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Consejeria de Hacienda, Administraciones Publicas y Transformacién Digital

Resolucion de 06/05/2026, de la Viceconsejeria de Administracion Local y Coordinacion Administrativa, por
la que se aprueba la norma técnica para la asignacion de metadatos para garantizar los plazos y formas
de conservacion y eliminaciéon de los documentos en el proceso de valoraciéon dispuesto en 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. [2026/3522]

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 Administracion Electrénica, estableciendo, en su disposiciéon 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 Gestion de Documentos que
incluye las directrices para la asignacion 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 deberd 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
Electronica, de la evolucion tecnoldgica 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.

Elarticulo21.1.h)del Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el ambito de la Administracién Electronica dispone que las administraciones publicas adoptaran medidas para
asegurar la conservacion de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida, con el fin de garantizar la
conservacion fisica y logica de los documentos electronicos, sus soportes y medios, y se realizaran atendiendo a
los riesgos a los que puedan estar expuestos y a los plazos durante los cuales deban conservarse los documentos,
de forma que se pueda asegurar su recuperaciéon de acuerdo con el plazo minimo de conservacién determinado por
las normas administrativas y obligaciones juridicas, se garantice su conservacion a largo plazo, se asegure su valor
probatorio y su fiabilidad como evidencia electronica de las actividades y procedimientos, asi como la transparencia,
la memoria y la identificacion de los 6rganos de las Administraciones publicas y de las Entidades de Derecho Publico
vinculadas o dependientes de aquéllas que ejercen la competencia sobre el documento o expediente.

Igualmente, en su disposiciéon adicional primera en el apartado fi) se cita como de obligado cumplimiento por las
organizaciones publicas la Norma Técnica de Interoperabilidad de Valoracion y Eliminacién de documentos y
expedientes electronicos que tratara las condiciones y requisitos relativos a la valoracion de los documentos y
expedientes electrénicos para establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso o, en su caso,
eliminacién total o parcial.

El articulo 54.2 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos dispone que cada administracién publica, regulara
los periodos minimos de conservacion de los documentos electronicos, que formen parte del expediente de un
procedimiento cuya tramitacion haya concluido, conforme a su normativa especifica de archivos y patrimonio
documental.
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La Resoluciéon 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
los puntos VI.6 y VI.7 que los procesos de gestion de documentos electrénicos de una organizacién comprenderan,
entre otros, la calificacién de documentos, que incluira la determinacién de los documentos esenciales, la valoracion
de documentos y la determinacién de plazos de conservacion y el dictamen de la autoridad calificadora; asi como la
conservacion de los documentos en funcion de su valor y tipo de dictamen de la autoridad calificadora, a través de
la definicién de calendarios de conservacion.

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 implantacion resulta fundamental para la gestion y funcionamiento interno de la organizacion, 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 gestion de sus documentos, desde su creacion hasta su custodia
definitiva en el archivo.

Entre los procesos que integran esta Politica se encuentra la fase de «valoracion» que se define como el proceso
por el que se determinan los criterios legales y técnicos para garantizar los plazos y formas de conservacion y
eliminacién de los documentos teniendo en cuenta su valor primario y secundario. Estos criterios se sujetaran a las
disposiciones especificas sobre la materia reguladas en la Ley 19/2002 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 Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

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 prevencion y custodia permanente para aquellos documentos y sus metadatos
asociados cuyos valores legal, historico, 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 difusion cultural.

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 reconstruccién o de su posterior utilizacién.

La eliminacion debera ser autorizada por la consejeria competente en materia de archivos publicos previo dictamen
vinculante de la Comisién Calificadora de Documentos. En ninguin caso, la documentacién podra destruirse mientras
posea valor primario y/o secundario y no haya sido dictaminada su eliminacién por la Comisién Calificadora de
Documentos.

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 garantizar los plazos y formas de conservacion
y eliminacién de los documentos en el proceso de valoracion dispuesto en 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.
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Segundo.

La Norma Técnica para la asignacion de los metadatos para garantizar los plazos y formas de conservacion y
eliminacién de los documentos en el proceso de valoracion dispuesto en 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 se aprueba mediante la presente Resolucién, se aplicara desde el dia siguiente al de su publicacién en el
«Diario Oficial de Castilla-La Mancha»

Toledo, 6 de mayo de 2026
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 organizacién, promoviendo en paralelo el desarrollo
y perfeccionamiento de los servicios de la Administracién Electrénica, de las
infraestructuras que los apoyan y de la evolucién 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 Gestién 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 garantizar los plazos y formas de conservacion y
eliminacién de los documentos en el proceso de valoracion dispuesto en 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.

2. ALCANCE

Fase de valoraciéon durante la cual se determinan los criterios legales y
técnicos para garantizar los plazos y formas de conservacion, transferencia, uso,
reutilizacion, conversion, migracion y eliminacion de los documentos teniendo en
cuenta sus valores primarios y secundarios.

Esta Norma Técnica afecta exclusivamente a la asignacion de metadatos
durante el procedimiento de valoracion, seleccion y eliminacién de documentos de
titularidad autonémica.

3. AMBITO DE APLICACION

Esta Norma Técnica es de aplicacion a los documentos y los expedientes en
cualquier soporte, fisico o digital, resultantes de procedimientos regulados por una
norma juridica o aquellos que, sin estar regulados por normas de procedimiento
especificas, sirven a las personas e instituciones como elementos de informacion y
conocimiento, generados y reunidos en el ejercicio de sus competencias por las
entidades que forman parte del sector publico de la Administracién de la Junta de



ANO XLV Num. 89 13 de mayo de 2026 17116

Comunidades y que se encuentran integrados en el Sistema de Informacion vy
Atencion a la Ciudadania (SIACI4).

Igualmente, podra ser aplicado en los procedimientos administrativos
producidos por las Entidades Locales de Castilla-La Mancha u otras entidades
publicas integrantes del Sistema de Archivos de Castilla-La Mancha de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 2.2 del Decreto 26/2017, de 28 de marzo, por el que se
regula la composicién y funcionamiento de la Comisién Calificadora de Documentos
de Castilla-La Mancha.

4. DESTINATARIOS

Los destinatarios del contenido de esta Norma Técnica y que se encuentran
obligados a su cumplimiento son las unidades administrativas de la Junta de
Comunidades de Castilla que generan y reunen documentos en el ejercicio de sus
competencias.

5. APLICACION TECNOLOGICA QUE LO GESTIONA

La fase de valoracion se integra en la Plataforma de Administracion Digital, a
través del gestor documental PROMETEO (Proceso de Metadatos Estructurados
en la Organizacién), y se relaciona con cada uno de los procedimientos
administrativos integrados en la aplicacion SIACI4.

6. PROCESO DE LA FASE DE VALORACION

6.1 Roles y responsabilidades

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

= Agencia de Transformacién Digital y Viceconsejeria de Administracion
Local y Coordinacion Administrativa como érganos de alta direccion
responsables del impulso y planificacion de la norma técnica.

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

= Comision Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha como
comision encargada de la participacion y el asesoramiento.

= Unidades responsables de la ejecucion de la norma técnica.
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6.2 Procedimiento

6.2.1 Valoracion y seleccion

En el caso de procedimientos electrénicos podra realizarse una
propuesta de valoracion aprioristica de ellos a la Comision Calificadora
de Documentos de Castilla-La Mancha con objeto de determinar su
conservacion o eliminacion permanente.

La valoracion aprioristica conlleva el analisis y estudio de cada una de
las fases del procedimiento, asi como de la informacion contenida en
cada uno de los tipos documentales que lo componen estableciendo
comparaciones, si asi procede, con otros procedimientos similares.

El procedimiento de valoracion, seleccion y eliminacion estara recogido
en la plataforma SIACI4.

Corresponde la incoacion del proceso de valoracion, seleccion y
eliminacion de los documentos titularidad de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha:

o Alas personas titulares de las Secretarias Generales y Secretarias
de las Delegaciones Provinciales en el caso de la documentacién
generada y reunida por las unidades organicas en el ejercicio de
sus competencias.

o Alas personas titulares de las funciones de gerencia en el caso de
la documentacion generada y reunida por las entidades
relacionadas en los apartados b), c), d) y e) del articulo 2 de la Ley
2/2025, de 11 de abril, de Medidas Administrativas y Tributarias de
Castilla-La Mancha. Modificacion de la Ley 19/2002, de 24 de
octubre, de Archivos Publicos de Castilla-La Mancha.

La solicitud para la valoracién y seleccion de los documentos se dirigira
a la persona titular de la Secretaria de la Comision Calificadora de
Documentos de Castilla-La Mancha.

La solicitud debera acompanarse de la siguiente documentacion:

= El Informe de Identificacién y Valoracion de Series Documentales
que se utilizara como herramienta para el analisis de la
documentacion generada por el Gobierno y Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, mediante el que se
identificaran las series documentales y procedimientos, se
estableceran sus valores y se determinara su eliminacion o
conservacion permanente.

= La reproduccion digital de, al menos, un expediente representativo
de la serie documental, excepto en el caso de procedimientos
electrénicos valorados aprioristicamente.

= Un informe obligatorio elaborado el responsable de la unidad que
genera la documentacion en el que se detallen los valores primarios
que pueda conservar la documentacion estudiada, una vez
finalizado su tramite, y en qué otras series documentales o
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documentacion recopilatoria (libros registros, bases de datos,
gestores de expedientes, etc.) se puede conservar la informacion
contenida en los expedientes que se pretenden eliminar.

= Subsanacién de las solicitudes en los procedimientos iniciados a
instancia de parte:

o

Si la solicitud no reune los requisitos establecidos en el apartado
anterior la persona titular de la Secretaria de la Comisién Calificadora
de Documentos requerira al organismo, entidad instrumental u érgano
responsable de la solicitud para que proceda a su subsanacion.

= Dictamen de valoracion documental:

o

Vista la informacién contenida en el Informe de Identificacion y
Valoracion de Series Documentales, la Comision emitira un dic-
tamen sobre las series documentales sometidas al procedimiento
de valoracion.

Sus conclusiones quedaran recogidas en la Tabla de Valoracion
Documental, consistente en un modelo concreto que contiene las
especificaciones del dictamen de la Comisién Calificadora de
Documentos.

En el caso de los documentos electréonicos o de informacion
contenida en bases de datos u otras aplicaciones, si el dictamen
establece su conservacion permanente debera incluir los plazos
especificos para su futura conversién a nuevos soportes o la
migracion a la aplicacion PROMETEO.

La Viceconsejeria de Administracion Local y Coordinacion
Administrativa, como o6rgano directivo competente en la
coordinacion del Subsistema de archivos de los 6rganos de
Gobierno y de la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, acordara mediante resolucion publicada en el
Diario Oficial de Castilla-La Mancha un periodo de informacion
publica sobre la propuesta a fin de que cualquier persona fisica o
juridica pueda examinar el expediente y presentar alegaciones.

Finalizado este tramite la Comisién emitira un dictamen de caracter
vinculante.

» Propuesta de resolucion del procedimiento de Valoracién documental:

o

La persona titular de la Secretaria de la Comision remitira el dictamen
de valoracion documental y las tablas de valoracion a la Consejeria de
Hacienda, Administraciones Publicas y Transformacion Digital para
que su titular emita la propuesta de resolucidon definitiva, que sera
publicada en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha.

» Modificacion de la valoracion y seleccion de los documentos:

o

La modificacion del dictamen de valoracion y seleccion de la
documentacién podra plantearse a instancias de las personas titulares



ANO XLV Num. 89

13 de mayo de 2026

17119

de los o6rganos administrativos responsables de incoar el
procedimiento mediante la presentacion de una solicitud ante la
persona titular de la Secretaria de la Comisién Calificadora de
Documentos.

6.2.2 Eliminacion

» Los documentos objeto de la resolucion de la Consejeria de Hacienda,
Administraciones Publicas y Transformacion Digital deberan eliminarse
de acuerdo con las estipulaciones establecidas en el dictamen y en la
tabla de valoracién correspondiente.

» La eliminacién sera ejecutada por la persona titular del érgano
responsable de incoar el procedimiento de valoracion y seleccién de los
documentos, debiendo levantar un acta en la que se hara constancia de
los documentos eliminados y expediran certificacion de la misma,
remitiéndose a la Secretaria de la Comision Calificadora de
Documentos.

= La eliminacion de los documentos consistira en el borrado o en la
destruccion de los mismos empleando cualquier método que garantice
la imposibilidad de su reconstruccién o de su posterior utilizacion.

» La eliminacion de documentos electrénicos se encuentra sujeta a ciertas
especificidades:

o

Se utilizara de forma habitual la sobre escritura y el borrado
criptografico como técnicas especificas para el borrado de los
documentos que impidan recuperar la informacion, incluso
utilizando mecanismos avanzados.

El borrado seguro debera realizarse siempre por personal y con
medios propios de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

Debera tenerse en cuenta que un unico documento puede
encontrarse en distintos expedientes electronicos de diferentes
series documentales. En este caso, PROMETEO tendra la
capacidad de generar las alertas que correspondan.

Los plazos de conservacién temporal de los documentos objeto de
valoracion deberan tener en cuenta las directrices de la Oficina del
Gobierno del Dato.

Deberan tenerse en cuenta la necesidad de mantener una serie de
plazos estipulados para permitir el correcto funcionamiento de la
plataforma Espacio Ciudadano.
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6.2.3 Publicidad activa

= La Comision Calificadora de Documentos publicara en el Portal de
Archivos de Castilla-La Mancha
(https://archivos.castillalamancha.es/recursos/tablas-valoracion):

o

Sus funciones, composicion y funcionamiento
Las actas de sesiones

Los criterios generales de valoracién, los modelos de propuesta de
eliminacién, los informes técnicos y las recomendaciones sobre
valoracion, conservacion y eliminacion

Las tablas de valoracion y los plazos establecidos para proceder a
Su ejecucion.

Los dictamenes y las resoluciones especificas de cada
procedimiento.

Un registro de documentos que contendra la relacion somera de
documentos eliminados objeto de las resoluciones dictadas en los
procedimientos de eliminacion.

6.3 Asignacion de los metadatos obligatorios de la fase de valoraciéon de
acuerdo con la Politica de Gestion de Documentos

» Tipo de dictamen. 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.

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

* Plazo de ejecucion de la accion dictaminada. Plazo en el que se tiene
que ejecutar la accion concreta que se aplica al documento.

» Cddigo del dictamen. Cédigo alfanumeérico del dictamen de la Comision
Calificadora de Documentos.

6.4 Asignacion de metadatos de los documentos en soporte fisico de la
fase de valoracion de acuerdo con la Politica de Gestion de
Documentos

» Tipo de formato fisico. Describe la tipologia de soportes fisicos
custodiados por el Archivo de Castilla la Mancha.

» Tipo de unidad de instalacién. Tipo de contenedor donde se localiza un
expediente o un documento en un depésito fisico.

» Signatura-localizaciéon. Cddigo que identifica la ubicacion de una unidad
de instalacion en un depdsito documental.

= Orden del expediente-documento. Indica la posicién secuencial (orden)
de un expediente en el interior de una unidad de instalacion.
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6.5

N

Asignacion de metadatos obligatorios de acuerdo con la Politica de
Gestion de Documentos

6.5.1 Los dispuestos en la fase de identificacion de los procedimientos y
tramites administrativos

De acuerdo con la Resolucion de 18/03/2024, de la Viceconsejeria de
Administracion Local y Coordinaciéon 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.

6.5.2 Los dispuestos en la fase de tramitacion

De acuerdo con la Resolucion de 04/11/2025, de la Viceconsejeria de
Administracion Local y Coordinacion Administrativa, por la que se aprueba
la norma técnica para la asignacion de los metadatos necesarios para la
tramitacion de documentos de acuerdo con lo dispuesto en 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.

6.5.3 Los dispuestos en la fase de clasificacion

De acuerdo con lo regulado en la Resolucién de 04/11/2025, de la
Viceconsejeria de Administracion Local y Coordinacion Administrativa, por
la que se aprueba la norma técnica para la asignacién de metadatos para
la implantacion del cuadro de clasificaciéon funcional de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha dentro del proceso de clasificacion de
la politica de gestidn de documentos de las entidades que integran el sector
publico de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

. REFERENCIAS JURIDICAS

= Articulo 2 de la Ley 2/2025, de 11 de abril, de Medidas Administrativas y
Tributarias de Castilla-La Mancha. Modificacion 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/202

5 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 Administracién Electronica.
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-1331

= 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=1513082842794880330.

doc&tipo=rutaCodigolegislativo
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= Decreto 26/2017, de 28 de marzo, por el que se regula la composicion y
funcionamiento de la Comisién 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
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
https://docm.jccm.es/docm/eli/es-cm/d/2017/02/14/18

= Decreto 12/2010, de 16 de marzo, por el que se regula la utilizacion de medios
electronicos en la actividad de la Administracién de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=1268726886190440426.
doc&tipo=rutaCodigoLegislativo

= 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
Transformacién Digital
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=1690272206457900050.
doc&tipo=rutaCodigoLegislativo

= 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, 1l y llI
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 39
66.pdf&tipo=rutaDocm

= Resoluciéon de 18/03/2024, de la Viceconsejeria de Administraciéon 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.
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=2024/03/21/pdf/2024 22
69.pdf&tipo=rutaDocm

= Resolucion de 04/11/2025, de la Viceconsejeria de Administracion Local y
Coordinacion Administrativa, por la que se aprueba la Norma Técnica para la
asignacion de los metadatos necesarios para la tramitaciéon de documentos de
acuerdo con lo dispuesto en 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/detalleDocumento.do?idDisposicion=17624299335
07710055
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= Resolucion de 04/11/2025, de la Viceconsejeria de Administracion Local y
Coordinacion Administrativa, por la que se aprueba la Norma Técnica para la
asignacion de metadatos para la implantacion del cuadro de clasificacidon
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.
https://docm.jccm.es/docm/detalleDocumento.do?idDisposicion=17624292978
30710052

= Resolucion de 21/04/2026, de la Viceconsejeria de Administraciéon Local vy
Coordinacion Administrativa, por la que se aprueba la norma técnica para la
asignacion de los metadatos necesarios para garantizar la interoperabilidad de los
expedientes electronicos de acuerdo con lo dispuesto en 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.
https://docm.jccm.es/docm/descargarArchivo.do?ruta=2017/12/15/pdf/2017 14861
pdf&tipo=rutaDocm

8. GLOSARIO

Dictamen. Juicio vinculante emitido por la Comision Calificadora de Documentos
de Castilla-La Mancha de las series documentales y procedimientos administrativos
sometidas al proceso de valoracion.

Comision Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha. Organo de
asesoramiento responsable de resolver las cuestiones relativas a la eliminacion o
a la conservacion permanente de los documentos de titularidad autonémica.

Conservacion permanente. Conjunto de medidas de prevencion y custodia
adoptadas para aquellos documentos y sus metadatos asociados cuyos valores
primarios y/o secundarios 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 difusion cultural.

Eliminacion. 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 utilizacién.

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 electronicos a lo largo de su ciclo de vida.
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Expediente administrativo. Conjunto ordenado de documentos y actuaciones,
consecuencia de un procedimiento, que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.
También tienen esa consideracion los documentos que, sin estar regulados por
normas de procedimiento especificas, creados al margen de un procedimiento
administrativo, sirven a las personas e instituciones de la Junta de Comunidades
como elementos de informacion y conocimiento y poseen valor probatorio.

Identificacion de procedimientos y tramites administrativos. Comprende el
conjunto de operaciones destinadas a analizar la funcién, 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.

Metadato: Dato que define y describe otros datos con el objetivo de garantizar la
correcta gestion 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 creacidén 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
organizacioén, 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 Administraciéon sobre un determinado
asunto o materia.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, producidos por un mismo agente como consecuencia del ejercicio de
una accion especifica.

Sistema de Informacioén y Atencién 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 informacion del catalogo unico de los
servicios, procedimientos, tramites y convocatorias, ademas de permitir interactuar
con los otros sistemas electronicos de informacion y gestidon, especialmente el
configurado por el resto de las aplicaciones del Sistema Corporativo de Informacion.

Sistema de Gestiéon 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
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heredados por cada una de los expedientes y documentos que generen, desde la
creacion del procedimiento administrativo hasta su archivo definitivo.

Valor primario. Valor de los documentos derivado del propdsito para el que fueron
producidos.

Valor secundario. Valor de los documentos derivado de los posibles usos que
mantienen o adquieren para la organizacion o para cualquier otra persona o
comunidad usuaria, mas alla del propdsito para el que fueron creados. Su analisis
permite determinar la eliminacion de los documentos o0 su conservacion
permanente.

Valoracion. A efectos de esta Norma Técnica consiste en el proceso de la politica
de gestidn de documentos que comprende la definicidn de un conjunto de criterios
legales y técnicos que se aplican a las series documentales y a los procedimientos
administrativos para garantizar los plazos y formas de conservacion y/o eliminacién
de los documentos teniendo en cuenta su valor informativo.

Valoraciéon aprioristica. Propuesta de valoracion de los procedimientos
administrativos electronicos elaborada durante la fase de identificacion de los
procedimientos y tramites administrativos de forma previa a su entrada en vigor.

9. ANEXOS

Anexo 1. Instrucciones para cumplimentar el formulario de identificaciéon y
valoracion de series documentales
https://archivos.castillalamancha.es/recursos/tablas-valoracion/formularios-de-
propuesta-de-valoracion

Anexo 2. Formulario para la identificacion y valoracion de series
documentales
https://archivos.castillalamancha.es/recursos/tablas-valoracion/formularios-de-
propuesta-de-valoracion
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