - Asiento registral (eEMGDE.AsientoRegistral).

Asiento en el Registro por el cual el documento ingresa en la Administracion de
la Junta de Andalucia o bien se remite a un tercero externo.

Si Origen "0" (Ciudadano) o si el documento se vincula a un asiento registral de
salida.
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)

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X < http://www.juntadeandalucia.es/eboja
icla



Boletin Oficial de Ia Junta de Andalucia

Bo ' A Numero 149 - Viernes, 4 de agosto de 2017

pagina 51

Si

Si Origen "0" (Ciudadano), en la primera incorporacion o captura del documento
a un repositorio electronico de la Junta de Andalucia. También cada vez que el
documento se vincula a un asiento registral de salida.

Correccion de errores.

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:
e eEMGDE?29.1 - Tipo de asiento registral.

e eEMGDE29.2 - Cddigo de la Oficina de Registro. (EI del registro
electronico).

e eEMGDE29.3 - Fecha del asiento registral.
e eEMGDE29.4 - Numero de asiento registral.

Para la transferencia al archivo o remisién a otras administraciones, el documento electrénico que no
forme parte de ningun expediente sera, a esos efectos, tratado como un expediente en si mismo, por lo
que sus metadatos se deberan completar con la asignacion de aquellos otros propios del expediente
electrénico que se indican en el Anexo |l y que no estan recogidos entres los que como documento le
son de aplicacion.

Metadatos en materia de seguridad

Metadatos del apartado eEMGDE8 del "Esquema de metadatos para la gestion del documento
electrénico (e-EMGDE)" que resulten de aplicacion atendiendo a lo que en su caso se disponga en la
Politica de seguridad aplicable y su desarrollo.

Otros metadatos

Otros metadatos definidos por la Consejeria o entidad responsable que gestiona el documento para
satisfacer necesidades propias y obligaciones sectoriales.

Para la definicion de estos metadatos se tomara como referencia el "Esquema de metadatos para la
gestion del documento electronico (e-EMGDE)".

No podran redefinirse o modificarse las definiciones y caracteristicas de los metadatos definidos en
esta Politica ni en el citado Esquema.

Estos metadatos no podran referirse a codigos de verificacion para herramientas diferentes a la HCV.

00119096
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Anexo II. Metadatos del expediente
electronico

eEMGDEZ23 - Version NTI (eEMGDE. VersionNT).

|dentificador normalizado de la versiéon de la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Expediente electronico conforme a la cual se estructura el expediente
electronico.

Si
Si

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores o actualizacion de version de la Norma
URI

http://administracionelectronica.gob.es/E NI/XSD/v1.0/expediente-e

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.
(eEMGDE. Identificador. Secuencialdentificadon).

|dentificador normalizado del expediente.

Codigo alfanumérico que identifica de forma unica al expediente en la
Administracion de la Junta de Andalucia. Se corresponde con metadato minimo
obligatorio “Identificador” definido en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente electronico.

Si
Si

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores
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Cadena de caracteres

El metadato vinculado “eEMGDEZ.2 - Esquema de identificador’ atendera al
patrén definido por el eEMGDE para la entidad “Expediente”.

Adicionalmente, el subcampo de 30 caracteres <ID_especifico> tendra una
estructura RRRRRRR_AAAA_XXXXXXXXXXXXXXXXX donde:

* RRRRRRR se correspondera con el numero de inscripcion en el
Registro de Procedimientos Administrativos de la Junta de Andalucia,
completandose con ceros a la izquierda de ser necesario.

e AAAA serd el afio de apertura del expediente.

* Los Ultimos 17 caracteres seran asignados por la Consejeria o entidad
que realiza la apertura del expediente a partir de un proceso de
generacion que asegure en cualquier caso su unicidad entre los
expedientes de un mismo procedimiento y afio. Este proceso de
generacion puede disefiarse en funcion de la tecnologia que se utilice
para la tramitacién de los expedientes, el repositorio electronico, el
sistema de gestion documental, etc. y generarse de forma secuencial.

eEMGDE3.1 — Nombre Natural (eEMGDE. Nombre. NombreNatural).

Titulo o nombre del expediente

Si
Si

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores

Cadena de caracteres

No aplica
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eEMGDEA4.1 - Fecha inicio (eEMGDE. Fechas.Fechalnicio).

Fecha de apertura del expediente

Si
Si

No

En la apertura del expediente.

Correccion de errores

Fecha/hora

AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>

eEMGDE4.2 - Fecha Fin (eEMGDE. Fechas.FechaFin).

Fecha de cierre del expediente.

No
Si

No

Al finalizar la tramitacion

Correccion de errores

Fecha/hora

AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>

Finalizacién de la tramitacion

eEMGDE24 - Organo (eEMGDE. Organo).

Cadigo DIR del organo/unidad/oficina que realiza la apertura del expediente.

Si

00119096
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Si

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores

Cadena de caracteres

Cadigo alfanumérico Unico extraido del Directorio Comun.

Si bien la NTI de expediente electronico define como repetible este metadato, en
la Junta de Andalucia se asignara un unico valor, siendo éste el codigo DIR3 del
organo al que pertenece la unidad administrativa que realiza la apertura del
expediente.

No previsto en el eEMGDE

Unidad administrativa que transfiere el expediente al archivo.

No
Si

No
En el momento de transferencia al archivo.
No

Cadena de caracteres

Codigo alfanumérico asignado por @rchivA

No previsto en el eEMGDE

Indicarad si la apertura del expediente se realiza por solicitud expresa de un
interesado o de oficio por parte de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Si
Si
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No

En la apertura del expediente

Correccion de errores

Logico

'0"' = Ciudadano; '1' = Administracion.

eEMGDE?2.1 - Secuencia de identificador
(eEMGDE. ldentificador. Secuencialdentificador).

Identificadores de los documentos electronicos de solicitud. En caso de solicitud
presentada en soporte papel, identificador de los documentos electrénicos de
copia electrénica auténtica de los documentos de solicitud en soporte papel.

Si “Tipo de inicio” = 0.

Si “Tipo de inicio” = 0.

Si

En la apertura del expediente

Correccion de errores

Cadena de caracteres

El metadato vinculado “eEMGDE2.2 — Esquema de identificador” atendera al
patron definido por el eEMGDE para la entidad “Documento”.

eEMGDE?29 - Asiento registral (e£EMGDE.AsientoRegistral).

Asiento de entrada en el Registro (ya sea presencial o electronico) de la solicitud
que motiva la apertura del expediente.

Si “Tipo de inicio” = 0.

No
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En la apertura del expediente

Correccion de errores

No aplica

No aplica.

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

eEMGDE?29.1 - Tipo de asiento registral. (Valor “0" = Entrada)
eEMGDE?29.2 - Codigo de la Oficina de Registro.
eEMGDE?29.3 - Fecha del asiento registral.

eEMGDE?29.4 - Numero de asiento registral..

eEMGDE22 - Clasificacion (eEMGDE. Clasificacion).

Refleja la agrupacion documental a la que pertenece el expediente segun el
Cuadro de Clasificacion y su correspondencia con el Procedimiento
administrativo asentado en el Registro de Procediemientos.

Si

Si

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores

No aplica

Esquema de valores normalizado segun el Cuadro de Clasificacion y el Sistema
de Informacién Administrativa (SIA).

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

|dentificador RPA
Identificador SIA
Codigo de clasificacion
Serie documental

Tipo de clasificacién
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No previsto en eEMGDE

Numero de procedimiento en el Registro de Procedimientos de la Administracion
de la Junta de Andalucia al que pertenece el expediente.

Si
Si

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores

Numeérico

Valor numérico de 7 digitos.

eEMGDE22.1 - Codigo de clasificacion
(eEMGDE. Clasificacion. CodjgoClasificacion).

Numero de procedimiento en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA) al
que pertenece el expediente.

Si
Si

No

En la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su transferencia al
archivo.

Correccion de errores

Numérico

Valor numérico de 7 digitos.

00119096

D

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X

-

% http://www.juntadeandalucia.es/eboja
)

-
’/-"



Boletin Oficial de Ia Junta de Andalucia

Bo ' A Numero 149 - Viernes, 4 de agosto de 2017

pagina 59

eEMGDE22.1 - Codigo de clasificacion
(eEMGDE. Clasificacion. CodigoClasificacion).

Codigo de Clasificacion que corresponde a la Serie /Subserie documental a la
que pertenezca el expediente en el Cuadro de Clasificacion del organismo.

Si
Si

No

En la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su transferencia al
archivo

Si, por correccion de error o reclasificacion

Cadena de caracteres

Formato alfanumérico aportado por el Cuadro de Clasificacién Funcional de la
Junta de Andalucia

El Cuadro de Clasificacion Funcional de la Junta de Andalucia publicado y
mantenido por el Archivo General de Andalucia es la referencia para la
clasificacion funcional de los documentos producidos y recibidos por la
Administracién Autondmica.

eEMGDE22.2 - Denominacion de Clase
(eEMGDE. Clasificacion. DenominacionClase).

Denominacion en lenguaje natural de la agrupacién documental (Serie /
Subserie) en el Cuadro de Clasificacién del organismo.

Si
Si

No

En la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su transferencia al
archivo.

Si, por correccion de error o reclasificacion

Cadena de caracteres

)
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_ Aplica igualmente al nivel Subserie

El Cuadro de Clasificacion Funcional de la Junta de Andalucia publicado y
mantenido por el Archivo General de Andalucia es la referencia para la
clasificacion funcional de los documentos producidos y recibidos por la
Administracion Autonomica.

eEMGDE22.3 - Tipo de Clasificacion (Funcional / SIA)
(eEMGDE. Clasificacion. TipoClasificacion).

Término que sefala el tipo de clasificacion que rige en la la fuente de los valores
que se indican en los metadatos Codigo de Clasificacion y Serie documental
respectivamente.

Si
Si

No

En la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su transferencia al
archivo

Si, por correccion de errores o reclasificacion

Logico

'0" = Funcional

'1' = No funcional

En los organos de la administracién central y territorial de la Junta de Andalucia
el tipo de clasificacion sera Funcional siendo el Cuadro de Clasificacion
Funcional de la Junta de Andalucia publicado y mantenido por el Archivo General
de Andalucia la referencia para la clasificacion de los documentos producidos y
recibidos por la Administracion Autonémica.

El Cuadro de Clasificacion Funcional vincula cada agrupacién documental con su
correspondiente cddigo RPA/SIA

00119096
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eEMGDE?28 - Interesado (e£EMGDE. Organo).

Identifica de forma univoca los interesados en el expediente, bien sean personas
fisica, juridicas u 6rganos de la Administracion.

Si existen interesados en el expediente.

Si existen interesados en el expediente.

Si

En el momento en el que se identifique el primer interesado en el expediente

Correccién de errores y cada vez que haya un cambio en las personas
interesadas.

Cadena de caracteres

a) Si ciudadano o persona juridica: DNI, NIE, NIF.
b) Si administracion: <Organo> (DIR3)

Si administracion, se repetira este metadato con el NIF.

eEMGDE27 - Estado del expediente (eEMGDE. EstadoExpediente).

Estado del expediente.

No

En la apertura del expediente (tomara el valor “EQ1").

Correccion de errores y cierre del expediente (tomara el valor “E02”).

Cadena de caracteres

Valores posibles:

EO1 (Abierto).
EO2 (Cerrado).

Si bien la NTI de Expediente electrénico y también el eEMGDE prevén el
valor EO3 (/ndice para remision cerrado), en la Junta de Andalucia no se
asignara nunca este valor al metadato.

Este metadato se informaré a la Carpeta Ciudadana de la Junta de
Andalucia.

Solo podra realizarse la remision del expediente al archivo electronico

Unico si este metadato tiene el valor “E02".

)

00119096

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X

! ﬁ http://www.juntadeandalucia.es/eboja
el

i

il



Boletin Oficial de Ia Junta de Andalucia

Bo ' A Numero 149 - Viernes, 4 de agosto de 2017

pagina 62

eEMGDE9 - Derechos de Acceso, uso y reutilizacion
(eEMGDE. DerechosAcessolUsoReutilizacion)

Politicas y requisitos que restringen el acceso, uso y reutilizacién por terceros de
los documentos que forman el expediente.

Condicionado su uso segun disponga la normativa y atendiendo a las
necesidades de la organizacion.

No

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores, actualizacion o modificacion normativa

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

* Tipo de acceso

* (Cddigo de la causa de limitacion

*  Condiciones de reutilizacion
Puede que no sea posible proporcionar la informacion requerida por este
elemento en el momento de creacion o incorporacion del documento al sistema
de gestién documental o antes de su firma por diversos motivos, organizativos o
de otra indole que lo justifique, En estos casos debe utilizarse el valor por
defecto "Sin cobertura de condiciones de acceso" para el subelemento "Tipo de
Acceso (eEMGDE 9.1 - Tipo de Acceso), hasta que se disponga del valor.

eEMGDE9.1. Tipo de acceso
(eEMGDESZ. DerechosAccesolUsoReutilizacion. TipoAcceso)

Indica si el expediente se rige por el régimen general de libre acceso o si, por el
contrario, esta sujeto a alguna de las limitaciones recogidas en la legislacion o
normativa de aplicacion
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Si el expediente es de acceso limitado

Si el expediente es de acceso limitado

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores, actualizacién o modificacién normativa

Logico

'0' = Acceso no limitado

'1' = Acceso limitado

El tipo de acceso viene determinado por la legislacion vigente que aplica al
procedimiento y en Tabla de Valoracion aprobada por la Comisién Andaluza de
Valoracion de Documentos (CAVD).

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

eEMGDEO9.2. Cadigo de la causa de limitacién
(eEMGDE 9. DerechosAccesolUsoReutilizacion. CodligoCausal imitacion)

Indica la causa de la limitacion de acceso a un expediente.

Si el expediente es de acceso limitado

Si el expediente es de acceso limitado

Si

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccién de errores, actualizacion o modificacion normativa

Cadena de caracteres

Cadigo

Causa del tipo de acceso

CLO1

Sin cobertura de condiciones de acceso.

CLO2

Acceso limitado por suponer un peligro para los ambitos relacionados en
el art. 14 de la Ley 19/2013 (seguridad nacional, defensa, intereses
econoémicos y comerciales, secreto profesional o propiedad intelectual,
proteccion del medio ambiente, etc.).
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CLO3 |Acceso limitado por contener datos personales no especialmente
protegidos por el art. 7 de la LO 15/1999, con las salvedades
contenidas en el art. 15.3 de la Ley 19/2013, los arts. 2.4 y 9 del
Reglamento de la LOPD y el art. 57 de la LPHE.

CLO4 |Acceso limitado por contener datos personales especialmente
protegidos por el art. 7 de la LO 15/1999, o relativos a comision de
infracciones penales o admvas. sin amonestacion publica, con las
salvedades del art. 15.1y 15.4 de la Ley 19/2013.

CLO5 |Acceso limitado por una Ley general o sectorial.

CLO6 |Acceso no limitado por contener datos meramente identificativos
relacionados con la organizacién o actividad del érgano, con las
salvedades previstas en el art. 15.2 de la Ley 19/2013.

CLO7 |Acceso no limitado amparado por norma con rango de Ley a datos
personales especialmente protegidos por el art. 7.3 de la LO 15/1999 o
relativos a infracciones sin amonestacién publica, segln el art. 15.1 de
la Ley 19/2013.

CLO8 |Acceso no limitado en virtud de ninguna Ley general o sectorial.

El tipo de acceso viene determinado por la legislacion vigente que aplica al
procedimiento y en la Tabla de Valoracién aprobada por la CAVD. La codificacion
utilizada procede de la CAVD.

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

eEMGDE9.4. Tipo de acceso
(eEMGDES. DerechosAccesolUsoReutilizacion.CodigoCausalimitacion)

Indica bajo qué condiciones el expediente es reutilizable
No
No

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores o modificacion normativa

Cadena de caracteres

No aplica
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Condicionado su uso segun disponga la normativa y atendiendo a las
necesidades organizacion.
Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

eEMGDE13. Calificacion (eEMGDE. Calificacion)

Informacién acerca de los plazos de conservacion a lo largo de su ciclo de vida
dictaminada por la CAVD

Si
Si

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores, actualizacion o modificacion normativa

No aplica

No aplica

La calificacién viene determinada por la Resolucion de la Consejeria competente
en materia de documentos, archivos y patrimonio documental a propuesta de la
Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos.

Puede que no sea posible proporcionar la informacion requerida por este
elemento en el momento de creacion o incorporacion del documento al sistema
de gestion documental o antes de su firma por diversos motivos, organizativos o
de otra indole que lo justifique, En estos casos debe utilizarse el valor por
defecto "Sin cobertura de calificacion" hasta que se disponga del valor.
Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

* (Codigo de calificacion.

¢ Plazo de conservacion.

No previsto en eEMGDE
Codificacion de los valores de calificacion
Si

)
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Si

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccioén de errores, actualizacion o modificacion normativa

Cadena de caracteres

CCO1 - Sin cobertura de calificacion
CCO02 - Conservacién permanentemente
CCO03 - Eliminacién pasado el plazo de conservacion

CCO04 - Eliminacion parcial

Este metadato toma como referencia el subelemento EMGDE13.2.1Tipo de
Dictamen (eEMGDE. Calificacion. Dictamen. TipodeDictamen)

eEMGDE13.2.3.Plazo de ejecucion de la accion dictaminada
(eEMGDE. Calificacion. Dictamen. PlazoEjecucion.AccionDictaminada)

Informacion acerca de los plazos de conservacion a lo largo de su ciclo de vida
dictaminada en la Calificacion.

Si
Si

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores o modificacion normativa

Numérico

Indicar el plazo en afios

El plazo se aplicara a partir fecha fin del expediente, metadato "Fecha Fin
(eEMGDE 4.2 Fecha Fin - eEMGDE 4. Fechas)
Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.
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eEMGDE13.3. Transferencia (eEMGDE. Calificacion. Transferencia)

Operacion por la que traspasa la custodia de las diferentes fracciones de series
documentales, en cumplimiento del calendario de conservacion resultante del
proceso de valoracién documental. Establece el momento en el que se llevara el
traspaso de custodia entre las distintas fases de archivo.

Si
Si

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores o modificacion normativa

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:
* Fase de archivo
* Plazo de transferencia

eEMGDE13.3.1. Fases de Archivo
(eEMGDE. Calificacion. Transferencia.FaseArchivo)

Indicaciéon de la fase de archivo correspondiente al momento del ciclo de vida
del expediente que se transfiere

Si
Si

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores o modificacion normativa

Cadena de caracteres

FAOL - Archivo Central
FAO2 - Archivo Intermedio / Histérico

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

)
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eEMGDE13.3.2. Plazo de Transferecia
(eEMGDE. Calificacion. Transferencia. PlazoTransferencia)

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las diferentes fracciones de
series documentales, en cumplimiento del calendario de conservacion resultante
del proceso de valoracién documental.

No

A la apertura del expediente o en cualquier caso antes de su cierre y
transferencia al archivo.

Correccion de errores 0 modificacion normativa o plazo

Numeérico

Indicacion en afios

El plazo se aplicara a partir fecha fin del expediente, metadato "Fecha Fin
(eEMGDE 4.2 Fecha Fin - eEMGDE 4. Fechas)
Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

No previsto en eEMGDE

Si el expediente ha sido remitido al archivo electrénico Unico y aceptado en el
mismo: datos del asiento de entrada en el Registro electronico de Ingresos
practicado por el sistema @rchivA.

Si el expediente ha sido remitido al archivo electronico Unico y aceptado en el
mismo.

No

Remision del expediente al archivo electronico unico y aceptacion en el mismo.

Correccion de errores.

Cadigo alfanumérico que identifica el ingreso asignado por @rchivA

La transferencia de documentos al archivo Unico se gestiona a través del S.I.
@rchivA con la generacion del consiguiente expediente de ingreso y asiento en el
en el Registro de Ingresos de @rchivA que testimonia este traspaso de custodia

Este metadato toma como referencia el eEMGDE29 - Asiento registral
(eEMGDE.AsientoRegistral)

)
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No previsto en eEMGDE

Identificador del expediente en el archivo Unico facilitado por @rchivA

Si el expediente ha sido remitido al archivo electrénico Unico y aceptado en el
mismo.

No

En el momento del ingreso en el archivo unico.

Correccion de errores.

Cadigo que identifica el almacenamiento del documento en el archivo unico

Este metadato toma como referencia el eEMGDE2.1 - Secuencia de
identificador (eEMGDE. Identificador. Secuencialdentificadon.

Metadatos de atencion a la ciudadania

eEMGDE?21.1 - Accion (eEMGDE. Trazabilidad.Accion).

Estado del expediente que se mostrara a la ciudadania en la correspondiente
funcionalidad de ventanilla electrénica, oficina virtual, etc. asi como en la
Carpeta Ciudadana de la Junta de Andalucia.

Si
No

No

En la apertura del expediente

Correccion de errores y cambios durante la tramitacion del expediente.

No aplica

No aplica
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_ Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

eEMGDE?21.1.1 - Descripcidn accién: texto, que en caso de expediente
tramitado de acuerdo con el Dominio Semantico w@ndA coincidira con
la denominacion de la ultima fase informable por la que transita la
tramitacion del expediente. Este metadato se informard a la Carpeta
Ciudadana de la Junta de Andalucia.

eEMGDE21.1.2 - Fecha de la accién: momento en el que se produce el
cambio de estado.

eEMGDE21.1.3 - Objeto de la accién: valor implicito “Expediente
Completo”.

No previsto en el eEMGDE

Indica si el expediente se encuentra pendiente de realizar alguna accién por
parte de la Administracion o por parte de la persona interesada.

Si el metadato “Estado” tiene el valor “EQ1”

No

Si

Apertura del expediente

Correccion de errores y cambios durante la tramitacion del expediente.

Logico

'0"' = Ciudadano; '1' = Administracion.

Este metadato se informara a la Carpeta Ciudadana de la Junta de Andalucia.

No previsto en el eEEMGDE

Si el expediente se encuentra pendiente de realizar alguna accion por parte de la
persona interesada, fecha limite para realizar la accion.

Si el metadato “Tramitacién pendiente” tiene el valor “0”

No aplica

No

)
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Cada vez que el expediente se encuentre pendiente de realizar alguna acciéon por
parte de la persona interesada.

Correccién de errores y cambios durante la tramitacion del expediente.
Fecha/hora

AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>.

Este metadato se informara a la Carpeta Ciudadana de la Junta de Andalucia.

No previsto en el eEMGDE

Organo que tramita el expediente.

Si
Si

Si

En la apertura del expediente.

Correccion de errores.
Cada vez que el expediente es asignado a un érgano para su tramitacion.

Cadena de caracteres

Codigo alfanumérico unico extraido del Directorio Comun.

Este metadato se informara a la Carpeta Ciudadana de la Junta de Andalucia.

00119096
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Metadatos de remision del expediente electronico a otras Administraciones

eEMGDE?29 - Asiento registral (eEMGDE.AsientoRegistral).

Asiento en el Registro por el cual el expediente se recibe o remite a o desde
otras AAPP o entidades.

e Si el expediente procede de una remision realizada por otra
Administracion, entidad, etc, incorporara el asiento de entrada
correspondiente en el Registro electronico.

* Si el expediente o parte de él se remite a otras Administraciones o
entidades.

Si

Si el expediente procede de una remision procedente de otra administracion o
entidad, en el momento del la apertura del expediente.

Correccién de errores y cada vez que el expediente o parte de él se remite a
otras Administraciones, entidades, etc.

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos.
* eEMGDE29.1 - Tipo de asiento registral.

* eEMGDE29.2 - Cédigo de la Oficina de Registro.
e eEMGDE29.3 - Fecha del asiento registral.
e eEMGDE29.4 - Numero de asiento registral.

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.
(eEMGDE. ldentificador. Secuencialdentificador).

Si el expediente procede de una remision realizada por otra Administracion,
entidad, etc: Identificador del expediente en dicha Administracion, entidad, etc.

Si existe metadato “Asiento de registro” cuyo valor eEMGDE29.1 es “0”
(Registro de entrada).
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No

En la apertura del expediente

Correccion de errores

Cadena

de caracteres

El formato vendra establecido por la Administracion, entidad, etc, remitente.
Sera deseable que sea conforme a la NTI de Interoperabilidad de Expediente
electrénico, pero no sera posible garantizar la correcta adaptacion al ENI en la
Administracion o entidad remitente.

eEMGDE29 - Asiento registral (eEMGDE.AsientoRegistral).

Si el expediente, o parte de él, ha sido remitido a un érgano judicial, el metadato
contendra la informacion del asiento de salida en el Registro electrénico de la
Administracion de la Junta de Andalucia de cada una de las remisiones
realizadas.

Si el expediente o parte de él ha sido remitido a un érgano judicial.

Si

En primera remision del expediente o parte de él a 6rgano judicial.

judicial.

Correccion de errores y en cada remision del expediente o parte de él a 6rgano

No aplica

No aplica

Se trata de un metadato agregador de los siguientes subelementos:

eEMGDE29.1 - Tipo de asiento registral. (Valor “1"” = Salida)

eEMGDE29.2 - Cddigo de la Oficina de Registro. (EI del registro
electrénico).

eEMGDE?29.3 - Fecha del asiento registral.
eEMGDE?29.4 - Numero de asiento registral.
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Metadatos en materia de seguridad

Metadatos del apartado eEMGDE8 del "Esquema de metadatos para la gestion del documento
electronico (e-EMGDE)" que resulten de aplicacion atendiendo a lo que en su caso se disponga en la
Politica de seguridad aplicable y su desarrollo.

Otros metadatos

Otros metadatos definidos por la Consejeria o entidad responsable de la tramitacion del expediente
para satisfacer necesidades propias y obligaciones sectoriales.

Para la definicion de estos metadatos se tomara como referencia el "Esquema de metadatos para la
gestion del documento electronico (e-EMGDE)".

No podran redefinirse o modificarse las definiciones y caracteristicas de los metadatos definidos en
esta Politica ni en el citado Esquema.

Sin perjuicio del metadato de identificador podra definirse un metadato de numero o codigo de
expediente que atienda al disefio propio de la Consejeria o entidad responsable del expediente y dar asi
continuidad operativa a los diversos formatos particulares existentes de niumeros o codigos de
expediente.

Sin perjuicio del metadato de procedimiento podra definirse un metadato de numero o codigo de
procedimiento que atienda al disefio propio de la Consejeria o entidad responsable del expediente y dar
asi continuidad operativa a las diversas codificaciones particulares de numeros o codigos de
procedimiento.

Sin perjuicio del metadato de 6rgano de tramitacion podra definirse un metadato con proposito analogo
que atienda al disefo propio de la Consejeria o entidad responsable del expediente y dar asi
continuidad operativa a las diversas codificaciones particulares existentes.
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