Decreto 89/2017, de 12 de diciembre, por el que se aprueba la politica de gestion de documentos de las entidades
que integran el sector publico de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

(DOCM 241 de 15-12-2017)

El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha, en su articulo 31, apartados 1y 28, atribuye a la Junta de Comunidades
la competencia exclusiva en materia organizacion, régimen y funcionamiento de sus instituciones de autogobierno, asi
como en procedimiento administrativo derivado de las especialidades de la organizacion propia.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas establece,
en su articulo 17, la exigencia de un archivo electrénico unico de documentos correspondientes a procedimientos
finalizados en todas las Administraciones Publicas. Asi, los documentos custodiados deberan ser conservados en un
formato que permita garantizar su autenticidad, integridad y conservacion y su eliminacién debera ser autorizada de
acuerdo a lo dispuesto en la normativa autonémica aplicable.

Para ello, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico obliga, en su articulo 46, a que los
medios o soportes en que se almacenen documentos deberan contar con medidas de seguridad, de acuerdo con lo
previsto en el Esquema Nacional de Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la identificacion de los usuarios
y el control de accesos, el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacién de proteccion de datos, asi como
la recuperacién y conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos producidos por las Administraciones
Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especificaciones sobre el ciclo de vida de los servicios y sistemas
utilizados.

En la misma linea, el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el ambito de la Administracion Electrénica, ya obligaba a las Administraciones Publicas a la adopcion de una serie
de medidas organizativas y técnicas para garantizar la interoperabilidad en relacién con la recuperacién y conservacion
de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida, entre las cuales se recogia la necesidad de definir una
politica de gestion de documentos.

Especificamente, en el ambito de la Administracion regional, el Decreto 12/2010, de 16 de marzo, por el que se regula
la utilizacion de medios electrénicos en la actividad de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha atribuye, en su articulo 34.6, a la Consejeria competente en materia de archivos publicos la promocién de las
herramientas tecnolégicas y normativas para garantizar, de acuerdo con el Esquema Nacional de Interoperabilidad, la
custodia longeva de los documentos electrénicos en el Archivo de Castilla-La Mancha.

De esta forma, recogia explicitamente, para el ambito de los documentos electrénicos, lo dispuesto con caracter general
en la Ley 19/2002, de 24 de octubre de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha, que establecia en el articulo 20.1
una unica gestion documental del Archivo de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en donde se custodian
todos los documentos en cualquier soporte, reunidos y generados en el ejercicio de sus competencias para la gestion
administrativa, para garantizar a las personas el acceso a la informacion y para conservar el patrimonio documental.
Archivo que, en el caso de la documentacion analégica, por razones de eficacia de los servicios publicos, se encuentra
distribuido en distintos edificios, instalaciones y dependencias.

Esta obligacion de custodia es recalcada por la de la Ley 4/2013, de 16 de mayo, de Patrimonio Cultural de Castilla-
La Mancha, cuando en su articulo 56.2.d) dispone que todos los documentos integrados en fondos documentales y
conservados en archivos de titularidad publica de Castilla-La Mancha pertenecen al patrimonio documental.

Por todo ello, el objeto del presente Decreto es el establecimiento de las normas y directrices por las que se ha de regir
la Politica de Gestion de Documentos de las entidades que integran el Sector Publico de la Administracion de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha, cuya finalidad consiste en promover el control de la gestion de documentos,
en cualquier soporte, fisico o digital, desde su ingreso y captura hasta su eliminacién o conservacion permanente en el
archivo unico de la Administracion de la Junta de Comunidades para, de esta forma, garantizar el acceso, seguridad,
disponibilidad, confidencialidad y conservacion de esos documentos y los derechos y obligaciones definidos en la
legislacion sobre transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Igualmente, se disponen los requisitos
minimos obligatorios que dichas entidades han de cumplir.

Ademas, la presente regulacion tiene el objetivo de garantizar la gestion y la informacién administrativa, el derecho de
acceso de las personas a los documentos y la conservacién del Patrimonio Documental. De este modo, se prevé que
todas las personas puedan acceder a unas determinadas prestaciones, que se encuentran recogidas en la Carta de
Servicios del Archivo de Castilla-La Mancha, de acuerdo a una serie de compromisos de calidad y a los indicadores
asociados a los mismos.



El documento aprobado con el presente Decreto se estructura en once apartados, relacionados en el indice, e incorpora
cuatro anexos relativos a las normas y directrices técnicas de referencia, el cuadro de clasificacion, esquema de
metadatos y un glosario de terminologia.

En su virtud, a propuesta del Consejero de Hacienda y Administraciones Publicas, de acuerdo con el Consejo Consultivo,
y previa deliberacion del Consejo de Gobierno, en su reunion del dia 12 de diciembre de 2017,

Dispongo:

Articulo unico. Aprobacion de la Politica de Gestion de Documentos de las entidades que integran el Sector Publico de
la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Se aprueba la Politica de Gestion de Documentos de las entidades que integran el Sector Publico de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha que figura a continuacion.

Disposicion final primera. Habilitacion normativa.

Se autoriza a la persona titular de la Consejeria competente en materia de administraciones publicas a la adaptacion,
modificacion y desarrollo de los datos técnicos contenidos en los anexos de la Politica de Gestién de Documentos del
presente Decreto.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente Decreto entrara en vigor a los veinte dias de su publicacion en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha.



Politica de Gestion de Documentos de las entidades que integran el Sector Publico de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.
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1. Definicion.

La Politica de Gestion de Documentos de las entidades que integran el Sector Publico de la Administracion de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha contiene el conjunto de directrices reguladas por la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha que definen la creacion y gestion de documentos en cualquier soporte, auténticos, fiables y
disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades de las entidades de su Sector Publico y
que tiene como finalidad garantizar la gestién y la informacién administrativa, el derecho de acceso de las personas a
los documentos y la conservacion del patrimonio documental.

2. Objeto, contenido e impulso.

La gestion de documentos, en el ambito de las organizaciones del sector publico, supone la formulacién de un tratamiento
transversal de la documentacion de acuerdo con las normas y procedimientos especificos que se hayan de utilizar en
la gestidn de los documentos en cualquier soporte material, especialmente aquellos producidos en soporte electrénico
o digital, de acuerdo a lo previsto en el articulo 4 de la Ley 19/2002, de 24 de octubre, de Archivos Publicos de Castilla-
La Mancha, con el objetivo de promover el control de la gestion de documentos desde su ingreso y captura hasta su
eliminacion o conservaciéon permanente en el repositorio unico de la Administraciéon de la Junta de Comunidades y, de
esta forma, garantizar el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad y conservacion de esos documentos.



Su implantacién resulta fundamental para la gestiéon y funcionamiento interno de la Junta de Comunidades, como
garantia para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en el acceso a la informacién publica y para la
conservacion del patrimonio documental.

En la Politica de Gestién de Documentos se determinan los requisitos minimos obligatorios a cumplir por cualquier
organismo que implemente sistemas o aplicaciones para la gestion de sus documentos, desde su captura hasta su
custodia definitiva en el archivo.

Por su caracter transversal, el liderazgo e impulso de esta Politica le corresponde a las areas de Administraciones
Publicas, Tecnologias de la Informacién y Patrimonio Cultural.

3. Ambito de aplicacién.
3.1 Entidades.
La Politica de Gestion de Documentos sera aplicable a la documentacién generada, reunida y conservada por:

- Los 6rganos de Gobierno y Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

- Las Entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia vinculadas o dependientes de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

- Las empresas del sector publico regional cuyo capital social pertenezca mayoritariamente a la Administracion de la
Junta de Comunidades o a una Entidad de Derecho Publico dependiente o vinculada a ésta.

- Las Fundaciones del sector publico regional cuyo patrono fundador sea la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y dependan directamente de la misma.

- Las Corporaciones de Derecho Publico en la documentacion producida en el ejercicio de competencias delegadas de
caracter publico.

3.2 Instituciones sanitarias del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha.

Los documentos que integran las historias clinicas de los centros sanitarios publicos dependientes del Servicio de
Salud de Castilla-La Mancha se regiran por su normativa especifica.

4. Datos identificativos de la politica de gestion de documentos.

Politica de Gestion de Documentos de las Entidades que integran el
Nombre del documento Sector Publico de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha.

Version 1.0
Identificador DIR3 A08002880
URL WWww.jccm.es

Entrada en vigor de la norma que aprueba la Politica de Gestién de

Fecha Documentos.

Vigencia de cada uno de los |Desde la entrada en vigor de la norma que aprueba la Politica de
anexos Gestion de Documentos hasta su modificacion por norma posterior.

Las Entidades que integran el Sector Publico de la Administracion

Ambito de aplicacion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Organo coordinador Organo directivo competente en materia de archivos publicos.

Contacto consultas_aclm@jccm.es

5. Liderazgo, responsabilidad y participacion.

5.1 Consejerias encargadas del liderazgo.



- Consejeria competente en materia de administraciones publicas.
- Consejeria competente en materia de tecnologias de la informacién.
- Consejeria competente en materia de patrimonio cultural.

5.2 Organos de alta direccién encargados de la planificacién e impulso.

- Organo directivo competente en materia de calidad, simplificacion y racionalizacién de procedimientos, registros y
archivos publicos.

- Organo directivo competente en materia de tecnologias de la informacion.

- Organo directivo competente en la propuesta y gestion de los programas de proteccién, conservacion, restauracion,
promocion y difusion del patrimonio documental de Castilla-La Mancha.

5.3 Organos de alta direccién encargados de la administracién y aplicacion.
- Secretarias Generales, Secretarias Generales Técnicas y 6rganos equiparables.
5.4 Comisiones encargadas de la participacion y asesoramiento.

- Comisién de Administracion Electronica y Simplificacion de Tramites Administrativos.

- Comisién de Simplificacion y Actualizacién de Procedimientos.

- Comisién Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha.

- Comisién de Acceso a los Documentos en los Archivos de la Junta de Comunidades.

- Comision Técnica de Coordinacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

- Comité Regional de Proteccion de Datos.

5.5. Unidades encargadas de la gestion, implantacién y desarrollo.

- Unidad responsable del Siaci, Registro y normalizacion y simplificacion de procedimientos administrativos.
- Unidad responsable de Soluciones TIC.

- Unidad responsable de Infraestructuras TIC.

- Unidad responsable de Seguridad y Proteccién de Datos.

- Unidad responsable de los archivos de titularidad de la Junta de Comunidades de La Mancha.

- Unidad responsable de patrimonio documental.

5.6 Personal encargado de la ejecucion.

Todo el personal implicado en el tratamiento de los documentos, desde su captura y registro hasta su definitiva
conservacion y custodia.

6. Procesos de gestién documental.

La Politica de Gestion de Documentos se debera aplicar a todos los documentos y expedientes de las entidades
afectadas por este Decreto durante todas las etapas de su ciclo vital, desde su inicio hasta su custodia definitiva, para
garantizar su autenticidad, integridad, seguridad, confidencialidad, calidad, proteccién a largo plazo, recuperacion,
accesibilidad, consulta y trazabilidad.

Los procesos que integran la gestion documental son los siguientes:

- Identificacion de procedimientos y tramites administrativos.
- Captura.

- Clasificacion.

- Descripcion.

- Seguridad.

- Acceso.

- Valoracion.

6.1 Identificacion de procedimientos y tramites administrativos.
La identificacién de tipos de procedimientos y tramites administrativos comprende el conjunto de operaciones

destinadas a analizar la funcion, el contenido informativo, la estructura y el contexto de los documentos generados en
cada actividad administrativa, a fin de determinar los metadatos que deban asociarse desde su inicio.



Esta informacién estara recogida en el Registro de Procedimientos y Tramites de la Administracion Regional,
dependiente de la Inspeccion General de Servicios, que la mantendra actualizada. En la sede electronica de la Junta
de Comunidades estara disponible el modelo de ficha para recogida de datos de procedimientos y tramites, que servira
para dar de alta los procedimientos y para introducir las modificaciones que se produzcan en los datos de los ya
existentes, o en los datos de tramites asociados.

Todos los procedimientos llevaran asociados los siguientes metadatos obligatorios:

- Codigo del Sistema de Informacion y Atencién a la Ciudadania (Siaci) que sera determinado por la Inspeccion General
de Servicios.

- Cddigo del Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) que identifica a la unidad responsable del
procedimiento.

- Cddigo K2, que identifica a la aplicacién tecnolégica y formatos que tramitan el procedimiento, que sera determinado
por la unidad responsable de Soluciones TIC.

- Cddigo de Clasificacion Funcional que sera determinado por el Archivo de Castilla-La Mancha.

- Cddigo del Lenguaje Documental que sera determinado por el Archivo de Castilla-La Mancha.

- Plazo de acceso publico a la informacién contenida en el procedimiento que sera determinado por cada una de las
unidades responsables del procedimiento.

- Nivel de seguridad de los ficheros asociados a los procedimientos y de sensibilidad de los documentos a los datos de
caracter personal protegidos que seran determinados por el Servicio de Seguridad y Proteccion de Datos.

- Plazo de utilidad administrativa, que identifica el tiempo en que este procedimiento tiene valor administrativo y/o
juridico, que sera determinado por cada una de las unidades responsables del procedimiento.

En el caso de expedientes y agregaciones documentales los metadatos se configuraran por los organismos productores
de los mismos de acuerdo a las directrices de la Comisién de Simplificacién y Actualizaciéon de Procedimientos.

A efectos de esta Politica, se entiende por expediente el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven
de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Los documentos administrativos electronicos, y aquellos susceptibles de formar parte de un expediente, tendran
siempre asociada al menos una firma electronica de acuerdo con la normativa aplicable.

El expediente electréonico quedara foliado mediante un indice electrénico en el que quedaran reflejados todos los
documentos que lo componen. Dicho indice sera autenticado garantizando la integridad e inmutabilidad del expediente
generado desde el mismo momento de su firma y permitira su recuperacion siempre que sea posible, siendo admisible
que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

6.2 Captura.

A efectos de esta Politica se entiende por captura el proceso de ingreso en el sistema de gestién documental de los
documentos procedentes de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, a través del Sistema Corporativo de
Informacién, Atencién y Registro que esta integrado por el Registro Unico, las Oficinas de Informacién y Registro (OIR),
las Ventanillas Unicas Empresariales (VUE), el Teléfono Unico de Informacién 012, la Sede Electrénica y el Sistema de
Informacién y Atencién a la Ciudadania (Siaci).

Igualmente se entiende por captura el ingreso en el sistema de gestién documental de los documentos producidos por
las entidades del Sector Publico de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha a causa de
sus procedimientos internos.

La captura de los documentos, dotandoles de un identificador, sefiala su entrada en el sistema de gestion de documental
de la Junta de Comunidades y garantiza su identificacién univoca. En el momento de la captura se establece una
relaciéon entre los documentos, su productor o creador y el contexto en que se origind. Esto se consigue mediante la
asignacion de los metadatos minimos obligatorios definidos en esta Politica.

6.2.1 Registro.

El proceso de registro marca la incorporacion de un documento al sistema de gestion documental de una organizacion.
El proceso de registro es relevante puesto que proporciona rastro evidente de la entrada y la salida de un documento
de una organizacion, lo que asegura su existencia, y sirve para facilitar informacion al ciudadano respecto a su estado
de tramitacion.

En la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha existe un Registro Unico de documentos, gestionado mediante
aplicacion informatica, en el cual se integran el registro presencial, el registro electronico de aplicaciones y el registro
electrénico de la ciudadania.



Durante la tramitacion administrativa los documentos aportados por los interesados deberan adecuarse a los sistemas
de identificacién y firma, previstos en los articulos 9 y 10 de la Ley 39/2015, que permitan dejar constancia de la
integridad y autenticidad del documento. Los documentos con consideracion de copias deberan adecuarse a lo previsto
en el Decreto 12/2010.

En el caso de documentos en soporte papel, presentados de forma presencial, preferentemente se incorporara un sello
o validacion mecanica de la entrada de acuerdo a lo previsto del Decreto 12/2010.

Los documentos reunidos por las entidades del Sector Publico de la Administracién de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha en el ejercicio de sus competencias, procedentes de personas fisicas o juridicas, se dotaran
automaticamente de los metadatos minimos obligatorios dispuestos en el Esquema Institucional de Metadatos de
la Junta de Comunidades (Emecam) (Anexo Ill) de acuerdo a la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrénicos y de los complementarios de acuerdo al Esquema de Metadatos para la Gestion
del Documento Electrénico (e-EMGDE) que garanticen su relacion con el productor y con el expediente al que pertenece
a lo largo de todo su ciclo vital.

6.2.2 Digitalizacion.

Es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte papel, o en otro soporte no electrénico, en
un fichero electrénico que contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento.

Podra procederse a la digitalizacion de los documentos presentados en papel cuando formen parte de un expediente
cuyo tramite esté normalizado dentro de una plataforma electronica especifica.

Las unidades administrativas tramitadoras de los expedientes valoraran la posibilidad de generar procedimientos
en formato electrénico o en papel, impidiendo la existencia de expedientes hibridos que contengan ambos tipos de
soportes.

El procedimiento de digitalizacion se realizara de acuerdo a la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizaciéon y
de Documento Electronico.

6.3 Clasificacion.

La documentacion capturada se relacionara con cada una de las series documentales a la que pertenezca y éstas
se estructuraran o agruparan en categorias, tanto generales como especificas, de acuerdo al cuadro de clasificacion
adaptado a las funciones de la Junta de Comunidades (Anexo I).

El Cuadro de Clasificacion Funcional de la Junta de Comunidades tiene como objetivos:

- El establecimiento de vinculos y relaciones entre documentos individuales y la actividad de la Administracion Regional
y sus Entidades vinculadas.

- Precisar el contexto funcional para mejorar la formulacién de biasquedas documentales.

- Garantizar que estas actividades y series documentales siempre estaran identificadas, racionalizadas y normalizadas
a lo largo del tiempo.

- La posibilidad de hacer disponibles todos los documentos relacionados con una actividad y un procedimiento
administrativo concreto.

- La valoracién por areas funcionales de los documentos y la definicion de los plazos para la conservacion y acceso
publico adecuados para cada procedimiento administrativo.

- La atribucién de la responsabilidad de la gestion de determinadas actividades administrativas y su distribucion en la
unidad administrativa que corresponda.

A efectos de esta Politica, las series documentales se identificaran y equipararan, cuando sea posible, con los tramites
administrativos recogidos en el Registro de Procedimientos y Tramites de la Administracion Regional y validados por
el Siaci.

6.4 Descripcion.

Se entiende por descripcion el proceso continuo de representacion mediante metadatos de la informacion contenida en
los documentos relacionandola con su contexto y con la finalidad de permitir su localizacion y garantizar su utilizacion.

La descripcidon se adecua a lo dispuesto en el Esquema Institucional de Metadatos de la Junta de Comunidades
(Emecam) (anexo lllI), mediante la inclusion de los metadatos minimos obligatorios dispuestos por la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Politica de Gestién de Documentos Electronicos y los complementarios especificados por
el Esquema de Interoperabilidad de Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE), pudiendo ser desarrollada y



complementada por aquellos instrumentos y recursos que se consideren necesarios.
6.5 Seguridad.

Se entiende por seguridad el conjunto de medidas que garantizan la disponibilidad, autenticidad, integridad,
confidencialidad y trazabilidad de los documentos de acuerdo a lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad.

La supervision del cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad corresponde, en el ambito de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, a la unidad responsable de Seguridad y Proteccion de Datos, de acuerdo con el
Decreto 57/2012, de 23 de febrero, por el que se establece la politica de seguridad de la informacion en la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

6.6 Acceso.

Es el proceso que determina el derecho, modo y medios de localizar, usar y recuperar los documentos que cumplen
con los requerimientos establecidos en esta Politica.

El derecho de acceso a los documentos esta regulado por la legislacion vigente que establece las condiciones y/o
restricciones aplicables segun las caracteristicas y contenido de los mismos.

Los metadatos de acceso seran aplicados por la unidad responsable de cada procedimiento de acuerdo a lo previsto en
la legislacion basica estatal, en la Ley 19/2002 y en los informes de la Comision de Acceso a los Documentos.

6.7 Valoracion.

Es el proceso por el que se determinan los criterios legales y técnicos para garantizar los plazos y formas de conservacion,
transferencia, uso, reutilizacion, conversion, migracién y eliminacién de los documentos teniendo en cuenta su valor
administrativo e informativo.

Estos criterios se sujetaran a las disposiciones especificas sobre la materia reguladas en la Ley 19/2002, en el Decreto
18/2017, de 14 de febrero, por el que se regula la composiciéon y funcionamiento de la Comisién de Acceso a los
Documentos del Subsistema de Archivos de los érganos de Gobierno y de la Administracion de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha y el procedimiento de acceso a los mismos y en el Decreto 26/2017, de 28 de marzo, por el
que se regula la composicion y funcionamiento de la Comision Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha y el
procedimiento de eliminacién de documentos de los archivos publicos del Subsistema de Archivos de los Organos de
Gobierno y de la Administraciéon de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

6.7.1 Conservacion.

La conservacion de documentos sera establecida mediante los plazos de utilidad administrativa o juridica propuestos
por las unidades responsables de los procedimientos y por los dictdmenes que en esta materia emita la Comision
Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha.

Se estableceran medidas de prevencién y custodia permanente para aquellos documentos y sus metadatos asociados
cuyos valores legal, histérico, cientifico o cultural sean necesarios para asegurar el cumplimiento de las obligaciones
juridicas, financieras y administrativas de la Junta de Comunidades, para la consecucion de sus objetivos, para
garantizar los derechos de las personas y para promover la investigacion y la difusién cultural.

6.7.2 Transferencia.

Las transferencias de documentos tienen el caracter de un procedimiento administrativo especial de la Junta de
Comunidades consistente en la entrega ordenada y relacionada de uno o varios documentos a la autoridad archivistica
competente, asi como el traspaso de responsabilidades relativas a su custodia y conservacion.

Los plazos y condiciones para su ejecucion se encuentran regulados en la Ley 19/2002, y deberan atender a los
dictamenes que en esta materia emita la Comisién de Acceso a los Documentos.

Las transferencias al repositorio electrénico se realizaran en el momento en que el expediente se encuentre resuelto
y su procedimiento finalizado y se tendran en cuenta las medidas previstas en el Esquema Nacional de Seguridad
relativas a los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad y demas normativa que les sean aplicables.

El 6rgano directivo competente en materia de archivos publicos determinara la puesta a disposicién de todas las
entidades integrantes de la organizacion de un repositorio electrénico unico, similar a las funciones que cumplen las
dependencias del Archivo de Castilla-La Mancha para los documentos en soporte fisico, en donde se almacenaran,



custodiaran y conservaran los documentos y sus metadatos.
6.7.3 Uso y reutilizacion.

Los documentos deberan mantener la capacidad de uso durante todo el tiempo que se conserven. Las medidas para
asegurar la usabilidad seran las siguientes:

- Aplicar y mantener los metadatos adecuados sobre las caracteristicas técnicas de los documentos.

- Crear copias adicionales de los documentos o convertirlos a otros formatos.

- Migrar los documentos.

- Supervisar periddicamente las condiciones de almacenamiento. La reutilizacién del contenido de un documento
en otros procesos de trabajo interno o externo creara un nuevo documento en un nuevo contexto, con metadatos
independientes en el momento de la captura y en los procesos de gestion documental.

6.7.4 Migracion y conversion.

El proceso de migracion consiste en trasladar documentos electronicos de un sistema, repositorio o hardware a otro,
sin necesidad de cambiar el formato de conservaciéon, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la
disponibilidad de los mismos.

El proceso de conversién consiste en la transformacion de un documento u otro objeto digital de un formato, o version
de formato, a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Los procesos de migracion y conversion entre aplicaciones, incluidos el desmantelamiento de aplicaciones o el paso
de formatos analégicos a digitales (digitalizacién), deberan planificarse, documentarse y comunicarse a las unidades
responsables de la Politica de Gestion de Documentos.

La eliminaciéon de los documentos originales después de una migracidon o conversion debera ser autorizada por
la Comision Calificadora de Documentos. Igualmente, durante este proceso los metadatos asociados al formato o
aplicacion de origen deberan conservarse hasta que quede garantizada su integridad vy fiabilidad.

Todos los procesos de migracion y conversion deberan ser autorizados previamente mediante dictamen de la Comisién
Calificadora de Documentos.

6.7.5 Eliminacién.
La eliminacion de documentos tiene el caracter de procedimiento especial consistente en la exclusion, y destruccion
de los documentos, incluidos sus metadatos y la firma en el caso de los electrénicos, empleando cualquier método que

garantice la imposibilidad de su reconstruccion o de su posterior utilizacion.

La eliminacion debera ser autorizada por la consejeria competente en materia de archivos publicos previo dictamen
vinculante de la Comision Calificadora de Documentos.

En ningun caso, la documentacién podra destruirse mientras posea valor administrativo, juridico e histérico y no haya
sido dictaminada su eliminacion por la Comisién Calificadora de Documentos.

No sera necesario volver a solicitar un nuevo dictamen de eliminacién de documentos cuando se trate de tipos de series
documentales o procedimientos que hayan sido ya valorados por la citada Comision.

7. Servicios a los usuarios.

Los procesos de gestion de esta Politica tienen como objetivo final garantizar y ofrecer a todas las personas las
siguientes prestaciones:

- Servicio de informacion, consulta y préstamo de documentos de titularidad autonémica contenidos en los archivos de
la Junta de Comunidades.

- Servicio de asesoramiento técnico en materias relacionadas con la gestion documental.

- Servicio de obtencion de copias.

8. Documentacion.

Los procesos de gestién documental dispuestos en esta Politica deberan estar convenientemente documentados.

Se deberan tener en cuenta las directrices técnicas que puedan establecer las unidades responsables en materia de
simplificacion administrativa, tecnologia, seguridad, archivos administrativos y patrimonio documental asi como los



dictdmenes e informes emitidos por la Comision de Acceso a los Documentos y la Comisién Calificadora de Documentos
de Castilla-La Mancha.

9. Formacion.

La Escuela de Administracion Regional planificara las acciones formativas necesarias para la formacion y capacitacion
de los empleados publicos encargados de la gestion y ejecucion de esta Politica.

10. Supervision y auditoria.

Los contenidos de la presente Politica seran objeto de auditorias periddicas.

11. Gestién de la politica.

El mantenimiento y actualizacion de la Politica correspondera a los responsables sefalados en el punto 5.1 de este

documento, sin perjuicio de la habilitacién normativa atribuida a la Consejeria competente en materia de Administraciones
Publicas en la disposicion final primera del presente Decreto.



Anexo |

(*) Modificado por Orden 17/2019, de 14 de enero (DOCM 27 de 07-02-2019), Orden 190/2020, de 4 de diciembre

(DOCM 254, de 18-12-2020) y Orden 78/2024, de 13 de mayo (DOCM 101 de 24-05-2024).

Normativa y documentos técnicos de la politica de gestién de documentos

1. Estatal

Norma

Localizacion

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

BOE num.77,
31/03/2021

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

BOE
num. 106,
04/05/2022

Resolucién de 22 de julio de 2021, de la Secretaria de Estado de Digitalizacion e
Inteligencia Artificial, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las entidades registrales.

BOE
num. 190,
10/08/2021

2. Autonémica

Norma

Localizacion

Decreto 8/2021, de 9 de febrero, por el que se modifica el Decreto 28/2018, de 15 de
mayo, por el que se regula la contratacién electronica en el sector publico regional.

DOCM n° 30,
15/02/2021

Orden 98/2021, de 23 de junio, de la Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas,
por la que se regula el procedimiento para la presentacion telematica de autoliquidaciones
tributarias y la remisién de copias electronicas de documentos notariales, asi como
determinadas obligaciones de suministro de informacion tributaria.

DOCM
n°® 123,
30/06/2021

Orden 138/2022, de 7 de julio, de la Consejeria de Desarrollo Sostenible, por la que se
establece el contenido minimo de determinados documentos de la industria extractiva de
Castilla-La Mancha y se regula su presentacién por medios electronicos.

DOCM
n° 136,
18/07/2022

Orden 195/2022, de 29 de septiembre, de la Consejeria de Desarrollo Sostenible, de
utilizacion del sistema de codigo seguro de verificacion en las actuaciones administrativas
automatizadas de la Direccion General de Cohesion Territorial.

DOCM
n° 195,
10/10/2022

Orden 73/2023, de 10 de marzo, de la Consejeria de Hacienda y Administraciones
Publicas, por la que se regula el Tablon de Anuncios Electronico de la Administraciéon de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

DOCM n° 69,
11/04/2023

Orden 28/2024, de 23 de febrero, de la Consejeria de Desarrollo Sostenible, de utilizacién
del sistema de cddigo seguro de verificacion en las actuaciones administrativas
automatizadas de la Direccion General de Transicion Energética.

DOCM n° 43,
29/02/2024

Resolucion de 18/03/2024, de la Viceconsejeria de Administracion Local y Coordinacién
Administrativa, por la que se aprueba la norma técnica para la integracion en la aplicacion
Siaci4 de los requisitos necesarios para el funcionamiento de la fase de identificacion de
los procedimientos y tramites administrativos de la politica de gestion de documentos
de las entidades que integran el sector publico de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

DOCM n° 58,
21/03/2024

3. Documentos técnicos

UNE-ISO 23081-2: 2021. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte 2: elementos conceptuales y de implementacion.

Acuerdo del Gobierno de Navarra, de 16 de diciembre de 2020, por el que se aprueba la Politica de
Gestion de Documentos Electronicos de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y del Sector
Publico Institucional Foral. BOE nam. 8 de 14/01/2021.




Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de Madrid. BOCM num. 86 de
12/04/2023.

Anexo Il
(*) Modificado por Orden 190/2020, de 4 de diciembre (DOCM 254, de 18-12-2020) y Orden 78/2024, de 13 de mayo
(DOCM 101 de 24-05-2024).

Cuadro de Clasificacién Funcional de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (CCFCAM)

01 Gobierno y direccién
001 001 Participacion en drganos colegiados
001 001 001 Participacién en Organos Colegiados de Gobierno y Direccién
001 001 002 Participacién en Organos Colegiados Administrativos
001 001 003 Participacién en Organos de Colaboracion y Cooperacion con otras Administraciones Publicas
001 002 Elaboracion de normas y directrices administrativas
001 002 001 Tramitacion de Anteproyectos de Ley
001 002 002 Elaboracién y aprobaciéon de normas con rango reglamentario
001 002 003 Directrices internas
001 002 004 Actividad parlamentaria del gobierno
001 003 Planificacién
001 003 001 Planificacion general
001 003 002 Planificacién especifica
001 003 003 Memorias anuales
001 004 Cooperacion
001 004 001 Acuerdos marco, convenios y conciertos
001 004 002 Asesoramiento a entidades locales
001 005 Protocolo y representacion
001 005 001 Concesién de honores y distinciones
001 005 002 Campanas de Publicidad Institucional
001 005 003 Uso de imagen corporativa
001 005 004 Representacion institucional
001 006 Actividad electoral
001 006 001 Procesos y resultados electorales

002 Administracion General/ Gestién
002 001 Gestién de recursos materiales (Patrimonio)
002 001 001 Registros e Inventarios de bienes
002 001 002 Enajenacion de bienes y derechos
002 001 003 Adquisicién de bienes y derechos
002 001 004 Reintegro de bienes y derechos
002 001 005 Seguros de bienes muebles e inmuebles
002 001 006 Control de instalaciones y medios
002 001 007 Gestion y uso del patrimonio
002 002 Gestion de recursos humanos
002 002 001 Relaciones de puestos de trabajo
002 002 002 Prevencion, seguridad y salud del empleado publico
002 002 003 Oferta publica de empleo
002 002 004 Remocién de puestos de trabajo
002 002 005 Selecciodn y provisiéon del empleado publico
002 002 006 Régimen y registro del empleado publico
002 002 007 Accidn disciplinaria
002 002 008 Formacion del empleado publico
002 002 009 Situaciones administrativas del empleado publico
002 002 010 Compatibilidad con empleo publico
002 002 011 Representacioén unitaria del empleado publico
002 002 012 Incentivos y ayudas al empleado publico
002 002 013 Relaciones laborales y negociacion colectiva
002 003 Contratacion
002 003 001 Contratacion de obras



002 003 002 Contratacion de servicios
002 003 003 Contratacion de suministros
002 003 004 Contratacion de gestion de servicios publicos
002 003 005 Contratacion de colaboracion entre el sector publico y el sector privado
002 003 006 Encomiendas de gestién
002 003 007 Contratos mixtos y especiales
002 003 008 Contratos privados
002 003 009 Contratacion centralizada
002 003 010 Contratacion de concesiones
002 004 Asesoramiento juridico y técnico
002 004 001 Asistencia juridica
002 004 002 Asistencia técnica
002 005 Gestioén de la informacién
002 005 001 Informacion estadistica
002 005 002 Transparencia y Gobierno Abierto
002 005 003 Registro de documentos
002 005 004 Gestion documental
002 005 005 Otros recursos de informacion
002 006 Comunicacion y publicacion
002 006 001 Relaciones y correspondencia
002 006 002 Elaboracion y publicacion de boletines oficiales
002 006 003 Comunicados de prensa
002 006 004 Comunicaciones internas
002 006 005 Proyectos de investigacion y difusion

003 Administracion Financiera

003 001 Elaboracion presupuestaria

003 002 Gestién de ingresos
003 002 001 Liquidacién de ingresos
003 002 002 Recaudacion de ingresos
003 002 003 Transferencias corrientes
003 002 004 Ingresos patrimoniales
003 002 005 Enajenacion de inversiones reales
003 002 006 Transferencias de capital
003 002 007 Activos financieros
003 002 008 Pasivos financieros
003 002 009 Devolucién de ingresos

003 003 Gestidn de gastos
003 003 001 Gestion de gastos de personal
003 003 002 Gestion de pagos
003 003 003 Aportaciones dinerarias
003 003 004 Registro electronico de facturas

003 004 Fiscalizacion
003 004 001 Notas de reparo, disconformidad y devoluciones
003 004 002 Informes de intervencion
003 004 003 Comprobaciones, conciliaciones, arqueos
003 004 004 Auditorias
003 004 005 Control de gastos

003 005 Contabilidad
003 005 001 Contabilidad presupuestaria de gastos
003 005 002 Contabilidad auxiliar de gastos
003 005 003 Liquidacién del presupuesto
003 005 004 Operaciones extrapresupuestarias
003 005 005 Contabilidad extrapresupuestaria
003 005 006 Contabilidad de ingresos

004 Revision y control
004 001 Revisién en via administrativa
004 001 001 Revisién de oficio
004 001 002 Reclamaciones y recursos
004 002 Procedimientos en via judicial
004 003 Responsabilidad patrimonial
004 004 Control parlamentario
004 005 Control supraautonémico



004 006 Control a las entidades locales
005 Fomento
005 001 Promocioén
005 001 001 Premios
005 001 002 Apoyo e impulso publico
005 001 003 Becas
005 001 004 Crédito y apoyo financiero
005 002 Infraestructuras
005 002 001 Obras

006 Prestacion de Servicio Publico
006 001 Admision y acceso
006 002 Gestion y seguimiento
006 003 Evaluacion y calidad

007 Ordenacion, Inspeccion y Sancion
007 001 Ordenacion
007 001 001 Registro
007 001 002 Autorizaciones
007 001 003 Delimitacion y Calificacion
007 001 004 Comunicaciones previas y declaraciones responsables
007 001 005 Aprobaciones
007 001 006 Concesiones administrativas
007 001 007 Regulacion e Intervencion en sectores productivos
007 002 Inspeccion externa
007 002 001 Inspecciones
007 002 002 Documentos de control
007 002 003 Reclamaciones de consumidores
007 003 Actividad sancionadora
007 003 001 Sanciones
007 003 002 Retirada de autorizaciones administrativas
007 004 Actividad arbitral
007 004 001 Conciliaciones y arbitrajes
007 004 002 Determinacion de servicios minimos por huelgas
007 004 003 Extension de convenios colectivos de trabajo

008 Prestacion Social
008 001 Ayudas sociales
008 002 Gestidon de asuntos sociales



Anexo Il
(*) Modificado por Orden 190/2020, de 4 de diciembre (DOCM 254, de 18-12-2020) y Orden 78/2024, de 13 de mayo
(DOCM 101 de 24-05-2024).
Esquema Institucional de Metadatos de Castilla-La Mancha (Emecam)
1. Metadatos obligatorios
A. Metadatos obligatorios relativos a la entidad Documento

A. Metadatos obligatorios relativos a la entidad Documento

Emecam 0 — Tipo de entidad

Definiciéon Especifica el tipo de entidad que se referencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EMGDE 0
Ejemplos Documento
Proceso de la Politica de Gestién
Captura
Documental al que corresponde
Emecam 1 - Categoria
Definiciéon Valor del tipo de entidad que se referencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EMGDE 1
. Documento simple, Expediente, Serie documental,
Ejemplos
Fondo
Proceso de la Politica de Gestion
Captura

Documental al que corresponde

Emecam 2.1 — Identificador

L Cddigo o identificador Unico asignado a la entidad
Definicion
documento
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EMGDE 2.1
Ejemplos ES_A08013845_DOC_000881999999
Proceso de la Politica de Gestion
Captura
Documental al que corresponde
Emecam 3.1 — Nombre natural
Definicion Nombre real que se da a la entidad documento
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 3.1

Concesiones administrativas de servicio de transporte

Ejemplos publico por carretera

Proceso de la Politica de Gestidon

Documental al que corresponde Captura

Emecam 4.1 — Fecha inicio

Fecha en la que una entidad documento se produce u

Definicion otro tipo de entidad inicia su existencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 4.1
Ejemplos 20160808, 20160808T120444, 1966

Proceso de la Politica de Gestion

Documental al que corresponde Captura




Emecam 8.4 - Seguridad. Datos personales de categoria especial

Indica el nivel de sensibilidad asociado al documento

Documental al que corresponde

Definicion de acuerdo con los niveles definidos en la legislacion
especifica

Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 8.4

Ejemplos Si/No

Proceso de la Politica de Gestién e
Identificacion

Emecam 9.1 — Tipo de acceso

Definicion

Indica si el documento es de libre acceso o si, por el
contrario, estd sujeto a alguna de las limitaciones recogidas
en la legislacion o normativa de aplicacion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 9.1

Ejemplos

Libre, restringido, parcialmente restringido

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Emecam 12.1 - Termino Punto de acceso del lenguaje documental de Castilla-La Mancha

Definicién

Palabras claves normalizadas mediante lenguajes
controlados para facilitar la recuperacion de la informacion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 12.1

Ejemplos

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales; herencia;
concurso administrativo; vida laboral

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Emecam 12.4 - Término punto de acceso de la taxonomia RRI

Definicién

Término(s) establecido(s) en el

Anexo IV de la Norma Técnica de Interoperabilidad de
reutilizacién de recursos de informacién (BOE 4 de marzo
de 2013)

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

Demografia; Medio Rural; Sector Publico

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Emecam 12.7 - Término punto de acceso de la taxonomia SIA

Definicién

Términos establecidos para el atributo “Materia” del
Sistema de Informacion Administrativa del Estado (SIA)

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

Empresas; Comunicacion; Estadisticas

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Emecam 13.1.1.2 - Plazo de utilidad administrativa o valor juridico

Definicion

Indica el plazo temporal estimado en el que la informacion
contenida en los documentos del procedimiento mantiene
valor administrativo o juridico

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 13.1.1.2

Ejemplos

5, 10, 15 (afos)




Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion. También puede afectar al
valoracion

proceso de

Emecam 13.1.1.10 - Plazo de Acceso Publico

Definicion

Indica el plazo temporal estimado en el que la informacién
contenida en el procedimiento sera accesible al publico
desde el momento de su creacion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

5, 30, 50 (afos tras finalizar la tramitacion)

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion También puede afectar al
valoracion

proceso de

Emecam 14.1.1 - Nombre del formato

Definicién

Denominacion del formato logico del fichero contenido en
el documento electronico

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 14.1.1

Ejemplos

PDF, PDF/A, Comma Separated Values

Proceso de la Politca de Gestion
Documental al que corresponde

Captura

Emecam 14.1.2 - Extension del fichero

Definicién

Extension del formato logico del fichero que soporta al
documento electronico

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 14.1.2

Ejemplos

XML, TXT, PNG, PDF, CSV

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Captura

Emecam 17.1.1 - Formato de firma

Definicion

Formato de firma empleado en una firma con certificado
electrénico

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 17.1.1

TF01 (CSV), TF02 (XAdES internally detached signature),
TFO03 (XAdES

Documental al que corresponde

Ejemplos Enveloped signature), TF04 (CAJES
detached/explicit signature), TF05
(CAdES attached/ implicit signature), TF06 (PAJES)
Proceso de la Politica de Gestidn

Captura

Emecam 18 — Tipo documental

Definicion

Modelo estructurado y reconocido que adopta una entidad
Documento, en el desarrollo de una competencia concreta,
en base a una Regulacién y cuyo formato, contenido
informativo o soporte son homogéneos

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 18

Ejemplos

Resolucion, Acuerdo, Convenio, Certificado, Informe, Solicitud,
Recurso

Proceso de la Politica de Gestién
Documental al que corresponde

Captura




Emecam 20 — Estado de elaboracion

Definicion

Indicador normalizado de la situacion de un documento, a
saber, original o los distintos tipos identificados de copia

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 20

Ejemplos

Original, Copia electrénica auténtica

Proceso de la Politica de Gestidn
Documental al que corresponde

Captura

Emecam 23 - Version Norma Técnica de Interoperabilidad (NTI)

Definicion

Indicador del nimero de version de la norma técnica de
interoperabilidad a la que esta sujeta

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 23

Ejemplos

http://castillalamancha.es/NTI_1.0

Proceso de Ila Politica de Gestidon
Documental al que corresponde

Captura

Emecam 24.1 - Cédigo del Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3)

Definicién

Para el Documento simple: identificador normalizado de la
administracion generadora del documento o que realiza la
captura del mismo.

Parael Expedientey Procedimiento: Identificadornormalizado
de la administracion responsable de la tramitacion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 24

Ejemplos

A08013845

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Emecam 24.2 - Cédigo de Unidades Organicas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha

Definicion

Identificador Unico de unidades organicas de la JCCM

Equivalencia eEMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

UO_JCCM_9999

Proceso de la Politica de Gestidn
Documental al que corresponde

Identificacion

Emecam 25 - Origen del documento

Definicion

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

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 25

Ejemplos

0 = Ciudadano; 1 = Administracién. 0

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Captura

Emecam 27 - Estado de la entidad Documento

Definicion Estado del documento en el momento del intercambio
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 27

Ejemplos EO1 (Abierto), EO2 (Cerrado), EO3 (indice para remision
Proceso de la Politica de Gestion

Documental al que corresponde Captura




Emecam 28 — Interesado

Definicion

Identificador del interesado

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 28

Ejemplos

NIF 22765432G

Proceso de la Politica de
Documental al que corresponde

Gestion

Captura

Emecam 40 - Cddigo identificador de la aplicacion tramitadora (K2)

Definicion

Identificador del programa o software tramitador electrénico
del procedimiento electrénico

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

Greco, Cesar

Proceso de la Politica de
Documental al que corresponde

Gestion

Identificacion

B. Metadatos obligatorios relativos a la entidad Agente

Emecam 0 — Tipo de entidad

Definicién

Especifica el tipo de entidad que se referencia

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 0

Ejemplos

Agente

Proceso de la Politica de
Documental al que corresponde

Gestion

Captura

Emecam 1 — Categoria

Definicion

Valor del tipo de entidad que se referencia

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 1

Ejemplos

Empleado publico, ciudadano, persona juridica

Proceso de la Politica de
Documental al que corresponde

Gestion

Captura

Emecam 2.1 — Identificador

Definicién

Cadigo o identificador Ginico asignado a la entidad Agente

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 2.1

Ejemplos

NIF20387674 RDP05987639A304B, LDAPTTMG44

Proceso de la Politica de
Documental al que corresponde

Gestion

Captura

Emecam 3.1 — Nombre natural

Definicion

Nombre real que se da a la entidad Agente

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 3.1




Ejemplos

Maria Sanchez Sanchez, Construcciones Hormigosa

Proceso de
Documental al que corresponde

la Politica de Gestion

Captura

Emecam 4.1 — Fecha inicio

Definicién

Fecha en la que una entidad Agente inicia su existencia o

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 4.1

Ejemplos

1982, 19820810

Proceso de la Politica de
Documental al que corresponde

Gestion

Captura

C. Metadatos obligatorios relativos a la entidad Actividad

Emecam 0 — Tipo de entidad

Definicion Especifica el tipo de entidad que se referencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 0
Ejemplos Actividad
Proceso de Ila Politica de Gestion e
Documental al que corresponde Identificacion

Emecam 1 — Categoria
Definicion Valor del tipo de entidad que se referencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 1
Ejemplos Funcién marco, funcién primaria, actividad, accién
Proceso de la Politica de Gestion e
Documental al que corresponde Identificacion

Emecam 2.1 — Identificador
Definicion Cddigo o identificador Unico asignado a la entidad Actividad
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 2.1
Ejemplos ES_A08013845_ACT_000981499393
Proceso de la Politca de Gestion e
Documental al que corresponde Identificacion

Emecam 3.1 — Nombre natural
Definicion Nombre real que se da a la entidad Actividad
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 3.1
Ejemplos Gobierno y Direccién; Planificacion; Memorias anuales
Proceso de la Politica de Gestion

Documental al que corresponde

Identificacion




Emecam 4.1 — Fecha inicio

Documental al que corresponde

Definiciéon Fecha en la que una entidad Actividad inicia su existencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 4.1

Ejemplos 1992, 19920717, 20160808T120444

Proceso de la Politica de Gestidon

Identificacion

Emecam 22.1 - Cédigo de Clasificaciéon

Definicion

Identificador de categorias del modelo o cuadro de

clasificacion funcional

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 22.1

Ejemplos

CCFCAM 004.001.002; CCFCAM 001.001

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Clasificacion.

Emecam 22.2 — Denominacién de clase

Termino(s) en lenguaje natural que identifica de forma

Documental al que corresponde

Definicion univoca la clase asignada dentro de un Cuadro de
Clasificacion
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 22.2
. Reclamaciones y recursos; Participacion en dérganos
Ejemplos .
colegiados
Proceso de la Politca de Gestion e
Clasificacion

Emecam 22.4 — Cdadigo de serie

Definicion Cddigo numérico que identifica la serie

Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene

Ejemplos 139

Proceso de la Politica de Gestion |ldentificacion. También puede afectar al proceso de
Documental al que corresponde clasificacion.

Emecam 22.5 — Nombre de la serie

Definicién

Término que denomina el conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos,
producidos por un mismo agente como consecuencia del

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

Subvenciones y ayudas publicas

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion.
clasificacion.

También puede afectar al proceso de

Emecam 30.1 — Codigo Asunto Siaci3

Identificador de un procedimiento administrativo integrado

Definicion en el Sistema de Informacion y Atencién a la Ciudadania
(SIACI) que identifica el tramite dentro del repositorio.

Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene

Ejemplos SK12

Proceso de la Politica de Gestidon s
Identificacion

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Actividad




Emecam 30.2 — Codigo numero de ficha

Definicion

Numero del 1 al infinito que identifica el procedimiento
integrado en el Sistema de Informacion y Atencion a la
Ciudadania (SIACI) que identifica de manera unica el
tramite dentro del repositorio.

Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene

Ejemplos 1011776

Proceso de la Politica de Gestion e
Identificacion

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Actividad

Emecam 30.3 — Numero del procedimiento administrativo

Numero que identifica a cada uno de los procedimientos

Definicion definidos en el Catalogo de Procedimientos y Tramites
Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene
Ejemplos 1003114
Proceso de la Politica de Gestion e
Identificacion
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Actividad

D. Metadatos obligatorios relativos a la entidad Regulacion

Emecam 0 — Tipo de entidad

Documental al que corresponde

Definicién Especifica el tipo de entidad que se referencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 0

Ejemplos Regulacion

Proceso de la Politica de Gestion Captura

Emecam 1 — Categoria

Definicion Valor del tipo de entidad que se referencia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 1
Ejemplos Ley, Decreto, Orden

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Captura

Emecam 2.1 — Identificador

Documental al que corresponde

Definicion Cadigo o identificador unico asignado a la entidad Regulacion
Equivalencia e-EMGDE (ENI) eEGMDE 2.1

Ejemplos eli/es-cm/I/2011/02/24/3

Proceso de la Politica de Gestidn

Captura

Emecam 3.1 — Nombre natural

Definicion

Nombre real que se da a la entidad Regulacién

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 3.1

Ejemplos

Ley 3/2011, de 24 de febrero, de la Lectura y de las
Bibliotecas de Castilla-La Mancha




Proceso de la Politica de Gestion

Captura
Documental al que corresponde

Emecam 4.1 — Fecha inicio
L Fecha en la que una entidad Regulacion inicia su existencia

Definicién .

o actividad
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 4.1
Ejemplos 20110224
Proceso de la Politica de Gestion

Captura
Documental al que corresponde

Emecam 12.1 - Termino Punto de acceso de

| lenguaje documental de Castilla-La Mancha

Definicién

Palabras claves normalizadas mediante lenguajes
controlados para facilitar la recuperacion de la informacion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 12.1

Ejemplos

Bibliotecas; Ayudas Publicas

Proceso de Ila Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Captura

2. Metadatos condicionales

Emecam 3.3 — Sexo

Definicion Sexo bioldgico del agente
Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene
Ejemplos Hombre, Mujer, Otro
Proceso de la Politica de Gestién

Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Agente

Condicion

Cuando se trate de personas fisicas o empleados publicos

Emecam 8.1.1 — Seguridad. Nivel de acceso

Definicion

Término normalizado de acuerdo con un esquema de valores
que indica el nivel de acceso a entidades documentales del
procedimiento

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 8.1.1

Ejemplos

Secreto, reservado, confidencial, sin definir

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Condicién

Cuando el documento o la regulacion tienen asignado un
nivel determinado de seguridad en su ambito de actuacién.

Emecam 8.5 - Nivel de seguridad. Codigo ENS

Definicién

Indica el nivel de seguridad del fichero al que esta asociado
el procedimiento

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 8.5

Ejemplos

Bajo, medio, alto.

Proceso de la Politica de Gestion
Documental al que corresponde

Identificacion

Condicién

Cuando sea necesario por lo dispuesto en el ENS y
atendiendo alas necesidades especificas de la organizacion




Emecam 9.2 - Cédigo de la causa de limitacién

Definicion

Codificacién que indica la causa de restriccion de acceso

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 9.2

G (las funciones administrativas de inspeccion, vigilancia y

Ejemplos control); L (la proteccion del medio ambiente)
Proceso de la Politica de Gestion e
Identificacion.
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando el valor Emecam 9.1, Tipo de acceso, sea
restringido o parcialmente restringido.

Emecam 9.3 - Causa legal de la limitaciéon

Definicion

Referencia a la ley o norma que afecta al documento o
expediente en cuanto a su régimen de acceso

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 9.3

Articulo 14.1.E de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de

Ejemplos transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno

Proceso de la Politica de Gestion e
Identificacion.

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicién

Cuando el valor Emecam 9.1, Tipo de acceso, sea
Restringido o parcialmente restringido

Emecam 9.4 - Condiciones de reutilizacion

Definicion

Indica bajo qué condiciones un documento, expediente o
serie de libre acceso, son reutilizables

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 9.4

Los datos contenidos en los expedientes de esta serie
documental son reutilizables bajo las condiciones generales

Documental al que corresponde

Ejemplos que establece el articulo 8 de la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre
Proceso de la Politica de Gestidn | Identificacion. También puede afectar al uso y reutilizacion

del proceso de Valoracion

Entidad con la que se relaciona

Documento

Condicion

Cuando las categorias documentales son de acceso libre

Emecam 10.1 — Tipo de contacto

Definicion Tipologia de contactos para comunicarse con un Agente
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 10.1

Ejemplos Direccion electronica, teléfono

Proceso de la Politica de Gestion | Captura

Entidad con la que se relaciona Agente

Condicion

Cuando el agente interviene en alguna fase de la tramitacion
del documento o expediente

Emecam 10.2 — Dato de contacto

Definicion

Informacién especifica de contacto con un Agente

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 10.2

Ejemplos

tudmir@jccm.es, +34 926 66 66 66




Proceso de la Politica de Gestion
Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Agente
. Cuando el agente interviene en alguna fase de la tramitacion
Condicién .
del documento o expediente
Emecam 10.3 — Puesto
Definicion Denominacion del puesto actual ocupado por un agente
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 10.3
Ejemplos Secretaria General de Sanidad, Jefe del Servicio de
Proceso de la Politica de Gestion
Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Agente
Condicién Cuando el agente interviene en
alguna fase de la tramitacion del documento o expediente
Emecam 11 — Idioma
Definicién Idioma o lengua utilizada en un Documento codificada de
acuerdo a lo sefialado en la ISO 639
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 11
Ejemplos gr, fr
Proceso de la Politica de Gestién
Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando son documentos producidos en un idioma diferente
al espafol

Emecam 13.2.1 — Tipo de dictamen

Definicién

Tipo de decision emitida por la Comisién Calificadora de
Documentos que debe aplicarse sobre los documentos a lo
largo de su ciclo de vida y una vez realizada su valoracion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 13.2.1

Ejemplos CP (Conservacion Permanente), ET (Eliminacion Total)
Proceso de la Politica de Gestion .
Valoracion
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando existe un dictamen de la Comision Calificadora de
Documentos sobre la entidad documento referenciada

Emecam 13.2.2 — Accion dictaminada

Definicién

Accion concreta que se aplica al documento en base
al dictamen adoptado por la Comision Calificadora de
Documentos

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

e-EGMDE 13.2.2

Eliminacién total dejando una muestra de un expediente por

Ejemplos ~
jemp ano
Proceso de la Politica de Gestion e
Valoracion
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento




Condicion

Cuando existe un dictamen de la Comision Calificadora de
Documentos sobre la entidad documento referenciada

Emecam 13.2.3 - Plazo de ejecucion de la accion dictaminada

Plazo en el que se tiene que ejecutar la accion concreta que

Definicién se aplica al
documento

Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 13.2.3

Ejemplos 4 afos

Proceso de la Politica de Gestion e
Valoracion

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicién

Cuando existe un dictamen de la Comisién Calificadora de
Documentos sobre la entidad documento referenciada

Emecam 13.2.4 - Cédigo del dictamen

Definicion

Cddigo alfanumérico del dictamen de la Comisién

Calificadora de Documentos

Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene

Ejemplos 2020/1

Proceso de la Politica de Gestion L
Valoracion

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando existe un dictamen de la Comisién Calificadora de
Documentos sobre la entidad documento referenciada

Emecam 14.4.5 — Tipos de formato fisico

Definicion

Describe la tipologia de soportes fisicos custodiados por el
Archivo de Castilla la Mancha

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos Papel, fotografia

Proceso de la Politica de Gestion S
Descripcién

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando el documento tiene un soporte fisico

Emecam 15.1 — Tipos de unidad de instalacion

Definicion

Tipo de contenedor donde se localiza un expediente o un
documento en un depdsito fisico

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos Caja, planero

Proceso de la Politica de Gestion L
Descripcion

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando el documento tiene un soporte fisico




Emecam 15.2 — Signatura-localizacion

Definicién

Cdédigo que identifica la ubicacion de una unidad de
instalacion en un depésito documental

Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EMGDE 15.2

Ejemplos 9400

Proceso de la Politica de Gestién Lo
Descripcién

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando la documentacién tiene soporte fisico

Emecam 15.3 — Orden del expediente-documento

Definicién

Indica la posicion secuencial (orden) de un expediente en el
interior de una unidad de instalacion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

9400/1, 9400/2, 9400/3

Proceso de la Politica de Gestion L
Descripcién

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Condicién Cuando la documentacion tiene soporte fisico

Emecam 16.1 — Algoritmo
Método algoritmico reproducible que transforma Ila
L secuencia de caracteres que forma un Documento, en un

Definicion ; . . :
valor de longitud fija, que representa el valor digital de dicho
Documento

Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 16.1

Ejemplos SHA2, SHA3

Proceso de la Politica de Gestion e
Uso y reutilizacion

Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento
Cuando los documentos o expedientes digitales se

Condicion transmiten, transfieren o de alguna otra manera se migran
entre sistemas o dentro de un solo sistema

Emecam 16.2 — Valor
L Valor real, generado por el algoritmo definido en el Emecam

Definicion h
16.1-Algoritmo

Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 16.2

Ejemplos 833066T121BCFDHC7B2643438ED 11EB2AAFFD046

Proceso de la Politica de Gestion

Documental al que corresponde

Uso y reutilizacion

Entidad con la que se relaciona

Documento

Condicién

Cuando los documentos o expedientes digitales se
transmiten, transfieren o de alguna otra manera se migran
entre sistemas o dentro de un solo sistema




Emecam 24.3 — Denominacion Organismo 1

original

Definicién

Nombre del Organismo productor denominado Organismo
1 en el Archivo de Castilla-La Mancha existente antes del
proceso de migracion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos Consejeria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
Proceso de la Politica de Gestion|,,. L
Migracion
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Agente

Condicioén

Solo se aplica a los registros descriptivos relativos a
documentacion fisica

Emecam 24.4 — Denominacién Organismo 2 original

Definicion

Nombre del Organismo productor denominado Organismo
2 en el Archivo de Castilla-La Mancha existente antes del
proceso de migracion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos Direccién General de Salud Publica
Proceso de la Politica de Gestion]|,,. .
Migracién
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Agente

Condicién

Sélo se aplica a los registros descriptivos relativos a
documentacion fisica

Emecam 24.5 — Denominacién Organismo 3 original

Definicion

Nombre del Organismo productor denominado Organismo
3 en el Archivo de Castilla-La Mancha existente antes del
proceso de migracion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos Servicio de Personal
Proceso de la Politica de Gestion|,,. .,

Migracion
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Agente

Condicién

Solo se aplica a los registros descriptivos relativos a
documentacion fisica

Emecam 26 - Identificador del documento origen

Cddigo identificador del documento original al que
Definicion .
corresponde la copia
Equivalencia e-EMGDE (ENI) e-EGMDE 26

Ejemplos

ES_A08013845_DOC_0008819999 99

Proceso de la Politica de Gestién
Documental al que corresponde

Uso y reutilizacion

Entidad con la que se relaciona

Documento

Condicion

Cuando es una copia de un documento original




Emecam 50.1 — Importe

Informacién econémica reflejada en la entidad documento

Definicion relativa a cantidades de dinero
Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene
Ejemplos 5000,22
Proceso de la Politica de Gestién
Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento
Cuando las entidades de tipo documento reflejan gastos o
Condicién ingresos relativos a la actividad del sector publico de Castilla-
La Mancha
Emecam 50.2 — Tipo de importe
Definicion Indica si se trata de un ingreso o de un gasto
Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene
Ejemplos Ingreso (+), Gasto (-)
Proceso de la Politica de Gestion
Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento

Condicién

Cuando las entidades de tipo documento reflejan gastos o
ingresos relativos a la actividad del sector publico de Castilla-
La Mancha

Emecam 50.3 — Partida presupuestaria

Cddigo de la partida presupuestaria a la que se imputa el

Definicion .

importe
Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene
Ejemplos 15/502//611A/22300
Proceso de la Politica de Gestion

Captura
Documental al que corresponde
Entidad con la que se relaciona Documento

Condicion

Cuando las entidades de tipo documento reflejan gastos o
ingresos relativos a la actividad del sector publico de Castilla-
La Mancha

Emecam 60.1 — Codigo de fraccion de serie original

Documental al que corresponde

Definicion Cddigo de fraccion de serie original
Equivalencia e-EMGDE (ENI) No tiene

Ejemplos 1037

Proceso de la Politica de Gestion

Migracion y conversion

Entidad con la que se relaciona

Documento

Condicion

Solo se aplica a los registros descriptivos relativos a
documentacién fisica

Emecam 60.2 - Denominacion de fraccion de serie original

Definicién

Denominacion o nombre de la serie
documental del Archivo de Castilla-La
Mancha existente antes del proceso de migracion

Equivalencia e-EMGDE (ENI)

No tiene

Ejemplos

Registro de clubes y asociaciones
Deportivas




Proceso de la Politica de Gestidon

Migracioén y conversion
Documental al que corresponde

Entidad con la que se relaciona Documento

Sdélo se aplica a los registros descriptivos relativos a

Condicion P
documentacion fisica




Anexo IV
Glosario

Archivo unico: Repositorio Unico centralizado donde se almacenan y administran documentos electrénicos o analdgicos,
asi como los metadatos asociados a estos.

Ciclo de vida documental: Conjunto de las etapas o periodos por los que atraviesa la vida del documento, desde su
identificacidon en un sistema de gestién de documentos, hasta su seleccién para conservacion permanente, de acuerdo
con la legislacién sobre Archivos de aplicacion en cada caso, o para su destruccion reglamentaria.

Documento: Informacién de cualquier naturaleza en forma analdgica o electronica, archivada en un depdsito fisico o
en un soporte electrénico, segun un formato determinado, y susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

Esquema de Metadatos: Instrumento que define la incorporacion y gestion de los metadatos de contenido, contexto y
estructura de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de los procedimientos a los que éstos dan
soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacién y conocimiento entre ellos.

Metadatos de gestion de documentos: Informacion estructurada o semiestructurada que hace posible la creacion, gestién
y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacion. Los metadatos de gestion de documentos
sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, los procesos y los
sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan.

Registro de Procedimientos y Tramites de la Administracién Regional: Relacion ordenada de los procedimientos y
tramites que gestiona la Junta de Comunidades, incluyendo organismos auténomos y entes publicos, en donde se
recopila, clasifica y estructura la informacion basica de cada procedimiento (forma de inicio de la tramitacién, plazo de
presentacion, érgano de resolucion, normativa, etc.).



