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Consejeria de Hacienda, Administraciones Publicas y Transformacion Digital

Resolucion de 04/11/2025, de la Viceconsejeria de Administraciéon Local y Coordinaciéon Administrativa, por
la que se aprueba la norma técnica para la asignacion de metadatos para la implantaciéon del cuadro de
clasificaciéon funcional de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha dentro del proceso de clasificacion
de la politica de gestion de documentos de las entidades que integran el sector publico de la Administraciéon
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. [2025/8569]

De acuerdo al articulo 156.1 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, el Esquema
Nacional de Interoperabilidad tiene como finalidad el establecimiento de las condiciones necesarias para garantizar
el adecuado nivel de interoperabilidad técnica, semantica y organizativa de los sistemas y aplicaciones empleados
por las Administraciones Publicas, que permitan el ejercicio de derechos y el cumplimiento de deberes a través del
acceso electronico a los servicios publicos, a la vez que redunda en beneficio de la eficacia y la eficiencia.

El citado Esquema esta regulado en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el ambito de la Administracidn Electronica, estableciendo, en su disposicion adicional primera,
el desarrollo de la serie de Normas Técnicas de Interoperabilidad que son de obligado cumplimiento por parte de
las Administraciones Publicas. Entre ellas se define la Norma Técnica de Politica de Gestién de Documentos que
incluye las directrices para la asignacién de responsabilidades, tanto directivas como profesionales, y la definicion de
los programas, procesos y controles de gestién de documentos y administracion de los repositorios electrénicos, y la
documentacién de estos, a desarrollar por las Administraciones Publicas y por los organismos publicos y entidades
de derecho publico vinculados o dependientes de aquéllas.

En su articulo 29 se dispone que este Esquema debera mantenerse actualizado de manera permanente y que
se desarrollara y perfeccionara a lo largo del tiempo, en paralelo al progreso de los servicios de Administracion
Electrénica, de la evolucion tecnolégica y a medida que vayan consolidandose las infraestructuras que le apoyan.
En el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electronicos se define la politica de gestiéon de documentos como el conjunto de
directrices que define una organizacién para la creacién y gestién de documentos auténticos, fiables y disponibles a
lo largo del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias y que esta politica debe aprobarse
al mas alto nivel dentro de la organizacion, y que asigna responsabilidades en cuanto a la coordinacion, aplicacion,
supervision y gestion del programa de tratamiento de los documentos a través de su ciclo de vida.

El articulo 21.1.e) del 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 dispone que una de las condiciones para garantizar
la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su
ciclo de vida consiste en la clasificacién, de acuerdo con un plan de clasificacion adaptado a las funciones, tanto
generales como especificas, de cada una de las Administraciones Publicas y de las Entidades de Derecho Publico
vinculadas o dependientes de aquéllas.

La 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 Gestién de Documentos Electrénicos establece en
el punto VI.3 que los procesos de gestion de documentos electronicos de una organizacion comprenderan, entre
otros, la clasificacién de documentos, que incluira los criterios de formacién de expedientes y agrupaciones de
documentos electronicos segun la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico, asi como la
clasificacion funcional de acuerdo con el cuadro de clasificaciéon de la organizacion.

La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha publicé su propia Politica de Gestién de Documentos mediante el
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 Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Su implantacién resulta fundamental para la gestion y funcionamiento interno de la organizacién, como garantia para
el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en el acceso a la informacion publica y para la conservacion del
patrimonio documental. En ella se determinan los requisitos minimos obligatorios a cumplir por cualquier organismo
que implemente sistemas o aplicaciones para la gestién de sus documentos, desde su creacion hasta su custodia
definitiva en el archivo.
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Entre los procesos que integran esta Politica se encuentra la fase de «clasificacion» que se define como el proceso
que permite que la documentacion generada y reunida por la organizacion en el ejercicio de sus competencias se
relacione con cada una de las series documentales a la que pertenezca y que éstas se estructuren o se agrupen en
categorias, tanto generales como especificas, de acuerdo al cuadro de clasificacion adaptado a las funciones de la
Junta de Comunidades.

El cuadro de clasificacion funcional es un instrumento que define las reglas relativas a la codificacion de los
documentos administrativos de forma jerarquizada y I6gica, permitiendo su estructuracion en niveles, relacionandolos
con las actividades de las unidades organicas y oficinas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y con
los procedimientos y servicios objeto de su competencia.

En el ejercicio de las competencias atribuidas en el articulo 5.3 b) del Decreto 104/2023, de 25 de julio, por el que
se establece la estructura organica y competencias de la Consejeria de Hacienda, Administraciones Publicas y
Transformacion Digital,

Esta Viceconsejeria de Administracion Local y Coordinacion Administrativa resuelve:
Primero.

Se aprueba la Norma Técnica para la asignacion de los metadatos para la implantacion del Cuadro de Clasificacion
Funcional de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha dentro del proceso de Clasificacion de 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 cuyo texto se incluye a continuacion.

Segundo.

La Norma Técnica para la asignacion de los metadatos para la implantacion del Cuadro de Clasificacion Funcional
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha dentro del proceso de Clasificacion de la Politica de Gestién de
Documentos de las entidades que integran el sector publico de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, que se aprueba mediante la presente Resolucion, se aplicara desde el dia siguiente al de su
publicacién en el «Diario Oficial de Castilla-La Mancha

Toledo, 4 de noviembre de 2025
El Viceconsejero de Administracion Local
y Coordinacién Administrativa
EUSEBIO ROBLES GONZALEZ
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0. INTRODUCCION

Esta norma técnica es un documento - aprobado por los érganos directivos
que gestionan la implantacion de la administracion digital de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Marcha - que establece una serie de
especificaciones técnicas que hay que cumplir en una determinada fase de 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.

Se ha desarrollado con el objetivo de garantizar los procesos de
interoperabilidad dentro de la organizaciéon, promoviendo en paralelo el
desarrollo y perfeccionamiento de los servicios de la Administracion Electronica,

de las infraestructuras que los apoyan y de la evolucion tecnoldgica.

Es una norma abierta, que se encuentra en continua revisién, y, por tanto,
sujeta a todo tipo de cambios a medida que el Sistema de Gestion de
Documentos sea modificado, tanto en sus funcionalidades como en la

integracion de nuevas infraestructuras tecnoldgicas.
1. OBJETIVO

Se trata de una regla que determina los requisitos para la asignacion de los
metadatos obligatorios para la implantacion del Cuadro de Clasificacion
Funcional dentro de la fase de Clasificacion de la Politica de Gestion de

Documentos de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

2. ALCANCE

La fase de clasificacion refleja la organizacién de la totalidad de los fondos
documentales de titularidad autonémica generados y reunidos por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en el ejercicio de sus competencias y

aporta los datos esenciales de su estructura funcional.

El Cuadro de Clasificacion Funcional representa una estructura compuesta
por un conjunto de categorias funcionales, organizadas de manera codificada,
jerarquica y logica, sobre la base del total de las actividades desarrolladas por la

organizacion en el cumplimiento de sus fines.
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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 busquedas
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 con un procedimiento administrativo concreto.

La valoracion por areas funcionales de los documentos y la definicién
de los plazos para la conservacion y acceso publico adecuados para
cada procedimiento administrativo.

La atribucion de la responsabilidad de la gestion de determinadas
actividades administrativas y su distribucién en la unidad administrativa

que corresponda.

3. AMBITO DE APLICACION

Esta Norma Técnica es de aplicaciéon para todos los procedimientos

administrativos producidos por el sector publico de la Administracion de la Junta

de Comunidades y que se encuentran integrados en el Sistema de Informacién
y Atencién a la Ciudadania (SIACI4).

4. DESTINATARIOS

Los destinatarios del contenido de esta Norma Técnica y que se encuentran

obligados a la elaboracién y desarrollo de la misma son el personal de los

servicios publicos responsable de las actuaciones en materia de archivos

publicos de titularidad de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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5. APLICACION TECNOLOGICA QUE LO GESTIONA

La fase de Clasificacion esta integrada en la Plataforma de Administracion
Digital, a través del gestor documental PROMETEQO (Proceso de Metadatos
Estructurados en la Organizacién), y se relaciona con cada uno de los
procedimientos administrativos integrados en la aplicacion SIACI4, mediante los
metadatos coddigo numérico de serie y nombre de la serie que obligatoriamente
se introducen durante la fase de ldentificacion de procedimientos y tramites
administrativos de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion de 18/03/2024, de la
Viceconsejeria de Administracion Local y Coordinacion 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 Administracion

de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

6. PROCESO DE LA FASE DE CLASIFICACION

6.1 Roles y responsabilidades

= Consejeria de Hacienda, Administraciones Publicas y Transformacién
Digital responsable del liderazgo.

= Agencia de Transformacion Digital y Viceconsejeria de Administracion
Local y Coordinacion Administrativa como 6érganos de alta direcciéon
responsables del impulso y planificacidon de la norma técnica.

» Archivo de Castilla-La Mancha, Area de Transformacién Digital e
Inspeccion General de Servicios como unidades técnicas encargadas
de la gestion, aplicacion y desarrollo de la norma técnica.

» Unidades responsables de la ejecucion de la norma técnica:

6.1.1. Inspeccion General de Servicios
Es la unidad encargada de dar apoyo funcional a la gestion del Sistema de
Informacién y Atencién a la Ciudadania (SIACI4).
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6.1.2. Coordinacion General de Archivos y Archivo de Castilla-La
Mancha
Es la unidad responsable de introducir los metadatos especificos de la fase

de Clasificacion.

6.1.3. Coordinacion de Administracion e Innovacién Digital
Es la unidad encargada de determinar la evolucion de la Plataforma de
Administracion Digital y de las herramientas que integran el Sistema de Gestion

de Documentos de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

6.2 Condiciones generales para la elaboracion del Cuadro de

Clasificacion Funcional

El Cuadro de Clasificacion Funcional se encuentra recogido en el anexo |l
de la Orden 78/2024, de 13 de mayo, de la Consejeria de Hacienda,
Administraciones Publicas y Transformacién Digital, por la que se modifican los
anexos |, Il'y 1l del 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.

Se estructura en niveles, de acuerdo a lo dispuesto en el apéndice 4.
Esquema de categorias Actividad del Esquema de Metadatos para la Gestion
del Documento Electrénico (e-EMGDE) Versién 3.0.

El primer nivel consta de ocho funciones marco comprendidas como las
mas altas responsabilidades de caracter transversal realizadas en su conjunto

por todos los agentes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

En el segundo nivel se definen treinta y cinco funciones primarias

gestionadas cada una por varios agentes en el ejercicio de sus competencias.

En un tercer nivel se describen cien actividades, consideradas como un
conjunto de acciones realizadas por uno o varios agentes para cumplir los fines

de cada una de las funciones en las que se integran.

Debajo de este tercer nivel se clasifican las acciones consideradas como la
unidad o unidades mas pequenas de cada actividad y que quedan reflejadas en

las series documentales.
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En cada una de las series documentales se vinculan soélo aquellos
procedimientos administrativos de la organizacidn, que se encuentran integrados
en el Sistema de Informacion y Atencién a la Ciudadania (SIACI4) y que poseen

un cédigo unico que los identifica y representa.

La serie documental puede integrar uno o varios procedimientos
administrativos externos o internos, pues son testimonio continuado de uno o

varios procesos.

6.3 Asignacion de los metadatos obligatorios de acuerdo con la Politica

de Gestion de Documentos

6.3.1 Cddigo de Clasificacion. Identificador de categorias del cuadro de

clasificacion funcional.

6.3.2 Denominacion de clase. Término en lenguaje natural que identifica
de forma univoca la clase asignada dentro de un cuadro de clasificacién

funcional.
6.3.3 Caodigo de serie. Codigo numérico que identifica la serie.

6.3.4 Nombre de la serie. Término que denomina el conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, producidos por un

mismo agente como consecuencia del ejercicio de una accion especifica.

7. REFERENCIAS JURIDICAS

= Articulo 2 de la Ley 2/2025, de 11 de abril, de Medidas Administrativas y
Tributarias de Castilla-La Mancha. Modificacién de la Ley 19/2002, de 24 de
octubre, de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha.
https://docm.jccm.es/portaldocm/verArchivoHtml.do?ruta=2025/04/15/html/2
025 _3179.html&tipo=rutaDocm

» 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.
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-1331
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Decreto 89/2017, de 12 de diciembre, por el que se aprueba la politica de
gestiéon de documentos de las entidades que integran el sector publico de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=15130828427948803
30.docé&tipo=rutaCodigolL egislativo

Decreto 12/2010, de 16 de marzo, por el que se regula la utilizacion de
medios electronicos en la actividad de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=12687268861904404
26.docé&tipo=rutaCodigolLegislativo

Decreto 104/2023, de 25 de julio, por el que se establece la estructura
organica y competencias de la Consejeria de Hacienda, Administraciones
Publicas y Transformacion Digital
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=16902722064579000
50.doc&tipo=rutaCodigol egislativo

Orden 78/2024, de 13 de mayo, de la Consejeria de Hacienda,
Administraciones Publicas y Transformacion Digital, por la que se modifican
los anexos I, Il y Il del 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.
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=2024/05/20/pdf/2024
3966.pdf&tipo=rutaDocm

Resolucion de 18/03/2024, de la Viceconsejeria de Administracion Local y
Coordinacion 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 Administracion de la Junta de Comunidades

de Castilla-La Mancha.
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https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=2024/03/21/pdf/2024
2269.pdf&tipo=rutaDocm

8. GLOSARIO

Esquema de Metadatos de Castilla-La Mancha: Instrumento que define la
incorporacion y gestion de los metadatos de contenido, contexto y estructura de

los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Metadato: Dato que define y describe otros datos con el objetivo de garantizar
la correcta gestidn a lo largo de todo el ciclo de vida del documento. Existen

diferentes tipos de metadatos segun su aplicacion.

Politica de gestion de documentos electrénicos: Orientaciones o directrices
que define una organizacion para la creacién y gestion de documentos
auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las
funciones y actividades que le son propias. La politica se aprueba al mas alto
nivel dentro de la organizacion, y asigna responsabilidades en cuanto a la
coordinacion, aplicacion, supervision y gestion del programa de tratamiento de

los documentos a través de su ciclo de vida.

Procedimiento administrativo. Conjunto ordenado de tramites y actuaciones
formalmente realizadas, segun el cauce legalmente previsto, para dictar un acto
administrativo o expresar la voluntad de la Administracion sobre un determinado

asunto o materia.

Registro de Procedimientos y Tramites de la Administraciéon Regional:
Relacién ordenada de los procedimientos y tramites que gestiona la Junta de
Comunidades, incluyendo organismos autonomos y entes publicos, en donde se
recopila, clasifica y estructura la informacion basica de cada procedimiento
(forma de inicio de la tramitacion, plazo de presentacion, érgano de resolucion,

normativa, etc.).

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, producidos por un mismo agente como consecuencia

del ejercicio de una accién especifica.
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Sistema de Informacién y Atencion a la Ciudadania (SIACI4). Consiste en un
repositorio centralizado y normalizado que facilita a las personas poder acceder
a través de la sede electronica a toda la informacién del catalogo unico de los
servicios, procedimientos, tramites y convocatorias, ademas de permitir
interactuar con los otros sistemas electréonicos de informacion y gestion,
especialmente el configurado por el resto de las aplicaciones del Sistema

Corporativo de Informacion.

Sistema de Gestion de Documentos: Conjunto de elementos que pertenecen
a la organizacion, tanto de unidades administrativas como de una serie de
aplicaciones que trabajan de forma independiente, que se conectan entre si
mediante el uso de un unico gestor documental, que se nutre de metadatos
generados por cada una de las unidades integrantes del proceso y que seran
heredados por cada una de los expedientes y documentos que generen, desde

la creacion del procedimiento administrativo hasta su archivo definitivo.

9. ANEXOS

Anexo 1. Cuadro de Clasificacion Funcional de Castilla-La Mancha (niveles
funcién marco, funcion primaria y actividad)

001 GOBIERNO Y DIRECCION

Esta funcién marco agrupa todas aquellas funciones que implican la
orientacién y direccién politica y administrativa de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha (JCCM) en:

e Latoma de decisiones

e La planificacion y programacion de las actuaciones a emprender

e La elaboracion de normas y el establecimiento de directrices
administrativas

e Las que tienen que ver con las relaciones de cooperacion y colaboracion
con otras Administraciones

e La representacion del propio organismo hacia el exterior y su imagen
corporativa

001 001 Participacion en Organos Colegiados

Bajo esta funcién se agrupan todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales que son el resultado de la
participacion de la JCCM en la organizacion y celebracién de las sesiones de sus
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Organos Colegiados, tanto los considerados “de gobierno” como los propiamente
administrativos y las que son consecuencia de la asistencia y participacion de la
JCCM en las sesiones de Organos Colegiados externos.

001 002 Elaboracion de normas y directrices administrativas

Bajo esta funcion se encuadran todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales que son el resultado de la
potestad juridicamente atribuida al Gobierno de elaborar disposiciones de
caracter general y para la elaboracion de circulares, instrucciones, protocolos,
ordenes de servicio y otras formas de direccion de los 6rganos y unidades
administrativos, asi como cualquier actividad parlamentaria del Gobierno.

001 003 Planificacion

Esta funcion define y engloba a todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales que son el resultado de la labor
directiva de planificacion y programacion del Gobierno y de la Administracion de
la JCCM.

001 004 Cooperacion

Bajo esta funcién se agrupan todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales generadas por la
Administracion Publica de la JCCM que constituyen el reflejo directo de las
relaciones interadministrativas de colaboracion, cooperacion, asistencia y
coordinacion entre Administraciones.

001 005 Protocolo y representaciéon

Bajo esta funcidon se encuadran las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales que estan relacionadas con la concesion de
honores y distinciones, con la imagen que la JCCM busca proyectar hacia el
exterior, los simbolos representativos de su identidad y las campafas de
publicidad institucional y que son el resultado de la organizacion, participacion y
representacion de la JCCM en todo tipo de actos protocolarios.

001 006 Actividad electoral

Esta funcion encuadra la actividad de la JCCM que produce una accién que
se refleja en una serie documental especifica para la organizacion de las
elecciones autondmicas.
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002 ADMINISTRACION GENERAL/ GESTION

Esta funcion marco agrupa todas aquellas funciones que implican la gestion
de la propia JCCM:

e La gestion de sus recursos humanos, la prevenciéon de los riesgos
inherentes al trabajo del empleado publico, la formacion, especializacidon
y perfeccionamiento de su personal

e Los recursos materiales

e La gestion documental

e La gestion de la informacién

e La contratacion

e Las relaciones administrativas de comunicacion y publicacion

e El asesoramiento juridico y técnico

e El registro de disposiciones, actos y convenios

002 001 Gestion de recursos materiales (Patrimonio)

Esta funcion agrupa aquellas actividades que producen acciones que se
reflejan en series documentales resultado de la administracién, proteccion,
mantenimiento, registro, control, adquisicion, enajenacion y organizacion de los
bienes muebles e inmuebles, asi como de los derechos que integran el
patrimonio publico de la JCCM.

002 002 Gestion de recursos humanos

Esta funcion comprende todas las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales que son el resultado de distintos
procedimientos relacionados con la seleccion, provision, contratacion,
organizacion, distribucién, incentivos y control del personal al servicio de la
JCCM vy la consecuencia de las distintas incidencias administrativas generadas
por el referido personal, asi como la representacion unitaria, relaciones laborales
y negociacion colectiva del mismo y de todas aquellas series documentales
relacionadas con actuaciones preventivas integrales de los riesgos derivados del
trabajo, destinadas a los empleados publicos al servicio de la JCCM.

002 003 Contratacion

En esta funcion se integran aquellas actividades que producen acciones
que se reflejan en series documentales relacionadas con la preparacion,
adjudicacion, efectos, ejecucion, modificaciones y extincion de los contratos
celebrados por la JCCM.
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002 004 Asesoramiento juridico y técnico

Esta funcion engloba aquellas actividades que producen acciones que se
reflejan en series documentales que son el resultado de la asuncién de
competencias consultivas o de asesoramiento juridico de la JCCM vy las
derivadas de cualquier otro tipo de asesoramiento técnico, en la rama que
corresponda, que se pueda precisar para la gestidon administrativa.

002 005 Gestion de la Informacion

Bajo esta funcion se encuadran todas aquellas actividades que dan lugar a
acciones que se reflejan en series documentales dirigidas al uso de la
informacion por parte de la propia JCCM para la gestién de sus competencias y
para el ejercicio de sus derechos y el conocimiento de la ciudadania de aquellos
asuntos publicos que son de su interés como la informacién estadistica, la
transparencia, la gestion documental y otros recursos de informacién.

002 006 Comunicacion y publicaciéon

Bajo esta funcion se integran aquellas actividades que dan lugar a acciones
que se reflejan en series documentales que son testimonio de las relaciones de
comunicacioén, tanto externas como internas, y las vinculadas a los instrumentos
de publicacion oficial, asi como proyectos de investigacion y difusion.

003 ADMINISTRACION FINANCIERA
Se agrupan bajo esta funciéon marco todas las funciones relacionadas con:

e La gestidon econdmica y financiera de la institucion
e La elaboraciéon presupuestaria

e La gestion de ingresos y de gastos

¢ Lafiscalizacion

e La contabilidad

003 001 Elaboracion presupuestaria

Bajo esta funcion se engloban las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales generadas por la elaboracion y modificaciéon
presupuestaria.

003 002 Gestion de ingresos

Bajo esta funcion se engloban las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales derivadas de la administracion de los distintos
tipos de ingresos percibidos por el Sector Publico Autonémico.
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003 003 Gestion de gastos

Bajo esta funcion se engloban las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales relacionadas con el uso de los créditos
autorizados en el Presupuesto para el pago de las obligaciones asumidas.

003 004 Fiscalizacion

Bajo esta funcion se engloban las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales relacionadas con el control de ingresos y
gastos derivados de la gestidon presupuestaria.

003 005 Contabilidad

Bajo esta funcion se engloban las actividades que producen acciones que
se reflejan en series documentales resultado de la gestion del registro contable
de los hechos y actos de contenido econémico derivados de los procedimientos
de ejecucion y modificacion de los presupuestos de gastos y de ingresos, de las
operaciones extrapresupuestarias y de tesoreria.

004 REVISION Y CONTROL

Esta funcion marco abarcaria todas aquellas funciones que implican la
revision y/o el control de legalidad de la actuacion administrativa:

e La revision en via administrativa

e La representacion y defensa en juicio de la Administracion Autonémica

e La exigencia de responsabilidad patrimonial

¢ El control parlamentario

¢ El control suprautonémico del Estado y de la Unién Europea

e El control a las Entidades Locales

e La Inspeccion Interna, destinada a supervisar y controlar el
funcionamiento y servicio de la propia Administracion Autondmica

004 001 Revision en via administrativa

Bajo esta funcion se encuadran todas las actividades que dan lugar a
acciones que se reflejan en series documentales resultado de los cauces
formales a través de los que la Administracion, de oficio o a instancia de parte,
revisa la conformidad a Derecho de sus propios actos y disposiciones como:
expedientes de revisidbn de oficio; recursos administrativos; reclamaciones
previas; recursos de inconstitucionalidad; denuncias; quejas al Defensor del
Pueblo; etc.
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004 002 Procedimientos en via judicial

Bajo esta funcion se clasifican las actividades que dan lugar a acciones que
producen series documentales resultado de los recursos judiciales en los que la
JCCM sea parte.

004 003 Responsabilidad patrimonial

Bajo esta funcién se encuadran todas las actividades que dan lugar a
acciones que producen series documentales que reflejan los procedimientos de
exigencia de responsabilidad patrimonial a la JCCM, derivados de eventuales
lesiones que se atribuyan al funcionamiento normal o anormal de la misma.

004 004 Control parlamentario

Esta funcion engloba aquellas actividades que dan lugar a acciones que se
reflejan en series documentales como respuesta o en consecuencia del control
que el Parlamento, la Sindicatura de Cuentas o el Defensor del Pueblo de
Castilla-La Mancha realizan sobre las actuaciones de la JCCM.

004 005 Control suprautonémico

Esta funcion engloba aquellas actividades que dan lugar a acciones que se
reflejan en series documentales como respuesta o en consecuencia del control
que los érganos del Estado o la Unidn Europea realizan sobre las actuaciones
de la JCCM.

004 006 Control a las Entidades Locales

Esta funcidn engloba las actividades que dan lugar a acciones reflejadas
en series documentales consecuencia de las competencias que en materia de
control de las Entidades Locales tiene la JCCM.

004 007 Inspeccidn interna

Bajo esta funcion se integran las actividades que dan lugar a acciones
reflejadas en series documentales para la supervisidn y auto fiscalizacion de los
servicios y del personal de la JCCM, asi como la generada en la tramitacion de
las iniciativas, sugerencias, reclamaciones o quejas recibidas en los mismos.

005 FOMENTO
Esta funcién marco engloba todas aquellas funciones dirigidas:

o A satisfacer necesidades consideradas de interés publico o social,
incentivando y promoviendo determinadas actuaciones de las personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas.
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e La creacion, disefio, construccion y mantenimiento de infraestructuras
de caracter publico.

005 001 Promocioén

Bajo esta funcion se integran las actividades que generan aquellas
acciones que se reflejan en series documentales resultado de todas las acciones
por las que la JCCM decide incentivar e impulsar de manera expresa, mediante
medios econdmicos 0 no econdmicos, a personas fisicas o juridicas, al objeto de
fomentar e impulsar determinadas actividades o comportamientos considerados
de interés general.

005 002 Infraestructuras

Bajo esta funcion se integra la actividad que da lugar a las acciones que se
reflejan en series documentales relacionadas con la creacion, modificacion y
ampliacion de las infraestructuras de la JCCM.

006 PRESTACION DE SERVICIO PUBLICO

Bajo esta funcion marco se engloban todas las funciones de la JCCM
orientadas a satisfacer directamente necesidades de caracter publico, a través
de la prestacion regular y continua, por si o mediante terceros, de servicios
destinados a los ciudadanos. Se incluyen en esta funcion:

e Las actividades relacionadas con el acceso y admision de los usuarios
potenciales a los distintos servicios

e Las de gestion y seguimiento

e Las de evaluacion y calidad para la mejora en su prestacion

006 001 Admision y acceso

En esta funcién se incluyen aquellas acciones que se reflejan en series
documentales relacionadas con el acceso de los ciudadanos al disfrute de los
servicios publicos a través de las formas establecidas al efecto.

006 002 Gestion y seguimiento

En esta funcién se incluyen aquellas acciones que se reflejan en series
documentales relacionadas con los procedimientos para el seguimiento general
y la participacion de la ciudadania en los servicios publicos.

006 003 Evaluacion y calidad

Bajo esta funcidn se integran todas aquellas acciones que se reflejan en
series documentales producto de las actuaciones emprendidas por la JCCM para
determinar la eficacia y eficiencia de los servicios publicos, con el objetivo de
aumentar la calidad de los mismos.
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007 ORDENACION, INSPECCION Y SANCION

Bajo esta funcién marco se agrupan aquellas funciones emanadas de
varias areas de la accion administrativa cuyo comun denominador vendria
marcado por ciertas facultades de policia, control, mediacion e intervencion que
la JCCM ostenta en sus relaciones con los administrados y cuyo objeto final es
garantizar el sometimiento del ejercicio de los derechos de los ciudadanos a las
exigencias del interés publico.

007 001 Ordenacion

En esta funcion se encuadran las actividades que dan lugar a las acciones
que se reflejan en series documentales producto de aquellas facultades
preventivas de intervencion y control que la Administracion ejerce sobre los
derechos de los ciudadanos, cuya finalidad es garantizar el sometimiento de los
mismos a las exigencias del interés publico:

- Los procedimientos de inscripcion, modificacion y baja en registros
administrativos.

- Los actos por los que la JCCM confiere al administrado la facultad de
ejercer un derecho o el desenvolvimiento de una actividad, previa comprobacion
y constatacion de que concurren todos y cada uno de los requisitos previstos en
el ordenamiento.

- Los procedimientos en los que la Administracion Publica concede a
particulares el ejercicio de una actividad de naturaleza especial mediante un
régimen juridico diferenciado o limita los derechos reconocidos por la ley.

- Los procedimientos en los que la Administracion determina las
cualidades propias de las personas, entidades y productos objeto de evaluacion,
para su identificacion, clasificacion o acreditaciéon a los efectos administrativos
oportunos.

- La gestion de las concesiones administrativas con el objetivo de
mejorar la eficiencia y el acceso a los servicios publicos.

- Los procedimientos que suponen el reconocimiento o ejercicio de un
derecho o bien el inicio de una actividad, desde el dia de su presentacion, sin
perjuicio de las facultades de comprobacion, control e inspecciéon que tenga
atribuidas la JCCM.

- Los procedimientos derivados de la regulaciéon e intervencion en
sectores productivos de la region.
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007 002 Inspeccion externa

En esta funcion se incluyen todas aquellas acciones que producen series
documentales resultado de aquellos procedimientos administrativos de
indagacion, investigacion, supervision y control sobre la actividad de los
administrados al objeto de determinar su adecuacién al ordenamiento juridico.

007 003 Actividad sancionadora

En esta funcion se incluyen todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales resultado de la potestad
administrativa de imponer sanciones, al objeto de impedir la consolidacion de
situaciones contrarias al ordenamiento juridico, mediante los procedimientos
concretos previstos en los distintos sectores de actuacion administrativa.

007 004 Actividad arbitral

En esta funcién se incluyen todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales que testimonian actuaciones
de la JCCM en las que ésta media o interviene en la resolucion de controversias
y conflictos de naturaleza publica o privada.

008 PRESTACION SOCIAL

En esta funcion marco se incluyen las funciones relacionadas con las
acciones de asistencia, ayuda y amparo destinadas a paliar las distintas
situaciones de vulnerabilidad que se puedan producir, asi como la gestidon de los
servicios dedicados a asuntos sociales.

008 001 Ayudas sociales

Esta funcion engloba la accidon que da lugar a la serie documental producto
de los procedimientos por los que la JCCM decide amparar, asistir o ayudar, a
través de la disposicion de fondos publicos, a personas o entes publicos o
privados, para paliar situaciones de vulnerabilidad en las que los destinatarios
se encuentren.

008 002 Gestion de asuntos sociales

En esta funcion se incluyen todas aquellas actividades que producen
acciones que se reflejan en series documentales producto de la gestion de los
centros y recursos humanos y materiales dedicados a asuntos sociales.

Anexo. 2. Cuadro de Clasificacion Funcional con series documentales y
procedimientos administrativos integrados en SIACI4

https://archivos.castillalamancha.es/
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