Proyecto de Decreto __ /2018, de __de , del Consell, por el que se aprueba la Politica de
Gestion de Documentos Electronicos de la Generalitat y se modifica parcialmente el Decreto
220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de
Administracion Electronica de la Comunitat Valenciana

Preambulo

La Administracién Publica que se fundamenta en los principios de transparencia, participacién y
colaboraciéon, también, debe sustentarse en una correcta politica de gestién documental. La adecuada
conservacion de los documentos protege los derechos e intereses de los ciudadanos y, en el caso de la
conservacion permanente de documentacién, se protege la historia de una comunidad auténoma,
dependiendo, por tanto, de ella su memoria colectiva. Por otro lado, la documentacién correctamente
gestionada permite a la Administracion evaluar el impacto de sus programas y mejorar los procesos de
trabajo.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y la
Ley 2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, de Transparencia, Buen Gobierno y Participacién Ciudadana de
la Comunitat Valenciana tienen como uno de sus objetos principales regular y garantizar el ejercicio del
principio de transparencia y el derecho de libre acceso a la informacién publica, entendida como el
conjunto de contenidos o documentos que obren en poder de cualquiera de los sujetos incluidos en el
ambito de aplicacién de esta ley y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.

Esta adecuada gestion documental, en aras de la transparencia, debe de hacerse extensiva a la
documentacion electrénica. El Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de Administracién Electrénica de la Comunitat Valenciana, establece en su articulo 69 que la
administracion de la Generalitat aprobara y publicara su Politica de Gestidon de Documentos Electrénicos, en
adelante PGDE-GV.

Dicha politica debe cumplir los requisitos establecidos tanto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
(ENI) como en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS) y en sus normas de desarrollo, asi como en la Ley
4/1998, de 11 de junio, de la Generalitat Valenciana, del Patrimonio Cultural Valenciano, y, en concreto, el
Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la Generalitat, por el que se regula la Junta Calificadora
de Documentos Administrativos y el procedimiento de valoracidon, conservacién y eliminacién del
patrimonio documental de los archivos publicos. El citado articulo 69 del Decreto 220/2014 también indica
que la Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos incluird directrices para la asignacion de
responsabilidades, dependencia organica y funcional del archivo electrénico y la definicion de los
programas, procesos y controles de gestién de documentos y administracién de los repositorios
electrénicos.

El derecho de acceso de los ciudadanos a los documentos de las Administraciones Publicas es un derecho
esencial que viene recogido en la citada Ley 2/2015 de la Generalitat. En este contexto, hay que tener muy
presentes las enormes posibilidades que ofrece la administracion electrénica para el acceso a la
informacion. La Administracion cuenta con la gestion de documentos y archivos electréonicos como un
elemento basico en la politica de transparencia activa y datos abiertos, ya que permite generar y mantener
informacién y datos de calidad y proporcionar herramientas para su descubrimiento, comprensién vy
reutilizacién, tal y como dicta la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre Reutilizacion de la Informacion del
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Sector Publico, modificada por la Ley 18/2015, de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre, sobre reutilizacién de la informacidn del sector publico.

La administracion electronica debe, ademas, conjugar la transparencia administrativa y el derecho a la
informacion con la protecciéon de otros derechos fundamentales como la intimidad de las personas,
regulada en la ley de proteccion de datos y su desarrollo posterior, y otras restricciones legales.

Por todo ello, las normas que rigen el acceso a los documentos electronicos deben estar claramente
definidas e implementadas tecnoldgicamente de forma adecuada en la Administracidén de la Generalitat y
deben establecer los sujetos de acceso (ciudadanos, usuarios internos, otras Administraciones), los objetos
de acceso (expedientes y documentos electrdnicos, etc.) y las condiciones propiamente dichas en relacion
con el acceso (publico, restringido, secreto), asi como los cambios que en dichas condiciones se pudieran
producir (plazos, desclasificaciones, etc.).

Por otro lado, para cumplir con el principio de transparencia en la Administracién, los documentos vy
expedientes electronicos deben ser correctamente localizados e identificados, siendo para ello
imprescindible contar con procedimientos obligatorios de asignacién de los metadatos necesarios que
hagan posible conocer su ubicacidn y facilitar su uso situandolos en el contexto adecuado.

Los documentos deben ser legibles, independientemente de la tecnologia con la que se hayan creado, asi
como procesables y reutilizables. Ademas, los medios metodoldgicos y tecnolégicos que se utilicen para la
busqueda, recuperacién y consulta de los documentos electrénicos deben estar disefiados de acuerdo con
los estandares de usabilidad y accesibilidad.

El ENI establece, en su articulo 21, que las Administraciones Publicas deberan poner en marcha las medidas
necesarias que garanticen “el acceso completo e inmediato a los documentos a través de métodos de
consulta en linea que permitan la visualizacion con todo detalle del contenido de los documentos, la
recuperacion exhaustiva y pertinente de los documentos, la copia o descarga en linea en los formatos
originales y la impresion en papel de aquellos documentos que sean necesarios”. Por lo tanto, la Generalitat
tiene que contar con una correcta politica de gestién de documentos electrénicos dentro de la planificacién
de la Administracion electrénica.

La implantacion de la PGDE-GV en la Generalitat permite hacer transparente la actividad de los
departamentos y sus unidades administrativas, documentar la toma de decisiones, facilitar la rendicién de
cuentas, ofrecer proteccién y soporte en caso de conflicto o litigio, facilitar la interrelaciéon con los
administrados y otras Administraciones y, por ultimo, mantener la memoria colectiva de nuestra comunidad
auténoma. Implica también realizar un andlisis de riesgos en relacion con la pérdida, destruccion o mala
gestion de la documentacién electrdnica y su consecuente gestiéon de riesgos que ponga los medios para
evitarlos. Las estrategias de gestion de riesgos en materia de PGDE deberdn alinearse con las estrategias
generales de gestidn de riesgos de la Generalitat.

La Politica es, asimismo, imprescindible para el correcto cumplimiento de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, que tienen un impacto relevante en el ambito de la gestién
y el archivo electrénicos de los documentos administrativos. En dicha Politica, que carece de rango
reglamentario y debe ser considerada como una norma interna de la Administracion, se definen las
orientaciones o directrices para la creacién y gestién de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo
largo del tiempo.
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Con este decreto se modifican mediante dos disposiciones adicionales el punto 2 del articulo 44 y el punto 6
del articulo 60 del Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento
de Administracion Electrénica de la Comunitat Valenciana, para adecuarlo a la Ley 39/2015, en los articulos
que tratan sobre la presentacion de documentacion en soporte no electrénico.

De conformidad con lo que dispone el articulo 49.1.62 del Estatut d'Autonomia de la Comunitat Valenciana,
aprobado por Ley Orgéanica 5/1982, de 1 de julio, modificada por la Ley Orgéanica 1/2006, de 10 de abril, la
Generalitat tiene la competencia exclusiva en materia de archivos que no sean de titularidad estatal. Asi
mismo, la disposicion final segunda de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de Archivos, faculta
al Consell de la Generalitat para dictar las normas correspondientes en desarrollo de dicha ley.

La conselleria competente en materia de cultura, segin la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de
Archivos, es el érgano directivo del Sistema Archivistico Valenciano, que es el conjunto de érganos, archivos
y servicios encargados de la proteccidn, organizacién y difusidon del patrimonio documental valenciano.
Dicha conselleria ejerce sus atribuciones a través de la direcciéon general con competencias en materia de
archivos, incluyendo las competencias en materia de proteccion del patrimonio documental, sea cual sea el
soporte en el que éste se ha generado, incluyendo los documentos y expedientes electrénicos. La citada ley
3/2005, en su articulo 6.3, indica que “la preservacion de los documentos electronicos se realizard de forma
que se garantice que los documentos permanecen completos, tanto en su contenido como en su estructura y
su contexto; fiables, en cuanto puedan seguir dando fe del contenido; auténticos, en cuanto que originales
que no han sufrido alteracion en las eventuales migraciones; y accesibles, en cuanto a su localizacion y
legibilidad”.

Asimismo, segun la Ley de Archivos, esta conselleria ejerce las competencias de la elaboracién y aprobacién
de las normas técnicas y de procedimiento para la gestién de los archivos del Sistema Archivistico
Valenciano, asi como la direccidn de la gestion de los archivos de la Generalitat y la de los archivos de
titularidad estatal de gestién transferida a la Generalitat. De la conselleria competente en materia de
cultura depende también la Junta Calificadora de Documentos Administrativos (JCDA) que dictamina, previa
valoracidon documental, qué documentos de la Generalitat pueden ser eliminados reglamentariamente y
qué documentos deben ser de conservacién permanente mediante la aplicacién de procedimientos de
valoracién reglados, transparentes y participativos.

Por otra parte, la direccion general competente en materia de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacidn (TIC) asume las competencias definidas en el Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, por el
que se aprueba el Reglamento de Administracion Electrénica de la Comunitat Valenciana. Dichas
competencias estan directamente relacionadas con la aplicacién e implantacién de esta Politica y entre ellas
se incluye la ejecucién de la politica y la estrategia de administracién electréonica de la Generalitat y, en
general, el establecimiento de los estandares y medidas necesarias para garantizar la seguridad, la calidad y
la interoperabilidad, exigibles a los sistemas de informacion de la Generalitat y en las relaciones con las
demas Administraciones y con los ciudadanos por medios electrdnicos, de acuerdo con el ENI'y con el ENS.

Dadas las competencias anteriormente descritas, la direccidn general competente en materia de TIC y la
direccién general con competencias en materia de archivos tienen especial responsabilidad en articular
estrategias para garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad, trazabilidad y contexto de produccidn
de los documentos y expedientes electrdnicos, asi como de sus metadatos asociados, a lo largo de todo el
ciclo de vida de los mismos con el fin de garantizar la conservacién de los documentos, en especial de
aquellos con valor histérico y patrimonial.
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Asimismo se hace constar que la presente norma estd incluida como una de las iniciativas reglamentarias a
tramitar por estas consellerias en el marco del Plan normativo de la Administracion de la Generalitat,
aprobado por Acuerdo del Consell de 17 de febrero de 2017.

Por todo ello, de acuerdo con lo que establecen los articulos 18.f y 28.c de la Ley 5/1983, de 30 de
diciembre, del Consell, a propuesta del Conseller de Hacienda y Modelo Econdémico, y del conseller de
Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, vistos los informes preceptivos de la Abogacia de la Generalitat,
efectuado el tramite de informacidn publica, oido el Consejo Asesor de Archivos, oido / conforme el
dictamen del Consell Juridic Consultiu de la Comunitat Valenciana y previa deliberacion del Consell, en la
reunién del dia xx de xxxx de 2017,

DECRETO
Articulo 1. Aprobacidn de la Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos de la Generalitat.

Se aprueba la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Generalitat, en el marco de las Normas
Técnicas que desarrollan el Esquema Nacional de Interoperabilidad, que se inserta como anexo a este
decreto. La Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Generalitat, que se inserta como anexo a
este decreto, tiene caracter de directrices o normas orientadoras y no tiene rango reglamentario.

Articulo 2. Modificacion del Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de Administracion Electronica de la Comunitat Valenciana

1. Se modifica el punto 2 del articulo 44 del Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que
se aprueba el Reglamento de Administracion Electrénica de la Comunitat Valenciana, que queda redactado
de la siguiente manera:

“2. Su utilizacidon es voluntaria para los ciudadanos, salvo que estén obligados a relacionarse a través de
medios electrénicos con las Administraciones Publicas. Estaran obligados a relacionarse a través de medios
electrénicos con las Administraciones Publicas para la realizacién de cualquier trdmite de un procedimiento
administrativo, al menos, los sujetos establecidos en los puntos 2 y 3 del articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.”

2. Se modifica el punto 6 del articulo 60 del Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que
se aprueba el Reglamento de Administracion Electrénica de la Comunitat Valenciana, que queda redactado
de la siguiente manera:

“6. Los documentos originales y las copias auténticas en papel o en cualquier otro soporte, de los que se
hayan generado copias electrénicas auténticas, se devolverdn al interesado, sin perjuicio de aquellos
supuestos en que la norma determine la custodia por la Administraciéon de los documentos presentados o
resulte obligatoria la presentacién de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 16.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.”
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DISPOSICION ADICIONAL
Unica. Incidencia presupuestaria.

La aplicacién y desarrollo de este decreto no podra tener ninguna incidencia en la dotacidn de los capitulos
de gasto asignados a la conselleria competente en materia de administracion electrénica y a la conselleria
competente en materia de cultura, y, en todo caso, deberd ser atendido con los medios personales y
materiales de dichas consellerias.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. Derogacién normativa

Quedan derogadas todas las disposiciones del mismo rango o inferior que se opongan a lo dispuesto en el
presente decreto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Habilitacion para el desarrollo y ejecucion de la Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos de
la Generalitat

Se faculta a las personas titulares de las Consellerias competentes en materia de Tecnologias de la
Informacidn y la Comunicacién y en materia de Cultura para aprobar los documentos técnicos que requiera
la ejecucion y el desarrollo de la Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos de la Generalitat que se
aprueba por el presente decreto.

Segunda. Actualizacion de la Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos de la Generalitat y sus anexos

Se faculta a las personas titulares de las Consellerias competentes en materia de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién y en materia de Cultura, como érganos gestores de la Politica de Gestidn de
Documentos Electrénicos de la Generalitat, para modificar y actualizar el documento y sus anexos en
aquellos aspectos que puedan ser actualizables, sobre todo en el caso de modificaciones normativas o
cambios estructurales. Los anexos de la Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos de la Generalitat
podran ser actualizados automaticamente por los gestores del documento.

Tercera. Entrada en vigor

Este decreto entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diari Oficial de la Generalitat
Valenciana.

Valencia, __ de de 2018
El Conseller de Hacienda y Modelo Econémico, El President de la Generalitat,
VICENT SOLER | MARCO XIMO PUIG | FERRER
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El Conseller de Educacién, Investigacidn, Cultura y
Deporte,
VICENT MARZA IBANEZ
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ANEXO

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LA GENERALITAT

INDICE

1. Introduccién

2. Politica de Gestién de Documentos Electrénicos

2.1. Publicidad o Difusién.

2.2. Alcance de la Politica.

2.3. Datos identificativos de la Politica.

2.3.1. Periodo de validez.

2.3.2. Identificador del gestor de la Politica.

2.4. Roles y responsabilidades.

2.4.1. Actores.

2.4.2. Responsabilidades.

2.4.2.1. Alta direccion.

2.4.2.2. Responsables de procesos de gestion.

2.4.2.3. Responsables de planificacion, implantacién y administracion del programa de tratamiento de
documentos.

2.4.2.4. Personal implicado en las tareas de gestion.

2.4.2.5. Otros recursos humanos implicados.

2.5. Procesos de gestidon documental.

2.5.1. Captura.

2.5.2. Registro.

2.5.2.1. Documentacion en soporte no electrdnico.

2.5.2.2. Metainformacidn del asiento registral y de los documentos anexos.

2.5.3. Clasificacion.

2.5.3.1. Criterios de formacién de expedientes electrénicos y agrupaciones de documentos.
2.5.3.2. Cuadro de clasificacién funcional.

2.5.3.3. Repertorio de series documentales.

2.5.3.4. Situacidn transitoria hasta la elaboracion del cuadro de clasificacién funcional.
2.5.4. Descripcion.

2.5.4.1. Orientaciones y requisitos tenidos en cuenta para la construccién de un esquema de metadatos.
2.5.5. Acceso y trazabilidad.

2.5.5.1. Requisitos de Seguridad y Acceso.

2.5.5.2. Requisitos de acceso a la informacién contenida en la entidad Documento.
2.5.5.3. Requisitos de seguridad en el acceso a la informacidn contenida en el SGDE/SGDEA.
2.5.6. Calificacion.

2.5.6.1. Documentos esenciales.

2.5.6.2. Valoracion.

2.5.6.3. Dictamen.

2.5.7. Conservacion.

2.5.7.1. Trazabilidad de los documentos electrénicos.

2.5.8. Transferencia.

2.5.9. Destruccion o Eliminacion.

2.5.9.1. Pasos previos a la destruccion de la informacion.

2.5.9.2. Aspectos técnicos relacionados con la destruccion de la informacién.
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2.5.9.3. Recomendaciones para la eleccion del nivel destruccion de la informacién.
2.6. Asignacion de Metadatos.

2.6.1. Consideraciones sobre los metadatos minimos obligatorios.

2.6.2. Consideraciones sobre los metadatos complementarios.

2.7. Documentacién.

2.8. Formacion.

2.9. Supervision y auditoria.

2.10. Gestidn de la Politica.

3. Procedimientos instrumentales para la gestion de documentos.

3.1. Protocolo de digitalizacidon de documentos.

3.1.1. Definicién de digitalizacion.

3.1.2. Objetivo.

3.1.3. Protocolo de digitalizacion de documentos.

3.1.3.1. Directrices generales de digitalizacion.

3.1.3.2. Requisitos técnicos.

3.1.3.3. Escenarios de captura.

3.1.3.4. Fases del proceso.

4. Referencias.

4.1. Normativa estatal.

4.1.1. Normas Técnicas de Interoperabilidad.

4.1.2. Guias Técnicas de Interoperabilidad.

4.2. Normativa autondmica.

4.3. Otros documentos de interés.

5. Siglas y acronimos.

6. Anexos.

Anexo |. Cuadro de Clasificaciéon Funcional de la Generalitat.

Anexo Il. Perfil de aplicacién de la Generalitat (Subconjunto del e-EMGDE).

Anexo lIl. Niveles de acceso del documento electrénico y medidas de proteccion.
Anexo IV. Politica de Seguridad de la Generalitat.

Anexo V. Calendario de conservacion.

Anexo VI. Niveles minimos de borrado recomendados en funcidon del grado de confidencialidad del
contenido.

Anexo VII. Requisitos técnicos minimos recomendados de los documentos digitalizados para la tramitacién
administrativa.

Anexo VIII. Los sistemas de firma electrénica de documentos utilizados en la Generalitat.
Anexo IX. Preparacion de la documentacién a digitalizar.
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1. INTRODUCCION

El Esquema Nacional de Interoperabilidad, regulado por 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, se define
en el mismo como “.. el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y
normalizacidn de la informacion, de los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por
las Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”.
El ENI establece en su Disposicion transitoria Primera la obligatoriedad de su implementacidon en los
sistemas existentes en las organizaciones administrativas.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos, publicada por
Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrdnico, establece los conceptos relacionados con
el desarrollo de politicas de gestion de documentos electréonicos por parte de las administraciones publicas
en el marco de la administracidn electrdnica, incluyendo los aspectos relacionados con su implantacién
practica, e identificacién de los requisitos de la gestién de los documentos electrénicos necesarios para la
recuperacion y conservacion de los mismos, asi como los procesos y acciones presentes a lo largo de todo
su ciclo de vida.

Para la elaboracién de la Politica de Gestién de Documentos Electréonicos de la Generalitat se ha seguido lo
especificado en el Modelo de Politica de Gestién de Documentos Electrdnicos. Asimismo, se ha contado
como modelos practicos con el documento de Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos del MINHAP,
el documento de Politica de Gestién del Documento Electrénico del MECD y la Politica de Gestidn de
Documentos Electrénicos y Archivo Electrénico de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

Hay que destacar los beneficios de la implantacidn de la Politica, entre los que se encuentran una mayor
transparencia en la actividad administrativa, un mejor gobierno y una rendicién de cuentas mas agil hacia
los ciudadanos. Una eficaz gestién de los documentos y expedientes electronicos generados por la
Administracién es un elemento clave para llevar a efecto el mandato establecido en la Ley 37/2007 sobre
Reutilizacién de la Informacion del Sector Publico, modificada por la Ley 18/2015, de 9 de julio a nivel
estatal y en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la informacién publica y buen
gobierno asi como en la Ley 2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, de Transparencia, Buen Gobierno y
Participacion Ciudadana de la Comunitat Valenciana.

El presente documento de Politica de Gestidon de Documentos Electrénicos esta abierto a futuras reflexiones
y actuaciones y en esta redaccion se ha dividido el documento en dos grandes bloques: el cuerpo principal,
gue comprende la Introduccién y los Puntos 2, 3, 4y 5, y los Anexos al documento.

En el cuerpo principal se encuentran las disposiciones de esta Politica que, previsiblemente, van a ser mas
duraderas en el tiempo, por derivar de leyes, reglamentos, estdndares internacionales y normas técnicas
que han sido formalmente aprobadas con el propdsito de que estén vigentes durante un periodo
prolongado. Por otra parte, los anexos recogen aquella informacidon complementaria al cuerpo principal que
es mas susceptible de modificaciones, sean periddicas o puntuales, y cuya actualizacion no exige de un
proceso formal tan riguroso como para las previsiones del cuerpo principal. En los anexos también se
recogen especificaciones técnicas que sera necesario ir actualizando debido a la rapida evolucién de la
tecnologia y del mercado para dar respuesta a demandas de informacidn o prestaciones de seguridad en
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continuo crecimiento.

Algunos anexos de este documento podran contener informacién que debe clasificarse como de “difusion
limitada”, debido a que detallan especificaciones técnicas sobre los sistemas informaticos de la organizacién
cuya revelacién publica podria aumentar la exposicion a incidentes de seguridad deliberados. Tales Anexos
se mantendrdn intencionadamente en blanco en la versidn publica de esta Politica. Aquellas personas u
organizaciones que necesiten conocer su contenido integro deberan solicitarlo a los Gestores de la Politica
indicados en el apartado 1.3.2.

Las disposiciones normativas, estandares, guias y otras fuentes que se citan en este documento se detallan
en el Punto 4, Referencias, de modo que se inserta un enlace a su detalle explicito en las partes del
documento donde sean citadas.

El camino marcado en este documento, con la flexibilidad que exijan las circunstancias, es una hoja de ruta
con las tareas necesarias a desarrollar para adaptar la gestiéon de documentos y expedientes electrdnicos al
ENI. Su contenido, cuando menos, agrupa las recomendaciones necesarias para llevar a buen puerto la
interoperabilidad, que a su vez lleva aparejada una nueva cultura del trabajo administrativo.
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2. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

2.1. Pnoemiublicidad o Difusion

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos se publicard junto con sus anexos en la Intranet
corporativa de la Generalitat. También serd publicada en el Portal Web y en la Sede electrénica de la
Generalitat para facilitar su difusidén y conocimiento por la ciudadania.

2.2. Alcance de la Politica

La presente Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos tiene por objeto establecer el conjunto de
criterios comunes asumidos por la Generalitat asi como documentar los mismos, en relacidon con la gestion
de los documentos y expedientes electronicos producidos o custodiados por los organismos publicos de la
Generalitat, el sector publico instrumental y las Instituciones de la Generalitat mencionadas en el articulo
20.3 del Estatuto de Autonomia de la Comunitat.

El término “Organizacion” de esta Politica hace referencia a los mencionados organismos publicos de la
Generalitat, el sector publico instrumental definido en el articulo 2.3 de la Ley 1/2015, de 6 de febrero, de la
Generalitat, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de Subvenciones, y las Instituciones de
la Generalitat mencionadas en el articulo 20.3 del Estatuto de Autonomia de la Comunitat.

Esta Politica de Gestion de Documentos Electrénicos persigue elaborar los requisitos necesarios con el fin
de crear, mantener, tratar, conservar y recuperar los documentos electrénicos auténticos y fiables, asi como
proteger la integridad de los mismos durante todo su ciclo de vida, incluida la fase histérica.

Igualmente, esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos
obligatorios y, en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos de contenido, contexto y
estructura) para asegurar la gestidén, recuperacidon y conservacién de los documentos y expedientes
electrénicos de la Generalitat manteniendo permanentemente su relacion.

En particular, se integrara con la politica de seguridad que establece el Esquema Nacional de Seguridad,
mediante el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, y con la normativa propia de la Generalitat, Decreto
66/2012, de 27 de abril, del Consell, por el que se establece la politica de seguridad de la informacién de la
Generalitat y el Decreto 130/2012, de 24 de agosto, del Consell, por el que se establece la organizacidn de
la seguridad de la informacién de la Generalitat, puesto que los documentos electrénicos se van a manejar
mediante sistemas a los que les es aplicable lo previsto en dicho Esquema y normativa.

A fin de extender la Politica a entornos hibridos en los que conviven documentos en soportes analdgicos y
electrénicos, segun el articulo 21 del Esquema Nacional de Seguridad, se tendra en cuenta que “toda
informacion en soporte no electrdnico, que haya sido causa o consecuencia directa de la informacion
electrénica a la que se refiere el presente real decreto, deberd estar protegida con el mismo grado de
sequridad que ésta. Para ello se aplicardn las medidas que correspondan a la naturaleza del soporte en que
se encuentren, de conformidad con las normas de aplicacion a la sequridad de los mismos”.

Esta Politica de Gestidn de Documentos Electrdnicos esta integrada en el contexto de la Organizacidn junto
al resto de las politicas implantadas para el desempefio de sus actividades. En particular, esta politica estd
integrada en el marco general de gestién de documentos de la Generalitat y con su normativa en vigor, con
independencia del soporte en el que puedan estar materializados dichos documentos.
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A continuacién, se incluye un esquema tomado de la Guia de aplicacion de la Norma Técnica de
Interoperabilidad (NTI) de Politica de Gestidn de Documentos Electrdnicos, en la cual se incluye el programa
de tratamiento de los documentos electrénicos en el contexto de la Politica de Gestién de Documentos de
la Organizacién, como el elemento que contempla los procesos de gestién documental:

POLITICAS DE LA ADMINISTRACION

—— Establece POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Establece ————

PRINCIPIOS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS RESPONSABILIDADES
Requisitos de los Sistema de Gestion de
e-Documentos los e-Documentos Documentacién
RESPONSABLES
AUTENTICIDAD Programa de DE PROCESOS

Tratamiento
Formacién ARCHIVEROS

FIABILIDAD
PROCESOS DE
GESTION

D B O Supervision y
D Auditoria

INTE GRIDAD ADMINISTRADORES

DISPONIBILIDAD

gl

EMPLEADOS

i

2.3. Datos identificativos de la Politica

Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Politica de Gestidon de Documentos Electrénicos Generalitat
Version 1.0
Identificador de la Politica 'y 2 A10002983 1.0
URI de referencia de la Politica https://sede.gva.es/
Fecha de expedicion __de__ de201_
Ambito de aplicacién Documentos y expedientes producidos o custodiados
por la Organizacion

2.3.1. Periodo de validez

La presente Politica de Gestién de Documentos Electrénicos entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana y serd valida hasta que no sea sustituida o

1  Cddigo alfanumérico Unico para cada érgano/unidad/oficina extraido del Directorio Comun de Unidades Orgénicas y Oficinas

(DIR3).
2 Los dos ultimos digitos de este identificador corresponderan con la versién de la politica de gestion de documentos

electrénicos.
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derogada por una politica o versiéon posterior. En este caso, se podrd facilitar un periodo de tiempo
transitorio, en el cual convivan las dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de gestién de
documentos electrdnicos utilizados por la Generalitat a las especificaciones de la nueva version.

Este periodo de tiempo transitorio deberd indicarse en la nueva version, pasado el cual sélo sera valida la
versién actualizada.

Una version actualizada del texto de la Politica, con exclusiéon de la informacién indicada en el parrafo
séptimo de la Introduccion, se publicara en la Intranet corporativa de la Generalitat. También podra ser
publicada en el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana, el Portal Web y en la Sede electrénica de la
Generalitat para facilitar su difusion.

Aquellos aspectos que puedan ser actualizables automaticamente, sobre todo en el caso de relaciones por
modificaciones normativas, cambios estructurales, etc. seran incluidos en anexos incorporados al presente
documento y, en su caso, serdn actualizados automdaticamente por los gestores del documento sin
necesidad de que sea sustituido por una nueva versioén.

2.3.2. Identificador del gestor de la Politica

Nombre de los gestores Subdireccion General de Produccién y Consolidacién de las TIC Corporativas
Subdireccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas.

Direccion de contacto C/ Castan Tobenfas,77. Ciudad Administrativa 9 de Octubre-Edificio A
sgaae_dgti@gva.es

Monasterio de San Miguel de los Reyes
Avda. Constitucidn, 284
servici_arxius@gva.es

Identificador del gestor®* | A10017895 - Subdireccién General de Produccién y Consolidacién de las TIC
Corporativas
A10018001 - Subdireccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas

3 Cddigo alfanumérico Unico para cada 6rgano/unidad/oficina extraido del Directorio Comun de Unidades Orgdnicas y Oficinas
(DIR3).
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2.4. Roles y responsabilidades

2.4.1. Actores

Los actores involucrados en los procesos de gestién documental contemplados en la presente Politica serdn
los siguientes:

* La alta direccidn que aprobara e impulsara la Politica. Seran, el titular o los titulares de las
consellerias competentes en materia de administracion electrénica y gestion documental y
archivos de la Generalitat, sin perjuicio de la competencia atribuida a la administracion del
Consell en el articulo 69 del Decreto 220/2014.

* Los responsables de procesos de gestion, que aplicaran la Politica en el marco de los procesos
administrativos a su cargo. Corresponde esta responsabilidad a las personas titulares de los
organos directivos que tienen atribuida por norma la funcién a la que responden los diferentes
procesos.

* El personal responsable de la planificacién, implantacion y administracion del programa de
tratamiento de documentos y sus operaciones, cualificado, dedicado e instruido en gestion y
conservacion documental y que participara en el disefio, implementacién y actualizacién de los
sistemas de gestion y conservacion documental. Esta categoria incluye tanto al personal
responsable de archivo y al personal experto en gestion documental, como al personal
encargado de la administracion de sistemas y desarrollo de aplicaciones.

* Los responsables de las unidades administrativas que gestionen documentos electrénicos, asi
como el personal implicado en dicha gestidn, que aplicard lo establecido en la Politica a través
del programa de tratamiento implantado.

2.4.2. Responsabilidades

A continuacidn se describen los roles y responsabilidades de los actores antes mencionados:

2.4.2.1. Alta direccion

Los titulares de las consellerias competentes en materia de administracion electrénica y gestion documental
y archivos de la Generalitat, como alta direccidn, integrara la Politica de Gestidn de Documentos con el resto
de politicas de la Organizacidon. Asimismo, deberd ser consciente de los riesgos que supone una gestion
inadecuada de sus documentos.

A partir de unos principios tales como: el enfoque a la ciudadania y otras partes interesadas; el liderazgo y
responsabilidad; la toma de decisiones basada en la evidencia; la implicacién del personal; el enfoque sobre
los procesos; y el enfoque sistematico de la gestidn y mejora continua, trata de:

*  Conseguir coherencia en las operaciones para toda la Organizacién.
* Asegurar que los procesos de negocio sean transparentes y comprensibles.

* Garantizar a los consejos de direccion, reguladores, ciudadanos y otras partes interesadas que los
documentos se gestionan apropiadamente.
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Para la consecucion de estos objetivos tiene las siguientes competencias:

* Establecer, mantener y promover la Politica y objetivos de gestién documental para incrementar la
conciencia, motivacion y cumplimiento de la Organizacién.

* Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestion de documentos estan definidas,
asignadas y comunicadas a toda la Organizacion.

* Asegurar que se establece, implementa y mantiene una politica de gestién efectiva y eficiente para
alcanzar los objetivos de la Organizacion.

* Asegurar la disponibilidad de los recursos y capacitacion necesarios para apoyar y mantener dicha
Politica.

*  Promover su revision periddica y decidir e impulsar las acciones de mejora precisas.

2.4.2.2. Responsables de procesos de gestion

Los responsables de procesos de gestidn aplicaran la Politica de Gestidn de Documentos en el seno de la
Organizacidn y garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos. Asimismo, adoptaran
las medidas necesarias para la difusién de la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos y de los
procedimientos relacionados con la gestion documental entre todo el personal a su cargo, para que conozca
las normas que afecten al desarrollo de sus funciones.

Ademas, determinardn sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de la informacion,
contribuyendo asi a la elaboracidn de las normas de conservacién de las series documentales que son fruto
de los procesos que gestionan.

2.4.2.3. Responsables de planificacién, implantacién y administracion del programa de tratamiento de
documentos

La categoria de personal responsable de la planificacion, implantacién y administracién del programa de
tratamiento de documentos y sus operaciones incluye tanto al personal responsable de archivo y al
personal experto en gestion documental, como al personal encargado de la administracién de sistemas y
desarrollo de aplicaciones. Los profesionales de la gestion de documentos son responsables de todos los
aspectos relacionados con ella, incluidos el disefio, la implementacién y el mantenimiento de los sistemas
de gestidn asi como de la formacién de usuarios en dicha materia y en las operaciones que afecten a las
practicas individuales.

El personal responsable de archivo y el personal experto en gestién documental, en colaboracién con los
responsables de los procesos de gestion, como miembros y técnicos asesores de las Comisiones de
Valoracidn Documental, llevan a cabo la identificacion y las propuestas de tablas de valoracién documental,
establecen los cuadros de clasificacidn y las normas de conservacién de las diferentes series documentales
qgue, posteriormente, seran dictaminadas por Junta Calificadora de Documentos Administrativos y
participan en la planificacion e implementacidon de las politicas y los procedimientos de gestidon de
documentos.

El personal encargado de la administracién de sistemas seran responsables de garantizar que toda la
informaciéon sea precisa y legible y que esté a disposicién del personal autorizado para acceder a ella
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siempre que se necesite.

2.4.2.4. Personal implicado en las tareas de gestion

El personal implicado en las tareas de gestion, categoria que incluye a todos los empleados no encuadrados
en las anteriores, son responsables de mantener documentos de archivo precisos y completos sobre sus
actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacién que tratan documentos electrénicos,
y de suministrar la informacién requerida por el Sistema de Gestion Documental a efectos de trazabilidad o
cumplimiento de normativa.

2.4.2.5. Otros recursos humanos implicados

La Organizacidn puede contar con personal externo para cubrir necesidades de la misma. Todos ellos
(técnicos de empresas externas en el marco de un contrato de servicios con dicha empresa) deben ser
informados de los deberes inherentes a crear, mantener y custodiar los documentos electrénicos en el
contexto del Sistema de Gestidn Documental de la Generalitat.

Los recursos humanos externos deben cumplir con las normas establecidas en las politicas de gestién
documental y en el marco legal existente, por ejemplo, proteccion de datos, confidencialidad sobre
informacion sensible, etc.

2.5. Procesos de gestion documental

El punto V de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos Electréonicos
establece que la gestidon de los documentos electrénicos se concretard en un programa de tratamiento
especifico dentro de la politica de gestién de documentos de cada organizacion.

Segun la citada NTI y su guia de aplicacién, el programa de tratamiento concretara el disefio, desarrollo e
implantacién de los procesos, técnicas y operaciones de gestion de documentos electrdnicos, siendo
aplicado de manera continua sobre todas las etapas del ciclo de vida de los documentos y expedientes
electrénicos.

Los procesos de gestidn que generen documentos y expedientes electronicos en la Organizacion aplicardn
esta Politica y el programa de tratamiento de documentos electrénicos que garantice su materializacion. Las
caracteristicas y funcionalidades de los sistemas de gestién de documentos se definen a continuacion,
aclarando previamente que la gestidon de documentos electrénicos debe comprender dos momentos:

* Un primer momento, en el que los documentos todavia no han alcanzado su estado definitivo. En
esta etapa, los documentos son objetos dindmicos de informacion, creados mediante diversas
aplicaciones, admiten versiones y cambios y esta previsto que su informacidon sea compartida. Se
controlan y gestionan mediante Sistemas de Gestidn de Documentos Electrénicos, en adelante
SGDE, si bien estas funciones también pueden llevarse a cabo, en la practica, por las propias
aplicaciones de gestién de procesos.

* En un segundo momento, los documentos han alcanzado ya su forma definitiva, se han integrado
en sus respectivos expedientes o agregaciones documentales, son expedientes cerrados, han sido
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provistos de mecanismos que aseguran su autenticidad e integridad, de manera que son
inalterables, salvo, en su caso, para afiadirles metadatos de gestién y conservacién o para corregir
errores y se gestionan mediante Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, en
adelante SGDEA.

Se recogen a continuacion las caracteristicas y funcionalidades basicas que deben tener los sistemas de
gestion de documentos mencionados:

e SGDE. Siguiendo las especificaciones de MoReg-2, esta orientado basicamente al control,

almacenamiento y gestién de la documentacién de los archivos de oficina y tiene las siguientes

caracteristicas:

*  Permite la modificacién de los documentos.

* Permite la existencia de varias versiones de los documentos.

* Puede permitir el borrado de los documentos por parte de sus propietarios.
* Puede incluir controles de retencion de los documentos.

¢  Puede incluir estructuras de almacenamiento de los documentos, bajo el control de los
usuarios.

e Estd orientado primariamente a dar soporte a la gestion diaria de los documentos para el
desarrollo de los procesos de negocio.

* SGDEA. Un SGDEA, por el contrario, se caracteriza por lo siguiente:

* Impide que los documentos de archivo sean modificados.
* Sélo permite la existencia de una version final de los documentos.

* Impide el borrado de los documentos salvo en determinadas circunstancias estrictamente
controladas.

* Incluye controles de conservacién y eliminacion rigurosos.

*  Facilita una estructura rigurosa de organizacién de los documentos, mediante el cuadro de
clasificacion.

e Esta dirigido principalmente a proporcionar un repositorio seguro a los documentos fruto
de los procesos de negocio aunque, ocasionalmente, puede dar soporte al trabajo de las
oficinas.

Ademas, un SGDEA debe poder gestionar calendarios de conservacion, seleccionar de modo automatico
expedientes y documentos para llevar a cabo las acciones dictaminadas para su serie documental, asi como
detectar aquellos documentos que, por sus circunstancias, deban ser objeto de acciones especificas de
conservacion. Asimismo, debe poder gestionar el acceso a los expedientes y documentos mediante listas y
perfiles de usuario, asi como disponer de sistemas de seguimiento y control de las acciones que se realicen
sobre los documentos y expedientes.

De las caracteristicas mencionadas anteriormente se desprende que un SGDE se corresponderia mas con un
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archivo de oficina, mientras que un SGDEA albergaria documentos y expedientes en sus versiones finales, es
decir, en fase de archivo central, intermedio e histdrico. Partiendo de la normativa vigente, deben
determinarse las condiciones en que debe producirse la transferencia de documentos entre ambos
sistemas.

Sin embargo, en el momento actual se dan algunas peculiaridades que han de tenerse en cuenta:

* No es posible establecer una frontera nitida entre los distintos sistemas de gestién de los
documentos existentes en la Generalitat, ya que un mismo sistema alberga documentos de archivo
y documentos aun no definitivos.

* Esfrecuente que los controles propios de un SGDEA de cara a la integridad y control de acceso a los
documentos no los proporcione un sistema de gestién, sino las propias aplicaciones de gestion.

* Los documentos no cumplen en muchas ocasiones los requisitos del ENI, ya que se considera que
éstos Unicamente deben implementarse en el momento de una transferencia y no mientras
permanezcan bajo el control de los érganos gestores.

En consecuencia, se propone que el SGDEA comience en la fase de Archivo Central, momento en que los
expedientes y documentos que se transfieran al mismo deberan tener implementados, al menos, los
metadatos obligatorios para intercambio del ENI y ademas los que queden establecidos en el esquema
institucional de metadatos de la Generalitat como obligatorios para la transferencia con cambio de
responsabilidad de la custodia y la gestion.

Esto no obsta para que determinadas aplicaciones de gestiéon o SGDE puedan necesitar implementar
utilidades de SGDEA (resellado, cambios de formato, etc.), debido a que los expedientes resultantes de los
procedimientos que tramitan puedan tener un periodo de vida activa que haga necesaria la aplicacién de
politicas de conservacién a medio o largo plazo.

Dicho programa de tratamiento se aplicard de manera continua sobre todas las etapas o periodos del ciclo
de vida de los documentos y expedientes electrénicos para los que se garantizard su autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad, permitiendo la proteccién, recuperacién vy
conservacion fisica y légica de los documentos y su contexto.

En el futuro, se tendera en la medida de lo posible al uso de las mismas aplicaciones de gestién documental
en el ambito de la Generalitat y sus organismos dependientes, en funcién de la que se determine de
maxima utilidad para los objetivos pretendidos y de mayor grado de interoperabilidad.

Cuando se precise formalizar contratos con empresas para la externalizacién de determinados procesos de
gestion documental, como podrian ser la digitalizacion de archivos en papel, la destruccion segura de
documentos, etc., se incluird una clausula por la que se exija a las empresas adjudicatarias acreditar los
niveles de idoneidad técnica establecidos en los estdndares que sean de aplicacién. En todo caso, se
recogera una cldusula de confidencialidad de obligado cumplimiento para las empresas adjudicatarias.

2.5.1. Captura

La captura del documento electrénico es el proceso que sefiala su entrada en un sistema de gestién de
documentos electrdnicos y garantiza su identificacién univoca. En el momento de la captura se establece
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una relacién entre el documento, su productor o creador y el contexto en que se origind. Este propdsito se
consigue mediante la asignacion de los metadatos minimos obligatorios definidos en la NTI de Documento
Electréonico asi como mediante la asignacion al documento de un identificador Unico.

La captura del documento en el sistema de gestion de documentos incluird los procesos de registro e
incorporacion de los documentos en el sistema de gestion de documentos de la Organizacién, y, como
accion de especial relevancia, incluira la asignacion de los metadatos v, si procede, la firma del documento
por parte de la Generalitat. Esta captura del documento, puede venir precedida por una digitalizacién,
segun lo dispuesto en la NTI de Digitalizacién de Documentos, o por un proceso de conversién de formato
del documento, segun lo dispuesto en la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre
documentos electrdnicos, en caso necesario.

La captura de un documento electrénico, ademas, y siguiendo esta misma Politica (3.1. Protocolo de
digitalizacién de documentos, Anexo IX. Preparacién de la documentacion a digitalizar, se completa con
otros procesos y operaciones de gestion de documentos, como la clasificacién o su inclusion en un
expediente electrénico, tal y como se indica en la NTI de Expediente Electrdnico.

Este concepto de captura da por sentado que el proceso tiene lugar en un escenario en el que:

* La Organizacion tiene operativo un SGDE.
* Este SGDE da cobertura a toda la Organizacion.
* Laoperacion de registro es independiente de la captura, ya que puede darse o no.

* Si la operacién de registro del documento se da, se produce en el propio seno de la
Organizacion que lo va a gestionar mediante su SGDE.

La fecha de captura del documento se correspondera con la fecha de su ingreso en el sistema de gestidn
documental (SGDE) empleado en la Organizacidon. Esta fecha puede diferir de su fecha de digitalizacion.
También podra diferir de la fecha de registro administrativo del documento, cuando se verifique el mismo.

El identificador Unico asignado a los documentos electrénicos capturados seguirdn la codificacidn:

ES_<ORGANO>_<AAAA>_<ID_ESPECIFICO>*

<ORGANO> Se codificara segun lo establecido en el Directorio Comun (DIR3)

Ejemplos:

A10017552 CONSELLERIA DE HACIENDA Y MODELO ECONOMICO

A10017582 SUBSECRETARIA - CONSELLERIA DE HACIENDA Y MODELO
ECONOMICO

A10018001 SUBDIRECCION GENERAL DEL LIBRO, ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

<AAAA> Ao de la fecha de captura del documento

<ID_ESPECIFICO> Cédigo alfanumérico’® que identifica de forma Unica al documento dentro de los

4 Segln NTI del Documento Electrénico
5 Serecomienda utilizar un cddigo secuencial o un identificador automatico generado por el propio programa de tratamiento
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generados por la administracion responsable, con tamafio mdaximo de 30
caracteres

Se sefalan a continuacién aquellos metadatos minimos obligatorios definidos por la NTI de Documento
Electrénico que deben completarse en el momento de la captura del documento, cuyos valores seria dificil
o imposible recuperar en fases posteriores de la gestién documental.

Metadato Asignacion en punto de captura Asignacion en cualquier
de SGDE momento
Version NTI v
Identificador v
Organo v
Fecha de captura v
Origen v
Estado de elaboracién v
Nombre del formato 4
Tipo documental v
Tipo de firma v
Valor CSV® v
Definicién generacién CSV’ v
Identificador del documento en v

origen®

Del mismo modo, se cumplimentaran los metadatos minimos obligatorios de los expedientes electrdnicos,
en el momento de su creacidn, ya que con respecto al expediente electronico no se puede hablar en
sentido estricto de fase de captura. Tales metadatos, que aparecen relacionados en la NTI de Expediente

Electrénico son los siguientes:

Metadato Asignacion en momento de Asignacion en cualquier
creacion momento
Versién NTI v
Identificador v
Organo v
(SGDE).

6  Estos metadatos sélo aparecen si el “Tipo de Firma” es CSV.

idem a nota anterior.

~

8 Este metadato solo aparece si el “Estado de elaboracién” es “Copia electrénica auténtica con cambio de formato” o “Copia

electrénica parcial auténtica”.
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Fecha apertura expediente v
Clasificacion v
Estado v
Interesado v
Tipo de firma v
Valor CSV° v
Definicién generacién CSV* v

2.5.2. Registro

A los efectos de la presente Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos, se entiende por Registro el
proceso de control mediante la correspondiente inscripcién registral de los documentos generados o
recibidos por los érganos administrativos y organismos publicos de la Generalitat.

El registro y tramitacidon de los documentos electrénicos en la Generalitat se realizardan conforme a la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas y al
Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de Administracion
Electrénica de la Comunitat Valenciana.

En concreto, el registro electrénico se regula en el titulo IV del Decreto 220/2014, especificando en el
apartado 6 del articulo 50 que “todos los documentos deberdn estar realizados en formatos o aplicaciones
informdticas definidas por el Esquema Nacional de Interoperabilidad, en las normas técnicas que dicte la
Generalitat para adaptarse a estos”.

Asimismo, la citada Ley 39/2015, en su articulo 16, establece claramente que los registros electronicos de
todas las Administraciones deben ser plenamente interoperables, de modo que se garantice su
compatibilidad informatica e interconexidn, asi como la transmision telematica de los asientos registrales y
de los documentos que se presenten en cualquiera de los registros.

Los tramites y modelos susceptibles de registro electrénico estaran a disposicién de la ciudadania en la Sede
Electrénica de la Generalitat (https://sede.gva.es).

La relacion actualizada de las oficinas de asistencia en materia de registros, asi como sus datos de ubicacién
y horario estaran a disposicién de la ciudadania en la guia PROP electrénica del portal de la Generalitat

(www.gva.es).

2.5.2.1. Documentacion en soporte no electrénico

Toda documentacidn en soporte papel o en otro soporte susceptible de digitalizacidon que se presente en las
oficinas de asistencia en materia de registros debera producir un asiento registral y la copia a devolver al

9  Estos metadatos solo aparecen si el “Tipo de Firma” es CSV.
10 idem a nota anterior.
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interesado debera llevar el correspondiente acuse de recibo que acredite la presentacién de la misma, salvo
que no pudiera obtenerse en el momento, en cuyo caso se debera estampar en dicha copia un sello de
registro en el que figure la fecha de entrada de la documentacion.

Todos los documentos en soporte papel o en otro soporte susceptible de digitalizacién presentados en las
oficinas de asistencia en materia de registros deberdn ser digitalizados con el fin de obtener una copia
electrdnica auténtica, de acuerdo con lo previsto en los articulos 16 y 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en el articulo 60 del Decreto
220/2014 de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de Administracion
Electrénica de la Comunitat Valenciana. Para ello se dotara a dichas oficinas con los medios técnicos
necesarios para la digitalizacion.

Se exceptuan de lo previsto en el parrafo anterior los siguientes supuestos:

* Los sobres cerrados presentados en las oficinas de asistencia en materia de registros en el marco de
licitaciones publicas, ya sean enajenaciones forzosas en procedimientos de recaudacién o en
procedimientos de contratacion publica, que no se abrirdn ni escaneardan.

e Otras excepciones especificas que puedan existir.

En este caso, los documentos deberan ser remitidos inmediatamente a sus destinatarios, en sobre cerrado.

El procedimiento de digitalizacidn se llevard a cabo en cualquier caso cumpliendo las especificaciones de las
Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacion y de Documento Electrdnico, y en particular, el
protocolo de digitalizacidn incluido en esta Politica.

2.5.2.2. Metainformacion del asiento registral y de los documentos anexos

La informacion descriptiva referente al asiento registral que debe ser introducida de modo automdtico o
manual en el proceso de registro sera la que se contempla en el Apartado IV.2 Estructura y contenido del
mensaje de datos de intercambio, de la NTI de Modelo de Datos de Intercambio de asientos registrales
entre unidades SICRES 3.0.

En caso de incluirse como anexos documentos digitalizados conforme a la NTI de Digitalizaciéon de
Documentos, la metainformacién referente a estos ultimos, seglin apartado Ill.1.b de la mencionada norma,
serd la definida como minima obligatoria en el Anexo | de la NTI de Documento Electrénico. Podran
asociarse, ademas, de forma complementaria, metadatos relacionados con el proceso de digitalizacion que
reflejen las caracteristicas técnicas de la imagen electrénica capturada, asi como otros metadatos propios
del tramite o procedimiento administrativo al que pertenezca el documento.

2.5.3. Clasificacion

A los efectos de la presente Politica de Gestidén de Documentos Electrdnicos, se entiende por Clasificacidon
el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo documental.

2.5.3.1. Criterios de formacion de expedientes electronicos y agrupaciones de documentos.

En el Anexo del ENI (Esquema Nacional de Interoperabilidad) se define un documento electrénico como
“informacion de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte electronico segun un
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formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado”. El documento electrénico
constituye la base para conformar tanto expedientes como agrupaciones de documentos electrénicos. Los
documentos electrénicos emitidos por las Administraciones publicas, para ser considerados validos, deben
cumplir los requisitos establecidos en el articulo 26.2 de la Ley 39/2015.

En el articulo 70 de la Ley 39/2015, se define expediente administrativo como el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarla. Y, asi mismo, establece que los expedientes tendran formato
electrénico y se formardn mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes,
informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado de
todos los documentos que contenga.

Siempre que sea posible, dichos expedientes y agrupaciones estaran constituidos exclusivamente por
documentos electrénicos, excepto cuando por la naturaleza del procedimiento fuera necesario mantener
expedientes hibridos que contengan documentacién en soporte no electrénico.

Para evitar la generacién de expedientes hibridos, se digitalizaran y se obtendran copias electrénicas
auténticas de los documentos en papel, de modo que serdn estas copias las que se incorporen al
expediente electronico.

Los expedientes electrénicos y agregaciones de documentos electrénicos producidos por la Organizacion
atenderdn a los siguientes criterios de formacién y patrones:

* Expedientes administrativos electrénicos:

- La NTI de Expediente Electrénico establece la estructura y el formato del expediente
electrénico, asi como las especificaciones de los servicios de remisién y puesta a disposicidn.

- En el expediente electrdnico se integran aquellos documentos, administrativos o no, que deban
formar parte del mismo por ser el resultado de las actuaciones de la Administracion
encaminadas a la resolucion administrativa de un asunto. No se integraran en el expediente las
versiones de documentos salvo que deban figurar por razén de su normativa especifica, en cuyo
caso deberdn firmarse electrénicamente.

- En el caso de documentos con anexos, se tratardn, a efectos de validacién, como un unico
documento, o como documentos independientes, vinculados entre si.

- Cuando sea preciso remitir el expediente electrdnico, se hara de acuerdo con lo previsto en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad, quedara foliado mediante un indice electrénico en el
que se relacionaran todos los documentos que lo componen. Dicho indice sera firmado por la
administracidn, drgano o entidad actuante, que garantiza asi la integridad del expediente.

- Segun el articulo 57 del Decreto 220/2014 y el Apartado IV de la NTI, Norma Técnica de
Interoperabilidad de documento electrénico, los documentos administrativos electrénicos, y
aquellos susceptibles de formar parte de un expediente segun el articulo 26 de la Ley 39/2015,
tendran siempre asociada al menos una firma electronica de acuerdo con la normativa
aplicable. Pero no requeriran de firma electrdnica, los documentos electrénicos emitidos por las
Administraciones Publicas, identificados de origen, que se publiquen con caracter meramente
informativo, asi como aquellos que no formen parte de un expediente administrativo, tal y
como establece el articulo 26 de la Ley 39/2015.
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El indice electrénico de los expedientes objeto de intercambio reflejara al menos:

o

Fecha de generacion del indice (ya que refleja el estado del expediente en un determinado
momento).

Para cada documento electrénico: su identificador, su huella digital, la funcién resumen vy,
opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente y el orden del documento en el
expediente.

La fecha de incorporacion al expediente es opcional porque:
* Enalgunos casos se desconoce.

* En la mayoria, cobra mas importancia la fecha de firma o publicacién del documento,
momento en que empieza el plazo legal.

El orden del documento en el expediente serd un tipo cadena de caracteres, no
necesariamente un indice entero.

Si es el caso, los documentos podran disponerse en carpetas y expedientes electrdnicos
anidados.

Firma del indice electrénico por la administracidn, drgano o entidad actuante, mediante los
sistemas de firma previstos en el articulo 42 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, sobre Sistemas de firma para la actuacion
administrativa automatizada, ¢ articulo 43, Firma electrdénica del personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Los dérganos administrativos podran afiadir elementos
complementarios a la estructura del indice, siempre que ello no afecte a Ia
interoperabilidad del expediente, y en todo caso estard de acuerdo con el art. 31,
Identificacion y autenticacion del empleado publico, y los articulos 79 y 80, de Acreditacion
mediante cddigos seguros de verificacién de documentos y Acreditacién mediante cddigos
seguros de verificacion de documentos, respectivamente, del Decreto 220/2014, de 12 de
diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de Administracion Electrdénica
de la Comunitat Valenciana.

Dicho decreto, en su art. 65.2, establece las reglas que se han de seguir en su formacion:

a) Los expedientes electronicos dispondrdn de un codigo unico e inalterable.

b) Los expedientes electronicos deberdn tener asociados los metadatos necesarios para su
correcta tramitacion y conservacion.

c) El foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante un indice firmado
electrénicamente.

d) Los expedientes electronicos pueden incluir, asimismo, otros expedientes electrénicos si
asi lo requiere el procedimiento.

Agrupaciones documentales:

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado 1.2 de la NTI de Expediente Electrénico, entendemos
por agrupaciones documentales conjuntos de documentos electrénicos que, habiendo sido creados
al margen de un procedimiento reglado, se hubiesen formado mediante agregacién, como
resultado de una secuencia de actuaciones coherentes que conducen a un resultado especifico.
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Dado que no son consecuencia de un procedimiento, podran carecer de valor juridico y por ello su
formalizacion como documentos administrativos electrénicos, con contenido, firma y metadatos,
seguramente sera excepcional.

No obstante, su tratamiento a efectos de gestién documental deberd ser andlogo al de los
expedientes sujetos a un procedimiento, lo que exigira que reunirdn las siguientes caracteristicas:

Sélo deben integrarse en la agrupacion documentos finales, se deben excluir los borradores.
Los documentos deben estar dotados de un identificador Unico.
Todos los documentos deben estar fechados.

La agrupacion documental debe considerarse cerrada en un momento determinado, sin admitir
nuevos documentos.

Los documentos deben resefiarse también en un indice electrénico.

Aungue no tengan firma, se debe obtener el hash o funcién resumen del documento, lo que
garantizaria, al menos, su integridad.

El indice electrénico recopilara el identificador, la huella, la fecha de los documentos y el orden
dentro de la agrupacion, si es relevante.

En la medida de lo posible, se asignardan metadatos andlogos a los obligatorios de expediente
electrénico.

Documentos simples:

También es posible aplicar la clasificacion documental a documentos simples, que no estén
integrados en un expediente electrdnico ni en una agrupacién documental. Su tratamiento a efectos
de gestidon documental debera reunir las caracteristicas siguientes:

Sélo se deben almacenar documentos finales, excluyendo los de otra naturaleza, como los
borradores de documento.

Los documentos deben estar dotados de un identificador Unico.
Todos los documentos deben estar fechados.

Todos los documentos deben estar firmados electrédnicamente, salvo los que por la normativa
vigente no sea obligatorio su firma por haber sido producidos con caracter meramente
informativo o que no formen parte de un expediente administrativo.

En el caso de documentos con anexos, se tratan, a efectos de validacion, como un Unico
documento, o como documentos independientes, vinculados entre si.

El documento debe tener asignados los metadatos correspondientes segln la NTI relativa al
documento electrdnico.
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2.5.3.2. Cuadro de clasificacion funcional

El cuadro de clasificacién funcional aparece claramente definido en:

El Articulo 21 del ENI establece que:

“1. Las Administraciones publicas adoptardn las medidas organizativas y técnicas necesarias con el
fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y conservacion de los
documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales medidas incluirdn:

e) La clasificacion, 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.”

Por su parte, el articulo 51.2, de la Ley 3/2005, de Archivos, establece que la clasificacién de la
documentacién se hara siguiendo un criterio organico-funcional.

La necesidad de contar con un cuadro de clasificacién funcional se desprende asimismo de lo
dispuesto en la NTI de Politica de Gestion de Documentos Electrénicos, al contemplar en su
Apartado VI.3, la Clasificacion de los documentos como uno de los procesos de gestién de los
mismos:

Clasificacion de documentos, que incluira los criterios de formacion de expedientes y agrupaciones
de documentos electronicos segln la NTI de Expediente Electrdnico, asi como la clasificacion
funcional de acuerdo con el cuadro de clasificacion de la organizacion.

La Norma UNE-ISO 15489, por su parte, al tratar el proceso de gestion de Clasificacidon en su
apartado 9.5.1., dice:

“La Clasificacién de las actividades de la organizacién representa una poderosa herramienta para el
desarrollo de las mismas y para muchos procesos de gestion, como:

a) el establecimiento de vinculos entre documentos individuales que reunidos proporcionan una
representacion continua de la actividad;

b) la garantia de que los documentos se denominan de modo coherente a lo largo del tiempo;

¢) la ayuda a la recuperacion de todos los documentos relacionados con una funcion o una actividad
concreta;

d) la definicion de niveles de sequridad y acceso adecuados para conjuntos de documentos;

e) la atribucion de permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados grupos de
documentos u operar en los mismos;

f) la distribucion de la responsabilidad de la gestion de determinados grupos de documentos;
g) la distribucion de los documentos para la realizacion de las tareas oportunas; y

h) el establecimiento de plazos y medidas de conservacion y disposicion apropiados.”

La clasificacion de los documentos y expedientes atenderd a los pertinentes cuadros de clasificacion
funcionales, desarrollados especificamente por los departamentos de la Generalitat y otros entes incluidos
en el dmbito de aplicacién de esta PGDE-GV. Dichos cuadros de clasificacién se incorporardn como anexo a
este documento conformando un cuadro funcional Unico para toda la Generalitat, el cual sera actualizado
sistemdticamente siempre que haya alguna modificacién normativa, estructural o funcional que le afecte,
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sin necesidad de modificar el documento de PGDE-GV.

El cuadro de clasificacién funcional se realizara en el plazo maximo de un afio desde la aprobacion de este
documento de gestién de politica documental. La Alta Direccion de la organizacion impulsard la
sensibilizacion de las diferentes oficinas que producen y gestionan los documentos y expedientes con el fin
de que proporcionen los datos necesarios para poder materializar el citado cuadro de clasificacion
funcional.

2.5.3.3. Repertorio de series documentales

En tanto se apruebe el cuadro de clasificacidn funcional, para la puesta en marcha del sistema de gestion de
documentos, se incorpora un repertorio de series documentales de la Generalitat como anexo a este
documento desde el mismo momento de su aprobacidn. El anexo del repertorio de series sera actualizado
periédicamente, sin necesidad de que dicha actualizacidon implique modificacién de este documento de
Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos.

2.5.3.4. Situacion transitoria hasta la elaboracion del cuadro de clasificacion funcional

Dada la necesidad de contar con algun tipo de clasificacién que permita poner en marcha el sistema de
gestiéon de documentos, ésta se realizard sobre la base del Repertorio de Series, identificadas, en su caso,
por las que hay establecidas por el Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana, algunos cuadros de
clasificacion elaborados por los departamentos de la Generalitat y el catalogo de procedimientos. Asimismo,
se incluird el repertorio de series valoradas por la JCDA.

Tanto las series identificadas como el posterior cuadro de clasificacidon funcional figuraran en el Anexo | de
la PGDE-GV, de manera que puedan ser modificados sin alterar el contenido del documento.

2.5.4. Descripcion

La descripcidon de los documentos y expedientes electronicos permitira la recuperacién de los mismos y su
contexto, y atendera a la aplicacidon del esquema institucional de metadatos.

2.5.4.1. Orientaciones y requisitos tenidos en cuenta para la construccion de un esquema de metadatos
De acuerdo con el apartado VIl de la NTI de Politica de Gestién de Documentos Electrénicos:

* las organizaciones garantizardn la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos
electréonicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento y sus
metadatos.

* La implementacion de los metadatos de gestion de documentos electrénicos para su tratamiento y
gestion a nivel interno serd disefada por cada organizacion en base a sus necesidades, criterios y
normativa especifica.

* Los metadatos de gestion de documentos electrdnicos se articulardn en esquemas de metadatos
que responderdn a las particularidades y necesidades especificas de gestion de cada organizacion.

* El Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrdnico (e-EMGDE), disponible en el
Centro de Interoperabilidad Semdntica, que incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos
en las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Documento electrénico y Expediente electrdnico, asi
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como otros metadatos complementarios pertinentes en una politica de gestion y conservacion de
documentos electrénicos, podrd ser utilizado como referencia para la adecuacion a los requisitos de
interoperabilidad en materia de gestion documental.

En concordancia con las directrices de la ISO 23081 (Informacidn y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestiéon de documentos), para una organizacion es mas eficaz y sencillo
adoptar un esquema normalizado de metadatos, como el e-EMGDE, ya existente, que esté bien diseiado, y
cuente con apoyo institucional, que construir un esquema especifico. La construccién de un esquema nuevo
implicaria la necesidad de gestionarlo y mantenerlo durante el tiempo de vida de los documentos,
incluyendo la actualizacién del esquema y la verificacion de la compatibilidad en el pasado y en el futuro, la
aparicion de metadatos sobre el esquema de metadatos, su catalogacién y el resto de la infraestructura
necesaria para mantener la implementacién, etc.

Por los motivos expuestos, y dado que el esquema de metadatos recomendado por el ENI es e-EMGDE
partiremos del mismo para establecer un esquema institucional de metadatos para la Generalitat, e-
EMGDE-GV, que permita cumplir simultdneamente dos objetivos:

* Soportar todas las transacciones que tienen lugar en los procesos de gestién documental
identificados en la NTI de Politica de Gestién de Documentos Electrénicos.

* Permitir a los diferentes organismos que lleven a cabo la adecuacion al ENI con un esfuerzo de
desarrollo moderado.

Siempre que sea posible, se deberd evitar introducir un elemento nuevo, dado que reduce Ia
interoperabilidad. En consecuencia, si fuera necesario introducir algiin cambio, se limitara a introducir:

* Mejoras especificas, es decir, subelementos adicionales.

* Esquemas codificados especificos, por ejemplo listas controladas de términos, reglas sobre como
introducir nombres, fechas, etc.

El anexo Il recoge el perfil de aplicacion de la Generalitat, con una seleccidon de los metadatos considerados
mas importantes y de uso mas generalizado. No obstante, se podrd adoptar los metadatos que se
consideren necesarios o aconsejables para la gestién, y en este sentido todo el e-EMGDE-GV se considera
metadatos recomendados.

Aunque el e-EMGDE-GV se ha pensado en un inicio como un modelo multientidad, el desarrollo inicial se
limitara a un modelo monoentidad. Con el fin de optimizar los recursos que proporcionaria el modelo
relacional, se avanzard progresivamente y en colaboracién con otras administraciones para estructurar el
modelo de metadatos multientidad y fortalecer el contexto de produccién de los documentos y expedientes
electrdnicos, a los que se adhiere |la Generalitat.

A continuacion se muestran los metadatos obligatorios segin NTI de documento y expediente electrdnico;
otros metadatos obligatorios de documento y expediente electrénico; los metadatos complementarios
minimos necesarios para la transferencia de documentos y expedientes electrdnicos entre repositorios con
cambio de custodia; y los metadatos complementarios recomendados para la gestion éptima de
documentos y expedientes electrénicos.
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METADATOS OBLIGATORIOS NTI DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

e-EMGDE?2 - IDENTIFICADOR
e-EMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
e-EMGDE4 - FECHAS
e-EMGDEA4.1 - FECHA INICIO™
e-EMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS
e-EMGDE14.1 - FORMATO
e-EMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMATO
e-EMGDE14.1.2 - EXTENSION DEL FICHERO
e-EMGDE17 - FIRMA
e-EMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA
e-EMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA
e-EMGDE17.3 — VALOR DEL CSV (Si tipo de firma es TFO1 (CSV))
e-EMGDE17.4 - DEFINICION GENERACION CSV(Si tipo de firma es TFO1 (CSV))
e-EMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL
e-EMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
e-EMGDE22 — CLASIFICACION (Para Expediente)
e-EMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
e-EMGDE23 - VERSION NTI
e-EMGDE24 - ORGANO
e-EMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO
e-EMGDE26 - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN (Si estado de elaboracion es EE02, EE04)
e-EMGDE27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE (Para Expediente)

e-EMGDE28 — INTERESADO

11 Hace referencia a la Fecha de Captura de las NTI de Documento Electrénico y a la Fecha de Apertura de Expedientes de las NTI
de Expediente Electrénico
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OTROS METADATOS OBLIGATORIOS DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

e-EMGDE3 - NOMBRE

e-EMGDE3.1 - NOMBRE NATURAL

e-EMGDE17 - FIRMA
e-EMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA
e-EMGDE17.1.2 - PERFIL DE FIRMA (Si tipo de firma es distinto de TF01 (CSV))

e-EMGDE17.2 — ROL DE FIRMA (Si se utiliza mds de una firma y cada una de ellas tiene una funcion
diferente)

30




A GENERALITAT

& VALENCIANA

METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA

e-EMGDE1 - CATEGORIA
e-EMGDEA4.2 - FECHA FIN
e-EMGDES - SEGURIDAD
e-EMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL
e-EMGDE8.5 — CLASIFICACION ENS
e-EMGDES.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
e-EMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION
e-EMGDE9.1 - TIPO DE ACCESO
e-EMGDE9.2 - CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION
e-EMGDE9.3 - CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION
e-EMGDE9.4 - CONDICIONES DE REUTILIZACION
e-EMGDE13 - CALIFICACION
e-EMGDE13.1 - VALORACION
e-EMGDE13.1.1 - VALOR PRIMARIO
e-EMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR
e-EMGDE13.1.1.2. PLAZO
e-EMGDE13.1.2 - VALOR SECUNDARIO
e-EMGDE13.2 - DICTAMEN
e-EMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN
e-EMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA
e-EMGDE13.2.3 - PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA
e-EMGDE13.3 - TRANSFERENCIA
e-EMGDE13.3.1 - FASE DE ARCHIVO

e-EMGDE13.3.2 - PLAZO DE TRANSFERENCIA
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METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA

e-EMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL
e-EMGDE22 - CLASIFICACION
e-EMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE

e-EMGDE22.3 - TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)
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METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS

e-EMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL
e-EMGDE29.1 — TIPO DE ASIENTO REGISTRAL
e-EMGDE29.2 — CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO
e-EMGDE29.3 — FECHA DEL ASIENTO REGISTRAL
e-EMGDE29.4 — NUMERO DE ASIENTO REGISTRAL
e-EMGDE3 - NOMBRE
e-EMGDE3.2 - NOMBRE DEL FICHERO
e-EMGDES5 - DESCRIPCION
e-EMGDE11 - IDIOMA
e-EMGDE12 — PUNTOS DE ACCESO
e-EMGDE12.1 — TERMINO PUNTO DE ACCESO
e-EMGDE12.2 — ID PUNTO DE ACCESO
e-EMGDE12.3 — ESQUEMA PUNTO DE ACCESO
e-EMGDE14 — CARACTERISTICAS TECNICAS
e-EMGDE14.2 — VERSION DE FORMATO
e-EMGDE14.3 — RESOLUCION
e-EMGDE14.4 — TAMANO
e-EMGDE14.4.2 - TAMANO LOGICO
e-EMGDE14.5 — PROFUNDIDAD DE COLOR
e-EMGDE15 — UBICACION
e-EMGDE15.1 - SOPORTE
e-EMGDE15.2 - LOCALIZACION
e-EMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD

e-EMGDE16.1 - ALGORITMO
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METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS

e-EMGDE16.2 - VALOR
e-EMGDE17 - FIRMA
e-EMGDE17.5 - FIRMANTE
e-EMGDE17.5.1 — NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL
e-EMGDE17.5.2 - NUMERO DE IDENTIFICACION DEL/DE LOS FIRMANTE/S
e-EMGDE17.5.3 — EN CALIDAD DE
e-EMGDE17.5.4 — NIVEL DE FIRMA
e-EMGDE17.5.5 — INFORMACION ADICIONAL
e-EMGDE21 - TRAZABILIDAD
e-EMGDE21.1 — ACCION
e-EMGDE21.1.1 — DESCRIPCION DE LA ACCION
e-EMGDE21.1.2 — FECHA DE LA ACCION
e-EMGDE21.1.3 — ENTIDAD DE LA ACCION
e-EMGDE21.2 — MOTIVO REGLADO
e-EMGDE21.3 — USUARIO DE LA ACCION
e-EMGDE21.4 — DESCRIPCION
e-EMGDE21.5 — MODIFICACION DE LOS METADATOS
e-EMGDE21.6 — HISTORIA DEL CAMBIO
e-EMGDE21.6.1 — NOMBRE DEL ELEMENTO

e-EMGDE21.6.2 — VALOR ANTERIOR

34




0 GENERALITAT
& VALENCIANA

Para la descripcidn de los documentos y expedientes se tendran en cuenta recursos como los siguientes:
¢ Tesauro.
*  Vocabulario de lenguaje controlado.
* Indices de materias.

¢ Otros.

Se tendra en cuenta, en el futuro, el desarrollo de recursos de este tipo que ayuden en la gestién
documental y se afiadiran como anexo al documento, de manera que su actualizacidon o alteraciéon no
suponga la modificacién del documento de Politica de Gestién de Documentos Electréonicos._ Mientras tanto,
podran usarse las herramientas existentes en las distintas unidades del ambito de esta Politica, si bien hay
qgue tener en cuenta que al no estar normalizados, estos recursos especificos de las unidades carecen de
utilidad en las transferencias.

2.5.5. Acceso y trazabilidad

Esta Politica respeta plenamente el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacién administrativa en
los términos regulados en en el Decreto 105/2017, del Consell, de 28 de julio, de desarrollo de la Ley
2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, en materia de transparencia y de regulacion del Consejo de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno.

El acceso a los documentos y expedientes electrénicos, sus indices y metadatos asociados deben ser
sometidos a un control de acceso en funcién de los datos contenidos en los documentos almacenados. El
SGDE/SGDEA debe asegurar la identificacion de los usuarios y el control de acceso, sus permisos y
responsabilidades, asi como el cumplimiento de las garantias previstas en la legislacion relativa a
restricciones en materia de acceso. Ademas, debe asegurar que quede traza de todas las acciones que se
realicen sobre cada uno de los documentos y expedientes electrénicos y sus metadatos asociados,
siguiendo lo establecido en la politica de seguridad adoptada por parte de la Organizacidn.

El sistema debe ser capaz de resistir, con un determinado nivel de confianza, los accidentes y las acciones
ilicitas o mal intencionadas que comprometan la disponibilidad, autenticidad, integridad y confidencialidad
de los datos almacenados o trasmitidos y de los servicios ofrecidos, o a través de los cuales se realiza el
acceso.

Se estableceran los criterios que determinen los privilegios y las restricciones de acceso a las distintas
entidades relacionadas con los documentos, de manera que se garantice la proteccién ldgica y fisica de las
mismas.

Desde el punto de vista operativo, la implementacion de la seguridad se realizara estableciendo los
correspondientes perfiles, roles y derechos de los usuarios en las aplicaciones de gestién documental.

Para la definicidn de los sujetos de acceso se deberd delimitar los tipos de usuarios que tendran los mismos
permisos o roles. Dependiendo de si el alcance de la implementacién incluye alguna o todas las fases del
ciclo de vida de los expedientes, tramitacion, vigencia o conservacién permanente, se deberdn crear como
minimo los siguientes roles de usuario para cada fase:
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Tramitadores. Crean, capturan, modifican y validan documentos dentro de los expedientes de la
serie.

Responsables de serie. Crean expedientes, los modifican y los cierran.

Supervisores. Consultan los expedientes y documentos, pero no pueden modificarlos, aunque los
expedientes no estén cerrados.

Usuarios de consulta. Consultan los expedientes y los documentos solo cuando los expedientes
estan cerrados.

Gestores documentales. Crean la estructura del repositorio y supervisan su funcionamiento.

modo, para cada serie documental, el resultado del disefio identificard y definira:

Los agentes que intervienen en la gestion del ciclo de vida de los documentos de la serie y los
canales de comunicacién a través de los cuales llegaran los documentos, siguiendo el modelo de
informacion que se haya definido.

Las relaciones de la serie con otras series del Cuadro de Clasificaciéon Funcional.
Coémo generar y preservar todo documento del expediente.

Las politicas de seguridad y acceso a nivel de expediente y documento.

2.5.5.1. Requisitos de Seguridad y Acceso

La seguridad de la informacidn es un proceso transversal que tiene como objetivo final la preservacion de la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién.

Los requisitos de seguridad y acceso que hay que tener en cuenta afectan:

A los propios documentos donde habrd que implementar metadatos que informen sobre las
restricciones de acceso incluyendo, ademas, mecanismos que permitan ofrecer un acceso parcial a
los mismos, ocultando los datos y contenidos objeto de proteccidén.

Al SGDE/SGDEA en su conjunto con el fin de evitar el acceso a usuarios no autorizados a los
documentos y expedientes, segln lo establecido en la norma ISO 15489.

Las Tablas de Acceso y Seguridad son el instrumento formal que contempla la norma ISO 15489, en su
apartado 4.2.5, para la identificacion de los derechos de acceso y el régimen de restricciones aplicables a los
documentos. Se conforman como una clasificacion de categorias de documentos en funcidon de sus
restricciones de acceso y condiciones de seguridad.

Mas alla de las especificaciones de la ISO mencionadas, serd también necesario ajustarse al marco legal y
competencial de la Generalitat y, para cada serie documental, utilizar las Tablas de Valoracién Documental
con el fin de determinar el régimen aplicable al acceso, asi como los criterios sobre la aplicacion de la
normativa competencial que rige el acceso a los documentos y su disposicion (Ley 3/2005, Ley de Archivos,
Ley 2/2015, en materia de transparencia, y Decreto 189/2005 de la JCDA).
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El régimen general de acceso a los documentos y expedientes debera quedar establecido para cada una de
las series documentales. Deberan elaborarse las Propuestas de Tablas de Valoracion Documental,
incorporando las restricciones legales, de confidencialidad y de proteccién de datos personales, para su
aprobacién por Resolucién del conseller competente en materia de cultura, previo dictdmen favorable por
la JCDA.

De acuerdo con la Politica de Seguridad de la Organizacién, cada uno de los documentos almacenados en el
SGDE/SGDEA tendra asignado un nivel de acceso. Este nivel de acceso determinara el grado de
confidencialidad de la informacién que contiene y, como consecuencia, qué personas estan autorizadas
para consultar y modificar el documento.

Previamente, y con el fin de definir dichos niveles y posteriormente poder establecer las bases para
elaborar tablas de acceso y seguridad, es recomendable:

* Recopilar las fuentes juridicas y politicas que han de gobernar el acceso y la seguridad de la
informacion presente en los documentos de la organizacion

* Definir las categorias de informacion susceptibles de proteccion y los plazos de acceso a cada una
de ellas a tenor de las fuentes recopiladas, asi como los requisitos de seguridad de la informacion
que afectan a la organizacién

* Identificar las categorias de informacion susceptibles de proteccién que contiene cada serie
documental y asignar a cada una de ellas los controles de acceso y uso acordes al nivel de seguridad
correspondiente a dichas categorias

* Aprobar la tabla de acceso y seguridad y plasmar sus requisitos en las herramientas del sistema.

2.5.5.2. Requisitos de acceso a la informacion contenida en la entidad Documento

2.5.5.2.1. Categorias de acceso

Segun el elemento 9.1 del e-EMGDE, Tipos de acceso, las categorias de acceso existentes son: “Libre
acceso” y “Acceso restringido”.

La categoria tipo de acceso se definira, con caracter general, al nivel mds bajo posible: el de documento
simple, tal y como se refleja en las categorias del e-EMGDE para la entidad Documento.

2.5.5.2.1.1. Libre acceso

Serd de aplicaciéon a la citada entidad el elemento 9.1 del e-EMGDE, elemento obligatorio para la
informacion de libre acceso y particularmente relevante cuando la informacién contenida esté sujeta a un
régimen de especial publicidad. Se debe incluir informacién sobre los contenidos afectados y la referencia
normativa correspondiente, especialmente a la Ley 19/2013, de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Buen Gobierno (LTAIBG), de ambito estatal y a la Ley 2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, de
Transparencia, Buen Gobierno y Participacidon Ciudadana de la Comunitat Valenciana.

En concreto, se utilizard el elemento 9.4 del e-EMGDE cuando la informacién contenida sea objeto de
transparencia activa o reutilizacion.
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2.5.5.2.1.2. Acceso restringido

La inclusion de los metadatos relativos a acceso es necesaria para todos los documentos inscritos en esta
categoria.

Para conseguir un buen rendimiento a la hora de acceder a los documentos es altamente recomendable
que, aunque la tecnologia permita individualizar el acceso para cada documento, los objetos posibles de
acceso se determinen en alguno de los niveles de agrupacion de los documentos. Hay que tener presente
gue los documentos incluidos en estas agrupaciones heredan el mismo tipo de acceso que el nivel superior.
Aunque los documentos hereden por defecto el mismo tipo de acceso que tenga la agrupacion superior en
la que estan incluidos, éstos pueden ser clasificados de forma particular.

La implementacién recomendada es la configuracion del acceso a nivel de serie documental. Los
expedientes que dentro de una serie requieran un acceso particular mds estricto pueden ser tratados como
excepciones a la regla general.

2.5.5.2.1.2.1. Contenidos susceptibles de proteccién.

Es necesario incluir informacion sobre los contenidos susceptibles de proteccidn y la referencia normativa
correspondiente. Para ello, tal y como se definen en la Ley 19/2013, de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Buen Gobierno y excluyendo la informacion con datos de cardcter personal, se puede
utilizar para codificar los contenidos afectados el esquema de valores definido para el metadato e-EMGDE
9.2, Cédigo de la causa de limitacién, incluido en la siguiente tabla:

Cad. Cddigo y contenidos de informacion con acceso restringido Art. LTAIBG
A Seguridad nacional 14.1.a
B Defensa 14.1.b
C Relaciones exteriores 14.1.c
D Seguridad publica 14.1.d
E Prevencidn, investigacion y sancion de los ilicitos penales, 14.1.e

administrativos o disciplinarios
F lgualdad de las partes en los procesos judiciales y tutela judicial 14.1.f
efectiva
G Funciones administrativas de vigilancia, inspeccidn y control 14.1.g
Intereses econdmicos y comerciales 14.1.h
I Politica econémica y monetaria 14.1.i
J Secreto profesional. Propiedad intelectual e industrial 14.1.j
K Garantia de la confidencialidad o secreto requerido en procesos de 14.1.k
toma de decisién
L Proteccién del medio ambiente 14.1.1
M Otros intereses publicos susceptibles de proteccién -
N Otros intereses privados susceptibles de proteccién -
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El e-EMGDE podra recoger valores especificos para la informacién especialmente reservada, que podran ser
aplicados sobre la tabla anteriormente mencionada.

Para la entidad documento se aplicaran los elementos 9.2 Cédigo de la causa de limitacién y 9.3 Causa
legal/normativa de limitacion del e-EMGDE .

2.5.5.2.1.2.2. Acceso a la informacién afectada o regulada por normativa especifica.

En aquellos casos en que las materias tratadas en la serie documental tengan previsto un régimen juridico
especifico de acceso a la informacion, se debe especificar la norma reguladora, tal y como define el
elemento e-EMGDE 9.3 Causa legal/normativa de limitacidn. La tabla que se incluye a continuacion recopila
un conjunto de valores que se pueden utilizar como referencia, ya que, de conformidad con el segundo
apartado de la Disposicién adicional primera de la Ley 19/2013, se regiran por su normativa especifica, y
por dicha Ley con cardcter supletorio, aquellas materias que tengan previsto un régimen juridico especifico
de acceso a la informacion.

Régimen Normativa reguladora

Informacion ambiental | Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la
informacion, de participacién publica y de acceso a la justicia en materia de medio
ambiente.

Decreto 97/2010, de 11 de junio, del Consell, por el que se regula el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion ambiental y de participaciéon publica en
materia de medio ambiente de la Comunitat Valenciana

Informacion catastral |Ley del Catastro Inmobiliario (texto refundido aprobado por Real Decreto
Legislativo 1/2004, de 5 de marzo).

Secreto censal Ley Organica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General.
Secreto fiscal o Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.
tributario

Secreto estadistico Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la funcidn estadistica publica.

Ley 5/1990, de 7 de junio de 1990, de la Generalitat Valenciana, de estadistica de
la Comunitat Valenciana.

Secreto sanitario Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.
Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y
de derechos y obligaciones en materia de informacion y documentacidn clinica.

Materias clasificadas |Ley 9/1968, de 5 de abril, sobre secretos oficiales.

Datos de Caracter Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccidon de datos de caracter
Personal personal.
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se desarrolla la LOPD.

Intimidad y honor Ley Orgénica 1/1982, de 5 de mayo sobre proteccion civil del derecho al honor,
intimidad personal y familiar y a la propia imagen.
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2.5.5.2.1.2.3. Proteccion de datos de caracter personal.

Cuando un documento contenga datos de caracter personal protegidos por la Ley Organica 15/1999 de
Proteccién de Datos de Caracter Personal, en adelante LOPD, que no tengan la consideracion de “fuentes
accesibles al publico”, tal y como se establece en su articulo 11, debera tener asignado un nivel de
sensibilidad de datos de cardcter personal.

Los niveles de sensibilidad en la clasificacion del documento segun la LOPD se recogen en la siguiente tabla:

Datos de caracter personal Disposicion
DP1 Datos especialmente protegidos/sensibles/nucleo duro 15.1 LTABG/LOPD
DP2 Otros datos de caracter personal susceptibles de proteccion 15.3 LTABG/LOPD
DP3 Otros datos de caracter personal LOPD

Para asociar a cada documento el nivel que corresponda, se utilizard el metadato e-EMGDE 8.4 Sensibilidad
de datos de cardcter personal, cuyos valores se recogen en la tabla que se muestra a continuacion, en
consonancia con la notacion propia de la LOPD, el apéndice 12 del e-EMGDE Clasificacién de sensibilidad y
el metadato del e-EMGDE 8.6 Nivel de confidencialidad de la informacién.

Nivel Datos de caracter personal

Alto Datos especialmente protegidos/sensibles/ntcleo duro
Medio Otros datos de caracter personal susceptibles de proteccién
Basico Otros datos de caracter personal

El cumplimiento de la LOPD y el acceso a la informacién contenida en el documento electrénico son
elementos independientes entre si, por lo que, en caso de duda, se impondra siempre el mas restrictivo.

2.5.5.2.2. Mecanismos para el acceso parcial a informacidn restringida

Con el fin de favorecer el acceso a la informacidn contenida en la entidad documento de acceso restringido,
en los casos en que exista la posibilidad y modalidad de disociacidon de datos o acceso parcial, se deben
incluir aquellas medidas propuestas para favorecer el acceso a la informacién de acceso restringido. Como
referencia, se puede utilizar la siguiente tabla:

Denominacion Definicidn

Enmascaramiento de datos Copia del documento en la que se han ocultado los datos
susceptibles de proteccion.

Despersonalizacion o disociacion Copia del documento en la que se han ocultado los datos
qgue identifican o permiten identificar facilmente a las
personas afectadas.

Exclusién de documentos para acceso parcial Retirada de consulta publica de documentos concretos
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cuando se pueda ofrecer un acceso parcial al expediente,
sin que resulte una informacion distorsionada o carente
de sentido.

Limpieza de metadatos Borrado o modificacion de los datos de autor,
localizacidn, aplicacidn o sistema de origen, etc.

En estos casos, a la hora de la consulta, se proporcionard el documento al destinatario con caracter de copia
electrdnica parcial auténtica.

2.5.5.3. Requisitos de seguridad en el acceso a la informacién contenida en el SGDE/SGDEA

Se aplicaran aquellos mecanismos propios de los SGDE/SGDEA para evitar el acceso no autorizado a la
informacion, asi como, todas las directrices establecidas por el ENS, regulado por el Real Decreto 3/2010, en
sus articulos 16, Autorizacion y control de accesos, art. 21 Proteccién de la informacidn almacenada y en
transito, y art. 23, Registro de actividad, que se concretan en las medidas op.acc, Control de acceso, y
mp.info, Proteccién de la informacion.

El acceso seguro al SGDE/SGDEA comprendera dos operaciones sucesivas: la autenticacion y la autorizacion.

La autenticacion consiste en que el usuario que pretende acceder al sistema proporcione unas credenciales
para que sea posible verificar su identidad. Hay dos formas principales de completar la autenticacién en un
SGDE/SGDEA:

* Proporcionando un par usuario/contrasefia que habra sido previamente registrado por el
administrador del SGDE/SGDEA. Cuando se utilice esta alternativa, el SGDE/SGDEA implementara
unas normas de seguridad bdasicas: almacenar las contrasefias previamente cifradas, establecer
reglas de complejidad de las contrasefias y su caducidad periddica, limitar el nimero de intentos
fallidos de entrada al sistema, registrar estos intentos y no proporcionar informacion detallada del
motivo por el que se rechazan los mismos.

* Delegando la autenticacién en el sistema operativo o red corporativa en la que esta ejecutandose el
SGDE/SGDEA. En este caso, el usuario se habrd autenticado previamente en dicho sistema o red,
donde con su credencial se determina que tiene acceso al SGDE/SGDEA vy se le franquea dicho
acceso sin necesidad de volver a identificarse (mecanismos conocidos técnicamente como "Single
Sign-On"). Este es el medio recomendado por simplificar considerablemente la gestién de
identidades en la Organizacion.

La autorizacidén se aplica una vez realizada con éxito la autenticacidn. A partir de la identidad verificada del
usuario, se comprueba a qué recursos del SGDE/SGDEA esta autorizado a acceder y qué operaciones puede
efectuar en cada recurso concreto. La autorizacién sera proporcionada por el SGDE/SGDEA, e ird
acompanada de un registro de todas las operaciones que modifiquen algun recurso o consulten recursos
especialmente protegidos, lo que servird como evidencia en las labores de auditoria de seguridad del
SGDE/SGDEA y su contenido.

El SGDE/SGDEA debe proporcionar medidas técnicas para asegurar las siguientes dimensiones de la
seguridad:
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* Confidencialidad: Mediante el mecanismo de autorizacidn proporcionard acceso a cada recurso
exclusivamente a las personas expresamente autorizadas, mediante su pertenencia a "listas
blancas". Ademas, los recursos especialmente protegidos se guardaran cifrados.

* Integridad: La firma electrénica de documentos permite asegurar su integridad. Adicionalmente, la
integridad, se puede asegurar mediante el calculo sobre el contenido del elemento vy
almacenamiento de una funcion resumen (hash)

* Disponiblidad: Esta dimensidn suele garantizarla la infraestructura de red en la que se aloja el
SGDE/SGDEA. Adicionalmente, se pueden recomendar instalaciones balanceadas o en "cluster" del
SGDE/SGDEA que proporcionen alta disponibilidad y permitan distribuir picos de trabajo.

* Trazabilidad: De forma complementaria a la informaciéon proporcionada por los metadatos, el
SGDE/SGDEA mantendran registros de auditoria (logs) de aquellas acciones de los usuarios que se
consideren mas relevantes para la investigaciéon de posibles incidentes de seguridad, como se
menciond mas arriba, o cuyo registro sea obligatorio en virtud de una norma.

Otras medidas de seguridad adicionales, como la politica de copias de seguridad, estaran delegadas en las
infraestructuras comunes de la Organizacion.

Se recogen en el Anexo IV de esta Politica las resefias a las disposiciones en materia de Politica de Seguridad
de los documentos electrénicos de la Generalitat publicadas en el Diari oficial de la Generalitat Valenciana.

En funcidn de los niveles de acceso a la informacion contenida en cada documento, se adoptaran las
medidas de proteccidn indicadas en su correspondiente categoria, asi como en las inferiores, recogidas en
la tabla del Anexo Ill de esta Politica, Niveles de acceso del documento electrénico y medidas de proteccidn.

Ademas, habrd que tener en cuenta que aquellos documentos que puedan salir del dmbito de la
Organizacion y contengan datos especialmente sensibles, pueden conllevar la adopcidon de medidas que
eviten la indexacidn en los buscadores de Internet. Se recomienda someter cada uno de estos documentos
a un proceso de limpieza de metadatos de archivo, que aseguren el borrado de la informacion relacionada
con el autor, la aplicacidn, el sistema operativo en que se ha creado, etc.

2.5.5.3.1. Acceso a los expedientes y documentos electrénicos

La consulta del contenido del documento se realizara una vez cotejado el permiso efectivo del usuario en
relacion al mismo. Se registrara, si es posible, el acceso de cada uno de los usuarios a los documentos de
aquellas categorias que impliquen un acceso limitado, pero no necesariamente cada una de las operaciones
de consulta que realice. Se recomienda, ademas, el registro de las denegaciones de lectura, de cara a
permitir realizar labores de auditoria de intentos de acceso no permitidos.

2.5.5.3.2. Establecimiento y modificacion del nivel de acceso a la informacién

El nivel de acceso a la informacidn se establece en el momento de incorporacion de un documento al SGDE
de la Organizacion.
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Cada categoria documental, serie documental, del Cuadro de Clasificacion o Repertorio de Series
Documentales de la Organizacidn tendra establecido un nivel de acceso minimo, nivel “por defecto”, que se
asignard automaticamente al documento en el momento de su incorporacion al SGDE.

A aquellos documentos que, en el momento de ser incorporados, no se les pudiera asignar una categoria, se
consideraran de libre acceso.

Para definir un primer nivel de acceso de los usuarios a la documentacién, se deberan tener bien
diferenciadas las diferentes etapas de la gestion documental. Los niveles de acceso se definirdn tomando en
consideracién esta diferenciacién. Se deberan tener en cuenta las tres etapas de la gestion documental.

* Etapa de tramitacion. Se inicia con la apertura del expediente y finaliza con su cierre. Incluye la
gestion de los documentos electrénicos mientras se estd efectuando la tramitacién de un asunto.

* Etapa de vigencia. Comprende desde el momento de cierre del expediente hasta el momento en
qgue dejan de mantenerse efectivos sus valores legales, fiscales o juridicos.

* Etapa de conservacidon permanente. Una vez hecha la disposicién, aquella documentaciéon que
posee un valor informativo o histérico se deberd de conservar de manera permanente.

2.5.6. Calificacion

Confluyen aqui dos acepciones de "calificacién”, una desde la perspectiva archivistica, que califica el valor y
el acceso a la documentacion; y otra desde la perspectiva de seguridad (ENS). Siempre que se trate de la
“calificacién de la informacién” desde la perspectiva de la seguridad se incluird la referencia a la medida
[mp.info.2].

2.5.6.1. Documentos esenciales

Se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan indispensables y vitales para que una
organizacién pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio y respetar la
legalidad vigente y los derechos de las personas.

La categorizacidon del sistema (ENS, Anexo 1), el "Andlisis de riesgos [op.pl.1]”, y la "Calificacién de la
informacion [mp.info.2]“ aportaran criterios para identificar documentos esenciales y las medidas de
seguridad y nivel requerido aplicables.

Cada departamento, organismo o entidad de la Generalitat decidird cudles son los documentos que
cumplen estos requisitos y deben considerarse esenciales. Una vez identificados, se deberan adoptar las
medidas necesarias para asegurar especialmente su confidencialidad, integridad, disponibilidad vy
autenticidad.

A nivel orientativo, se considera que los documentos electrénicos que pueden ser calificados como
esenciales son aquellos que:

* Informan de las directrices, estrategias y planificacion de la Organizacion.

e Recogen derechos de la Organizacidn, singularmente relativos a convenios y documentos de
propiedad.
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Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas de la Organizacion.

Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los érganos de gobierno de la Organizacién,
tanto colegiados como unipersonales.

Contienen datos necesarios para la proteccidon de los derechos civiles, profesionales, financieros,
juridicos u otros derechos de los individuos u otras instituciones de la propia Organizacion.

Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas de la Organizacién para
cumplir las obligaciones de rendicién de cuentas.

La conselleria competente en materia de tecnologias de la informacidén y la comunicacion, tomando como
referencia el ENS, ha dimensionado los documentos esenciales segln su nivel de:

Confidencialidad: Se establecera en funcién de las consecuencias que tendria su revelacidon a personas no
autorizadas o que no necesitan conocer la informacién.

Nivel bajo. Porque su revelacién causaria algln perjuicio o porque su revelacion causaria pérdidas
econdmicas apreciables.

Nivel Medio. Porque su revelacién causaria un dafio importante aunque subsanable o porque su
revelacion causaria pérdidas econémicas importantes.

Nivel Alto. Porque su revelacion causaria grave dafio, de dificil o imposible reparacién o porque su
revelacion causaria pérdidas econdmicas elevadas o alteraciones financieras significativas.

Integridad: Se establecera en funcidn de las consecuencias que tendria su modificacion por alguien que no
estd autorizado a modificar la informacion.

Nivel bajo. Porque su modificacién no autorizada causaria algin perjuicio o porque su modificacién
no autorizada causaria pérdidas econdmicas apreciables.

Nivel Medio. Porque su modificacion no autorizada causaria un dafio importante aunque
subsanable o porque su modificacién no autorizada causaria pérdidas econdmicas importantes.

Nivel Alto. Porque su modificacién causaria grave dafio, de dificil o imposible reparacién o porque
su modificacion causaria pérdidas econdmicas elevadas o alteraciones financieras significativas.

Autenticidad: Se establecera en funcién de las consecuencias que tendria el hecho de que su origen o el
destinatario de la informacién fuera falso.

Nivel bajo. Porque la falsedad en el origen o en su destinatario causaria algun perjuicio o porque la
falsedad en su origen o en su destinatario causaria pérdidas econdmicas apreciables.

Nivel Medio. Porque la falsedad en el origen o en su destinatario causaria un dafio importante
aunque reparable o la falsedad en el origen o en su destinatario causaria pérdidas econémicas
importantes.

Nivel Alto. Porque la falsedad en el origen o en su destinatario grave daio, de dificil o imposible
reparacién o porque su la falsedad en el origen o en su destinatario causaria pérdidas econémicas
elevadas o alteraciones financieras significativas.

Disponibilidad: Se establecera en funcién de las consecuencias que tendria el que una persona autorizada
no pudiera acceder a la informacién cuando la necesita.
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* Nivel bajo. Tiempo maximo con el servicio interrumpido: entre 1 y 5 dias.
* Nivel Medio. Tiempo maximo con el servicio interrumpido: entre 4 horas y 1 dia.

* Nivel Alto. Tiempo maximo con el servicio interrumpido: menor de 4 horas.
La gestidn de los documentos calificados como esenciales requerira:

* El tratamiento y conservacidén, en su caso, de original y copia, teniendo en cuenta que bdsicamente
pueden darse tres circunstancias en relacién con los soportes:

- El documento original es electrénico.

- El original es en soporte papel.

- El expediente es hibrido, es decir en soporte papel y electrénico.
* Obtencién de una copia electrdnica auténtica.

El tratamiento y conservacion, en su caso de original y copia, serd segun lo establecido en el procedimiento
o estrategia de conservacién de la Generalitat.

En todos los casos, se adoptaran las medidas necesarias para que exista una réplica del documento
electrdnico o una copia auténtica y garantizar las condiciones de proteccidn requeridas.

Cuando se trate de un documento esencial cuyo original estd en soporte papel, una vez realizada la copia
electrénica auténtica, el original en papel serd objeto de estudio de valoracidn junto con su serie
documental.

Si se trata de documento esencial que forma parte de un expediente que se conserva integramente en
papel, se realiza una copia electrénica auténtica. El original en papel continuard conservandose en dicho
formato en el expediente, mientras no haya un dictamen de la JCDA de sustitucion de soporte para toda la
serie documental.

Si se trata de un documento esencial que forma parte de un expediente hibrido, se realizard una copia
electrdnica auténtica del mismo y se adoptardn las medidas necesarias para garantizar las condiciones de
proteccidn necesarias.

En los departamentos de la Organizacidn y otros entes incluidos en el ambito de aplicacion de esta PGDE-
GV, los documentos esenciales se reflejan en el elemento 13.4 del e-EMGDE. Los documentos esenciales
deben estar previamente identificados. En ese caso, los metadatos se asignardn en el momento de su
captura o incorporacion al SGDE. No obstante, este metadato se podra incorporar en cualquier momento
del proceso si la organizacion no contase con una identificacidon previa de los documentos esenciales o se
produjesen cambios en la normativa que dispusieran que un documento previamente no identificado como
tal pasase a convertirse en documento esencial.

2.5.6.2. Valoracion

La valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los documentos producidos o
conservados por los departamentos de la Organizacidn y otros entes incluidos en el dmbito de aplicacion de
la PGDE-GV, a través del andlisis contextual de los mismos, y que dara como resultado el establecimiento de
plazos de conservacién, transferencia y acceso de las series documentales estudiadas.
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En la Generalitat, la valoracién documental corresponde a la Junta Calificadora de Documentos
Administrativos (JCDA), que es el érgano colegiado autorizado para dictaminar sobre la valoracion,
conservacion o eliminacidn de la documentacién que conservan los archivos de la Comunitat Valenciana. El
funcionamiento de la JCDA estd regulado por el Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la
Generalitat, por el que se regula la Junta Calificadora de Documentos Administrativos y el procedimiento de
valoracidn, conservacion y eliminacion del patrimonio documental de los archivos publicos.

La JCDA dispone de un portal propio donde se puede encontrar toda la informacién sobre sus funciones,
procedimiento, documentacion, etc. La url es la siguiente: <http://www.ceice.gva.es/web/archivos/jgda>

La valoracién documental consiste en el estudio y analisis de las caracteristicas historicas, administrativas,
juridicas, fiscales e informativas de las series documentales. Las comisiones de valoracién documental,
creadas en las instituciones valencianas son las encargadas de realizar las propuestas de valoracion para
presentarlas a la JCDA.

En la determinacién del valor de los documentos de archivo con vistas a su conservacion en soporte original
o alternativo o a su posible eliminacidn se seguiran los criterios de la JCDA .

Determinando los valores de la serie documental se fijan los criterios relativos a los tres ambitos siguientes:

* Los plazos de transferencia entre los distintos archivos que forman parte del sistema. Las
transferencias de documentos tienen el caracter de un procedimiento administrativo especial de las
administraciones publicas consistentes en la entrega, ordenada y relacionada por escrito, de los
documentos de un archivo a otro, asi como del traspaso de las responsabilidades relativas a su
custodia y conservacion.

* Los plazos de conservacion o eliminacion total o parcial de la serie, asi como el cambio de soporte.

* Los plazos de acceso, que se incluyen en la valoracién de la JCDA. La informacion se completa con el
informe sobre el acceso a la documentacidén que se adjunta a la presentacion de la propuesta de
valoracién.

El calendario de conservacion es el listado de tablas de valoracién que han sido aprobadas por la JCDA. Se
trata de un listado donde se incluye el cédigo de tabla, denominacién de la serie y productor. Proporciona
datos sobre plazos de transferencias al Archivo Central, Archivo Intermedio e Histérico. Se puede acceder
dicho listado a través del Anexo V de esta Politica.

Las propuestas del dictamen de conservacién o eliminacién corresponden a las comisiones de valoracién
documental, y deben ser elevadas a la JCDA para su dictamen preceptivo y vinculante.

Segun la norma ISO 23081-2:2011, los propios metadatos para la gestién de documentos deben ser objeto
de valoraciéon. La valoracidn determina no sélo qué metadatos deben capturarse acerca del documento,
sino durante cuanto tiempo deben conservarse.

En lo que respecta a los metadatos, a medida que se vaya disponiendo de la informacién, se
cumplimentardn los elementos:

e 13.1. Valoracion.

- 13.1.1. Valor primario.
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o 13.1.1.1. Tipo de valor (administrativo, legal, fiscal)
o 13.1.1.2. Plazo (Legislacion en la que se basa)

- 13.1.2. Valor secundario del e-EMGDE (informativo, histérico).

Por ejemplo, el valor primario y el plazo (valor fiscal, cuatro afios) es una informacién que se puede
proporcionar desde el momento de creaciéon o incorporacion de la entidad documento al sistema de gestidon
documental, pero hay otra informacién que no siempre es posible incorporar hasta la elaboracién vy
aprobacién de los correspondientes calendarios de conservacion o, en su caso, la existencia de un dictamen
por parte de la JCDA.

La valoracion documental tendrd también en cuenta la politica de seguridad de la informacion de la
Generalitat, en la que se valora el impacto que tendria sobre la organizacidn un incidente que afectara a la
seguridad de la informacién o de los sistemas.

Los pasos para la seleccién de medidas de seguridad se estructuran en 6 puntos.

1. Identificacidn de los tipos de activos presentes.

2. Identificacion de informacién manejada, su tipo y nivel.

3. Determinacién de las dimensiones de seguridad relevantes.

4. Determinacion del nivel correspondiente a cada dimension de seguridad.
5. Determinacién de la categoria del sistema.

6. Seleccién de las medidas de seguridad apropiadas.

La relacién de medidas seleccionadas se formalizard en un documento denominado Declaracion de
Aplicabilidad firmado por el responsable de la seguridad del Sistema, que podra consultar la JCDA durante
el estudio de los expedientes de las propuestas de tablas de valoracion documental presentadas por las
comisiones de valoracion.

2.5.6.3. Dictamen

La JCDA, como autoridad calificadora emite, en funcién de los plazos de conservacién propuestos o
resultantes del proceso de valoracion documental, un dictamen favorable o desfavorable referido a la
transferencia (apartado 2.5.8.), conservacién (apartado 2.5.7.), eliminacién (apartado 2.5.9.) o acceso
(apartado 2.5.5.) de las series documentales que queda recogido en el listado de tablas de valoracién
documental de la Generalitat aprobadas.

La JCDA examinara los expedientes de las propuestas de las tablas de valoracion documental por orden de
recepcioén, aplicando los criterios generales que haya elaborado la propia Junta, y emitird el dictamen
correspondiente.

Estudiados los valores de cada serie documental, siguiendo los criterios utilizados en la fase de valoracion,
se pueden establecer las propuestas de dictamen siguientes:

e Conservacidén permanente.
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*  Eliminacién parcial, cuando se conservan parte de los expedientes o una muestra de los mismos de
acuerdo con diferentes métodos de muestreo. En este caso se ha de hacer constar el tipo de
eliminacion parcial.

* Eliminacién total, en el caso de series documentales sin valor secundario, histérico o informativo y
cuya informacidn estd recogida en otras series documentales o no es necesaria su conservacion.

Se entiende por muestreo la técnica de seleccidon segln criterios sistematicos (numeéricos, alfabéticos,
topograficos) o cualitativos, de una cierta proporcién de documentos en representacién de un conjunto,
utilizando como métodos:

Ejemplar o testigo Selecciona un expediente dentro de una serie documental para ilustrar la practica
administrativa del momento.

Cualitativo o selectivo | Método subjetivo que se basa en criterios preconcebidos de antemano, mediante
los cuales se conservan los documentos que se consideran mas importantes.

Sistematico Se establece un criterio previo de seleccidon (numérico, cronoldgico, geografico o
alfabético) de expedientes, dependiendo de la organizacion de la serie
documental.

Aleatorio Criterio por el que se seleccionan varios expedientes al azar, teniendo en cuenta

gue cualquiera de ellos tiene las mismas cualidades para representar al conjunto
de la serie documental.

Las propuestas de tablas de valoracidn documental que han sido informadas favorablemente por la JCDA
son aprobadas mediante resolucion del conseller competente en materia de cultura, que se publica en el
DOGV e incluye los siguientes datos:

* Cddigo

* Serie documental

+ Organo productor

* Funcién

* Fecha dictamen

* Dictamen

En cuanto al dictamen, se deberan indicar en los metadatos:

¢ 13.2. Dictamen.
- 13.2.1.Tipo de dictamen.
- 13.2.2. Accidn dictaminada.

- 13.2.3. Plazo de ejecucidon de la acciéon dictaminada del e-EMGDE, una vez aprobada la
propuesta de dictamen.
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2.5.7. Conservacion

La conservacién de los documentos y expedientes electrénicos atendera a los plazos legales y en su caso a
los establecidos en los dictdmenes de la JCDA, publicados en las resoluciones del conseller competente en
materia de cultura, y a lo dispuesto en la estrategia de conservacion implantada en la Generalitat.

Atendiendo a lo dispuesto en el ENS, y proporcionalmente a los riesgos a los que estén expuestos los
documentos, la Generalitat contarda con un plan de continuidad para preservar los documentos y
expedientes electrénicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluird lo previsto en el
anexo Il del ENS sobre copias de seguridad (backup) [mp.info.9]" ; junto con las medidas de proteccidn de la
informacion [mp.infor], de proteccidon de los soportes de informacion [mp.si] del citado anexo I, y, en
cualquier caso, las medidas de proteccién de datos de caracter personal segun lo dispuesto en la LOPD y su
normativa de desarrollo, el Decreto 220/2014 por el que se aprueba el Reglamento de Administracién
Electrénica de la Comunitat Valenciana, la Ley 4/1998 del Patrimonio Cultural Valenciano, y, la regulacién de
la JCDA vy el procedimiento de valoracion, conservacién y eliminacién del patrimonio documental de los
archivos publicos.

Para prevenir riesgos de pérdida fisica de los documentos o de su valor probatorio, la Generalitat definira un
Plan de Preservacién de los Documentos Electronicos que incorporard un analisis y gestion de riesgos en el
ambito de la gestién documental. Desde la Generalitat se ha llevado a cabo el estudio del ciclo de
cumplimiento del ENS en el que se llevan a cabo las siguientes acciones:

* Preparary aprobar la politica de seguridad. Decreto 66/2012, de 27 de abril, del Consell, por el que
se establece la politica de seguridad de la informacién de la Generalitat.

e Valorar/categorizar el sistema: informacidn/servicios.
e Realizar andlisis de riesgos (MAGERIT).
* Preparary aprobar la declaracion de aplicabilidad.

¢ Definir roles y asignar personas. Decreto 130/2012, de 24 de agosto, del Consell, por el que se
establece la organizacion de la seguridad de la informacion de la Generalitat.

* Implantar, operar y monitorizar el sistema.
e Auditar cada dos afios.

*  Mejorar la seguridad.

Los roles definidos en nuestra Politica de Seguridad se dividen en tres niveles:

* Gobierno. Determinan los requisitos de seguridad de la informacién y los servicios y datos
personales. En cuanto al ENS, lo integran el Responsable de la informacidn, el Comité de Seguridad
de la Informacidn y el Responsable del Servicio, y para la LOPD, el Responsable de ficheros LOPD.

* Ejecutivo. Determinan las decisiones para satisfacer los requisitos de seguridad de la informacion,
servicios y datos personales. Estd formado por el Responsable de seguridad, en cuanto al ENS y por
el Responsable de Seguridad LOPD, para la LOPD.

* Operaciones. Planificar e implantar las medidas de seguridad, asi como monitorizar y gestionar la
seguridad: En cuanto al ENS, lo integran el Responsable del Sistema y los Administradores del
Sistema, y para la LOPD, los Administradores de la Seguridad LOPD.
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La Ley 4/1998, de 11 de junio, de la Generalitat Valenciana, del Patrimonio Cultural Valenciano y la Ley
3/2005 de Archivos obligan a la conservacién del patrimonio documental. Para el cumplimiento del ENS, la
Generalitat, ha dividido su proceso de adecuacidon en cuatro fases, de las cuales la primera de ellas
corresponde a esta actuacion de conservacion. Estas cuatro fases son las siguientes:

* Enla primera fase se llevaran a cabo la identificacidn y la valoracion de los servicios.

En esta fase, se debe identificar tanto la informacidn como los servicios que se prestan. Una vez
identificados deben ser valorados por sus respectivos responsables. En base a esta valoracién el
Responsable de Seguridad decidird qué medidas y controles se deben implantar.

Ademads, se debe realizar el analisis e identificacién de riesgos sobre los activos mediante la
elaboracién de un Informe o Tabla de Evaluacién de Riesgos, que incluya los riesgos identificados, y
por cada uno de ellos, sus consecuencias e impacto, su escala de gravedad y de probabilidad o
frecuencia y el tratamiento de los mismos.

A nivel de archivos también se llevan a cabo dichas tareas, valorando la documentacién generada
en el desempefio de sus funciones, por los distintos servicios y emitiendo una propuesta de tabla
de valoracion.

* Enlasegunda fase se realizara un andlisis de riesgos y una declaracion de aplicabilidad, que estara
basada en la metodologia Magerit V3, la cual servird de indicador para analizar el nivel de
cumplimiento del ENS.

* Latercera fase estard dedicada al plan de mejora de la seguridad.
* Y lacuarta fase corresponde al plan de mantenimiento y mejora del sistema.

Las medidas de prevencion que se adopten para cada tipo o grupo de riesgos se obtendrdan mediante la
categorizacion del sistema de informacidn, en el que hay que conseguir un equilibrio entre la importancia
del mismo y el esfuerzo dedicado a la seguridad.

Segun el ENS, la determinacion de la categoria de un sistema se basa en la valoracién del impacto que
tendria sobre la organizacién un incidente que afectara a la seguridad de la informacién o de los sistemas.
Se definen tres categorias:

e Basica. Un sistema de informacién en el que alguna de sus dimensiones de seguridad alcanza el
nivel Basico, y ninguna alcanza un nivel superior.

* Media. Un sistema de informacion en el que alguna de sus dimensiones de seguridad alcanza el
nivel Medio, y ninguna alcanza un nivel superior.

e Alta. Un sistema de informacion en el que alguna de sus dimensiones de seguridad alcanza el nivel
Alto.

En este sentido, la valoracion documental, serd determinante en dicha categorizacion. La JCDA, fijarad los
plazos de conservacién de los documentos y las series documentales, que podran ser definitivos o
temporales, en el caso que dictamine su eliminacion.
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Este Plan de Preservacidn garantizara la accesibilidad, autenticidad, disponibilidad, integridad, trazabilidad,
inteligibilidad y legibilidad de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida, frente a los
siguientes grupos de riesgos:

* Los derivados de la continua evolucion de la tecnologia y la consiguiente obsolescencia de la misma.

* Los que son consecuencia de un mal funcionamiento o de un uso erréneo de la tecnologia, y que
pueden ocasionar la pérdida o degradacion de los documentos electrdénicos, total o parcialmente.

* Los que proceden de una posible descontextualizacién de los documentos electrénicos.

* Los que forman parte del ambito de la seguridad de las TIC y que pueden suponer una alteraciéon
intencionada de los documentos electrénicos o su misma desapariciéon (accesos no permitidos,
ataques, robo de soportes, etc.).

* Los que directa o indirectamente derivan del aumento constante del volumen de documentos y en
paralelo de los costes necesarios para asegurar el entorno adecuado de conservacion.

Ley 4/1998, de 11 de junio, del Patrimonio Cultural Valenciano, en su articulo 76. Bienes integrantes del
patrimonio documental, establece que Integran el patrimonio documental valenciano “Los documentos de
cualquier época producidos, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier entidad,
organismo o empresa publica con sede en la Comunidad Valenciana y por las personas privadas, fisicas o
juridicas, gestoras de servicios publicos en el ambito de la misma”.

Los documentos electrénicos pertenecen al patrimonio documental valenciano y su eliminacién debe ser
autorizada por la JCDA. En ningun caso se podran destruir tales documentos en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los entes publicos. El proceso de eliminacién debe
seguir la metodologia fijada por dicha Junta.

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) asegurara la accesibilidad, disponibilidad,
integridad y autenticidad de los documentos electrénicos que se encuentran en él, independientemente de
los soportes de almacenamiento o los formatos de los ficheros.

2.5.7.1. Trazabilidad de los documentos electrénicos.

El SGDE utilizado en la organizacién debera asegurar la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre los
documentos almacenados en el sistema. Como minimo, los eventos que se registrardn sobre cada
documento almacenado en el SGDE seran los siguientes:

* Llacreacién del documento.

e La modificaciéon y versionado del documento (creando nuevas versiones).
* El borrado fisico del documento.

* Latransferencia del documento a otro SGDE con cambio de custodia.

* El acceso al contenido del documento, cuando dicho documento tenga un nivel de control de
acceso a la informacién con una categoria de seguridad con el nivel de confidencialidad mas alto.

La trazabilidad se establecera en funcion de las consecuencias que tendria el no poder rastrear a posteriori
quién ha accedido o modificado una cierta informacién:
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Nivel basico: Porque la incapacidad para rastrear un acceso a la informacién dificultaria la
capacidad de subsanar errores o porque la incapacidad para rastrear un acceso a la informacién
dificultaria la capacidad de perseguir delitos.

Nivel Medio: Porque la incapacidad para rastrear un acceso a la informacién impediria o dificultaria
notablemente la capacidad de subsanar un error importante o porque la incapacidad para rastrear
un acceso a la informacion dificultaria notablemente la capacidad de perseguir delitos.

Nivel Alto: Porque la incapacidad para rastrear un acceso a la informacién impediria o dificultaria
notablemente la capacidad de subsanar un error grave o porque la incapacidad para rastrear un
acceso a la informacioén dificultaria muy notablemente la capacidad de perseguir delitos.

En el caso de los expedientes electrénicos, los eventos que se registraran en el SGDE referidos a la
trazabilidad son:

La creacion del expediente electrénico y su indice.

La incorporacién de nuevos elementos -documentos u otros expedientes- al expediente vy
modificacién del indice electrénico.

La retirada de elementos -documentos u otros expedientes- del expediente y la consiguiente
modificacidn de su indice electrénico.

El cierre del expediente y del indice electrdnico, sin posibilidad de agregar o eliminar mas
elementos.

La transferencia del expediente a otro SGDE con cambio de custodia.

La eliminacidn fisica del expediente.

En un entorno multientidad, tal y como se propone en esta Politica, se estableceran las adecuadas
relaciones con las entidades Actividad, Regulacion y Agente pertinentes. En este sentido, se contemplaran
diferentes aspectos relativos a la trazabilidad, tales como:

Indicador de tipo de accion (e-EMGDE21.1 — Accidn): debe establecerse una relacion con la entidad
Actividad.

Razén por la que se lleva a cabo la accidén asociada (e-EMGDE21.2 — Motivo reglado): debe
establecerse una relacion con la entidad Regulacién.

Identificacién del usuario que ha realizado la Accion (e-EMGDE21.3 — Usuario de la accion): debe
establecerse una relacién con la entidad Agente.

Explicacién de la Accién (e-EMGDE21.4 — Descripcion): debe cumplimentarse en todas las
entidades.

Informacidn que registra la autoria y la fecha de los posibles cambios que han sufrido los metadatos
de una entidad, una vez realizada la accidon (e-EMGDE21.5 — Modificacion de los metadatos): debe
cumplimentarse en todas las entidades.

Informacidn que registra el elemento de metadato que ha sido modificado sobre una determinada
entidad y su valor anterior (e-EMGDE21.6 — Historia del cambio): debe cumplimentarse a la entidad
Relacién.

52



0 GENERALITAT
& VALENCIANA

Al completarse cada uno de los eventos anteriores, el SGDE generard los metadatos que se indican abajo
como necesarios para una “Optima gestion documental”, con el formato especificado en el e-EMGDE-GV, y
los registrard como metadatos asociados al propio documento, o al indice electrénico asociado al
expediente. Estos metadatos podran custodiarse en un repositorio diferente al del SGDE, manteniendo en
todo momento su relacién con el documento o expediente electrénico al que se refieren.

En el caso de las series documentales incluidas en los procesos archivisticos de transferencia, los metadatos
obligatorios se acompafiaran de los metadatos complementarios necesarios e imprescindibles, para una
correcta gestién documental, que se desglosan en el Anexo Il de esta Politica, del perfil de metadatos
institucional y que se refieren también al apartado 2.5.8. Transferencia.

Cuando se complete la eliminacion fisica de un documento/expediente, deberd mantenerse una referencia
al mismo en el SGDE o en otro repositorio externo a la que estén asociados todos los eventos registrados
durante la vida util del documento. Esta referencia se mantendrd de manera permanente en la entidad
Documento, categoria Serie, pudiéndose eliminar en la categoria Expediente/Documento en los plazos
marcados por el dictamen pertinente de la JCDA.

Los metadatos para la informacidn de auditoria que se registrardn de estos eventos son los siguientes:

Metadatos |Elemento e-EMGDE Contenido Obligatorios/
Necesarios
Accién e-EMGDE21.1 Tipo de actuacién realizada sobre el documento Si
Fecha dela e-EMGDE21.1.1 Fecha y hora en que se produce la actuacion Si
accion
Entidad de la |e-EMGDE21.1.2 Elemento del documento (parte del documento, Si
accion metadato...) al que se limite la actuacidn.
Cuando no se informe este metadato, se entiende
gue la actuacidn afecta al documento completo.
Motivo e-EMGDE21.2 Razoén o disposicion legal/reglamentaria o Si
Reglado procedimiento por el que se lleva a cabo la actuacién
Usuariode la |e-EMGDE21.3 Identidad del usuario que realiza la actuacion, Si
accion utilizando cualquier atributo que lo identifique de
forma inequivoca (nombre de red, IP, DNI...)
Modificacion |e-EMGDE21.5 Informacion que registra la autoria y la fecha de los Si
de los posibles cambios
metadatos
Historia del e-EMGDE21.6 Informacion que registra el elemento de metadato Si
cambio gue ha sido modificado
Nombre del |e-EMGDE21.6.1 Nombre de elemento o sub-elemento de metadato Si
elemento cuyo valor ha sido modificado
Valor anterior |e-EMGDE21.6.2 Contenido anterior de un elemento o sub-elemento Si
de metadato que ha sido modificado.

En el caso del SGDEA, se registraran los eventos de:
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¢ Incorporacion de un nuevo documento/expediente por cambio de custodia desde el SGDE.

* Eliminacién fisica de un documento/expediente, con obligatoriedad en este caso de informar el
metadato “Motivo reglado”.

* Consulta de un documento con el nivel mas alto de confidencialidad, siempre que no hubiera
expirado esa cualidad.

¢ Asi como cualquier otra accion recogida en el Apéndice 7 (Esquema de nombres de relaciones de
acciones de gestion de documentos — extensible) del e-EMGDE que permita una gestion dptima de
los documentos.

2.5.8. Transferencia

Segun el Diccionario de terminologia archivistica, la transferencia es el “Procedimiento habitual de ingreso
de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que éstas han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracién para cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos”. Tiene como objetivo facilitar el paso de los documentos a través
de las fases de archivo del sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado en cada
momento de su ciclo de vida.

En este sentido, se contemplan dos escenarios posibles:

* Transferencia de custodia con cambio de repositorio.

* Traspaso de responsabilidad de la custodia y gestidn sin cambio en el repositorio.

De toda transferencia deberd quedar constancia de los movimientos efectuados mediante metadatos de
trazabilidad.

De conformidad con lo previsto en el Apartado V.6. de la NTI de Expediente Electrdnico y en el Apartado

VII.5. de la NTI de Documento Electrdnico, en caso de intercambio de expedientes electrénicos entre

Administraciones publicas que suponga una transferencia de custodia o traspaso de la responsabilidad de Ia
gestion de expedientes y documentos que deban conservarse permanentemente, el érgano o entidad
transferidora sera la responsable de verificar la autenticidad e integridad del expediente en el momento de
dicho intercambio, mediante la firma electrénica de los indices de los expedientes y de los documentos
electrénicos.

Por otra parte, la NTI de Politica de Gestidn de Documentos Electréonicos en el apartado VI relativo a

Procesos de Gestidon de Documentos electrdnicos, en su punto 8 establece “la transferencia de documentos
incluird las consideraciones para la transferencia entre repositorios, asi como las responsabilidades en
cuanto a su custodia”.

Asimismo, cuando la transmisidon se realice mediante soportes fisicos, deberan tenerse presentes en el
proceso de transferencia las medidas de Proteccidn de los soportes de informacién [mp.si] previstas en el
ENS (en particular las referidas a su transporte y a los mecanismos que relacionados con la integridad y la
trazabilidad) y en el resto de la normativa que pueda ser de aplicacién.
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La transferencia entre repositorios debe estar definida y controlada por reglas en el SGDE, a partir de lo
dispuesto en los calendarios de conservacion. Ademas, debe disponerse de mecanismos de bloqueo para
aquellos expedientes o documentos que deban exceptuarse de la aplicacidon de las reglas generales por
algin motivo, por ejemplo, porque forman parte de un recurso abierto.

Los metadatos del documento electrénico deben ser transferidos asociados al documento para permitir su
identificacidn, su autenticidad y los procedimientos de conservacion.

Ademas de los metadatos y firmas correspondientes, los documentos deben ir acompanados de otra
informaciéon complementaria:

* Indicaciones sobre procedimientos de privilegios de uso y acceso.

* Indicaciones sobre procedimientos para prevenir, corregir y descubrir pérdidas de informacion o
alteracién de los documentos.

* Indicaciones sobre procedimientos de conservacion en relacién al deterioro de los soportes y la
obsolescencia tecnoldgica.

Al igual que en el caso de los archivos fisicos, se recomienda la definicién de un protocolo de transferencia
de documentos y expedientes electrénicos a archivos centrales e intermedios, que comprenderd como
minimo:

* Afadir las firmas que pudieran faltar, asi como la informacién necesaria para la verificacién y
validacion vy los sellos de tiempo que garanticen la conservacion a largo plazo de las mismas, si
fuera necesario, a no ser que la transferencia se produzca a un sistema que garantice la
conservacion de las firmas por otros medios.

* Revisar la documentacién y actualizar y completar los metadatos minimos necesarios para la
transferencia de documentos y expedientes electrénicos con cambio de custodia.

* Adaptar los documentos que vayan a enviarse, preferiblemente, a un formato longevo recogido en
la NTI de Catdlogo de Estdndares, incluyendo aquellas migraciones o cambios de formato que sean
pertinentes.

En el caso de la transferencia fisica, deberd quedar constancia de la remisién de los expedientes y
documentos por parte del érgano o aplicacion emisora de los mismos y de su recepcién en el archivo de
destino. El receptor debera verificar el contenido de la transferencia, confirmando que contiene los
expedientes y documentos acordados, en el formato correcto y con los metadatos complementarios
necesarios. Una vez hecha dicha comprobacién, debera enviar constancia de la recepcién correcta al
organismo que realizé la transferencia.

El SGDEA debera poder realizar informes sobre los expedientes ingresados en el archivo receptor por series
documentales, con mencidn del 6rgano remitente, la identificacion de los expedientes, sus fechas extremas
y la fecha de ingreso en el archivo. Con los informes elaborados podra generarse un Registro General de
entrada de fondos, como instrumento de control del archivo.

En el caso de que la transferencia fisica suponga una duplicacién de los documentos que son objeto de la
misma, el érgano remitente, una vez obtenida la conformidad del nuevo responsable de la custodia, debera
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proceder al borrado de sus propios ejemplares.

En el caso de que se remita al archivo documentacién en soporte papel como parte de expedientes
hibridos, debera ir acompafiada de la oportuna Relacion de entrega, que quedard consignada en el Registro
General de entrada de documentos del archivo receptor, tras el cotejo de dicha documentacion. La
vinculacién en los expedientes hibridos entre los documentos en soporte papel y electrénicos no se debe
perder.

Para la creacién de un archivo electréonico Unico para la Organizacion, en los términos que establece el
articulo 17 de la Ley 39/2015 vy, segun lo dispuesto en el articulo 18.2 de la Ley 3/2005, que establece que
“cada archivo publico integrard toda la documentacién generada y reunida por la entidad a la que
pertenece, aunque pueda encontrarse distribuida en distintos locales e instalaciones por razones de eficacia
de los servicios publicos”, debe transferirse la responsabilidad de la custodia y gestién de los documentos y
expedientes electrénicos contenidos en el mismo a los archivos centrales de las consellerias y al Arxiu
Historic de la Comunitat Valenciana, para su adecuada conservacion y tratamiento archivistico, asi como
para facilitar su consulta por parte de los ciudadanos y de la investigacién histoérica.

A tal efecto, se arbitraran las soluciones técnicas adecuadas y se proporcionaran los permisos de acceso y
gestidon necesarios a los responsables del Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana y en su caso de los
archivos centrales e intermedios de las consellerias, con el fin de que se garantice para generaciones futuras
la contextualizacién y conservacion de los documentos electrdnicos y sus metadatos asociados.

A continuacién se incluye un listado de los metadatos complementarios minimos necesarios para la
transferencia de documentos y expedientes electronicos, que seran incorporados en el SGDE/SGDEA en la
entidad documento en los hitos de los procesos en los que se produce transferencia fisica o transferencia de
la responsabilidad de la custodia y gestidn, es decir, en las transferencias de los archivos de oficina a los
archivos Centrales del departamento, de los archivos centrales al archivo intermedio, y al archivo histérico.
También se incluyen en este listado los metadatos relativos a trazabilidad que tienen caracter de
recomendados:

* e-EMGDE1 - Categoria
* e-EMGDEA4.2 - Fecha fin
* e-EMGDES - Seguridad
- e-EMGDES.4 - Sensibilidad datos de caracter personal
- e-EMGDES.5 — Clasificacion ENS
- e-EMGDES.6 - Nivel de confidencialidad de la informacién

*  e-EMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizacion

e-EMGDE9.1 - Tipo de acceso

e-EMGDE9.2 - Cédigo causa de limitacion

e-EMGDE9.3 - Causa legal/normativa de limitacion

e-EMGDE9.4 - Condiciones de reutilizacidon
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. e-EMGDE13 - Calificacién
- e-EMGDE13.1 - Valoracién
o e-EMGDE13.1.1 - Valor primario
s e-EMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor
= e-EMGDE13.1.1.2 - Plazo
o e-EMGDE13.1.2 -Valor secundario
- e-EMGDE13.2 - Dictamen
o e-EMGDE13.2.1 Tipo de dictamen
°  e-EMGDE13.2.2 Accién dictaminada
o e-EMGDE13.2.3 — Plazo de ejecucién de la accidn dictaminada
- e-EMGDE13.3 —Transferencia
°  e-EMGDE13.3.1 - Fase de archivo
o e-EMGDE13.3.2 - Plazo de transferencia
- e-EMGDE13.4 - Documento esencial
. e-EMGDE21 — TRAZABILIDAD (recomendados para la transferencia)

e-EMGDE21.1 Accidén
o e-EMGDE21.1.1 -Descripcién de la accion
o e-EMGDE21.1.2 - Fecha de la accién
o e-EMGDE21.1.3 - Entidad de la accién
- e-EMGDE21.2 - Motivo reglado
- e-EMGDE21.3 - Usuario de la accion
- e-EMGDE21.5 - Modificacién de los metadatos
- e-EMGDE21.6 - Historia del cambio
° e-EMGDE 21.6.1 - Nombre del elemento
o e-EMGDE21.6.2 - Valor anterior
+  e-EMGDE22 - CLASIFICACION

e-EMGDE 22.2 — Denominacién de clase

e-EMGDE22.3 - Tipo de clasificacién (SIA/Funcional)
* e-EMGDE26 - IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Los metadatos relativos al acceso a los documentos que se han visto en el punto 2.5.4 tienen especial
relevancia en los procesos de transferencia.
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2.5.9. Destruccion o Eliminacion

Los escenarios en los que se podrad realizar la destruccién fisica de la informacién almacenada en
documentos/expedientes electrdnicos son los siguientes:

e Destruccién de informacién como ultima fase de un procedimiento reglado de eliminacién y
destruccidn, realizado con las formalidades del Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell
de la Generalitat, por el que se regula el procedimiento de valoracién, conservacion y eliminacién
de los documentos de las Administraciones publicas de la Comunidad Valenciana y las series de los
mismos, cualquiera que sea el tipo de soporte, con la finalidad de garantizar la proteccion del
patrimonio documental de las Administraciones publicas valencianas. Este hecho figurard en los
dictdmenes correspondientes a la serie documental.

* Cambio de soporte o formato como consecuencia de obsolescencia del formato anterior o fin de la
vida util del soporte previo. En este caso, se realizard la destruccidn o borrado de la informacion en
el soporte o formato inicial.

* Transferencia con cambio de custodia a otro organismo o archivo. En el caso de que la
transferencia suponga una duplicacion de los documentos que son objeto de la misma, el érgano
remitente, una vez obtenida la conformidad del nuevo responsable de la custodia, debera
proceder al borrado de sus propios ejemplares.

En los dos ultimos escenarios, y siempre que se realicen copias auténticas de los documentos electrénicos
con/sin cambio de formato con las exigencias del ENI, el marco normativo de aplicacidn sera dicho Decreto
189/2005 y Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversién entre
documentos electrénicos.

2.5.9.1. Pasos previos a la destruccidn de la informacion

La eliminacién de documentos requerird el dictamen preceptivo de la JCDA y su aprobacién mediante
resolucion del conseller competente en materia de cultura publicada en el Diari Oficial de la Generalitat
Valenciana.

Los procesos de destruccidn o eliminacién segura de documentacién electrénica y soportes informaticos se
integraran en la Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos y la Politica de Seguridad de la Generalitat,
y se atendran al procedimiento establecido en el Decreto 189/2005.

A instancias de lo dictaminado por la JCDA, se iniciara el proceso de eliminacidn, respetando el
procedimiento dictado por el articulo 18 del Decreto 189/2005, para lo cual se generara el expediente de

eliminacién correspondiente.

El expediente de eliminacidn, en el caso de la documentacidn relativa a la Generalitat, se comunicara a la
JCDA, la cual lo revisara en la primera reunidon que celebre y formulara las observaciones que estime
pertinentes, comunicandolo posteriormente a los responsables de la custodia de la documentacién en el
plazo de diez dias para que se proceda, si no hay ningln inconveniente, a su eliminacién.

El 6rgano responsable de los documentos redactard el acta de eliminacidn, en la que acreditara que se han
cumplido todos los requisitos previstos en el articulo 17 del Decreto 189/2005. En el acta constara el lugar,
fecha y duracién de los trabajos de eliminacion, procedimiento utilizado, personas intervinientes vy
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funcionario fedatario de la operacién.

El acta deberd firmarla el responsable del 6rgano que custodia la documentacion y el archivero
correspondiente.

Si la resolucidn dispone la conservacion de los documentos o series documentales en soporte distinto al
original, antes de proceder a la eliminacidon de dicho original deberan obtenerse copias auténticas en
soporte diferente. En este caso, habra de levantarse un acta complementaria y adjuntarse al expediente de
eliminacion.

Un duplicado del acta de eliminacion se remitird a la JCDA en el plazo de diez dias siguientes a la fecha de
las actuaciones correspondientes.

La destruccidn sélo se podra llevar a cabo cuando se haya aprobado asi en la tabla de valoraciéon
documental correspondiente por Resolucién del conseller competente en materia de cultura.

En ningln caso se podra autorizar la eliminacidn ni se podra proceder a la destruccion de documentos en
tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas fisicas o juridicas o no hayan
transcurrido los plazos que la legislacion vigente establezca para su conservacion.

En los expedientes y documentos afectados por estos procedimientos se incluirdn los siguientes metadatos:
* e-EMGDE 21 - Trazabilidad.
- e-EMGDE 21.1 Accién (Destruye o Elimina)
o e-EMGDE 21.1.1 Descripcién de la accidn
o e-EMGDE 21.1.2 Fecha de la accién.
o e-EMGDE 21.1.3 Entidad de la accion.
- e-EMGDE 21.2 Motivo reglado.

- e-EMGDE 21.3 Usuario de la accidn.

2.5.9.2. Aspectos técnicos relacionados con la destruccion de la informacion

Lo expuesto hasta ahora implica la necesidad de incluir en la gestidon del documento un procedimiento de
borrado seguro de los documentos electrénicos, en el que se distinguen dos posibles acciones:

* La eliminacion de los ficheros que contienen los datos del soporte en que se almacenan,
liberando asi el espacio que ocupaban para su reutilizacién, pero de forma que se impida la
reconstruccion posterior de la informacion eliminada. A esta accion la llamaremos "borrado
seguro". Esta tarea se ejecutara en los siguientes casos:

- Por aprobacidn de la eliminacién del documento o expediente que lo contiene.
- Por cambio de formato en el documento.
- Por transferencia entre sistemas de gestién documental.

* La destruccion fisica del soporte, que impida la recuperacién futura del contenido del mismo y su
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reutilizacién. A esta accién la llamaremos "destrucciéon segura". Esta situacion se produce cuando
se sustituye el soporte de almacenamiento, por obsolescencia o migracién, y no sea posible
completar el borrado seguro de la informacion contenida en el mismo. También se produce en el
caso de soportes que no admiten la reutilizacidn del espacio borrado (como los discos dpticos).

Considerando la metodologia habitual de trabajo en la Administracién, los procedimientos de borrado o
destruccién deben incluir:

Los dispositivos de almacenamiento local: disco duro del puesto de usuario, dispositivos moviles,
dispositivos removibles como discos duros externos, memorias USB, tarjetas de memoria, etc.

Los soportes de almacenamiento en red: accesibles mediante protocolos para compartir ficheros
(CIFS o NFS), redes SAN, almacenamiento en la nube, etc.

De acuerdo con la clasificacion establecida por el Centro Criptoldgico Nacional (CCN), distinguiremos los
niveles siguientes de borrado /destruccion de la informacién:

Nivel 0: Borrado usando comandos/utilidades estandar del sistema operativo. Estas técnicas
generalmente marcan el espacio ocupado por los archivos a borrar como disponible, pero no
eliminan realmente el contenido almacenado. Por este motivo, no impide la recuperacién
posterior de la informacidon borrada ni proporcionan ninguna garantia frente a la revelaciéon no
autorizada de la informacion.

Nivel 1 (clearing): Borrado usando mecanismos de sobreescritura del espacio ocupado por los
archivos a borrar. La recuperacién de la informaciéon borrada sélo puede realizarse usando técnicas
avanzadas.

Nivel 2 (sanitizing): Borrado seguro. Impide la recuperacion de la informacién borrada incluso
utilizando mecanismos avanzados. Algunas de las técnicas que se pueden utilizar para realizar este
borrado son: la desmagnetizacién del soporte; el borrado seguro mediante firmware incorporado
al soporte fisico; la sobreescritura de la informacién con protocolos que hagan imposible su
reconstruccion (generalmente mediante una serie consecutiva de sobreescrituras); o el cifrado de
la informacidén con criptografia fuerte y ofuscacion de la clave de cifrado empleada.

Nivel 3: Destruccién fisica del soporte (destruccion segura). Se realiza por procesos industriales
como triturado, incineracion, pulverizacién, fusién de los materiales de que constan los soportes,
etc.

En todo caso, se respetaran las previsiones del ENS, en especial para la medida mp.si.5 (Borrado vy
destruccién).

2.5.9.3. Recomendaciones para la eleccion del nivel destruccion de la informaciéon

A fin de determinar el nivel de borrado mas adecuado para un caso especifico, hemos de tener en cuenta
los siguientes parametros:

El nivel de confidencialidad de la informacidn que va a destruirse. Dicho nivel serd el mas elevado
de entre los dos siguientes:

- La categoria del sistema de informacién segun lo establecido en el anexo | del ENS.
- Elnivel de seguridad de la informacién segun el Reglamento de desarrollo de la LOPD.

El proceso de borrado va a ser gestionado y realizado por la propia organizacion (internamente), o
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por el contrario va a ser realizado por una empresa externa en el marco de un contrato de
prestacién de servicios. En este ambito, se deben tener en cuenta dos casos concretos:

- Tendrd la consideracion de gestién externa cualquier procedimiento de borrado que se realice
en el contexto de servicios en nube cuya infraestructura no sea de gestidon privada de la
organizacion.

- En el caso de la cesién a terceros de la destruccién fisica de los dispositivos, se recomienda
realizar previamente un borrado de nivel 2 sobre su contenido.

* Elhecho de si se va a reutilizar o no el soporte de informacién tras el borrado de la misma.

De acuerdo con estos parametros, el nivel minimo de borrado que se recomienda realizar es el que expresa
la tabla del Anexo VI de esta Politica.

Se recomienda, siempre que sea posible, optar por técnicas de borrado que puedan ser realizadas dentro
de la propia organizacién (tales como: el borrado por firmware, la sobreescritura, el cifrado seguro, etc. De
esta manera, se impedirad la entrega de soportes de informacidn a agentes externos, con el consiguiente
peligro de ruptura en la cadena de custodia.

En caso de realizar la destruccién a través de la contratacién de servicios externos, a la empresa se le debe
exigir un certificado de destruccion de los documentos donde conste que la informacidn ya no existe, asi
como dénde, cuando y cémo ha sido destruida. Resulta imprescindible dejar constancia de las actividades
realizadas, por lo que el certificado sirve para la auditoria y evaluacion del cumplimiento de los requisitos
acordados. Asimismo, se exigird que un empleado publico fedatario presencie la destruccion de los
documentos y compruebe las condiciones en que se realiza y los resultados, para firmar la correspondiente
acta de eliminacién.

2.6. Asignacion de Metadatos.
La definicién genérica de metadato, segln figura en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, es “dato que

define y describe otros datos". Existen diferentes tipos de metadatos segun su aplicacion.

Los metadatos constituyen uno de los tres componentes del documento electrénico, junto con el contenido,
entendido como el conjunto de datos en que se sustancia la informacién de un documento electrénico, y

con la firma electrénica.

El Articulo 26 de la Ley 39/2015 define:

“1. Se entiende por documentos publicos administrativos los vdlidamente emitidos por los érganos
de las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitirdn los documentos
administrativos por escrito, a través de medios electronicos, a menos que su naturaleza exija otra
forma mds adecuada de expresion y constancia.

2. Para ser considerados vdlidos, los documentos electronicos administrativos deberdn:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electronico segun
un formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de
su posible incorporacion a un expediente electrdnico.
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¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la
normativa aplicable.

Se considerardn vdlidos los documentos electronicos, que cumpliendo estos requisitos, sean
trasladados a un tercero a través de medios electrdnicos.

3. No requerirdn de firma electrénica, los documentos electrdonicos emitidos por las
Administraciones Publicas que se publiquen con cardcter meramente informativo, asi como aquellos
que no formen parte de un expediente administrativo. En todo caso, serd necesario identificar el
origen de estos documentos.”

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos en su apartado

VII.4 se refiere al Esqguema de Metadatos para la Gestidn del Documento Electrénico, e-EMGDE que incluye

los metadatos minimos obligatorios, definidos en las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Documento

electréonico y Expediente electrénico, asi como otros metadatos complementarios pertinentes en una

politica de gestién y conservacion de documentos electrénicos. Podra ser usado como referencia y
herramienta de apoyo para la adecuacidén de cada organizacion a los requisitos de interoperabilidad en
materia de gestidon de documentos.

El esquema e-EMGDE establece:

* El modelo conceptual en el que se apoya el modelo de metadatos, sus propiedades y su légica
subyacente.

* La descripcion de cada uno de los elementos y sub-elementos de metadatos, a través de la
descripcidn de cada una de sus caracteristicas: definicién, propdsito, obligatoriedad, etc.

* Los esquemas de valores necesarios para cumplimentar los valores de los elementos de metadatos
pertinentes.

* Llas referencias a las normas utilizadas como base, asi como a otras normas de posible utilidad.

El e-EMGDE incluye los metadatos minimos obligatorios, definidos en las NTI de Documento Electrénico y

Expediente electrénico, asi como otros metadatos complementarios pertinentes en una politica de gestién y

conservacion de documentos electrénicos.

Se asignaran a los documentos y expedientes electrénicos los metadatos minimos obligatorios ENI y, en su
caso, los obligatorios para la transferencia, ademas de los opcionales si se considera oportuno, de
conformidad con el perfil de aplicacion de metadatos de la Organizacién.

Se garantizardn la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos y expedientes

electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento o expediente y sus
metadatos.
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2.6.1. Consideraciones sobre los metadatos minimos obligatorios

La informacion necesaria para completar los metadatos minimos obligatorios de un documento/expediente
electrénico debera generarse durante su captura, es decir, en el momento de su incorporacion al SGDE de la
Organizacion. No sera obligatorio en ese momento que los metadatos sigan la codificacién y formato
previsto en las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, siempre y cuando puedan
transformarse a dicho formato en un momento posterior.

Los metadatos minimos asociados a un documento o expediente electrénico deberan custodiarse en el
repositorio fisico utilizado por el SGDE o en otros repositorios que contengan documentacién electrénica.

Las diferentes técnicas de almacenamiento de los metadatos contemplan desde el encapsulado, donde el
documento se convierte en una entidad que incorpora documento y metadatos, hasta la incrustacién de los
metadatos como cabecera del documento.

Asimismo pueden custodiarse en el repositorio fisico utilizado por el SGDE de forma separada siempre y
cuando se garantice el mantenimiento de una referencia univoca entre los documentos y expedientes
electrdénicos y sus metadatos correspondientes.

Una vez realizada la captura, los metadatos minimos no podran ser modificados en ninguna fase posterior,
excepto cuando sea necesaria la correccion de errores u omisiones en los valores inicialmente asignados.
Por este motivo, el SGDE mantendrda una auditoria de las modificaciones realizadas en los metadatos
minimos de un documento/expediente con posterioridad a su captura, dejando constancia del valor
anterior, la fecha y hora de modificacion, el motivo justificado y el usuario que la realizé.

El SGDE deberd generar los metadatos minimos obligatorios con el formato y conforme a la estructura
(mediante un esquema XML) establecida en las NTI de Expediente Electrénico y Documento Electrénico, en
los casos siguientes:

¢ Cuando se produzca el intercambio del documento/expediente con otra Administracion Publica.

¢ Cuando el documento/expediente sea puesto a disposicidn de los ciudadanos por medio de la Sede
Electrdnica corporativa o de otro canal de comunicacién que se establezca.

2.6.2. Consideraciones sobre los metadatos complementarios.

Los metadatos complementarios de documentos y expedientes electrénicos deberan respetar el formato y
la nomenclatura indicados en el esquema institucional de metadatos de la organizacion.

Estos metadatos podran generarse en el momento de la captura del documento/expediente electrénico o
en una fase posterior y podran modificarse durante la vida administrativa del documento/expediente.

Algunos metadatos complementarios deben ser generados obligatoriamente en el momento de su captura
en el SGDE, por ejemplo en el caso de que se trate de documentos esenciales de la Organizacion o
documentos y expedientes reservados o con restricciones de acceso, etc.

Cuando se produzca la transferencia del documento o expediente con cambio de custodia al archivo central,
intermedio e histérico, con arreglo a los calendarios de conservacion, ciertos metadatos complementarios
se convierten también en necesarios en el contexto de una correcta politica de gestion de documentos y
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expedientes electronicos con el fin de garantizar su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad.

En aquellos casos en que se han realizado procesos de valoracién, dictamen y andlisis de acceso, los
metadatos relativos a estos procesos deben ser consignados, convirtiéndose en metadatos necesarios e
imprescindibles para la materializacién de la transferencia fisica o de responsabilidad de custodia de la
serie.

Como en el caso de los metadatos minimos obligatorios, deberan ser custodiados en el repositorio fisico del
SGDE formando parte del documento o expediente electrénico o separado de éste, con las mismas
garantias respecto a la univocidad entre ambos elementos.

2.7. Documentacion

Los procesos expuestos en el apartado 2.5 deben estar documentados. Se tendran en cuenta las directrices
que puedan establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con la
legislacion de archivos que sea de aplicacién en cada caso.

2.8. Formacion

Dado que la implantacion de la administraciéon electrénica supone cambios muy importantes con respecto a
la gestion administrativa tradicional, anualmente, se incluiran en el Programa de Formacién del IVAP
(Instituto Valenciano de Administracion Publica) actuaciones destinadas a la formacién continua vy
capacitacion del personal responsable, tanto de la ejecucién y del control de la gestién de los documentos
electrénicos como de su tratamiento y conservacion en repositorios o archivos electrénicos. Los drganos
directivos competentes en materia de archivos y nuevas tecnologias propondran, de forma conjunta al IVAP,
las acciones de formacidn en materia de gestiéon de documentos y archivos electrénicos.

Se disefiaran, en concreto, acciones formativas especificas para cada uno de los tipos de actores
involucrados en los diferentes procesos de gestion documental contemplados en la presente Politica.

Asimismo, se disefiaran acciones formativas encaminadas a difundir el conocimiento de la cultura digital, el
documento electrdnico, el expediente electrdnico y tramitacién electrénica en general, partiendo de la base
de que sin una comunicacién interna y formacién adecuadas el conocimiento e implementacién de la
tramitacion electrdnica seria inviable.

2.9. Supervision y auditoria.

Los procesos de gestion de documentos electrénicos, el programa de tratamiento de documentos
electrénicos y la presente Politica serdn objeto de auditorias con una periodicidad de 5 afios. Estas
auditorias podran ser abordadas en el contexto de las auditorias del ENS.

Para la realizacion de estas auditorias se tendran en cuenta las siguientes Normas y Estandares
internacionales aplicables a las auditorias de Gestion documental: ISO 30300, ISO 30301 e ISO 15489.
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2.10. Gestion de la Politica.

El mantenimiento, actualizacidon y publicacidn electrénica del presente documento correspondera a los
Gestores de la Politica identificados en el apartado 2.3.2.

Se promovera la constitucion de una comisidn técnica de caracter multidisciplinar, con presencia de los

gestores de la Politica y de los gestores de procedimiento administrativo, con el objetivo de realizar un
seguimiento de la implantacion de la Politica y proponer las revisiones necesarias sobre la misma.
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3. PROCEDIMIENTOS INSTRUMENTALES PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

3.1. Protocolo de digitalizacion de documentos

3.1.1. Definicion de digitalizacion

Se entiende por digitalizacidn, 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.

Se entiende por digitalizacién certificada o segura, el proceso de digitalizacion mediante el cual el
documento obtenido tiene el mismo valor juridico que el documento original siempre que ademas de
garantizar la fidelidad, integridad y autenticidad del documento digitalizado, se garantice también la
preservacién del mismo.

3.1.2. Objetivo

El objetivo principal de este protocolo es servir de guia para los procesos de digitalizacién segura o
certificada que se efectien en el dmbito de la Organizacidn, con la finalidad de asegurar la autenticidad, la
integridad y la preservacién de los documentos digitalizados, de impulsar la administracion electrénica y de
eliminar los documentos en soporte papel cumpliendo la normativa existente al respecto.

Para ello este documento pretende fijar, por una parte, las condiciones técnicas basicas y, por otra,
establecer un procedimiento comun para el proceso de digitalizacion de documentos en el ambito indicado
anteriormente y cumpliendo en cualquier caso con la normativa vigente y aplicable en esta materia.

No se incluyen en este protocolo los procesos de digitalizacién ordinaria, es decir, no certificada, que son
aquellos que no garantizan el valor probatorio pleno de la imagen electrénica obtenida.

3.1.3. Protocolo de digitalizacion de documentos

El protocolo que se describe en el presente apartado parte de la Norma Técnica de Interoperabilidad_de
Digitalizacion de Documentos y toma como referencia principal los protocolos de digitalizacién incluidos en
las politicas de gestiéon de documentos electréonicos de los Ministerios de Hacienda y Administraciones
Publicas y de Educacidn, Cultura y Deporte, asi como la experiencia de entidades y organismos que
disponen de una practica consolidada en procesos de digitalizacién.

3.1.3.1. Directrices generales de digitalizacién

Los requisitos y criterios que se han de seguir ante procesos de digitalizacion de documentos constituiran
las condiciones minimas aplicables a cualquier proceso de digitalizacion que se lleve a cabo en la
Organizacidon y deberan ajustarse a lo establecido en el apartado IV de la NTI de digitalizacidon de
documentos en cuanto a los siguientes requisitos de la imagen electrénica:

1. Las imdgenes electronicas aplicardn los formatos establecidos para ficheros de imagen en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Catdlogo de Estdndares.

2. El nivel de resolucion minimo para imdgenes electrénicas serd de 200 pixeles por pulgada, tanto
para imdgenes obtenidas en blanco y negro, como para color o escala de grises.

3. Laimagen electronica serd fiel al documento origen, para lo cual:
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a) Respetard la geometria del documento origen en tamafios y proporciones.

b) No contendrd caracteres o grdficos que no figurasen en el documento origen.

El proceso de digitalizacién se llevard a cabo cuando se pretenda aportar al expediente electrénico
documentos de naturaleza fisica, excluyendo aquellos soportes que registren sonido, video o ambos.

Asi mismo, es importante, como regla general directamente relacionada con la digitalizacién, el contenido
del articulo 16.2 de la Ley 39/2015:

“Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones Publicas, deberdn ser
digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y demds normativa aplicable, por la oficina de
asistencia en materia de registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al expediente
administrativo electrdnico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en
que la norma determine la custodia por la Administracion de los documentos presentados o resulte
obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico no susceptibles de
digitalizacion.”

3.1.3.2. Requisitos técnicos

Sobre la base de los requisitos minimos de cardcter normativo se relacionan una serie de aspectos que han
de considerar las unidades responsables del desarrollo de procesos de digitalizacion. Todos o algunos de
estos requisitos, en funcién del caso, habran de tenerse en cuenta en procesos de gestién interna o en
licitaciones de procesos externalizados.

Estos requisitos tienen que ver con la resolucién, profundidad de color y formato de la imagen electrdnica
obtenida. Como regla general, la digitalizacion de documentos se llevard a cabo con los siguientes
pardmetros:

* Se debe contemplar la posibilidad de digitalizacion a doble cara segun las necesidades especificas
de cada centro.

* Digitalizacién con una resolucion minima de 200 ppp. En caso de que se juzgue necesario para la
obtencion de una imagen fiel y legible, estd resolucién podra ser incrementada.

* Digitalizacién con la minima profundidad de color necesaria para cada tipo documental que permita
su conservacion sin pérdida significativa de informacidn.

* El formato de salida de la imagen digital se corresponderd con alguno de los recogidos en la
categoria "Formatos de ficheros - Imagen o texto" de la NTI de Catdlogo de Estdndares. Se
recomienda que el formato de salida predeterminado sea PDF o PDF/A (version 1.4 o superior), a
menos que el tratamiento posterior a realizar con el documento haga mas aconsejable otro
diferente. En el caso de formatos de imagen:

- JPEG (ISO 15444), al tratarse de un formato con pérdidas degenerativo, solo debe ser utilizado
para copias de consulta con valor meramente informativo que requieran un tamafio en bytes
reducido para su difusion online tanto en una intranet como en Internet. Se ha de restringir su
uso en documentos de archivo.

- PNG (ISO 15948), como formato de compresion sin pérdidas para imagenes de mapa de bits.

- SVG (W3C(), para documentos cartograficos.
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- TIFF (ISO 12639), para conservacién permanente de documentos de caracter histérico.

- PDF (ISO 32000-1:2008) y PDF/A-1 y A-2 (ISO 19005/1 y 2), en caso de procesos de digitalizacidn
para evitar la conservacion de papel y para informacién textual o grifica de caracter
instrumental, asi como para facilitar los procesos de firmado y copia auténtica.

* A criterio de la unidad tramitadora, ademds del proceso de digitalizacion se contempla la
posibilidad de la realizaciéon del proceso de reconocimiento éptico de caracteres (en sus siglas en
inglés, OCR). El documento resultante del procesamiento OCR se tratard como borrador de trabajo
asociado a la imagen digital, de modo que no tendra la consideracidon de documento administrativo
electrénico (por ejemplo, no se firmard digitalmente). Se aconseja que este proceso se realice de
forma simultanea a la obtencién de la imagen digital, para seleccionar la resolucion mas adecuada.

* Si procede, se podria hacer un proceso de optimizacién automdtica de la imagen electrénica para
garantizar su legibilidad, de modo que todo contenido del documento origen pueda apreciarse y
sea valido para su gestion.

El Anexo VII de esta Politica incluye una tabla que recopila los requisitos técnicos minimos recomendados
de los documentos digitalizados para su tramitacién administrativa.

3.1.3.3. Escenarios de captura
Los escenarios mas habituales con los que podemos encontrarnos son los siguientes:

* En funcién del agente que efectua la digitalizacion:

- Digitalizacién de documentos en soporte fisico aportados por el propio ciudadano, y entregados
en una oficina de registro presencial con ocasién del inicio o tramitacidn de una solicitud.

- Documentos en soporte fisico digitalizados por un empleado publico, durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo, para su incorporacion al expediente electréonico asociado.

- Digitalizaciéon masiva de volimenes elevados de archivos administrativos con expedientes en
soporte fisico. A su vez, aqui podemos diferenciar:

o Digitalizacidn realizada por una unidad administrativa con sus propios medios.

o Digitalizacidn realizada por un tercero prestador de servicios por cuenta de una unidad
administrativa.

* Enfuncién del momento en el que se efectia la digitalizacion:

- En tiempo real: En el caso del primer escenario de la clasificacidon anterior, esta modalidad se
realizard si lo permiten los medios técnicos de la oficina de registro. El funcionario habilitado
digitaliza la documentaciéon en papel aportada para su incorporacidn a un expediente
electrénico y puede devolver la misma al ciudadano.

- En diferido: En el caso del primer escenario de la clasificacidon anterior, el organismo podra
considerar como independientes los procesos de registro y de digitalizacion. Para ello, una vez
recogidos los documentos en formato fisico, se genera una caratula para cada uno de los
mismos, de forma que el proceso de digitalizacion se pueda realizar con posterioridad. Dicha
cardtula contendra la informacidén necesaria para la correcta agregacion de cada documento al
expediente final en la unidad tramitadora.
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- En ambas modalidades, los documentos digitalizados se podran incorporar de forma provisional
a un expediente de registro que recopila los documentos con un asiento registral y se transfiere
a la unidad administrativa competente para su tramitacién.

* Enfuncidn del lugar en el que se efectua la digitalizacion:
- Puntos de digitalizacion, que habitualmente responden al siguiente perfil:

o Digitalizacién inmediata dada la proximidad al usuario, generalmente en oficinas de registro
o en puntos de digitalizacion por planta para la captura electrénica de documentos en papel
registrados en los diferentes puntos de acceso al Registro General.

o Escaneres de propédsito general de sobremesa o equipos multifuncién de diferente gama
que realizan escaneo, fotocopiado, impresidn o envio de fax.

o Puestos no asistidos por personal especializado.
- Centros de digitalizacion, ya sean propios o externalizados, con las siguientes caracteristicas:
o Digitalizacidn diferida en el tiempo.
o Digitalizacidn masiva, por lotes de documentos.
o Escdneres de medio o alto volumen.
o Personal especializado.
o Atencidn a sus propias necesidades y las de otros.

o Capacidad, en su caso, para el archivo de los documentos digitalizados.

3.1.3.4. Fases del proceso

Desde el punto de vista del desarrollo del proceso de digitalizacion documental, podemos distinguir tres
grandes bloques diferenciados, cada uno de ellos con sus propias caracteristicas y tareas, que son la “fase
de inicio”, la “fase de digitalizacidn” y por ultimo la “fase de archivo”.

* Enla primera fase, la de inicio, la documentacion tiene que quedar preparada para su digitalizacion,
desde el punto de vista fisico, en cuanto a la manipulacién, individual o por lotes.

Cuando el proceso de digitalizacidn se desarrolla en una oficina de registro, la determinacion del
procedimiento y expediente a los que va a quedar vinculado el documento una vez digitalizado
corresponderd a la unidad tramitadora de destino.

* En la segunda fase, la de digitalizacion propiamente dicha, como resultado se obtendran
documentos ENI conformados, es decir, con contenido, firma electrénica y metadatos minimos
obligatorios y complementarios (metadatos complementarios asociados al procedimiento de
digitalizacidn). Este resultado debe observar, ademas, el esquema de metadatos para la gestién del
documento electrénico de la organizaciéon e-EMGDE, que incluird los metadatos minimos
obligatorios que establecen las NTI de documento electrdnico, copiado auténtico y conversién, y
digitalizacién de documentos electrdnicos.

El proceso de digitalizacion de documentos debera, ademas, someterse a un control de calidad que
permita detectar errores en cuanto al nimero o aspecto de las imagenes resultantes, de manera
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que se cumpla lo establecido en la NTI de Digitalizacién de Documentos en cuanto a los requisitos
de la imagen electrédnica.

* la tercera y ultima fase, la de archivo, tendra que determinar el destino de los documentos en
papel que han sido digitalizados para su incorporacion como documentos electrénicos a su
correspondiente expediente electrdnico, ya sea este su archivo fisico o su destruccion reglada.

3.1.3.4.1. Primera fase. Iniciacion

En esta fase se deberan identificar los documentos que se desea digitalizar. Serda necesario, también,
determinar cudl va a ser el escenario de digitalizacidn, puesto que el proceso se ajustard a uno u otro
entorno, y la asignacién de metadatos a los documentos electrénicos resultantes se hard, segun el caso, de
forma manual o automitica.

En cualquier caso, la digitalizacion de los documentos ira precedida de una manipulaciéon y preparacién
previa, asi como de la declaracién de los datos identificativos y descriptivos de los mismos en forma de
metadatos.

Esta fase inicial, fundamentalmente dedicada a la preparacién de los documentos a digitalizar, se describe
en el Anexo IX de este documento.

3.1.3.4.2. Segunda fase. Digitalizacion

Una vez finalizada la fase anterior, los documentos ya se encuentran preparados y debidamente organizados
y clasificados en la ubicacion definitiva de digitalizacion.

Se deben adoptar las medidas necesarias para que el proceso de digitalizacidn se realice de acuerdo con los
requisitos técnicos recomendados anteriormente relativos al formato del fichero a obtener, resolucién, pro-
fundidad de bit, color, etc. en funcién del tipo de documento origen.

También se determinara el nivel de agrupamiento multipagina/monopégina del resultado, es decir, si se va a
crear un Unico fichero con una o varias paginas por cada documento original (multipagina) o varios ficheros,
cada uno con una pagina (monopagina). Se recomienda que el nivel de agrupamiento sea multipagina, de
forma que cada fichero se corresponda con un documento completo de una o mas paginas.

3.1.3.4.2.1. Asignacion de metadatos

Como se ha indicado anteriormente, y siempre que el formato de salida lo admita, se afiadirdan en el
momento de la digitalizacién, a los documentos electrénicos resultantes, los metadatos complementarios
del procedimiento de digitalizacién y los metadatos minimos obligatorios que contemple el esquema de
metadatos e-EMGDE-GV de la Organizacién.

La incorporacién de los metadatos citados al sistema de gestion de documentos electrénicos -SGDE- o a
otro sistema de soporte que utilice la organizacién debe realizarse, siempre que sea posible, de forma
automatica por medio de las funcionalidades ofrecidas por el propio SGDE u otro sistema que opere en una
capa superior. En los casos y situaciones en los que la asignacién automatica de metadatos no sea posible
total o parcialmente, éstos se incluirdn manualmente utilizando el mismo tipo de funcionalidades y en la
etapa mas temprana posible del ciclo de vida del documento electrdnico.

Se valorara el empleo del sistema de caratulas con cédigo de barras o similar, mediante el que la asignacion
de metadatos se haga con caracter previo a la digitalizacién de los documentos, como método para garanti-
zar la completitud en la asignacion de los metadatos obligatorios y complementarios durante la fase de
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creacioén y captura del documento electrénico.

3.1.3.4.2.2. Firma de los documentos electrénicos digitalizados

Para conformar un documento ENI a partir de una imagen digital, deberan afiadirse a la misma los
metadatos de firma establecidos en las NTIs de documento electrénico y de digitalizacion de documentos
electrénicos y, ademas, debera ser firmado electrénicamente durante el proceso de digitalizacion mediante
cualquiera de los sistemas de firma admitido por la Ley 40/2015 vy el Decreto 220/2014 de la Generalitat.

La firma electrdnica se aplicard al fichero imagen obtenido y aunque los metadatos no estén incrustados en
la imagen, sino, por ejemplo, vinculados a la misma a través del SGDE, de aplicaciones de gestiéon o de
archivos de texto, el hecho de que estos metadatos no estén firmados no invalida la imagen puesto que
constituyen una capa independiente. Tales metadatos daran cuenta del contexto y existencia de la firma
electrdénica que, a su vez, valida la imagen.

En el Anexo VIII de esta Politica se establece la Regulacion de los sistemas de firma electréonica de los
documentos utilizados en la Generalitat.

3.1.3.4.2.3. Validez de los documentos electrdnicos obtenidos en el proceso de digitalizacion

Un documento original es aquel que se conserva tal y como fue emitido por su autor, tanto en sus caracte-
risticas externas como internas. Una copia es el resultado de la reproduccién de un documento. Desde el
punto de vista legal hay dos tipos de copia:

* Copia simple, aquella que no tiene valor probatorio y se establece para disponer de una copia
del documento original.

* Copia auténtica, aquella que tiene la misma validez y eficacia que el documento original.

Respecto de la validez de los documentos obtenidos como "copias electrdnicas auténticas" y su
consideracidn como copias electronicas compulsadas, se estara a lo establecido en el articulo 27 de la Ley
39/2015, asi como en los articulos 60 y 64 del Decreto 220/2014 de la Generalitat, y en la NTI de copiado
auténtico y conversion.

3.1.3.4.2.4. Control de calidad

Se efectuaran controles de calidad para asegurar que el proceso de digitalizacion se ha efectuado
correctamente. Estos controles consisten en verificar que tanto la imagen digital como los datos
significativos obtenidos en el proceso de digitalizacidn son fieles al documento original en papel y cumplen
con unos requisitos minimos necesarios de calidad y fidelidad respecto al original.

El control de calidad incluird como minimo las siguientes verificaciones:
* Cumplimiento de los requisitos minimos de las imagenes digitalizadas.
*  Completitud de los metadatos introducidos.

* Comprobar el numero de hojas digitalizadas respecto al documento origen, en aquellos casos en
gue se haya efectuado el recuento exacto de hojas del documento origen.

* Cotejar el documento electrénico con el documento origen en papel, en una muestra de los
documentos digitalizados. Se efectuardn los siguientes controles:

- Correccién de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o en cuanto a criterios
técnicos:
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°  Resolucidn adecuada al tipo documental.
o Color adecuado al tipo documental.
o Formato adecuado al tipo documental.
o Alineacién correcta de la imagen.
- Correccidén de las imdgenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el original:
o Digitalizacidn de todas las paginas del documento.
o Digitalizacidn sin inclusion de informacién que no aparece en el original.

o Visualizacién y legibilidad de la imagen.

Es conveniente prever la realizacidon de auditorias periddicas del proceso para asegurar la calidad del proce-
dimiento a lo largo del tiempo.

En los casos en que se realice una digitalizacién masiva, estos controles se realizardn a partir de una
muestra estadisticamente representativa. Tal muestreo debe realizarse necesariamente para la correcta
recepcioén de trabajos de digitalizacién masiva realizados por terceros por cuenta de la Administracion.

3.1.3.4.3. Tercera fase. Archivo

La ultima de las fases es la que se corresponde con el tratamiento de los documentos fisicos tras comprobar
que el proceso de digitalizacién ha finalizado correctamente.

Se deberd, en primer lugar, determinar cudles de los documentos digitalizados deben ser archivados fisica-
mente y cudles no, bien porque se digitalicen en el momento del registro y sean devueltos al ciudadano,
bien porque se haya valorado la oportunidad de su destruccion.

La determinacidén del archivado fisico de documentos puede deberse, en términos generales, a dos causas:

* La obligacién de que en los procedimientos obren los documentos originales, en cuyo caso las
unidades responsables de la tramitacién de los mismos deberan indicar en qué caso es preceptiva la
aportacion de originales, para asi garantizar su custodia una vez digitalizados.

* Que lo que se haya incorporado al procedimiento electrénico sea un documento electrénico creado
a partir de la digitalizacién de una fotocopia. En este caso habra que actuar siguiendo las
indicaciones que figuran en el Anexo IX de esta Politica, preparacion de la documentacion a
digitalizar, respecto al tratamiento de documentos de caracteristicas especiales que deben ser
fotocopiados con caracter previo a su digitalizacion.
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4. REFERENCIAS

4.1. Normativa estatal

Real Decreto 951/2015, de 23 de octubre, de modificacién del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion
Electrdnica.

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

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

Ley 18/2015, de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre
reutilizacién de la informacion del sector publico.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierno.

Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol de
Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado y de sus
Organismos Publicos y su régimen de acceso.

Real Decreto 1495/2011, de 24 de octubre, por el que se desarrolla la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre, sobre reutilizacion de la informacidn del sector publico, para el dmbito del sector
publico estatal.

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.

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

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

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

Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacion de la informacion del sector publico.
Modificada en virtud de Ley 18/2015, de 9 de julio.

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la informacién, de
participacion publica y de acceso a la justicia en materia de medio ambiente.

Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Catastro Inmobiliario.

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.

Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
obligaciones en materia de informacién y documentacidn clinica.

Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la conservacion del patrimonio
documental con valor histérico, el control de la eliminacion de otros documentos de la
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Administracion General del Estado y sus organismos publicos y la conservacion de documentos
administrativos en soporte distinto al original.

Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Ley 12/1989, de 9 de mayo de 1989, de la Funcion Estadistica Publica.

Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

Ley 13/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

Ley Organica 5/1985, de 19 de junio, del Régimen Electoral General.

Ley Orgdnica 1/1982, de 5 de mayo, sobre proteccion civil del derecho al honor, intimidad personal
y familiar y a la propia imagen.

Ley 9/1968, de 5 de abril, sobre secretos oficiales.

4.1.1. Normas Técnicas de Interoperabilidad

Resolucidn de 19 de febrero de 2013, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por
la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Reutilizacién de recursos de la
informacion.

Resolucidn de 3 de octubre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la
gue se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de estandares.

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 Relacion de modelos de datos.

Resolucidn de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la
gue se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Protocolos de intermediacién de datos.

Resolucidn de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la
gue se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos
electrénicos.

Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos.

Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcidn Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrénico.

Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Firma Electrdnica y de certificados de
la Administracion.

Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico vy
conversidn entre documentos electrdnicos.

Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos
entre las entidades registrales.
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Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se

aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de requisitos de conexion a la red de
comunicaciones de las Administraciones Publicas espafiolas.

4.1.2. Guias Técnicas de Interoperabilidad

(]

Esquema de metadatos para la Gestidén del Documento Electrénico (e-EMGDE).

Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestidon de Documentos Electrdnicos.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de estandares.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electrénico.

Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos.

Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electrdnico.

Guia de aplicacidon de la Norma Técnica de Politica de Firma Electrénica vy de certificados de la

Administracion.

Guia de aplicacidn de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Relacidon de modelos de datos.

Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Requisitos de conexién a la red de

comunicaciones de las Administraciones Publicas espafiolas.

Guia _de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado

auténtico y conversion entre documentos electrénicos.

Guia_de aplicacion _de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el

intercambio de asientos entre las Entidades Registrales: SICRES 3.0.

Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Reutilizacion de recursos de

informacion.

Reutilizacién de activos. Guia de publicacion y licenciamiento de activos.
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. Normativa autondmica

Orden 9/2017, de 29 de septiembre, de la Conselleria de Hacienda y Modelo Econdmico, sobre el
uso de cddigo seguro de verificacion como firma electrénica en los actos administrativos de la
Generalitat y sus organismos auténomos

Resolucidn de 5 de mayo de 2015, del secretario autonédmico de Administracion Publica, por la que
se dictan las directrices de funcionamiento y se aprueba el manual de instrucciones que serd de
obligado cumplimiento para todas las oficinas de registro de la Generalitat, incluidas en el ambito
de aplicacion del Decreto 191/2014, de 14 de noviembre, del Consell.

Ley 2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, de Transparencia, Buen Gobierno y Participacion
Ciudadana de la Comunitat Valenciana.

Ley 7/2014, de 22 de diciembre, de Medidas Fiscales, de Gestién Administrativa y Financiera, y de
Organizacion de la Generalitat.

Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de
Administracién Electrénica de la Comunitat Valenciana.

Orden 19/2013, de 3 de diciembre, de la Conselleria de Hacienda y Administracion Publica, por la
gue se establece las normas sobre el uso seguro de medios tecnolégicos en la Administracidn de la
Generalitat.

Orden 7/2012, de 27 de septiembre, de la Conselleria de Hacienda y Administracion Publica, por la
que se regula el catdlogo de procedimientos administrativos de la administracién de la Generalitat y
su sector publico.

Decreto 138/2012, de 14 de septiembre, del Consell, por el que se regulan los Servicios de Atencion
e Informacidn al Paciente (SAIP).

Decreto 66/2012, de 27 de abril, del Consell, por el que se establece la politica de seguridad de la
informacion de la Generalitat.

Decreto 130/2012, 24 de agosto, del Consell, por el que se establece la organizacién de la seguridad
de la informacién de la Generalitat.

Orden 3/2011, de 15 de marzo, de la Conselleria de Cultura y Deporte, por la que se aprueba el
Reglamento de Composicién, Organizacion y Funcionamiento del Consejo Asesor de Archivos de la
Comunitat Valenciana.

Orden 40/2010, de 11 de noviembre, de la Conselleria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que
se modifica el anexo del Decreto 18/2004, de 13 de febrero, del Consell de la Generalitat, de
creacién del Registro Telematico de la Generalitat y regulacidén de las notificaciones telematicas de
la Generalitat, actualmente denominado Registro Electrdnico de la Generalitat.

Decreto 165/2010, de 8 de octubre, del Consell, por el que se establecen medidas de simplificacion
y de reduccion de cargas administrativas en los procedimientos gestionados por la administracién
de la Generalitat y su sector publico.

Resolucidn de 27 de agosto de 2010, de la consellera de Justicia y Administraciones Publicas, por la
gue se aprueba la Carta de Servicios de la Guia Prop Electrénica.

Decreto 87/2010, de 21 de mayo, del Consell, por el que se establecen las condiciones técnicas y
normativas para el uso de la Plataforma de Facturacién Electrdnica de la Generalitat, Ge-factura.
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http://www.docv.gva.es/datos/2010/05/25/pdf/2010_5939.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/05/25/pdf/2010_5939.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/05/25/pdf/2010_5939.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/10/06/pdf/2010_10595.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/10/06/pdf/2010_10595.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/10/06/pdf/2010_10595.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/10/14/pdf/2010_11021.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/10/14/pdf/2010_11021.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/11/22/pdf/2010_12492.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2011/03/31/pdf/2011_3691.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2011/03/31/pdf/2011_3691.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2011/03/31/pdf/2011_3691.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2012/08/27/pdf/2012_8152.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2012/04/30/pdf/2012_4162.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2012/09/17/pdf/2012_8525.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2012/10/11/pdf/2012_9274.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2013/12/10/pdf/2013_11767.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2013/12/10/pdf/2013_11767.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/17/pdf/2014_11545.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/29/pdf/2014_11805.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/29/pdf/2014_11805.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2014/12/29/pdf/2014_11805.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-4547-consolidado.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2015/06/11/pdf/2015_5182.pdf
http://www.dogv.gva.es/datos/2017/10/18/pdf/2017_9075.pdf
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Orden 17/2010, de 13 de mayo, de la Conselleria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que se
establecen las condiciones generales del intercambio electrénico de datos en el ambito de la
conselleria.

Decreto 62/2010, de 16 de abril, del Consell, por el que se establecen los instrumentos generales
del sistema para la modernizacién y mejora de la calidad de los servicios publicos de los entes,
organismos y entidades del sector publico dependientes de la Generalitat.

Orden 4/2010, de 19 de febrero, de la Conselleria de Infraestructuras y Transporte, por la que se
regula la entrega de proyectos de obra en formato digital en la Conselleria de Infraestructuras y
Transporte.

Orden de 6 de julio de 2009, de la conselleria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que se
aprueba el procedimiento de notificacidn electrénica del contenido de los contratos de trabajo y sus
copias basicas en el ambito de la Comunitat Valenciana.

Orden de 17 de septiembre de 2008, de la Conselleria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que
se aprueba la aplicacién de la Plataforma de Contratacion de la Generalitat.

Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la Generalitat, por el que se regula la Junta
Calificadora de Documentos Administrativos y el procedimiento de valoracién, conservacién y
eliminacion del patrimonio documental de los archivos publicos.

Orden de 14 de julio de 2005, del conseller de Infraestructuras y Transporte, por la que se
establecen las condiciones generales y el procedimiento para la aplicacién de los estdndares
definidos para el uso de la firma electrénica avanzada mediante Rubric@CV.

Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de Archivos.

Orden de 6 de junio de 2005, de la Conselleria de Infraestructuras y Transporte por la que se
establecen las condiciones generales y se aprueba la Plataforma corporativa para la Tramitacion y
Notificacién Telematica de la Generalitat Valenciana — Generalitat en Red.

Resolucidn de 15 de abril de 2004, de la secretaria autonémica de Telecomunicaciones y Sociedad
de la Informacidn, por la que se establecen las medidas técnicas y organizativas necesarias que, con
caracter general, habran de reunir las unidades registrales telematicas y todos los procedimientos
administrativos para que sean susceptibles de tramitacion telematica a través del Registro
Telematico de la Generalitat Valenciana.

Ley 5/1990, de 7 de junio de 1990, de la Generalitat Valenciana, de estadistica de la Comunitat
Valenciana

Ley 4/1998, de 11 de junio, del Patrimonio Cultural Valenciano.

. Otros documentos de interés

Directorio Comun de Unidades Organicas v Oficinas. Modelo de Codificacién y Manual de Atributos
de Informacidn.

Sistema de Informacidon Administrativa.

Documento ISO/TC 46/SC 11 N80OOR1, relativo a “orientaciones sobre la elaboracién de un esquema
de metadatos”, v que constituye un desarrollo de la norma I1SO 23081
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http://isotc.iso.org/livelink/livelink/fetch/-8800112/8800136/8800147/N800R1_Construccion_de_un_esquema_de_metadatos_-_Por_Donde_Empezar_Metadatos_-_ESP.pdf?nodeid=11331471&vernum=-2
http://isotc.iso.org/livelink/livelink/fetch/-8800112/8800136/8800147/N800R1_Construccion_de_un_esquema_de_metadatos_-_Por_Donde_Empezar_Metadatos_-_ESP.pdf?nodeid=11331471&vernum=-2
http://isotc.iso.org/livelink/livelink/fetch/-8800112/8800136/8800147/N800R1_Construccion_de_un_esquema_de_metadatos_-_Por_Donde_Empezar_Metadatos_-_ESP.pdf?nodeid=11331471&vernum=-2
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/sia
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3
http://www.docv.gva.es/rlgv/es/almacenes/indices/indice_cronologico/signatura/199801137/
http://www.dogv.gva.es/fileadmin/user_upload/docvpub/rlgv/1990/L_1990_05_ca_L_2011_09.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2004/06/14/pdf/2004_5918.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/06/27/pdf/2005_6901.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/06/16/pdf/2005_6897.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/06/16/pdf/2005_6897.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/06/16/pdf/2005_6897.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/07/27/pdf/2005_8503.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/12/07/pdf/2005_13522.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2005/12/07/pdf/2005_13522.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2008/10/01/pdf/2008_11218.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2008/10/01/pdf/2008_11218.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2009/08/10/pdf/2009_9192.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2009/08/10/pdf/2009_9192.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2009/08/10/pdf/2009_9192.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/03/02/pdf/2010_2306.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/03/02/pdf/2010_2306.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/03/02/pdf/2010_2306.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/04/21/pdf/2010_4302.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/05/19/pdf/2010_5564.pdf
http://www.docv.gva.es/datos/2010/05/19/pdf/2010_5564.pdf
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Criterios generales para la valoracion de los documentos de la Administracion General del Estado.
Documento aprobado por la Comisidn Superior Calificadora de Documentos Administrativos, en
sesidon de 27 de noviembre de 2003.

Especificaciones de MoReq-2

Guia de Comunicacion Digital para la Administracién del Estado.

Norma UNE-ISO 15489-1:2006. Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Generalidades.

Norma UNE-ISO  23081-1:2008. Informacién vy documentaciéon. Procesos de gestidn
deVdocumentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.

Norma UNE-ISO 23081-2:2011. Informacién y documentacién. Procesos de gestién de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacidén y conceptuales.

Norma UNE-ISO 30300:2011. Informacién vy documentacién. Sistemas de gestion para los
documentos. Fundamentos y vocabulario.

Norma UNE-ISO 30301:2011. Informacién vy documentacién. Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos.

Modelo de Politica de gestién de documentos electrénicos del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas.

NARA’s Open government plan 2012-2014.

Requisitos del Modelo para la Gestién de Archivos Electrénicos.

Norma UNE-ISO 14641-1:2015 Archivo electrénico. Parte 1: Especificaciones para el disefio vy
funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacién de informacién digital.

Norma UNE-ISO 14721:2015 Sistemas de transferencia de datos e informacién espaciales. Sistema
abierto de informacién de archivo (OAIS). Modelo de referencia.

Politica de gestién de documentos electrénicos del MINHAP.

Politica de gestién del documento electrénico del MECD.

Politica de gestion de documentos electrdnicos de la administracién publica de la comunidad
auténoma de Canarias.
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http://www.gobiernodecanarias.org/libroazul/pdf/72173.pdf
http://www.gobiernodecanarias.org/libroazul/pdf/72173.pdf
http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/documentos-electronicos.html
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20documentos%20electronicos%20MINHAP.pdf
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0055413&PDF=Si#.VfvHvH1KVkI
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0055413&PDF=Si#.VfvHvH1KVkI
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0055412&PDF=Si#.VfvHL31KVkI
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0055412&PDF=Si#.VfvHL31KVkI
http://ec.europa.eu/archival-policy/moreq/doc/moreq2_spec.pdf
http://www.archives.gov/open/open-government-plan-3.0.pdf
http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/Monografias0/parrafo/Politica_doc_electronicos/POLITICA-GESTION-Modelo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf
http://www.seap.minhap.gob.es/dms/es/publicaciones/centro_de_publicaciones_de_la_sgt/Monografias0/parrafo/Politica_doc_electronicos/POLITICA-GESTION-Modelo/POLITICA%20GESTION%20Modelo.pdf
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048672
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048672
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048671
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0048671
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0046569#.VSzX0lCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0046569#.VSzX0lCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZVCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZVCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZVCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZVCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0041438#.VSzXZVCFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751#.VSzWc1CFn1c
http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751#.VSzWc1CFn1c
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Documentacion/pae_Metodolog/pae_Guia_de_Comunicacion_Digital_para_la_Administracion_General_del_Estado.html
http://ec.europa.eu/archival-policy/moreq/doc/moreq2_spec.pdf
http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/mc/cscda/documentos/MetodologiaComSup.pdf
http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/mc/cscda/documentos/MetodologiaComSup.pdf
http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/mc/cscda/documentos/MetodologiaComSup.pdf
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5. SIGLAS Y ACRONIMOS

* E-EMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico
e ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad

e ENS: Esquema Nacional de Seguridad

* JCDA: Junta Calificadora de Documentos Administrativos

e LTAIBG: Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Buen Gobierno

* MoReq: Model Requirements for the Management of Electronic Records / Modelo de Requisitos
para la Gestidon de Registros Electrénicos

¢ NTI: Norma/s Técnica/a de Interoperabilidad
* PGDE-GV: Politica de Gestiéon de Documentos Electrénicos de la Generalitat
e SGDE: Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos.

¢ SGDEA: Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
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ANEXO |
CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL DE LA GENERALITAT

Este anexo estd destinado a recoger un cuadro de clasificacién funcional desarrollado especificamente para
la Generalitat, que serd actualizado de forma sistematica siempre que haya alguna modificacién normativa,
estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de modificar el documento de politica de gestidn del
documento electrénico de la Generalitat.

Sin embargo, en el momento de elaborar este documento se carece de esta herramienta y realizar un
cuadro funcional es laborioso. Por ello, se fija un plazo de un afio desde la entrada en vigor de este
documento, para elaborar el cuadro de clasificacién funcional de la Generalitat.

Mientras tanto, se opera con un repertorio de series documentales de cardcter provisional, pendiente de
revisar y completar contrastandolo con los datos de registro de entrada de documentacidn en los Archivos,
asi como con los responsables de los procedimientos en cada uno de los drganos productores, y servira de
base para la elaboracion de un cuadro funcional de series documentales que redna en categorias
funcionales jerarquicas toda la produccién documental de la Generalitat.

REPOSITORIO DE SERIES DOCUMENTALES DE LA GENERALITAT

Acciones especiales

Acciones formativas con medios propios

Acreditacion de entidades especializadas como servicios de prevencién ajenos a las empresas
Acreditaciones de centros de Servicios Sociales

Actas de desplazamientos ingenieros

Actas de examen especial trafico

Actas campafias de pan

Actas Concesidn Ayudas FAS

Actas de arqueo

Actas de arqueo de caja fija

Actas de Certificados de Escolaridad

Actas de Certificados de Estudios Primarios

Actas de Comités de Seguridad y Salud

Actas de delegados de prevencién

Actas de Elecciones Sindicales

Actas de examenes

Actas de expedientes de Equipamiento, Reforma y Mantenimiento
Actas de inspeccién

Actas de inspeccidn reservas plazas hoteleras

Actas de Juntas de Contratacion

Actas de la Comision de Participacion Hospitalaria

Actas de la Comision de Precios

Actas de la Comision de Seguimiento

Actas de la Comision de Seguimiento del Acuerdo Marco del Personal Laboral de la Generalitat
Actas de la Comisidn Provincial de Calificacion de Actividades - Valencia
Actas de la Comisidon Provincial de Mediacion, Arbitraje y Conciliacion
Actas de la Junta de Evaluacion de Subvenciones
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Actas de la Junta de Evaluacidn de Concesion de Subvenciones a Centros de Planificacion Familiar
Actas de las reuniones del Consejo de Adopcién de menores de la Generalitat
Actas de los plenos de las Corts

Actas de Mesas y Juntas de Contratacién

Actas de Oficio

Actas de registro general comerciantes y comercio

Actas de reuniones de la Junta de Sindicos

Actas de reuniones del COVASER

Actas de Transferencia

Actas del Comité Seguridad e Higiene

Actas del Consejo de Administracion del Servicio Valenciano de Salud

Actas del Consejo de Salud de la Comunitat Valenciana

Actas del Consejo Rector

Actas del Consell

Actas del Gabinete Seguridad e Higiene

Actas negativas de inspeccidn en materia de consumo (COIGEN)

Actividades Calificadas

Actividades parlamentarias

Actos conmemorativos

Actos oficiales

Actos y acuerdos de las entidades locales remitidos

Actuaciones administrativas

Actuaciones Inspecciéon de Consumo

Actuaciones inspectoras en materia de comercio: iniciadas de oficio o por denuncia
Actuaciones previas de investigaciéon en materia de consumo (COPREV)
Acuerdos de Compensacién

Acuerdos de limite de gasto

Acuerdos de plenos del Consell

Acuerdos del Consell

Acuerdos del Gobierno Valenciano

Acuerdos del Gobierno y Junta General

Adaptaciones y convalidaciones de estudios

Adhesién plataforma facturacién electrénica

Adjudicaciones de cuentas corrientes

Adquisicién y utilizacion comunitaria de maquinaria y otros medios de produccidn
Afiliacidn seguros sociales

Aforos citricos

Agenda del President

Albaranes citricos

Ampliacidén y modificacién de industrias

Ampliaciones de crédito

Analisis e informes a proyectos para informatizacién de la Conselleria de Industria, Comercio y Turismo
Anteproyectos de ley

Anteproyectos de presupuestos

Anticipos de Caja Fija

Anulaciéon documentos contables

Anulacién expedientes paralizacién definitiva de flota

Anulacién remanentes
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Anulaciones de apremio

Anulaciones o devoluciones de sanciones y tasas

AnulacionesPy T

Anuncios

Apertura de industrias

Aperturas de cuentas corrientes

Aplazamientos

Aprobacion de los modelos de ingreso de los recursos de derecho publico

Apuntes cuenta Banco de Espaia

Archivo de Industrias Pecuarias

Argumentarios

Arqueos de anticipos de caja fija

Arqueos, actas de arqueo

Asistencia a congresos becarios FPI

Asistencia concursos, oposiciones

Asistencia Juridica

Asistencia Técnica Cooperativas

Asistencia y coordinacién de los servicios de valoracion de las Direcciones Territoriales
Asistencias técnicas Redaccidn instrumentos urbanisticos

Audiencias

Auditorias

Auditorias de contratacion

Auténomos Pago Unico

Autorizacion de empresas de trabajo temporal

Autorizacidn de establecimiento de éptica

Autorizacion de establecimientos de venta con adaptacion individualizada de productos sanitarios
Autorizacidn de instalacién y funcionamiento de Salones Recreativos y de Juego
Autorizacion de instalaciones de salones recreativos y de juego

Autorizacion de instalaciones y apertura de casinos

Autorizacidn de los establecimientos de fabricaciéon “a medida” de productos sanitarios
Autorizacion de rifas, tdmbolas y combinaciones aleatorias

Autorizaciéon de trabajo a menores en espectaculos publicos

Autorizacion firmas de cuentas corrientes

Autorizacién y funcionamiento de bingos

Autorizacion y funcionamiento de empresas de servicios del juego del bingo
Autorizacién y registro de empresas de servicios

Autorizacion y registro de empresas operadoras

Autorizacion y registro de instalaciones de bingo

Autorizaciones

Autorizaciones de establecimiento de dptica

Autorizaciones de establecimiento de venta con adaptacién individualizada de productos sanitarios
Autorizaciones de reintegro por los menores

Autorizaciones e informes de viajes al extranjero por personal de la conselleria, entes y empresas
Autorizaciones plantacioén citricos

Autorizaciones previas

Autorizaciones Publicidad

Autorizaciones traslado de cadaveres

Aucxiliar de obras en fincas
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Auxilios integrados

Avales y fianzas

Avisos previos de inicio de obra

Ayudas a explotaciones agropecuarias por las nevadas de enero de 1991

Ayudas a la adquisicion de sementales de razas puras

Ayudas a la adquisicion de tierras

Ayudas a la construccién de buques de 6 a 9 metros de eslora

Ayudas a la construccién de buques de pesca de mas de 6 metros

Ayudas a la construccion de embarcaciones

Ayudas a la destilacién obligatoria de subproductos de la vinificacion y de parte de la produccidn vinicola
Ayudas a la mejora integral de las explotaciones agrarias

Ayudas a la modernizacion de buques de 6 a 9 metros de eslora

Ayudas a la modernizacién de buques de pesca de 6 a 9 metros

Ayudas a la modernizacién de buques de pesca de mas de 5 metros

Ayudas a la modernizacién de embarcaciones

Ayudas a la organizacidn de congresos y reuniones de caracter cientifico y tecnoldgico
Ayudas a la paralizacion definitiva de embarcaciones

Ayudas a la paralizacion temporal de embarcaciones

Ayudas a la paralizacion temporal de la flota

Ayudas a la paralizacion temporal de la flota de arrastre Buques mayores de 12 metros
Ayudas a la paralizacién temporal de la flota pesquera de cerco de Castellén y de arrastre
Ayudas a la produccién de aceite de oliva

Ayudas a la reduccion de la capacidad de produccién pesquera

Ayudas a la utilizacién en comun de maquinaria

Ayudas a los servicios especializados de atencién a la familia e infancia

Ayudas a nuevas tecnologias en maquinaria y medios

Ayudas a programas de familia

Ayudas adquisicidn plantones agrios tolerantes a la tristeza

Ayudas asistencia a congresos y reuniones de caracter cientifico y tecnolégico

Ayudas catastrofes

Ayudas cooperativismo juvenil

Ayudas del programa "No estés solo en Navidad”

Ayudas del programa “Termalismo valenciano”

Ayudas del programa “Vacaciones sociales”

Ayudas en materia de internacionalizacion y promocién comercial (CMP)

Ayudas en materia de prevencidn riesgos laborales mineria y pirotecnia

Ayudas en materia recuperacién medio ambiente afectado actividades mineras
Ayudas equipamiento de infraestructura de caracter cientifico-tecnolégico

Ayudas estancias investigadores invitados en universidades y centros de investigacion de la Comunitat
Valenciana

Ayudas para alquiler de vivienda

Ayudas para el apoyo a la formacién sectorial de trabajadores y trabajadoras de la industria del textil y de la
confeccidn de la Comunitat Valenciana

Ayudas para la mecanizacién del cultivo del olivar

Ayudas para la mejora de la seguridad industrial (INSEEN)

Ayudas para la mejora de la seguridad industrial (INSETR)

Ayudas para libros y matriculas universitarias

Ayudas para superficies destinadas al cultivo de determinados herbaceos
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Ayudas por integracion laboral de socios

Ayudas por nacimiento de segundo hijo

Ayudas por parto adopcion o acogimiento multiple

Ayudas produccion aceite de oliva

Ayudas programa difusién de los resultados de la investigacion
Ayudas proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico
Ayudas retirada de productos hortofruticolas (Partes)

Ayudas retirada de productos hortofruticolas (Solicitud de pago)
Ayudas retirada de productos hortofruticolas (Solicitudes retirada)
Bajas de agencias de viajes

Bajas de apartamentos

Bajas de cafeterias

Bajas de campings

Bajas de contratacién de servicios

Bajas de establecimientos

Bajas de establecimientos hoteleros (hoteles, pensiones y hostales)
Bajas de expedientes de personal

Bajas de industrias

Bajas de maquinaria agricola

Bajas de restaurantes

Bajas de tensidn antigua

Bajas del inventario de vehiculos

Bajas del Registro de Maquinaria

Bajas en ndmina

Bajas registro industrial

Bajas y Altas por enfermedad o incapacidad temporal (antes incapacidad temporal transitoria ILT)
Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos (Mensual)

Balances de gestién Generalitat

Balances de Situacidn (Datos totales)

Banco de Espafia

Base de datos legislativa

Bastanteo de poderes

Bastanteos

Becas de colaboracion

Becas de formacién de personal de apoyo técnico a la investigacion
Becas de Investigacion

Becas de practicas profesionales de medios de comunicacion social
Becas estancias de profesores e investigadores en centros de investigacidon nacionales y extranjeros
Becas estancias temporales de becarios de FPI en el extranjero

Becas formacion en el extranjero

Becas formacidén personal investigador de caracter general

Becas formacion personal investigador en lineas de actuacion preferente
Becas INFATH

Becas para la realizacién de practicas de formacién dirigidas a discapacitados
Becas para la realizacién de practicas de perfeccionamiento formativo
Becas predoctorales para la formacién de personal investigador
Boletines agua

Boletines de Accidentes de Trabajo Graves- Muy graves- Fallecidos
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Boletines de alta

Boletines de cotizacién de seguros sociales

Boletines de cotizacién de seguros sociales de personal sanitario
Boletines de vigilancia de salud comunitaria

Boletines de Vigilancia en Salud Publica

Boletines Estadisticos de Accidentes de Trabajo

Bonos y obligaciones

Borrador de diario

Borradores actas de inspeccion

Borradores partes mensuales

Borradores presupuestos

Borradores y elaboracidn del presupuesto anual (anteproyectos de presupuestos)
Borradores y material de trabajo para la realizacién de publicaciones
Caducidad energia

Caja de Ahorros ANCA

Caja Fija

Caja Fija (Coordinacidn)

Caja Fija (Secretaria General)

Caja Fija Habilitados

Caja fija IRPF

Cajas CAM

Calculos capacidad o necesidad de informacién

Calendarios laborales y horario de trabajo

Camaras propiedad urbana

Cambio de toponimia

Campafias de actividades ilegales

Campafias de apartamentos turisticos

Campafias de informacion

Campafias de inspeccion

Campafias de inspeccién (COICAM)

Campanias de Leishmaniosis

Campafias de normas calidad frutas y verduras

Campaiias de rebajas

Campanias de registro comerciantes y comercio

Campafias de saneamiento ganadero

Campanas publicitarias cajas de ahorros

Cancelacion de cuentas

Cancelacion en el Libro de Registro de Centros de Accién Social
Capitulo | (Fondos extrapresupuestarios)

Capitulo | (Formalizacién)

Capitulo | (Regularizacién Némina)

Capitulo | (Remanentes) Anulacidn por pasar a ejercicio corriente)
Capitulo | (Resultas) (Anulacién por pasar a ejercicio corriente)
Capitulo | (Retribuciones basicas)

Capitulo | (Seguridad Social)

Capitulo | (Subsanacién errores imputacién)

Capitulo | (Transferencia anticipos)

Captacién de inversiones

0 GENERALITAT
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Cargos de transferencias

Cargos en la contabilidad general

Carnés para la instalacidon, mantenimiento y otras actividades en materia de seguridad industrial
Carnets guias-intérpretes turismo

Carnicerias-Carnicerias salchicherias

Cartas de pago

Cartas de precios

Cartas de precios comedores hoteles

Cartas de recaudacion

Cartas Mancomunadas con Tesoreria a Directores de Banco y Cajas de Ahorro
Cartillas de Agricultor

Cartuchos de soporte magnético de copias de seguridad

Catdlogos de puestos de trabajo

Cédulas de acuses de recibo

Celebracion de Plenos en otras localidades

Censos de artesanos y documentacidon complementaria

Censos de establecimientos comerciales

Censos de superficies de tierras por cultivos

Censos Pesqueros

Censura Cuenta General

Centros asociados

Centros cerrados

Centros concertados; EGB, Educacién Especial

Centros de reconocimiento conductores

Centros Formacién Profesional

Centros publicos

Certificacion del Registro de Defensa de la Competencia de la Comunitat Valenciana
Certificacion liquidaciones Seguridad Social (TC-2)

Certificaciones

Certificaciones de descubierto

Certificaciones de descubierto a la Agencia Tributaria

Certificaciones de estar al corriente de las obligaciones tributarias
Certificaciones de inventario

Certificaciones de liquidacidn positiva

Certificaciones de obra

Certificaciones de Retenciones

Certificaciones ingresos

Certificaciones pago sanciones

Certificaciones Retenciones IRPF

Certificaciones Tesoreria Bonificaciones Seguridad Social

Certificaciones y actas relativas a las ayudas para la mejora de la calidad del servicio y la electrificacién en el
ambito rural (Convenio Ministerio de Industria, Iberdrola y Generalitat)
Certificado de Inventario de bienes muebles

Certificados correos

Certificados de acuerdos del Consell

Certificados de autorizacidn para vehiculos que transportan alguna mercancia peligrosa
Certificados de estar al corriente de las obligaciones tributarias

Certificados de excepcion
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Certificados de fin de obra

Certificados de haberes

Certificados de horas extraordinarias trabajadas

Certificados de Retribuciones de Personal Transferido

Certificados quintos

Certificados registro de asociaciones

Certificados Zoosanitarios

Cesion de créditos

Cierres mensuales

Circulares

Circulares potestad reglamentaria

Coberturas

Comedores colectivos

Comedores escolares

Comisiones de servicio

Comisiones transferencias

Comisiones y consejos

Comparecencias

Comparecencias e interpelaciones

Comparecencias y preguntas parlamentarias

Compatibilidad del personal de instituciones sanitarias

Compensacién de Deuda de Némina de Personal

Compilacién de Normas en materia tributaria y de fianzas de arrendamientos urbanos
Comunicacion de actividad de establecimientos de distribucion de productos sanitarios (almacenes y
oficinas)

Comunicacién de apertura de centros de trabajo o reanudacién de actividad
Comunicacién de inscripcion en el registro de entidades deportivas
Comunicacion viajes al extranjero

Comunicacién y revocacioén de corredurias de seguros
Comunicaciones

Comunicaciones de prensa

Comunicados de permisos y vacaciones

Comunicados de vacaciones del personal al servicio de la Administracion Valenciana Expediente anual de
vacaciones

Comunicados internos de compra de material

Conciertos

Conciertos para plazas asistenciales en centros de menores
Conciliaciones bancarias

Conciliaciones de cuentas financieras

Concursos

Concursos de Pesca

Concursos de traslados

Concursos generales de traslados

Concursos habilitados cuerpos nacionales

Concursos para la provisidn de plazas de profesorado laboral estable
Concursos para la provisidn de plazas de profesorado laboral temporal
Concursos publicos

Conexiones eléctricas
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Configuracién de las habilitaciones de caja de la conselleria

Confirming

Conflictos colectivos

Consorcios

Constitucion de fianzas

Consultas

Consultas victimas del delito

Contabilidad riegos

Contrasefia de homologacién en el recipiente de mercancia peligrosa

Contratacion de obras, suministros inventariables, servicios, asistencia y gestion de servicios publicos
Contratacion de suministros no inventariables y servicios

Contratacion Fondos Europeos

Contratacion y caja fija Convenios capitulo Il

Contrataciones Capitulo VI

Contratos administrativos

Contratos de Autorizacién de Vida Laboral SILCON

Contratos de Compraventa de citricos subvencionados por el FORPPA para su intervencién
Contratos de la Central de Compras para la adquisicién de productos y servicios
Contratos de mobiliario CSE

Contratos de obras

Contratos de servicio de mantenimiento

Contratos de trabajo

Contratos forestales

Contratos FSE POICV

Contratos Mayores

Contratos Mayores (FEDER — FSE)

Contratos Menores

Contratos Menores (FEDER — FSE)

Contratos temporales

Control de asistencia

Control de asuntos pendientes

Control de cartones de bingo

Control de sistemas y procedimientos

Control financiero permanente

Control rutas de vehiculos

Control y seguimiento de inversiones

Convenio INEM-Generalitat

Convenios acciones concertadas

Convenios colectivos

Convenios con los ayuntamientos y agrupaciones comerciales

Convenios de colaboracién

Convenios de colaboracion entre empresas turisticas y alumnos de turismo en practicas
Convenios de colaboracién financiera

Convenios de colaboracion suscritos el 18 de junio de 1997 en base al plan anual de formacién segun lo
establecido en el Acuerdo Valenciano por el Empleo y la Formacién (AVEF) con los agentes sociales
Convenios de cooperacion con el extranjero

Convenios de Fomento (CONFOM)

Convenios de Formacion (CONFOR)
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Convenios de SG CONCEN

Convenios de SG CONVAR

Convenios de SG SPRAFORM

Convenios del Servicio Valenciano de Salud

Convenios especificos con ayuntamientos o agrupaciones de comerciantes para el apoyo a acciones /
inversiones determinadas

Convenios eventuales

Convenios heladas

Convenios para compensacién econdmica de lineas de débil trafico de transporte de viajeros por dreas
rurales de la Comunitat Valenciana

Convenios sobre Servicios Sociales Especiales

Convenios y acuerdos de colaboracion

Convenios y proyectos de convenios

Convocatorias a las reuniones del Pleno y de las Comisiones

Convocatorias a plenos de la Comisién de Precios y propuestas de modificacion e implantacion precios
autorizados

Convocatorias de concursos provision

Convocatorias de Mesas y Juntas de Contratacidn

Convocatorias de plenos Comision de Consumo

Convocatorias de pruebas selectivas para el ingreso en escalas administrativas

Convocatorias de reuniones Consejo de Salud de la Comunitat Valenciana

Convocatorias de reuniones de la Junta de Sindicos

Convocatorias de reuniones de Secretarios Generales

Convocatorias y actas comisiones servicios territoriales

Convocatorias, nombramientos y certificaciones relativas al jurado para las distinciones a las empresas
turisticas "Premios Restauracion"

Coordinacién de las actuaciones a desarrollar por las distintas unidades administrativas de la Conselleria
para el cumplimiento de las directrices emanadas de la Inspeccidon General del Ministerio de Hacienda
Coordinacién del funcionamiento de los servicios de Inspeccion Tributaria de la Direcciones Territoriales de
Economia y Hacienda

Coordinacion del funcionamiento de los servicios de Recaudacidon de las Direcciones Territoriales de
Economia y Hacienda

Coordinacion emision Certificados de estar al corriente de las obligaciones tributarias

Coordinacién y asistencia a las direcciones territoriales

Correspondencia [Registro entrada documentos]

Corte suministros luz por falta de pago

Credenciales Tirant

Créditos

Créditos a la construccidn o mejora de vivienda

Créditos de Formaciéon CREDAFOR

Créditos de Insercion Laboral CREDAIL

Créditos de la Diputacion Provincial sobre préstamos a jovenes agricultores

Créditos extraordinarios

Créditos incorporacién a la empresa agraria

Créditos turisticos

Créditos y propuestas

Criterios técnicos de valoracién de bienes

Cuadre cuentas (CERG FINANCE)
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Cuenta de Corporaciones Locales

Cuenta de Resultados (Datos acumulados)

Cuenta de Tributos Cedidos

Cuenta General

Cuenta general entidades locales

Cuenta justificativa

Cuenta justificativa de gastos

Cuenta mayor

Cuentas a justificar

Cuentas corrientes

Cuentas corrientes de ingresos

Cuentas de centros

Cuentas de gastos de vehiculos

Cuentas de las oficinas administrativas de obras

Cuentas de las oficinas comarcales

Cuentas de las viviendas en arrendamiento

Cuentas de talleres

Cuentas financieras y extrapresupuestarias

Cuentas Generales

Cuentas justificativas

Cuentas justificativas de anticipos de caja fija

Cuentas justificativas de caja fija

Cuentas justificativas de fondos de anticipos de caja fija

Cuentas justificativas de fondos librados a justificar y/o pendientes de justificar
Cuentas justificativas de gastos

Cuentas justificativas de los celadores

Cuentas justificativas de los ingenieros de minas

Cuentas justificativas fondos librados a justificar

Cuentas Tesoreria

Cuestionarios

Cuestionarios CSAAFT (Evaluacion de acciones formativas de FP Ocupacional de la Comunitat Valenciana)
Cuestionarios de clasificacion de puestos de trabajo

Cuestionarios de Evaluacidn de Formacién Profesional Ocupacional
Cuestionarios de Mercados

Cuestionarios de notificacidn de interrupcidn voluntaria del embarazo
Cuestionarios de notificacién de interrupcion voluntaria del embarazo
Cuestionarios de sacrificio de ganado para abastecimiento
Cuestionarios y resimenes del movimiento comercial pecuario
Cumplimiento Ley de Presupuestos

Cursillos y seminarios cooperativas

Curso de formacién continua de personal sanitario

Cursos de formacion

Cursos FPO CIERVAL

Cursos INEM

Cursos publicos

Cursos, jornadas, seminarios

Datos estadisticos de energia

Datos gabinete de prensa
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Datos sobre ocupacién hotelera

Declaracidon Resimenes Anuales Impuestos Estatales
Declaraciones

Declaraciones de actividades

Declaraciones de Patrimonio

Declaraciones de situacion familiar

Declaraciones espectdculos capital

Declaraciones espectdculos provincia

Declaraciones juradas entrada-salida metales preciosos
Declaraciones régimen de trabajo

Decretos y Resoluciones entidades locales

Delegacion de facultades

Demandas de empleo financiadas por el Fondo Social Europeo
Denegacién calificacién cooperativas

Denegaciones artesanales

Denominaciones de Municipios

Denuncias

Denuncias convenios

Depodsito de actas de elecciones sindicales

Depdsito de convenios colectivos

Depdsito de estatutos

Depdsito de estatutos de asociaciones de empresarios y trabajadores
Derechos pasivos y MUFACE educacién

Derogacién empresas turisticas exportadoras

Desarrollo legislativo de las Comunidades Autdnomas

Detalle de movimientos de gastos por aplicaciones

Deuda publica: operaciones diarias y documentos contables
Devolucién cheques

Devolucion de avales

Devolucién de fianzas

Devolucion de ingresos indebidos en ejecutiva

Devoluciones de fiscal

Devoluciones de Ingresos Indebidos (Fiscalizadas, Enviadas a Intervencion y Recibidas)
Devoluciones de las oficinas liquidadoras

Devoluciones de transferencias

Devoluciones transferencias

Diario auxiliar

Diario contable

Diario de contraidos y no contraidos por los impuestos de la Generalitat
Diario de Intervencidn y de Finanzas de los documentos de fondos extrapresupuestarios
Diario de Intervencidn y Finanzas

Diario de movimientos de finanzas

Diario de Operaciones del Presupuesto de Ingresos

Diario de Seccion

Diario fondos extrapresupuestarios

Diario General Contabilidad

Diario General de Cuentas a Justificar

Diario General de Operaciones
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Diario General presupuestario

Diario intervencién y finanzas

Diario movimientos finanzas

Diario NCR

Diario presupuestario

Diario presupuestario (Remanentes)

Diario presupuestario (Resultas)

Diario presupuestario (Resultas) (a la fecha)

Dictdmenes luz

Dietas y gastos desplazamientos

Diligencias previas

Diligencias previas analisis

Diligencias previas de inspeccidn

Discursos

Distribucion excedentes y presupuestos OBS cajas de ahorros
Documentacion contable (Abono-Residencia)

Documentacién contable (Abono-Residencia) (Resolucion)

Documentacion contable (Analisis sistema contabilidad)

Documentacién contable (Avales)

Documentacion contable (Ayudas Fondos Europeos) (Cooperativas)
Documentacidn contable (Ayudas Fondos Europeos) (Planes de Control)
Documentacidn contable (Ayudas individuales) (Poblacién)

Documentacidn contable (Cdmara de la Propiedad Urbana)

Documentacién contable (Certificados)

Documentacidn contable (Cierre Presupuesto)

Documentacion contable (Cierre/apertura ejercicio) (Memoria)
Documentacion contable (Conciertos/Farmacia) (Gestion)

Documentacion contable (Consorcios publicos) (Informe financiero-presupuestario)
Documentacidon contable (Control financiero)

Documentacion contable (Cuenta de Deudas Publicas)

Documentacidn contable (Cuenta de Tesoreria)

Documentacidon contable (Cuenta de Tesoreria) (Cuenta de Rentas Publicas)
Documentacion contable (Cuenta Gestidn Tributos cedidos/Estado beneficios fiscales)
Documentacidn contable (Cuenta Rentas Publicas)

Documentacion contable (Cuentas anuales)

Documentacidn contable (Cuentas Justificativas)

Documentacidn contable (Cuentas Justificativas) (Caja Fija)

Documentacidon contable (Cuentas justificativas) (Fondos a justificar)
Documentacidn contable (Deuda publica)

Documentacidn contable (Devolucion fianzas) (Transporte terrestre)
Documentacién contable (Endosos) (Abono-Residencia)

Documentacidn contable (Expedientes de Ingresos)

Documentacién contable (FCI)

Documentacidn contable (FCI) (Certificacion obras) (Mandamientos Ingresos)
Documentacidn contable (FCI) (Certificaciones pendientes) (Ingresos pendientes)
Documentacién contable (FCI) (Certificados obras)

Documentacidn contable (FCI) (Compromisos pendientes pago)
Documentacién contable (FCI) (Copias documentos OK,KC/ peticion de fondos)
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Documentacidn contable (FCI) (Estado Situacion)

Documentacidn contable (FCI) (Fondos Social Europeo)

Documentacion contable (FCI) (inversiones realizadas)

Documentacion contable (FCI) (Registro de Certificaciones)

Documentacion contable (FCI) (Remisidn copia OK/ relacién proyectos)
Documentacion contable (firma Tesoreria)

Documentacidn contable (Fiscalizacidon)

Documentacidon contable (Fondo Nacional Cooperacién Municipal) (Distribucién)
Documentacidon contable (Fondos Compensacion Interterritorial) (Derechos pendientes de cobro)
Documentacion contable (Fondos de Compensacion Interterritorial)
Documentacidn contable (Fondos extrapresupuestarios)

Documentacion contable (Formalizacidn) (Multa transporte) (Cobro anticipado)
Documentacion contable (Gastos plurianuales)

Documentacidn contable (Gastos) (Incorporacidn Resultas)

Documentacion contable (Gestidn presupuestaria)

Documentacion contable (Incidencias ndmina)

Documentacién contable (Indemnizaciones Servicio)

Documentacidn contable (informacidn organismos auténomos)

Documentacién contable (Informes Fiscales)

Documentacion contable (Informes patrimonio)

Documentacidn contable (Ingresos)

Documentacidn contable (Intereses de demora) (Caja Fija)

Documentacion contable (Intereses de demora) (Habilitacion de Crédito)
Documentacidn contable (Intereses de demora) (Informes distribucion pago)
Documentacidn contable (Intereses de demora) (Informes Pagos)
Documentacidn contable (Intereses de demora) (Pagos)

Documentacion contable (Intereses de demora) (Reclamaciones)
Documentacidn contable (Intereses de demora) (Sentencias judiciales)
Documentacidn contable (Inundaciones)

Documentacidn contable (Justificacidon subvenciones) (Cartas de pago)
Documentacidn contable (Mandamientos de Pago) (Relaciones Remision)
Documentacion contable (Mesas Contratacidn) (Actas)

Documentacion contable (Modificaciones Némina) (Propuestas)

Documentacion contable (Némina) (Responsabilidad Civil)

Documentacion contable (Néminas) (Correccidén Resultas)

Documentacion contable (Néminas) (Déficit proyeccion)(Cobertura)
Documentacion contable (Néminas) (Informes fiscalizacién)

Documentacion contable (Néminas) (Sustituciones IL T)

Documentacion contable (Néminas)(Sustitucidn IL T) (Cuota empresa)
Documentacion contable (Organismos Autbnomos)

Documentacién contable (Organismos transferidos)(Obligaciones pendientes)(Contabilizacion/Pagos)
Documentacion contable (Participacion en impuestos del Estado) (Libramientos a cuenta mensuales)
Documentacidn contable (Pedido material) (Propuesta gasto)

Documentacidn contable (Planeamiento proceso contabilizacién-Intervencion)
Documentacion contable (procedimiento gestidn presupuesto gastos) (Grado cumplimiento ordenamiento)
Documentacién contable (Promocion de la Comunitat Valenciana)
Documentacion contable (Recaudacion)

Documentacién contable (Relacién de Gastos)
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Documentacidn contable (Relaciones transferencia) (Fondos a justificar) (Maniobra)
Documentacion contable (Remanentes/Resultas)

Documentacidn contable (Seguridad Social) (Pagos)

Documentacidn contable (Seguros) (Responsabilidad Civil)

Documentacidn contable (Subvencién Estado) (Certificados justificativos pagos)
Documentacion contable (Subvenciones del Estado) (Entes Territoriales)
Documentacion contable (Subvenciones del Estado)(Solicitudes certificacidn registro contable)
Documentacion contable (Subvenciones) (Resolucidn)

Documentacidn contable (Subvenciones) (Vivienda)

Documentacidn contable (Terceros) (Abono-Residencia)

Documentacidn contable (Terceros) (Altas)

Documentacion contable (Terceros) (Certificados saldos pendientes)
Documentacidn contable (Terceros) (Fichas Mantenimiento)

Documentacion contable (Terceros) (Intereses demora)

Documentacion contable (Variacion Némina)

Documentacidon contable (Variacion Nomina) (Partes)

Documentacién contable (Variaciones de néminas) (Relaciones de incidencias-ILT)
Documentacién contable terceros ( inscripcion registro/no validacion)
Documentacion fiscal (Certificados recaudacién liquida)

Documentacion fiscal (Estado recaudacion)

Documentacion fiscal (Gestion tributaria)

Documentacion fiscal (Juegos de azar)

Documentos contables "AD"

Documentos contables (Anulaciones)

Documentos contables (CCOOQ)

Documentos contables (en tramitacion)

Documentos contables (Extrapresupuestarios)

Documentos contables (Extrapresupuestarios) (Ingresos/Valores)
Documentos contables (Fondos extrapresupuestarios)

Documentos contables (Formalizacion)

Documentos contables (Intereses Demora)

Documentos contables (Modificacién Crédito)

Documentos Contables (Pagos realizados)

Documentos contables (PGCP)

Documentos contables (Plurianual)

Documentos Contables AD-OP

Documentos contables Caja Fija

Documentos contables Capitulo |

Documentos contables de ingresos

Documentos contables de ingresos a la Agencia Tributaria

Documentos contables de pagos extrapresupuestarios a la Agencia Tributaria
Documentos contables extrapresupuestarios

Documentos contables extrapresupuestarios Devoluciones

Documentos contables ingresos

Documentos contables ingresos de la Agencia Tributaria

Documentos contables ingresos y extrapresupuestarios

Documentos contables KC-KP

Documentos contables Resultas
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Documentos contables resultas/remanentes

Documentos contables retenciones némina propia

Documentos contables retenciones néminas SVS

Documentos contables y justificantes Caja Fija [Anticipos Caja Fija]
Documentos contables y justificantes de caja fija

Documentos contables y justificantes de Caja Fija de la Direccién General de Economia Habilitados
Documentos Control

Documentos control de modificaciones en némina

Documentos coordinacion diputaciones

Documentos coordinacién SS TT

Documentos de calificacién artesana (DCA)

Documentos de calificacién empresarial

Documentos de control

Documentos de control contable — modificaciones de crédito
Documentos de control de acciones formativas

Documentos de Coordinacidn Administrativa

Documentos de desafectacion de crédito

Documentos de formalizacidn

Documentos fase K

Documentos financiacidn

Documentos formalizacién cuenta 50 SVS

Documentos generales de alojamientos

Documentos impuestos

Documentos inspector financiero y tributario

Documentos Intereses Demora

Documentos inversos y anulaciones

Documentos juego

Documentos Justificativos de Pagos de Becas

Documentos liquidacidn SS TC-2

Documentos profesionales para la acreditacion del personal del sector del juego de azar
Documentos TC2- Relacion nominal de trabajadores que cotizan a la SS
Documentos Toxiinfecciones

Dosieres de Prensa

Dossiers

Dossiers documentos FEDER

EDAR (Estaciones Depuradoras de Aguas Residuales)

Ejecucidn cuentas de FE metalico y valores

Ejecucion de los expedientes de contratacidon

Ejecucion del presupuesto Listado

Ejecutoria

Elaboracién de Ordenes

Elaboracién de textos dispositivos

Elaboracidn, en coordinacidn con la Entidad de Saneamiento de Aguas Residuales de la Comunitat
Valenciana, de los borradores de normas reguladoras del canon de saneamiento
Elecciones

Elecciones Sindicales

Embargos de créditos a acreedores de la Generalitat

Embargos de créditos a acreedores de la Generalitat. Correspondencia
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Embargos de créditos a acreedores de la Generalitat. Inexistentes

Embargos de créditos a acreedores de la Generalitat. Informes

Embargos de créditos a acreedores de la Generalitat. No iniciados

Embargos judiciales

Emisiones Deuda Publica

Encuestas

Encuestas de andlisis espacial de la industria valenciana

Encuestas de precios al consumo

Encuestas de salud comunitaria

Encuestas ordenacidn sanitaria

Encuestas Registro General de Comerciantes y Comercios

Endosos

Entrevistas con el Director

Entrevistas con empresas comerciales

Entrevistas del director general

Equipamientos de infraestructuras

Escrituras de Poder Libro registro de endosos y cesiones de crédito
Especificaciones Técnico-Docentes y Estructuracién de Contenidos

Estadillos

Estadillos cuentas a justificar

Estadillos de actas de industria

Estadillos de vacunacidn

Estadillos internos sobre cuentas justificativas

Estadillos justificantes caja

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas de empleo en la Comunitat Valenciana

Estadisticas de establecimientos sanitarios en régimen de internado
Estadisticas de extraccion de productos de canteras en la Comunitat Valenciana
Estadisticas de inversion industrial registrada

Estadisticas de inversion industrial registrada Declaraciones para la ampliaciéon o modificacién de industrias
Estadisticas de inversion industrial registrada Declaraciones para la apertura de nuevas industrias
Estadisticas de inversidn industrial registrada Movimiento industrial
Estadisticas de inversion industrial registrada Registro de establecimientos industriales
Estadisticas de inversidn industrial registrada Relaciones de bajas de industrias
Estadisticas de produccidn lechera

Estadisticas de reestructuracion plantillas

Estadisticas econdmicas de obras

Estadisticas mensuales de empleo

Estadisticas mensuales de explotacion de autopistas Valencia-Tarragona y Alicante
Estadisticas partes de trabajo y enfermedades profesionales

Estadisticas produccion Agrarias y Ganaderas

Estadisticas produccion lechera

Estadisticas recaudacién

Estadisticas y memorias de inspeccion Tributaria

Estadisticas y memorias de recaudacion

Estado de cuentas de Tesoreria Metdlico

Estado de ejecucién presupuestaria
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Estado recaudacion

Estado resumen liquidacion ejercicio y cuenta general

Estados contables cajas de ahorro

Estados contables cooperativas de crédito

Estados contables secciones de crédito

Estados de Ejecucion

Estancias de profesores

Estatutos

Estudios de las lineas de débil trafico de transporte de viajeros por dreas rurales de la Comunitat Valenciana
Estudios de mineria

Estudios Mercado Laboral

Estudios Normativa

Estudios para adaptacién del plan general a la Ley del Suelo de 1975

Estudios previos para la elaboracién del presupuesto

Estudios sobre el sector comercial

Estudios sobre inversidn industrial registrada en la Comunitat Valenciana 1973-96

Estudios sobre la reconversién industrial de los Altos Hornos del Mediterraneo (en Sagunto)
Estudios y trabajos técnicos

Eurodyseé

Eurodyssea

Europalia

Eventos

Exencidn permanente o temporal de prescripcién de Seguridad e Higiene en el Trabajo
Expansion oficinas cajas de ahorros

Expediente sancionador en materia de defensa de la Competencia de la Comunitat Valenciana
Expediente sancionador por infraccion a la normativa laboral en materia de seguridad e higiene, trabajo,
horas extraordinarias y menores, excepto Seguridad Social y extranjeros

Expedientes administrativos de personal

Expedientes contables

Expedientes Contables de ingresos

Expedientes de acceso al cuerpo de profesores de EGB

Expedientes de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

Expedientes de accidentes laborales

Expedientes de Aceptaciones (herencias, legados, donaciones y aceptaciones)

Expedientes de acreditacidn de asistencia médico-farmacéutica de empresa

Expedientes de acreditacidn de centros de acogida para Mujeres

Expedientes de acreditacidn de centros y servicios

Expedientes de acreditacion de centros y servicios de accién social

Expedientes de acreditacion de entidades colaboradoras de adopcidn internacional (1995-2012)
Expedientes de acreditacion de obra

Expedientes de actividades Inspectoras en General

Expedientes de actividades inspectoras en relacion con el canon de saneamiento de la Generalitat
Expedientes de Actuaciones Centros de Empleo

Expedientes de Actuaciones Centros de Formacion

Expedientes de Actuaciones Servicios Centrales

Expedientes de Acumulacidn de Tareas

Expedientes de administracion

Expedientes de administracion de personal
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Expedientes de adopcidn de tipo y seleccién de proveedores declarados de adquisicidn centralizada
Expedientes de adopcidn internacional

Expedientes de adquisicion centralizada

Expedientes de adquisicion de bienes inmuebles

Expedientes de adquisicion por transferencias

Expedientes de adquisicion y contratacién de material

Expedientes de adquisicion y servicio de equipos informaticos

Expedientes de adscripcion inmuebles

Expedientes de afectacion inmuebles (puesta a disposicién)

Expedientes de agencias de viajes

Expedientes de agrupaciones inmuebles (registrales y catastrales)

Expedientes de Agrupaciones para sostenimiento en comun de la plaza de secretaria y disoluciones
Expedientes de ajuste de garantia global

Expedientes de alerta de producto de consumo

Expedientes de alta de almacenamiento / depdsito de productos quimicos e instrucciones técnicas
reglamentarias (APQ)

Expedientes de alta de equipos a presién (RAP)

Expedientes de altas y bajas de directores de agencias de viajes dados de baja por cese de actividad
Expedientes de Altas y Bajas de Directores de Agencias de Viajes dados de baja por cese de la
Expedientes de Analisis a Peticion de Parte

Expedientes de Analisis de Muestras

Expedientes de apartamentos turisticos

Expedientes de apertura de industrias pecuarias

Expedientes de apertura de industrias pecuarias Chacinerias

Expedientes de Aperturas de Casas Centrales o Sucursales de Agencias de Viajes

Expedientes de aperturas locales espectaculos

Expedientes de Aplicacién de normas sefializacién de edificios de la Generalitat

Expedientes de Aplicaciones de Fondos

Expedientes de Aplicaciones informaticas

Expedientes de apoyo a acciones especificas de cooperacion

Expedientes de apoyo a acciones realizadas por Entes Locales en estructuras comerciales
Expedientes de apoyo a acciones realizadas por formas de comercio agrupado en estructuras comerciales
(Expediente tipo CMMOAS)

Expedientes de apoyo acciones especificas Ayuntamiento Valencia

Expedientes de apoyo financiero al comercio

Expedientes de apoyo financiero PYME

Expedientes de Apremio

Expedientes de apremio del 5%

Expedientes de aprobacion y publicacién de aplicaciones

Expedientes de arbitraje

Expedientes de arbitraje de consumo

Expedientes de arrendamiento de tierras por parte de las Agrupaciones de Trabajo Asociado de Produccion
Agricola

Expedientes de arrendamientos de locales adscritos a consellerias

Expedientes de arrendamientos financieros

Expedientes de Asistencia Juridica

Expedientes de asistencia técnica

Expedientes de asistencia técnica (ESEAST)
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Expedientes de asistencia técnica para redaccion de proyectos

Expedientes de asociaciones

Expedientes de asociaciones que han causado baja

Expedientes de asociacionismo juventud agraria

Expedientes de Asuntos de Recursos Naturales

Expedientes de Asuntos Generales del Area de Interior

Expedientes de Asuntos Generales del Area Econémica

Expedientes de Asuntos Generales del Area Técnica

Expedientes de Auditorias de Fondos Europeos Papeles de trabajo

Expedientes de autonénomos minusvalidos

Expedientes de autorizacidon - acreditacion de centros, servicios y establecimientos sanitarios
Expedientes de autorizacidn a dentistas

Expedientes de autorizacidon administrativa de los centros sanitarios de las empresas y entidades
colaboradoras en la gestion de la Seguridad Social en las contingencias de accidentes de trabajo y
enfermedad profesional en la Comunitat Valenciana

Expedientes de autorizacién cabinas pintura y fosos revision vehiculos

Expedientes de autorizacidn comercial autonémica de apertura, ampliacidon y modificacion de
establecimientos comerciales con impacto territorial

Expedientes de autorizacidn de apertura o modificacidn de grandes superficies (AGS)
Expedientes de autorizacion de captacion de aguas subterraneas y maquinaria de elevacion
Expedientes de autorizacidon de cementerio

Expedientes de autorizacidn de centros de menores

Expedientes de autorizacidn de construccidn en territorio preferentemente de uso turistico
Expedientes de autorizacidn de entidades publicas o privadas para desarrollar y certificar actividades
formativas en materia de prevencién de riesgos laborales

Expedientes de autorizacidn de explosivos

Expedientes de autorizacion de explosivos para explotaciones mineras y obras civiles
Expedientes de autorizacidn de instalaciones sanitarias de prevencién de riesgos laborales
Expedientes de autorizacion de nombramiento - contratacion por acumulacion de tareas
Expedientes de Autorizacién de Nombramiento para Cobertura de Plaza Vacante

Expedientes de autorizacion de nombramiento por cobertura de plaza sanitaria vacante
Expedientes de Autorizacién de Nombramiento-Contratacién por Acumulacion de Tareas
Expedientes de autorizaciéon de nuevas oficinas de farmacia

Expedientes de autorizacidn de pacientes para servicios concertados

Expedientes de autorizacion de pacientes para servicios no concertados

Expedientes de autorizacidn de personas o entidades especializadas que pretendan desarrollar la actividad
de auditoria del sistema de prevencién de las empresas

Expedientes de autorizacion de polvorines y expendeduria de explosivos

Expedientes de autorizacidn de trabajo en dias festivos

Expedientes de autorizacidn de tratamiento de uso compasivo

Expedientes de autorizacidn de unidades de referencia y acreditacion de unidades de trasplante
Expedientes de autorizacidn de venta de fertilizantes

Expedientes de autorizacidn de visado de prestacidon farmacéutica

Expedientes de autorizacidn en materia de Defensa de la Competencia

Expedientes de autorizacidn para la venta a distancia

Expedientes de autorizacidn para la venta de cartucheria

Expedientes de autorizacidn para la venta domiciliaria (AVD)

Expedientes de autorizacidn venta a distancia (AVT)
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Expedientes de autorizacidn, acreditacion y registro de centros, servicios y establecimientos sanitarios
Expedientes de auxilio econdmico

Expedientes de Auxilio Econédmico para la Explotacién Familiar Agraria

Expedientes de Auxilios Econdmicos para Mejora del Medio Rural

Expedientes de auxilios econdmicos para puesta o mejora regadio

Expedientes de auxilios econdmicos por inundaciones

Expedientes de Auxilios econdmicos por Mejoras Interés Local

Expedientes de auxilios econdmicos Varias lineas

Expedientes de Auxilios Econdmicos Vientos Febrero 1989

Expedientes de ayuda a centros de acogida de la Mujer

Expedientes de Ayuda a Escuelas Infantiles

Expedientes de ayuda a las empresas afectadas por la crisis del Golfo Pérsico

Expedientes de ayuda al fomento de la contabilidad

Expedientes de ayuda capacitaciéon

Expedientes de ayuda econdmica cuidado de ancianos/as desde el ambito familiar

Expedientes de Ayuda Extraordinaria

Expedientes de ayuda ganaderia extensiva

Expedientes de ayuda para renovacion del parque movil de servicios regulares de transporte de viajeros en
la Comunitat Valenciana

Expedientes de ayuda por catastrofe meteorolégica

Expedientes de Ayuda por Paralizacion de Embarcaciones

Expedientes de ayudas a centros de discapacitados

Expedientes de ayudas a centros de enfermos mentales

Expedientes de ayudas a contrataciones a mayores de 25 afios

Expedientes de ayudas a cooperativas para creacién de puestos de trabajo en el medio rural (ESREGA)
Expedientes de ayudas a empresas

Expedientes de ayudas a entidades publicas y privadas en materia de promocion turistica

Expedientes de ayudas a estructuras agrarias

Expedientes de ayudas a explotaciones familiares agrarias

Expedientes de ayudas a familias

Expedientes de ayudas a familias monoparentales

Expedientes de ayudas a inversiones para centros de formacion turistica

Expedientes de ayudas a la adquisicién y utilizacién en régimen cooperativo de maquinaria y otros medios
de produccién

Expedientes de ayudas a la cooperacion en el medio rural (ESSECA)

Expedientes de ayudas a la creacidn y equipamiento de centros de formacidn sectoriales en prevencion de
riesgos laborales mediante la suscripcidn de Convenios de Colaboracion

Expedientes de ayudas a la inseminacidn artificial de ganado de alta calidad

Expedientes de ayudas a la inversion y estructura financiera de la empresa (Ayudas a la economia social)
Expedientes de ayudas a la Investigacion

Expedientes de ayudas a la mejora de infraestructura bdsica de agroturismo

Expedientes de ayudas a la produccién de aceite de oliva

Expedientes de ayudas a la reestructuracién de frutales

Expedientes de ayudas a las inversiones colectivas

Expedientes de ayudas a las PYMES relacionadas con el sector de la comercializacién del libro en el
municipio de Requena (CMMORE)

Expedientes de ayudas a programas de discapacitados

Expedientes de ayudas a programas de enfermos mentales
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Expedientes de ayudas a programas de mejoras zootécnicas y sanitarias

Expedientes de ayudas a programas de menores

Expedientes de ayudas a programas de servicios sociales especializados para personas con discapacidad
Expedientes de ayudas a programas de servicios sociales especializados para discapacitados

Expedientes de ayudas a sostenimiento de centros de menores

Expedientes de ayudas a trabajadores de empresas subvencionadas

Expedientes de ayudas a trabajadores y trabajadoras residentes en la Comunitat Valenciana, incluidos en los
sistemas especiales de frutas y hortalizas y conservas vegetales del Régimen General de la Seguridad Social
Expedientes de Ayudas al acceso a pensiones de invalidez y jubilacién

Expedientes de ayudas al acceso de las cooperativas a los canales de comercializacion

Expedientes de ayudas al olivar

Expedientes de Ayudas al programa de parados de larga duracion

Expedientes de ayudas al programa integrado de medidas de fomento de empleo para la comarca de la
Costera (PIMFECO)

Expedientes de ayudas al sostenimiento de escuelas de hosteleria

Expedientes de ayudas con saldo cero

Expedientes de ayudas contra el mildiu

Expedientes de ayudas contra la tristeza de los citricos

Expedientes de ayudas de equipamiento, reforma y construccién para centros de discapacitados
Expedientes de ayudas de equipamiento, reforma y construccidén para centros de menores

Expedientes de ayudas destinadas a la creacién y equipamiento de centros de formacién sectoriales en
prevencidn de riesgos laborales en el ambito de la Comunitat Valenciana tramitadas por el procedimiento
de solicitud a instancia de parte

Expedientes de ayudas destinadas a subvencionar convenios especiales de cotizacién a la Seguridad Social e
intereses de préstamos o pdlizas de crédito al pago de las cuotas mensuales correspondientes a los citados
convenios especiales (prejubilacién)

Expedientes de ayudas destinadas a subvencionar convenios especiales de cotizacién a la Seguridad Social e
intereses de préstamos o pdlizas de crédito destinados al pago de las cuotas mensuales correspondientes a
los citados convenios especiales (prejubilacidn)

Expedientes de ayudas destinadas a subvencionar parcialmente planes de prejubilacién pactados entre
empresas y trabajadores

Expedientes de ayudas destinadas a subvencionar parcialmente planes de prejubilacién pactados entre las
empresas y sus trabajadores (Prejubilacion)

Expedientes de ayudas econdmicas a las organizaciones sindicales

Expedientes de ayudas econdmicas destinadas a fomentar el uso de la factura electrénica entre las pymes
de la Comunitat Valenciana, a través de la financiacion del coste de la incorporacién de las empresas a
soluciones o plataformas tecnolégicas de factura electrdnica

Expedientes de ayudas entidades asociativas

Expedientes de Ayudas Extraordinarias

Expedientes de ayudas fomento y formacion

Expedientes de Ayudas Individuales a Minusvalidos

Expedientes de Ayudas Individuales No Periddicas (AINP)

Expedientes de Ayudas Individuales y Domiciliarias a la Tercera Edad

Expedientes de ayudas institucionales

Expedientes de ayudas para el desarrollo local

Expedientes de ayudas para infraestructura agraria en municipios

Expedientes de ayudas para jornadas

Expedientes de ayudas para la adquisicion de equipos y tecnologias de la informacién y la comunicacién
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especificos para acceso a la sociedad de la informacion de personas fisicas con discapacidad

Expedientes de ayudas para la creacién de empleo de cooperativas agrarias

Expedientes de ayudas para la formacién y la capacitacion del personal de las cooperativas

Expedientes de ayudas para la mejora de la eficacia de las estructuras agrarias

Expedientes de ayudas para la mejora de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo en pequenas y
medianas empresas

Expedientes de ayudas para la mejora de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo en pequeias y
medianas empresas

Expedientes de ayudas para la potenciacion de la accesibilidad

Expedientes de ayudas para la promocidn, constitucion y consolidacion de cooperativas

Expedientes de ayudas para la racionalizacidn de agua para riego

Expedientes de ayudas para la realizacion de planes de mejora de la calidad

Expedientes de ayudas para la reparacién de los daifos causados por las inundaciones de 1989
Expedientes de ayudas para obras de infraestructuras agrarias a municipios

Expedientes de ayudas para obras de infraestructuras agrarias a municipios (proyectos)

Expedientes de ayudas por integracién laboral de socios

Expedientes de ayudas por inundaciones

Expedientes de ayudas por la sequia de 1995

Expedientes de ayudas por las circunstancias meteoroldgicas adversas del otofio de 1987

Expedientes de ayudas por las inundaciones de 1989-1990

Expedientes de ayudas por reestructuracién del olivar

Expedientes de ayudas por reestructuracién del vifnedo

Expedientes de ayudas por superficie a los productores de cultivos herbaceos

Expedientes de ayudas realizacién acciones formacidon emprendedores

Expedientes de ayudas realizacién de determinadas acciones de formacién profesional ocupacional para el
colectivo de mujeres

Expedientes de Ayudas Sector Agrario a través de Ayuntamientos por circunstancias meteorolégicas
Expedientes de Baja de Homologacion de Centros de Formacion

Expedientes de baja de inventario

Expedientes de baja definitiva de agencias viaje centrales

Expedientes de baja definitiva de agencias viaje sucursales

Expedientes de baja definitiva de apartamentos turisticos

Expedientes de baja definitiva de cdmpings de la Comunitat Valenciana

Expedientes de baja definitiva de establecimientos hoteleros (hoteles, hostales, pensiones, fondas, casas de
huéspedes)

Expedientes de baja ndmina

Expedientes de Bajas de Carnicerias y Carnicerias-Salchicherias

Expedientes de bajas de sucursales de agencias de viaje ubicadas en la Comunitat Valenciana y cuya casa
central estd fuera de dicha comunidad

Expedientes de bajas definitivas de sucursales de "Viajes Melid" en la Comunitat Valenciana

Expedientes de becas a disminuidos

Expedientes de becas a estudiantes de ensefanzas turisticas

Expedientes de becas de comedor

Expedientes de becas de especializacion turistica

Expedientes de becas de estudio de caracter general

Expedientes de becas denegadas INFATH

Expedientes de becas para discapacitados

Expedientes de becas para postgraduados
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Expedientes de Becas Residencias del Menor

Expedientes de beneficios ley fomento de la mineria

Expedientes de bolsa de trabajo de personal sanitario

Expedientes de bolsa de trabajo informaticos

Expedientes de bono residencia

Expedientes de caducidad de autorizacidn de explotacion de recursos mineros

Expedientes de caducidad de concesiones mineras/expedientes de caducidad de concesiones y explotacion
mineras

Expedientes de caducidad de permisos de exploracién minera

Expedientes de caducidad de permisos de investigacién de minas

Expedientes de cafeterias

Expedientes de calificacion de actividades

Expedientes de cambio de titularidad (subrogacion de derechos)

Expedientes de cambio titularidad carreteras

Expedientes de campafas de distribucion de alimentos

Expedientes de cancelacién cooperativas

Expedientes de cancelacién del Registro de Titulares de actividades de Accién Social
Expedientes de carnets de guias-intérpretes de turismo

Expedientes de Catdlogo de puestos de trabajo

Expedientes de catastrofes

Expedientes de catastrofes: Inundaciones

Expedientes de cédulas de habitabilidad

Expedientes de centros de transformacion eléctrica

Expedientes de centros del Servicio de Inspeccién de servicios sociales Bajas

Expedientes de certificados de capacidad

Expedientes de cesion de Inmuebles

Expedientes de cierre del ejercicio presupuestario

Expedientes de clasificacion de empresas contratistas de obras

Expedientes de clasificacion de empresas contratistas de servicios

Expedientes de clasificacion de interés turistico

Expedientes de clasificacion previa de establecimientos hoteleros

Expedientes de climatizacién (ITE), con o sin proyecto

Expedientes de comerciantes metales preciosos

Expedientes de comisiones evaluadoras de seleccion de funcionarios interinos y contratados laborales
Expedientes de compensacién Informes

Expedientes de compensacidn de oficio de deudas contraidas por las Corporaciones Locales
Expedientes de compensacion y recaudacién ejecutiva

Expedientes de compensaciones

Expedientes de compensaciones econémicas a los arbitros en las elecciones sindicales
Expedientes de complemento especifico

Expedientes de compra de mobiliario y enseres (capitulo VI)

Expedientes de Compra de Parcelas

Expedientes de Compras Centralizadas

Expedientes de Compras Centralizadas (FEDER — FSE)

Expedientes de Compraventa

Expedientes de comunicacién de modificaciones de altos cargos de Corredurias de Seguros
Expedientes de comunicacién de modificaciones de datos registrales (denominacién, objeto, domicilio
social, seguro de responsabilidad civil profesional)
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Expedientes de concentracion parcelaria

Expedientes de Concesion de Auxilios para la Repoblacién de Frutales

Expedientes de concesidn de ayudas a entidades publicas y privadas en materia de promocién turistica
(fomento, informacién y fiestas)

Expedientes de concesidn de ayudas para gastos de sostenimiento de escuelas de hosteleria
Expedientes de concesidn del titulo de Agrupacion de Defensa Sanitaria

Expedientes de conciliacién

Expedientes de Conciliacion Administrativa previa a la via judicial laboral

Expedientes de concurso de provisidon de puestos de trabajo

Expedientes de concurso de provisién de puestos de trabajo sanitarios

Expedientes de concurso subvencidn y créditos ofertas turisticas

Expedientes de concurso-oposicion

Expedientes de concurso-oposicidén de personal sanitario

Expedientes de concursos

Expedientes de concursos de concesidn subvenciones a agencias de viajes y medios de comunicacion
privados a programar rutas turisticas dentro de la Comunitat Valenciana

Expedientes de Concursos de Emprendedores

Expedientes de Concursos Generales de Traslados de Personal Docente

Expedientes de conductores

Expedientes de conflicto laboral

Expedientes de conflictos colectivos de trabajo

Expedientes de Constitucién de derechos de superficie

Expedientes de construccién cementerios

Expedientes de construcciones escolares

Expedientes de construcciones finalizadas

Expedientes de consultas de inspeccidn tributaria y de fianzas de arrendamientos urbanos
Expedientes de consultas en materia de recaudacion

Expedientes de contabilidad de gastos

Expedientes de contabilidad de gastos de inversiones

Expedientes de contabilidad de gastos de némina de personal sanitario

Expedientes de contabilidad de ingresos

Expedientes de contabilidad de ingresos de asistencias sanitarias por accidentes de trafico
Expedientes de contabilidad de subvenciones y convenios

Expedientes de contencioso-administrativo

Expedientes de contratacién

Expedientes de contratacion (ESACON)

Expedientes de Contratacion Administrativa

Expedientes de contratacion centralizada de bienes y servicios

Expedientes de contratacion de arrendamiento (altas: concurso, negociado, negociado publicidad)
Expedientes de Contratacion de Asistencia Técnica

Expedientes de Contratacion de Ferias y Actos

Expedientes de Contratacion de gestidn

Expedientes de contratacién de obras

Expedientes de contratacion de obras y asistencias técnicas de obras

Expedientes de contratacién de obras, suministros y servicios

Expedientes de contratacién de obras, suministros y servicios del SVS

Expedientes de Contratacion de Publicaciones

Expedientes de Contratacion de Sefializacion
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Expedientes de Contratacion de servicios

Expedientes de contratacién de suministro de vehiculos con destino al Parque Moévil del Gobierno
Valenciano y su Administracién y vehiculos tipo D de las Consellerias

Expedientes de Contratacién de suministros

Expedientes de Contratacion de trabajos especificos y concretos no habituales

Expedientes de contratacién del Plan Integrado de Medidas de Fomento de Empleo para la comarca de la
Costera (PIMFECO)

Expedientes de contratacién y estudio de inversiones

Expedientes de contratos de obras de cuantia inferior a 50000 €

Expedientes de contratos de servicio de mantenimiento

Expedientes de contratos de servicios de cuantia inferior a 12000 euros

Expedientes de contratos de trabajo

Expedientes de Contratos Laborales Temporales

Expedientes de contratos mayores

Expedientes de Contratos Mayores de 500000 pts

Expedientes de contratos menores

Expedientes de Contratos Menores de 500000 pts

Expedientes de control contable y justificantes de caja fija

Expedientes de control de documentos contables y justificantes Caja Fija

Expedientes de control de legalidad de actos y acuerdos remitidos por las entidades locales
Expedientes de control de productos cosméticos

Expedientes de contruccion de viviendas de renta limitada

Expedientes de convalidacién y cambio de titularidad

Expedientes de convalidaciones

Expedientes de convenios

Expedientes de convenios con entidades financieras

Expedientes de Convenios de colaboracién

Expedientes de convenios de colaboracidn financiera con entidades bancarias de la Comunitat Valenciana
Expedientes de convenios suscritos con Ayuntamientos en materia de estructuras comerciales
Expedientes de convocatorias de pruebas selectivas de residentes

Expedientes de cooperacidén (Jefatura)

Expedientes de Cooperacion al Desarrollo

Expedientes de Cooperativas

Expedientes de Cooperativas disueltas

Expedientes de cooperativas liquidadas

Expedientes de coordinacidn técnica de seminarios

Expedientes de corta en fincas forestales particulares

Expedientes de creacidn y gestion de bolsas de trabajo

Expedientes de crédito

Expedientes de crédito turistico

Expedientes de Créditos Capacitacién Agraria

Expedientes de créditos de subvenciéon a PYMES

Expedientes de créditos hoteleros

Expedientes de créditos subvencionados a PYMETS

Expedientes de créditos turisticos

Expedientes de Cuenta General

Expedientes de cuenta justificativa de gastos

Expedientes de cuentas cooperativas
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Expedientes de cumplimiento de ejecucion de sentencias

Expedientes de curso de formacién

Expedientes de curso de formacién de informatica

Expedientes de cursos asistencia técnica

Expedientes de cursos de formacion comercial especial subvencionados por la Direccién General de
Comercio (FCE)

Expedientes de cursos de formacion profesional mediante subvencién de la Direccién General de Comercio
Expedientes de Cursos de Formacion Profesional Ocupacional

Expedientes de cursos formacion profesional

Expedientes de cursos subvenciones IRESCO

Expedientes de declaracién de Bienes de Interés Cultural

Expedientes de Declaracién de Centro de Interés Turistico Nacional (CIT)

Expedientes de declaracién de huelgas

Expedientes de declaracion de situacion familiar

Expedientes de declaracion de superficie de siembra de algoddn

Expedientes de declaracion de trabajos téxicos, peligrosos o penosos

Expedientes de declaracién de zona de insuficiente infraestructura

Expedientes de declaracién de zona turistica a efectos de horarios comerciales (ZT)

Expedientes de Defensa de inmuebles

Expedientes de delito fiscal

Expedientes de demandas de Empleo (desde 01012007)

Expedientes de demandas de empleo financiadas por el Fondo Social Europeo

Expedientes de demandas de Empleo financiadas por el Fondo Social Europeo (hasta 31122006)
Expedientes de demandas y conciliaciones

Expedientes de demarcacion territorial

Expedientes de denuncia

Expedientes de denuncia y recursos por irregularidades urbanisticas

Expedientes de denuncias de medicamentos, oficinas de farmacia, cosméticos y productos que afecten a la
salud publica

Expedientes de denuncias por actividades molestas

Expedientes de denuncias por infraccidon de normas laborales: modificacion de condiciones de trabajo, etc
Expedientes de derecho de tanteo y retracto

Expedientes de derechos pasivos

Expedientes de desabastecimiento de medicamentos

Expedientes de desafectacidn de crédito

Expedientes de Desahucio

Expedientes de Desarrollo Local

Expedientes de designacién de responsable técnico en taller de reparacién de vehiculos automdviles
Expedientes de Deslinde de inmuebles

Expedientes de deslinde de vias pecuarias

Expedientes de Devolucidn de Fianzas

Expedientes de devolucion de ingresos indebidos

Expedientes de diligencia previa de inspeccion

Expedientes de diputaciones provinciales

Expedientes de dispensa sindical

Expedientes de Dispensas Sindicales

Expedientes de elaboracidn de las previsiones presupuestarias de ingresos (Impuestos directos, Impuestos
indirectos, Tasas y precios publicos e Ingresos patrimoniales)
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Expedientes de elaboracién de normativa

Expedientes de elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas y valoracion de plicas
Expedientes de elaboracién del presupuesto

Expedientes de elecciones sindicales

Expedientes de electrificacion rural

Expedientes de eliminacion de barreras

Expedientes de embargo

Expedientes de embargos de créditos a acreedores de la Generalitat

Expedientes de emision de certificados de explotacidn de patentes de invencién y modelos de utilidad
Expedientes de empresas turisticas exportadoras

Expedientes de enajenacion de Acciones

Expedientes de enajenacion de inmuebles

Expedientes de energia

Expedientes de enfermedad de declaracidn obligatoria

Expedientes de ensayos clinicos con medicamentos y productos sanitarios

Expedientes de entidades

Expedientes de Entidades no inscritas en el Registro de Asociaciones

Expedientes de equipamientos comunitarios ayuntamientos

Expedientes de espectdculos desistidos en su tramitacion

Expedientes de establecimientos hoteleros

Expedientes de estadisticas y memorias de gestion de los ingresos de derecho publico
Expedientes de Estudio de racionalizacidn de procesos

Expedientes de evaluacion de formacidn ocupacional orden de 4 de noviembre de 1996
Expedientes de exdmenes

Expedientes de exdmenes de Frigorista naval

Expedientes de exdmenes de Mecanico naval de 12 clase

Expedientes de exdmenes de Mecanico naval de 22 clase

Expedientes de exdmenes de Mecanico naval mayor

Expedientes de exdmenes de Observador de Radar

Expedientes de exdmenes de Patrén de 12 clase de Pesca Litoral

Expedientes de exdmenes de Patrén de 22 clase de Pesca Litoral

Expedientes de exdmenes de Patrén de embarcaciones deportivas

Expedientes de exdmenes de Patrdon de pesca de Altura

Expedientes de exdmenes de Patrén mayor de cabotaje

Expedientes de exdmenes de Radiotelefonista naval restringido

Expedientes de exdmenes operadores cinematograficos

Expedientes de expansion comercial (ESECOM)

Expedientes de experiencias de viajes comerciales mediante subvenciones de DGC (VICEC)
Expedientes de Expertos Docentes

Expedientes de expropiacion de inmuebles de la Generalitat por otras Administraciones
Expedientes de expropiacion forzosa e imposicién de servidumbre de paso de energia eléctrica para la
instalacién de lineas eléctricas y red de gas natural

Expedientes de expropiaciones

Expedientes de expurgo

Expedientes de Extincidn

Expedientes de fabricantes metales preciosos

Expedientes de Facturas

Expedientes de Falta de Fondos
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Expedientes de festejos, espectaculos taurinos y musicales

Expedientes de fianzas globales

Expedientes de fianzas por arrendamientos urbanos

Expedientes de fiscalizacién

Expedientes de fiscalizacién de hacienda

Expedientes de fomento

Expedientes de fomento de empleo

Expedientes de fomento de la economia social (ESAFOM)

Expedientes de fomento del asociacionismo cooperativo de la juventud agraria
Expedientes de fomento polinizaciéon entomofila en frutales

Expedientes de fondos propios

Expedientes de formacién interna

Expedientes de Formacién Profesional Ocupacional

Expedientes de FPO

Expedientes de fundaciones

Expedientes de Ganaderia Extensiva, Saneamiento Ganadero, Produccién Lechera y Fomento medio
Producciéon Ganado porcino

Expedientes de gasto

Expedientes de gasto corriente

Expedientes de gasto de prestaciones farmacéuticas

Expedientes de gasto de prestaciones ortopédicas

Expedientes de gasto y oficios relativos al PLANER

Expedientes de Generacién de Créditos

Expedientes de generacion eléctrica: condicion autogenerador/autorizacion construccion
Expedientes de gestion

Expedientes de gestion de Confirming

Expedientes de Gestion de Contratos Especiales

Expedientes de gestion de los documentos contables y justificantes de caja fija en la Tesoreria de la
Generalitat

Expedientes de gestion de propiedades

Expedientes de Gestidon del Suelo

Expedientes de gestion econdmico-administrativa

Expedientes de Gestion Tributaria relativos al canon de saneamiento de la Generalitat
Expedientes de Gratificaciones a los directores de graduadas de menos de seis secciones
Expedientes de Guarderias Laborales Infantiles

Expedientes de Guarderias laborales y economatos

Expedientes de guardias, vacaciones y horarios de oficinas de farmacia

Expedientes de homologacién de cursos

Expedientes de horarios comerciales excepcionales

Expedientes de horas extraordinarias

Expedientes de hoteles

Expedientes de huelgas provinciales

Expedientes de imparticidn de acciones formativas en centros formacién e insercién profesional (CFIP)
Expedientes de implantacion o modificacidén de tarifas agua potable para suministros de poblacién
Expedientes de implantacién o modificacién de tarifas de agua de riego

Expedientes de implantacién o modificacién de tarifas de clinicas

Expedientes de implantacién o modificacidn de tarifas de pan comun

Expedientes de implantacién o modificacién de tarifas de taxis
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Expedientes de implantacién o modificacion tarifas agua potable

Expedientes de implantacién o modificacién tarifas estancia en clinicas

Expedientes de impuestos cooperativas

Expedientes de incapacidad laboral temporal de los empleados municipales

Expedientes de incentivos autondmicos

Expedientes de incentivos regionales a industrias instaladas en zonas de promocion econdmica
Expedientes de incidencia en ndmina

Expedientes de incidencia huelgas

Expedientes de Incidencias

Expedientes de indemnizacién altos cargos

Expedientes de Indemnizacién Compensatoria

Expedientes de indemnizacién por obras agrarias

Expedientes de indemnizaciones especiales

Expedientes de indemnizaciones por saneamiento ganadero: bovino, ovino, caprino, equino, cunicola y
apicola

Expedientes de industrias agroalimentarias

Expedientes de informacidn al Sindico de Agravios y al Defensor del Pueblo

Expedientes de informacidn urbanistica

Expedientes de informes para la concesidn de licencias de apertura de autoservicios (AA)
Expedientes de infraccion reglamento epizootias

Expedientes de infracciones administrativas

Expedientes de infraestructura

Expedientes de infraestructura de empresas turisticas

Expedientes de Ingreso en centros de acogida de la Mujer

Expedientes de Ingresos

Expedientes de Iniciativas Comunitarias

Expedientes de iniciativas Comunitarias ADAPT y Empleo

Expedientes de inmovilizacidn y retirada de medicamentos y productos

Expedientes de inmovilizacidn y retirada de medicamentos y productos (alertas)

Expedientes de inscripcidon de contratos, de sus incidencias y de su conclusién

Expedientes de inscripcidn en el Registro de Contratistas y Empresas Clasificadas

Expedientes de inscripcion en el Registro de empresas y profesiones turisticas de la Comunitat Valenciana
Expedientes de inscripcidn en el Registro de Franquiciadores de la Comunitat Valenciana
Expedientes de inscripcidn en el registro de Mutualidades de Previsidn Social

Expedientes de inscripcidn en el Registro de Titulares de actividades de Accidn Social
Expedientes de inscripcidn en el Registro Industrial Integrado de empresas instaladoras, mantenedoras y
reparadoras en materia de seguridad industrial

Expedientes de inscripcidn en el registro industrial integrado de industrias

Expedientes de inscripcidn en el Registro Integrado Industrial de taller de reparacidn de vehiculos
automoviles

Expedientes de inspeccion

Expedientes de inspeccidn a centros de oficio

Expedientes de inspeccidn a centros por denuncia

Expedientes de Inspeccion de fianzas por arrendamiento de fincas urbanas y prestacion de servicios y
suministros complementarios

Expedientes de instalacion

Expedientes de instalacion de gruas torre (RGT) en una ubicacién determinada

Expedientes de instalaciones almacenacimiento de GLP en depésitos fijos
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Expedientes de instalaciones de agua con memoria técnica de disefno

Expedientes de instalaciones de agua con proyecto (AGRECE)

Expedientes de instalaciones de almacenamiento de productos petroliferos
Expedientes de intereses de demora

Expedientes de Internas

Expedientes de Internos

Expedientes de Interrupciones voluntarias del embarazo

Expedientes de inundaciones

Expedientes de inversiones

Expedientes de Investigacidn Impuestos ( IBl, Contribuciones especiales)
Expedientes de IRI

Expedientes de jévenes de la Comunitat Valenciana enviados en practicas a acciones europeas (Eurodisea)
Expedientes de jovenes de la Comunitat Valenciana enviados en practicas a acciones formativas Europeas
“Eurodysée”

Expedientes de jévenes desempleados

Expedientes de Jubilacién

Expedientes de Jubilacidon Anticipada

Expedientes de Jubilacion e Invalidez

Expedientes de Juntas contratacion

Expedientes de justificacién de fondos de maniobra

Expedientes de la Junta de Contratacidn

Expedientes de la Juntas Arbitrales de Consumo

Expedientes de la oficina comarcal

Expedientes de la oficina de enlace MED-ENPI de colaboracidon con los paises del Mediterraneo
Expedientes de las auditorias de Fondos Europeos

Expedientes de las declaraciones del IRPF

Expedientes de Lengua

Expedientes de liberacién institucional

Expedientes de liberacion sindical

Expedientes de Liberaciones Sindicales

Expedientes de licencia apertura autoservicios

Expedientes de liquidacion

Expedientes de liquidacién de inmuebles de la Comisidn Liquidadora de Servicios y Bienes
Expedientes de liquidacion de mutualidad de funcionarios

Expedientes de locales autorizados ambientaciéon musical

Expedientes de los Comités de Empresa

Expedientes de los cursos impartidos por el IVAP

Expedientes de los puntos de informacién

Expedientes de mantenimiento a Centros Especiales de Empleo

Expedientes de mantenimiento centros educacién especial

Expedientes de Mantenimiento Puestos de Trabajo Personal Minusvalido (CEMAS)
Expedientes de mantenimiento y servicios informaticos

Expedientes de maquinaria

Expedientes de mayores

Expedientes de mecanizacion de procesos administrativos

Expedientes de mejora infraestructura agraria

Expedientes de memorias y publicaciones

Expedientes de menores de edad
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Expedientes de menores de edad sin medidas

Expedientes de mercados municipales

Expedientes de mesas de contratacién

Expedientes de minas caducadas y canceladas

Expedientes de minas MEXCA Carnets- Examen

Expedientes de minusvalidos

Expedientes de modernizacion de regadios

Expedientes de modificacion

Expedientes de modificaciéon del Registro de Titulares de actividades de Accién Social (2008-2013)
Expedientes de modificacion de crédito

Expedientes de modificacion de némina

Expedientes de modificacion de plantilla

Expedientes de modificacién de tarifas de garajes publicos

Expedientes de modificacién del Registro de Titulares de actividades de Accién Social
Expedientes de modificacién o implantacidn tarifas de transporte urbano, colectivo de autobuses
Expedientes de modificacion o sustitucion de los recibos

Expedientes de modificacién presupuestaria

Expedientes de modificacién sustancial de las condiciones de trabajo: jornada de trabajo, horario, régimen
de trabajo (turnos), sistemas de remuneracion, sistema de trabajo y rendimiento

Expedientes de modificaciones clausulas

Expedientes de Mordeduras de Animales

Expedientes de multas

Expedientes de Musica

Expedientes de mutacidon demanial inmuebles

Expedientes de nombramiento-contratacién por acumulacion de tareas

Expedientes de nombramientos de directores de minas

Expedientes de Némina Pago Alumnos Cursos FPO

Expedientes de ndminas

Expedientes de obligacién pendiente de ejercicios anteriores

Expedientes de obra de arquitectos y aparejadores

Expedientes de obras

Expedientes de obras de recursos hidraulicos

Expedientes de oferta de empleo publico

Expedientes de ofertas de alquiler

Expedientes de ofertas de Empleo

Expedientes de ofertas de Empleo financiadas por el Fondo Social Europeo

Expedientes de ofertas de venta

Expedientes de ordenacidon de oficinas de farmacia

Expedientes de ordenacién laboral

Expedientes de pago de la participacion de las Corporaciones Locales en los Tributos del Estado
Expedientes de pago Unico

Expedientes de Pagos

Expedientes de pagos contratados

Expedientes de pagos del IBl y tasas

Expedientes de pagos indebidos acogidos al mecanismo de financiacién para el pago de proveedores
Expedientes de participacidn de la Generalitat en ferias y exposiciones comerciales
Expedientes de participacion institucional GV en ferias y exposiciones comerciales

Expedientes de Patrimonio
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Expedientes de patrimonio de la AEAT

Expedientes de pedidos directos

Expedientes de permuta de vias pecuarias

Expedientes de personal

Expedientes de personal al servicio de la Administracién Publica

Expedientes de personal de la Conselleria de Sanidad

Expedientes de personal guardias forestales

Expedientes de Piezas de Expropiacién

Expedientes de Plan de Auditorias

Expedientes de plan econdmico valenciano

Expedientes de plan modernizacién hotelera

Expedientes de planeamiento

Expedientes de planes cuatrienales de vivienda

Expedientes de planes de labores de explotaciones mineras

Expedientes de pliego clausulas

Expedientes de practicas formativas

Expedientes de precios liberalizados y comunicados de clinicas

Expedientes de precios publicos

Expedientes de preinscripcion

Expedientes de prejubilacién acuerdo extraordinario Unién Naval de Levante
Expedientes de Premio de Cooperativismo Agrario Valenciano

Expedientes de prestacion de servicios

Expedientes de prestacion FAS

Expedientes de prestacion LISMI

Expedientes de prestaciones econdmicas individualizadas de acogimiento familiar
Expedientes de prestaciones econdmicas individualizadas de acogimiento familiar Entidades locales
Expedientes de prestaciones FAS

Expedientes de préstamos edificaciones

Expedientes de presupuestos

Expedientes de procedimiento

Expedientes de procedimiento elaborado de disposiciones en materia de comercio
Expedientes de productividad

Expedientes de productos peligrosos

Expedientes de Programa de Empleo Formacion

Expedientes de programa de formacidn y practicas en empresa

Expedientes de programa empleo en cooperativas

Expedientes de programas europeos

Expedientes de prohibidos

Expedientes de promocién comercial

Expedientes de Promocién Empleo Autdnomo Integracién Laboral Minusvalido AUMIS
Expedientes de Promocién y Fomento del Cooperativismo

Expedientes de Propuesta Normativa

Expedientes de propuestas de gasto

Expedientes de proteccion de la raza ovina autéctona "Guirra o Roja"
Expedientes de provisiéon de puestos de trabajo

Expedientes de proyecto de normativa de ordenacion farmacéutica y control del medicamento
Expedientes de pruebas de habilitacién para la provision de vacantes

Expedientes de pruebas y presupuestos
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Expedientes de publicacion

Expedientes de publicaciones

Expedientes de reajuste técnico presupuestario

Expedientes de recepcidon y puesta a disposicion

Expedientes de reclamacion de usuarios

Expedientes de reclamacion previa

Expedientes de reclamacion previa retributiva

Expedientes de reclamaciones

Expedientes de Reclamaciones de Personal

Expedientes de reclamaciones previas retributivas

Expedientes de reclamaciones y denuncias

Expedientes de reclamaciones y recursos en materia de industria y energia
Expedientes de reconocimiento agrupacién productores agrarios
Expedientes de reconocimiento de interés sanitario

Expedientes de reconocimiento de organizacién de productores de frutos y hortalizas (OPFH)
Expedientes de reconocimiento de servicios previos

Expedientes de reconocimiento del grado de discapacidad
Expedientes de Reconocimientos Trafico

Expedientes de Recuperacion de oficio

Expedientes de recurso administrativo

Expedientes de recurso administrativo sobre atencién farmacéutica
Expedientes de recurso contencioso-administrativo

Expedientes de recurso de alzada contra tasa juego

Expedientes de recursos

Expedientes de recursos administrativos

Expedientes de recursos administrativos de atencidn farmacéutica
Expedientes de recursos de alzada de ordenacion farmacéutica
Expedientes de Recursos de reposicién

Expedientes de Recursos ordinarios y alegaciones

Expedientes de recursos sobre formacion profesional ocupacional del afio 1997
Expedientes de reestructuracion de plantillas

Expedientes de refugiados

Expedientes de régimen juridico de personal

Expedientes de régimen juridico de prestaciones farmacéuticas
Expedientes de registro cooperativas

Expedientes de registro de ascensores (RAE)

Expedientes de registro de cooperativas

Expedientes de Registro de Cooperativas de la Comunitat Valenciana
Expedientes de registro de distribuidores al por menor mediante suministros directos a instalaciones fijas
de carburantes y combustibles petroliferos

Expedientes de Registro de Entidades de Previsidn Social
Expedientes de registro de Explotaciones Ganaderas

Expedientes de registro de industrias agroalimentarias

Expedientes de registro de instalaciones frigorificas

Expedientes de Registro de Personal

Expedientes de Registro de personal sanitario

Expedientes de Registro de proveedores del SVS

Expedientes de Registro de sanitarios locales
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Expedientes de registro de Sociedades Laborales

Expedientes de registro directores empresas turisticas

Expedientes de registro industrial

Expedientes de registro sanitario de industrias de la Comunitat Valenciana
Expedientes de regulacién de empleo

Expedientes de regulacién situacion juridica

Expedientes de reintegro

Expedientes de reintegro de gastos

Expedientes de reintegro de némina

Expedientes de relaciones colectivas

Expedientes de Relaciones sindicales

Expedientes de Rentas Subsistencia

Expedientes de reparaciones

Expedientes de representacién laboral

Expedientes de residencias

Expedientes de residentes

Expedientes de resolucion

Expedientes de resolucidn de contratos (bajas)

Expedientes de resolucidn de recursos de alzada

Expedientes de responsabilidad patrimonial

Expedientes de restauracion

Expedientes de restaurantes

Expedientes de retencién de gasto

Expedientes de retencién del impuesto de la renta de personas fisicas (IRPF) de los empleados municipales
Expedientes de retencidn judicial a terceros de instituciones sanitarias
Expedientes de retribuciones a Tribunales

Expedientes de reuniones del Consejo de Administracion del Instituto Valenciano de Servicios Sociales
Expedientes de reuniones del Consejo de Administracion del Servicio Valenciano de Salud (SERVASA)
Expedientes de reuniones del Consejo de Adopcidn

Expedientes de reuniones del Consejo de Adopcidon de menores de la Generalitat
Expedientes de reuniones del Consorcio Valenciano de Servicios Sociales (CONVASER)
Expedientes de reversidon de inmuebles

Expedientes de revisiones de renta (RRE)

Expedientes de RMD, MCA'Y MC

Expedientes de sanciones

Expedientes de sanciones caza

Expedientes de sanciones de pesca fluvial

Expedientes de sanciones de trabajo

Expedientes de segregaciones inmuebles (registrales y catastrales)

Expedientes de seguimiento

Expedientes de seguimiento de Acuerdos

Expedientes de seguimiento de Convenios

Expedientes de seguimiento de Decretos

Expedientes de seguimiento de Leyes

Expedientes de seguimiento de Mociones

Expedientes de seguimiento de Resoluciones

Expedientes de seguimiento ingresos residencias

Expedientes de seguimiento y control de la ejecucidn de los conciertos sanitarios
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Expedientes de Seguimiento y Ejecucion de Contrato de Obras

Expedientes de Seguridad e Higiene

Expedientes de Seguridad Informatica

Expedientes de seleccion de personal

Expedientes de servicio

Expedientes de Servicios

Expedientes de sesiones del Consell

Expedientes de sesiones del Pleno del Consell

Expedientes de SIGE

Expedientes de sindicatos

Expedientes de solicitud

Expedientes de solicitud apertura y prolongacion de calles

Expedientes de solicitud apoyo financiero PYME

Expedientes de solicitud autorizacién y subvenciéon por arranque vifiedo hibrido produccién directa
Expedientes de solicitud carnet guia-intérprete

Expedientes de solicitud constitucion de empresas

Expedientes de solicitud de apoyo financiero a la pequefia y mediana empresa comercial (PYMES)
Expedientes de solicitud de autorizacion para la transmision de acciones o participaciones que den lugar a
un régimen de participaciones significativas

Expedientes de solicitud de ayudas destinadas a la promocién de la prevencién de riesgos laborales en el
ambito de la Comunitat Valenciana

Expedientes de solicitud de ayudas econémicas a las organizaciones sindicales

Expedientes de solicitud de ayudas para la realizacién de actividades de fomento de la prevencién de
riesgos laborales mediante la suscripcidn de convenios de colaboracion

Expedientes de solicitud de ayudas previas a la jubilacién ordinaria (prejubilacién)

Expedientes de solicitud de Carnet de Guia-Intérprete de Turismo

Expedientes de solicitud de declaracién de centro de interés turistico nacional "ciudad de vacaciones"
Expedientes de solicitud de elaboracién y venta de pan especial

Expedientes de solicitud de registro y depdsito de las actas de designacidn de delegados de prevencién y de
constitucion de los comités de seguridad y salud

Expedientes de solicitud de subvencién a asociaciones para campafas de animacion comercial (CAC)
Expedientes de solicitud de subvencién de ayudas a la iniciativa ATYCA

Expedientes de solicitud de subvencién de capital para empresas del sector turistico de la Comunitat
Valenciana

Expedientes de solicitud de subvencion de gerencia de mercados (GM)

Expedientes de Solicitud de Subvencidn para Reestructuracion del Olivar

Expedientes de solicitud de subvenciones acogidas a convenios de colaboracion para promocion turistica
Expedientes de solicitud de subvenciones para asistencias técnicas (Ayudas a la economia social)
Expedientes de solicitud de subvenciones para el fomento de actividades de trascendencia para el sistema
de las relaciones laborales y del mercado de trabajo

Expedientes de solicitud de subvenciones para la zona preferente de localizacién industrial de Sagunto
Expedientes de solicitud de tarifas para transporte de carnes

Expedientes de Solicitud del Diploma de Mediador de Seguros Titulado

Expedientes de solicitud licencia obras y aprobacién proyectos obras

Expedientes de solicitud para el ejercicio de la actividad de corredor/mediador de Seguros

Expedientes de solicitud permiso trabajo extranjeros

Expedientes de Solicitud Subvencidn para Asistencia Técnica

Expedientes de solicitudes autorizaciones de instalaciones de energia eléctrica en la Comunitat Valenciana
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Expedientes de solicitudes autorizaciones de instalaciones de gas

Expedientes de solicitudes ayudas a empresas afectadas por las tormentas agosto 1998 (orden cind y
comerc 51198)

Expedientes de solicitudes ayudas a empresas afectadas por las lluvias torrenciales de septiembre de 1996
(orden cind y comerc 17 0197)

Expedientes de solicitudes de autorizacién de aparatos elevadores

Expedientes de solicitudes de autorizacién de reformas de importancia en vehiculos

Expedientes de solicitudes de autorizacién de talleres de tacdgrafos

Expedientes de solicitudes de subvenciones concedidas por la secretaria general de turismo a
establecimientos turisticos

Expedientes de solicitudes inscripcién en el régimen especial parques edlicos anteriores a la aprobacién del
plan edlico Comunitat Valenciana

Expedientes de solicitudes para acogerse al régimen especial de instalaciones de produccion energia
eléctrica

Expedientes de solicitudes PER

Expedientes de solicitudes presentadas al concurso de Premios Nova

Expedientes de subvencion

Expedientes de subvencién a asociaciones para campafias de animacién comercial (CAC)

Expedientes de subvencion a acciones formativas

Expedientes de subvencidn a agencias de viaje y medios de comunicacién privados para programar rutas
turisticas dentro de la Comunitat Valenciana

Expedientes de subvencion a agrupaciones empresariales de hosteleria y restauracién

Expedientes de subvencién a asociaciones de comerciantes para reformas de estructuras comerciales
Expedientes de subvencién a asociaciones para equipamiento informatico de gabinetes técnicos (CMCAEG)
Expedientes de subvencién a ayuntamientos para campafias de animacién comercial (CMCEAP)
Expedientes de subvencién a ayuntamientos para equipo informatico (CMCEEI)

Expedientes de subvencion a ayuntamientos para mantenimiento de personal (CMCEMP)

Expedientes de subvencién a balnearios

Expedientes de subvenciéon a campamentos publicos

Expedientes de subvencién a centros de desarrollo comercial de ayuntamientos (CEDEC), para estudios (EE)
Expedientes de subvencion a centros especiales de empleo

Expedientes de subvencién a centros especiales de empleo (CEMAS)

Expedientes de Subvencidn a Cooperativas de Ensefianza

Expedientes de subvencién a corporaciones locales para la reforma y acondicionamiento de equipamientos
comerciales colectivos

Expedientes de subvencién a creacién de empleo en el medio rural valenciano

Expedientes de subvencidn a cultivos por catdstrofes meteorolégicas

Expedientes de subvencidn a cursos de Formaciéon Comercial Especial

Expedientes de subvencidn a empresas para la realizacion de diagndsticos de calidad

Expedientes de subvencidn a entidades privadas y publicas para la restauracion y conservacion de bienes de
interés turistico

Expedientes de subvencion a entidades representativas

Expedientes de subvencién a entidades, asociaciones o representaciones de la economia social
(universidades y entidades sin animo de lucro) FOM y FOR

Expedientes de subvencion a establecimientos hoteleros de explotacién familiar

Expedientes de subvencion a guarderias

Expedientes de subvencion a guarderias infantiles laborales (GIL EGUARD)

Expedientes de subvencién a industrias agroalimentarias
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Expedientes de subvencion a iniciativas locales de empleo (ILES)

Expedientes de subvencién a inversiones

Expedientes de subvencién a la Pequefia y Mediana Empresa Comercial (PYME)

Expedientes de subvencién a la promocién y comercializacién de la gastronomia tipica
Expedientes de subvencion a viveros

Expedientes de Subvencién Accidn Comunitaria

Expedientes de subvencion ahorro energético

Expedientes de subvencién al autoempleo segun el Programa de Fomento de Medidas de Empleo para la
Comarca de la Plana Baixa (PIMFEVALL)

Expedientes de subvencién al Plan de actuaciones para la mejora del empleo rural (PAMER 1- 11 -111)
Expedientes de subvencién al Plan Ocupacional

Expedientes de subvencion al plan valenciano de electrificacién rural

Expedientes de subvencién al Programa de Ayudas para la Mejora del Empleo Rural (PAMER IV)
Expedientes de subvencién al programa de medidas de empleo para la comarca de la Costera (PINFECO)
Expedientes de subvencion al programa integrado de medidas de empleo para la Vall d'Uixo (PIMFEVALL)
Expedientes de subvencién al soporte a la inversién (ESE INV) y avales (2ESZ)

Expedientes de subvencion alojamientos hoteleros

Expedientes de Subvencién Arrendamiento Financiero

Expedientes de subvencién artesana (capitulos IV y VII- inart 4 y 7)

Expedientes de subvencién artesania

Expedientes de subvencién asistencia técnica

Expedientes de subvencion ayudas a la contratacidén para menores de 25 afos

Expedientes de subvencion ayudas contratacion

Expedientes de subvencién baffios de accién preferente (BAP)

Expedientes de subvencién centros especiales de empleo para mantenimiento salarial
Expedientes de subvenciéon comercio

Expedientes de subvencién concedidos sin normativa reguladora

Expedientes de Subvencién cooperativas

Expedientes de subvencion corporaciones locales

Expedientes de subvencion D 179-85 del 11 de noviembre

Expedientes de subvencion de acciones formativas

Expedientes de subvencion de asistencia técnica (AT) - jornadas

Expedientes de subvencién de asistencias técnicas (mesas redondas, congresos, jornadas)
Expedientes de subvencion de asociaciones para gabinetes (CMCAGT)

Expedientes de subvencion de auténomos

Expedientes de subvencién de ayudas para la realizacidn de planes de mejora de la calidad
Expedientes de subvencidn de campamentos publicos

Expedientes de Subvencidon de Formacién Profesional Ocupacional

Expedientes de Subvencién de FPO

Expedientes de Subvencidén de Mujeres Jovenes

Expedientes de subvencion de préstamo por integracion laboral (ILP)

Expedientes de subvencién de rentas, inversiones, auditorias (documentacién complementaria)
Expedientes de subvencién desarrollo de talleres de integracion social laboral (T - S)
Expedientes de Subvencion Desempleo Agricola

Expedientes de Subvencién Diagnosis de Calidad

Expedientes de subvencién empresas forestales

Expedientes de subvenciéon en materia de comercio

Expedientes de subvencién en materia de fomento y promocidn
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Expedientes de subvencién en materia de industria (PLANER)

Expedientes de subvencion en materia de turismo

Expedientes de subvencién estudios necesidades formativas

Expedientes de subvencion financiera

Expedientes de subvenciéon guarderias infantiles laborales

Expedientes de subvencién indemnizacidon compensatoria

Expedientes de subvencion industrias agroalimentarias

Expedientes de subvencién IRESCO

Expedientes de subvencién o rentas de subsistencia (RS)

Expedientes de subvencion para asesoramiento de gabinete técnico comercial (GT)
Expedientes de Subvencidn para Creacion y Equipamiento de Centros

Expedientes de subvencion para el fomento y la promocion turistica

Expedientes de subvencidn para empresas del sector turistico

Expedientes de Subvencidn para Formacion

Expedientes de subvencidn para la cofinanciacidn de proyectos en el marco de la iniciativa comunitaria
EQUAL

Expedientes de subvencion para la formaciéon comercial del Fondo Social Europeo (CMFSE)
Expedientes de Subvencidn para la Insercién de Colectivos Marginados

Expedientes de subvencion para la inversidn en activos fijos

Expedientes de subvencidn para la limpieza de aguas

Expedientes de subvencién para la limpieza de aguas costeras

Expedientes de Subvencién para la Mejora de la Planta Ornamental

Expedientes de subvencién para la mejora y ampliacién de oficinas de turismo en la Comunitat Valenciana
Expedientes de subvencién para la peatonalizacidn

Expedientes de subvencién para proyectos de investigacion

Expedientes de subvencién para renovacidn y ampliacién del parque mévil del transporte publico en el area
metropolitana de Valencia

Expedientes de Subvencién para Rentas de Subsistencia

Expedientes de subvencion para viajes y conocimientos de experiencias comerciales
Expedientes de subvencién por abandono definitivo del cultivo del vifiedo
Expedientes de Subvencién por Asistencia Técnica

Expedientes de Subvencién por Auditoria

Expedientes de Subvencidn por Aval

Expedientes de subvencion por contratacién (ILC)

Expedientes de Subvencién por Contratacidn Indefinida

Expedientes de Subvencidn por contratacion temporal

Expedientes de Subvencién por Fomento

Expedientes de subvencidn por iniciativas locales de empleo

Expedientes de subvencidn por inversion

Expedientes de subvencién por necesidades formativas

Expedientes de Subvencién Primera Contratacion

Expedientes de Subvencién Programa Escuelas Taller

Expedientes de subvencién programa FPO parados mayores de 40 afios
Expedientes de subvencién Programa Garantia Social

Expedientes de subvencién programa Pimfevall

Expedientes de Subvencién Programa Plan Ocupacional

Expedientes de subvenciéon PYME

Expedientes de subvencion turismo
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Expedientes de subvencién, promocién y comercializacion de la gastronomia tipica

Expedientes de subvenciones

Expedientes de subvenciones a acciones realizadas por formas de comercio agrupado en estructuras
comerciales

Expedientes de subvenciones a campings

Expedientes de subvenciones a cooperativas

Expedientes de Subvenciones a Cooperativas y Sociedades Anénimas Laborales

Expedientes de subvenciones a corporaciones locales y empresas mixtas (CMMOAY)

Expedientes de Subvenciones a Empresas para Fomento de Empleo, en virtud del Decreto 15 - 87, 16 de
Febrero

Expedientes de Subvenciones a Empresas Protegidas

Expedientes de subvenciones a entidades locales y asociaciones de comerciantes y férmulas de comercio
asociado o integrado, para la realizacién de estudios comerciales

Expedientes de subvenciones a escuelas turisticas y de hosteleria para inversiones en ellas

Expedientes de Subvenciones a Establecimientos turisticos

Expedientes de subvenciones a inversiones

Expedientes de subvenciones a la mejora estructural de la produccion lechera

Expedientes de subvenciones a las PYMES para apoyo financiero (CMMOFI)

Expedientes de subvenciones a las PYMES para el equilibrio comercial (CMMECO)

Expedientes de subvenciones a las PYMES para el Plan de Competitividad de la Comunitat Valenciana en
materia de calidad (CMCAPY)

Expedientes de subvenciones a las PYMES para la modernizacién (CMMOPY)

Expedientes de subvenciones a organizaciones de productores de frutos y hortalizas (OPFH) por ventas
Expedientes de subvenciones a PYMES

Expedientes de subvenciones concedidas sin normativa reguladora

Expedientes de subvenciones de artesania a inversiones o acciones de promocion

Expedientes de subvenciones de auténomos discapacitados

Expedientes de Subvenciones de Barrios de Accidn Preferente (BAP)

Expedientes de subvenciones de capital para empresas del sector turistico de la Comunitat Valenciana
Expedientes de subvenciones de ganaderia extensiva

Expedientes de Subvenciones de Turismo a Cursos de Formacién

Expedientes de subvenciones del programa de formacién practica en empresa al amparo de la orden de
291196 (DOGV n2 2884), por la que se fijan programas de FPO y se regula el procedimiento general para la
concesién de ayudas

Expedientes de subvenciones denegadas

Expedientes de subvenciones destinadas a la promocién de Ferias Comerciales

Expedientes de subvenciones directas del Conseller de Sanidad (Expediente de subvencidn)
Expedientes de Subvenciones ECCEEI

Expedientes de Subvenciones ECCREA

Expedientes de Subvenciones ECEAPO

Expedientes de Subvenciones ECMAPT

Expedientes de Subvenciones ECMAST

Expedientes de Subvenciones ECMFIN

Expedientes de Subvenciones ECMGAF

Expedientes de Subvenciones ECMSA2

Expedientes de Subvenciones ECMSAL

Expedientes de subvenciones econdmicas para mejoras de interés local y ordenacién de explotaciones
Expedientes de Subvenciones ECORJV (Salario Joven)
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Expedientes de subvenciones EGUARD

Expedientes de Subvenciones EMPACT (Pactos Territoriales)

Expedientes de subvenciones en materia de artesania

Expedientes de subvenciones energias alternativas y ahorro energético (IPEAE)

Expedientes de Subvenciones Guarderias Laborales Infantiles

Expedientes de Subvenciones ILE

Expedientes de subvenciones los mercados municipales minoristas de la Comunitat Valenciana para el
acceso y mantenimiento del sello de calidad "Mercados Excelentes" otorgado por la Fundacién Valenciana
de la Calidad

Expedientes de subvenciones nominativas

Expedientes de Subvenciones Ordenacidn de Produccidén Ayudas Productores Plantas

Expedientes de Subvenciones para Inversion

Expedientes de subvenciones para la adquisicion de plantones tolerantes a la tristeza de citricos Néminas
Expedientes de subvenciones para la insercidon de colectivos marginales Centros de Integracién Sociolaboral
Expedientes de subvenciones para la mejora de la calidad del aceite

Expedientes de subvenciones para la promocién comercial de productos valencianos

Expedientes de subvenciones para la realizacidn de andlisis de inversidon y estudios de mercado
Expedientes de subvenciones para reparacion de dafios producidos por los incendios forestales de 1994
Expedientes de subvenciones para tratamiento de plagas

Expedientes de subvenciones por constitucién y funcionamiento APA Reglamento 1360

Expedientes de Subvenciones por desempleo juvenil y paro de larga duracion

Expedientes de Sucesion

Expedientes de Suelo no Urbanizable

Expedientes de suministros

Expedientes de suministros y servicios

Expedientes de talleres pirotécnicos en la Comunitat Valenciana

Expedientes de Tasas Impagadas

Expedientes de titulos de familia numerosa

Expedientes de Tomas de Razén

Expedientes de trabajo: Conciliacion Laboral

Expedientes de trabajo: movilidad geografica con cambio de residencia

Expedientes de tramitacién de la Orden Accestic

Expedientes de tramitacion de las 6rdenes de becas

Expedientes de tramitacidn de las quejas que se formulen en materia de gestion tributaria (Defensor del
Pueblo y Sindic de Greuges)

Expedientes de tramitacidn de las quejas que se formulen en materia de inspeccidn tributaria y de fianzas
de arrendamientos urbanos (Defensor del Pueblo y Sindic de Greuges)

Expedientes de transferencia de servicios sanitarios

Expedientes de transferencia o enajenacion de vias pecuarias

Expedientes de transferencias al Archivo

Expedientes de Transferencias de Servicios Sanitarios

Expedientes de transferidos de la Delegacidn de Gobierno

Expedientes de Transmisién Patrimonial

Expedientes de Tribunal Tutelar

Expedientes de tributos Notificaciones sucesiones

Expedientes de tributos Patrimonio

Expedientes de tributos Seccién juegos

Expedientes de tributos Transmisiones patrimoniales
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Expedientes de tributos Vehiculos transmisiones

Expedientes de Trienios

Expedientes de Urbanismo

Expedientes de utilizacion de agua para riego

Expedientes de Valoracion Documental

Expedientes de vehiculos

Expedientes de vehiculos Adquisicion

Expedientes de vehiculos Enajenacién

Expedientes de vehiculos Vehiculos procedentes del Parque Mdévil Ministerial Bajas y Altas
Expedientes de verificacion de contadores de agua, gas, electricidad

Expedientes de viajes y conocimientos experiencias comerciales

Expedientes de Viajes y Dietas

Expedientes de visitas de inspeccion de la policia minera

Expedientes de visitas extraordinarias de la policia minera

Expedientes de Young smes, de los instrumentos de financiacion para PYMES en Europa
Expedientes del catdlogo general de contratistas

Expedientes del Cupo de Suministro de Gasoil

Expedientes del impuesto del 5% sobre espectaculos publicos

Expedientes del Instituto Social del Tiempo Libre

Expedientes del Plan de Actuaciones Inspectoras (PAI)

Expedientes del plan de reestructuracién y reconversién del olivar

Expedientes del plan de trabajo para empresas con riesgo de amianto

Expedientes del Plan Especial de Apoyo a la Inversion Productiva en municipios de la Comunitat Valenciana
Expedientes del Plan Valenciano de Electrificaciéon Rural (PLAVER)

Expedientes del Programa de ayudas financieras a trabajadores auténomos

Expedientes del programa de incentivos a la inversidn productiva

Expedientes del Programa de Pedrisco

Expedientes del programa europeo de cooperacion territorial con los Estados miembros del Sur de Europa
(INTERREG 11 C)

Expedientes del programa europeo financiado por fondos FEDER y los Estados Miembros (INTERACT)
Expedientes del Programa Operativo integrado de la Comunitat Valenciana

Expedientes del programa operativo integrado FEDER-FSE de investigacion, desarrollo e innovacién
Expedientes del proyecto Asia (asistencia informatica a Ayuntamientos)

Expedientes del registro de actividades comerciales (RAC)

Expedientes del registro de centros asociados homologados de intermediacién laboral

Expedientes del Registro de Convenios

Expedientes del Registro de Cooperativas de la Comunitat Valenciana

Expedientes del registro de personal

Expedientes del Registro sanitario de industrias / alimentos

Expedientes del Servicio de Coordinacidn con las Diputaciones

Expedientes del Tear (tribunal econdmico-administrativo regional)

Expedientes denegados (T/S) de solicitud subvenciones

Expedientes denegados del programa de formacidn de la DGC (Generalitat y Fondo Social Europeo (FSE)
Expedientes des adscripcién inmuebles

Expedientes destinados a subvencionar la contratacién en empresas de la Comunitat Valenciana y/o
estancias formativas de los participantes extranjeros en el programa “Eurodysée”

Expedientes disciplinarios

Expedientes disciplinarios del personal al servicio de la Conselleria de Sanidad

122



0 GENERALITAT
& VALENCIANA

Expedientes econdmicos de obras

Expedientes econdmicos sobre arrendamientos de inmuebles propiedad de la Generalitat

Expedientes econdmicos sobre inmuebles patrimoniales arrendados por la Generalitat

Expedientes econdmicos sobre revision de la renta, conforme al IPC, de los inmuebles arrendados por la
Generalitat a terceros

Expedientes en tramite de calificacién caducados

Expedientes indeterminados

Expedientes para el programa operativo de mejora de la competitividad y desarrollo del tejido productivo
Expedientes para el programa operativo local

Expedientes para subvenciones de estudios (ayuntamientos:ecl; asociaciones:ea) / expedientes para la
subvencion de estudios de comercio interior (CMESTU)

Expedientes personales

Expedientes Personales de Auxiliares de Enfermeria

Expedientes Personales de Becarios

Expedientes Personales de la Junta de Proteccién de Menores

Expedientes personales de usuarios

Expedientes Personales de Variacién en Némina

Expedientes Personales del INAS, transferidos de Cultura

Expedientes personales del ISTIL

Expedientes Personales Farmacéuticos

Expedientes Personales Funcionarios

Expedientes Personales Matronas

Expedientes Personales Médicos

Expedientes Personales Practicantes

Expedientes Personales Veterinarios

Expedientes por auto Judicial de Sucesion intestada “ab intestato” y Ley Hipotecaria — Subasta (Embargo)
Expedientes relativos a apertura de casas centrales o sucursales de agencias de viajes / bajas definitivas de
casa centrales de agencias de viajes

Expedientes relativos a la presencia de la Direccién General de Turismo en ferias

Expedientes relativos a productos peligrosos

Expedientes relativos a reclamaciones y denuncias

Expedientes relativos al convenio de colaboracidn financiera entre la conselleria y entidades bancarias de la
Comunitat Valenciana

Expedientes sancionadores

Expedientes sancionadores a centros y servicios de accidn social

Expedientes sancionadores a entidades de inspeccidn y control reglamentario (ENICRES)

Expedientes sancionadores a establecimientos turisticos

Expedientes sancionadores de ascensores

Expedientes sancionadores de estaciones de servicio

Expedientes sancionadores de minas

Expedientes sancionadores en materia de comercio

Expedientes sancionadores en materia de consumo

Expedientes sancionadores en materia de consumo (SANCON)

Expedientes sancionadores en materia de industria y minas

Expedientes sancionadores en materia de juego

Expedientes sancionadores en materia de mercado y consumo

Expedientes sancionadores en materia de sanidad

Expedientes sancionadores en materia de sanidad y consumo
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Expedientes sancionadores por infraccién en el orden social en materia de seguridad e higiene en el trabajo
Expedientes sancionadores sin acta asociada

Expedientes sobre contratos especificos urgentes
Expedientes sobre grupos parlamentarios y partidos politicos
Expedientes sobre Memorias y Publicaciones

Expedientes sobre relaciones con el Comité de Empresa de la Conselleria
Expedientes sobre temas comerciales de actualidad
Expedientes y proyectos de utilizacion de agua para riego
Expropiaciones

Extractos bancarios

Extractos cuenta ingresos de Tasas

Extractos cuentas bancarias y cuadro cuentas tesoreria
Extractos cuentas corrientes

Extractos cuentas corrientes de ingresos ITV

Extractos de Cuentas Bancarias

Extractos de cuentas bancarias de Fondos a Justificar
Extractos de cuentas corrientes Banco de Espafia

Extractos de resoluciones en materias de precios

Facturas

Facturas de data

Facturas de data con certificacion descubierto cobradas o dadas de baja
Facturas remitidas al servicio de programacidn y gestién econémica
Facturas, Tasas y Documentacién Gestiéon Administrativa

FCI

FEKP-Nomina

Fianzas

Fichas aperturas

Fichas base datos legislativa de laG V

Fichas catalogacion vias pecuarias

Fichas contabilidad presupuesto

Fichas cuenta y liquidacion

Fichas de control de Actas y Acuerdos de Ayuntamientos
Fichas de curso

Fichas de inserccidn justificadas por el Gabinete

Fichas de registro de personal

Fichas de seguimiento del Libro Mayor

Fichas de tareas

Fichas estadisticas de la secretaria general

Fichas Estadisticas Lujo vehiculos

Fichas expedientes incoados

Fichas Orientacién Profesional

Fichas parcelarias

Fichas Patrimonio

Fichas personal de centros

Fichas psicomédico-pedagdgicas

Fichas registro cooperativas

Fichas registro personal sanitario

Fichas registro proveedores
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Fichas seguimiento nifios

Fichas Sifo de cursos FO a distancia

Fichas sobre existencias cartones bingo en el almacén

Fichas tramitacion expedientes

Fincas colaboradoras

Fiscalizacion

Fiscalizacion plena

Fondos a justificar

Fondos de inversidn

Fondos de maniobra

Fondos de maniobra Fondos a justificar

Formalizacion Centro Transfusiones

Formalizaciones contables

Formalizaciones contables nédmina propia

Formalizaciones contables ndmina SVS

Fotos aéreas

Fraccionamientos pago deudas tributarias

FSVE (hasta 31122006)

Fundacidn de la sociedad andnima para la Promocidn Econdmica de la Comunitat Valenciana (PROCOVA SA)
Gasto corriente

Gastos corrientes del Programa del Centro Logistico y Archivo y del Parque Mévil (Programa 61280)
Gastos cuantia indeterminada

Gastos de Representacion

Generaciones de crédito

Gerencia de la comisién de promocidon econdmica de Sagunto (doc relativa a)
Gestion asuntos laborales

Gestion de incidencias

Gestion de la sociedad Gestora para la Imagen Estratégica y Promocional de la Comunitat Valenciana SAU
Gestion de liquidacién del Impuesto de vehiculos de traccién mecanica (IVTM)
Gestion de los expedientes de “Ab intestato” (ingresos y gastos)

Gestion de seguros de vehiculos

Gestion de usuarios

Gestién deuda publica

Gestion Econdmica

Gestién impuesto sociedades

Gestion Presupuestarios

Gestién y administracion de peticiones SIP Y PISCIS EN GAP

Gran ndmina

Grandes empresas

Gratificaciones

Guarderias Infantiles Laborales

Guias interprovinciales movimiento ganado Entradas

Guias interprovinciales movimiento ganado Salidas

Habilitacidn

Heladerias

Herdldica

Hojas contraste metales preciosos

Hojas Control Horario de personal
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Hojas de aparceria

Hojas de Comunicacidn de puesta en Mercado de un Producto Cosmético
Hojas de control de entradas y salidas de personal
Hojas de control de entrega de documentos

Hojas de control de horario de personal

Hojas de control entradas-salidas personal

Hojas de cuentas justificativas

Hojas de firmas

Hojas de Interrupcidn Voluntaria del Embarazo
Hojas de notificacion de incidencias por droga
Hojas de recibo salarial

Hojas de registro de entrada

Hojas de registro de salida

Hojas de registro del Negociado de Viviendas
Hojas de relacidon de documentos de entrada
Hojas de relacidn de entrada de documentos
Hojas de relacién de salida

Hojas de relacidn de salida de documentos

Hojas de relacién documentos registrados Entrada
Hojas de relacion documentos registrados Salida
Hojas de salarios

Hojas de seguimiento de factor riesgo cardiovascular
Hojas de Tratamiento SA VIT

Hojas de Urgencia Hospitalaria

Hojas de ventas

Hojas del Libro Registro de entradas y salidas
Hojas registrales

Hojas Relacién de Entrada

Hojas relacién documentos de entrada

Hojas relacién documentos registrados de entrada
Hojas relacién documentos registrados de salida
Hojas relacién entrada-salida

Hojas relacién entrada-salida de documentacion
Hojas relacién salida documentos

Hojas SECAD

Homenajes

Homologacion de maquinas A

Homologacidn de maquinas B

Homologacion de maquinas C

Homologacidn material juegos

Honorarios

Honorarios Oficinas Liquidadoras

Horarios comerciantes

Horarios especiales

Horarios registro comerciantes

Impagados SVS y pagados corrientes

Impresos gestion cooperativas

Impuesto sobre el lujo Declaraciones juradas compra-venta
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Impuesto sobre el valor afadido Liquidaciones mensuales ante la Agencia Estatal de Administracién
Tributaria

Impuesto sobre patrimonio

Impuesto sobre sucesiones y donaciones

Impuesto sobre transmisiones exentas

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y AJD (compraventa de vehiculos usados) - VH
Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y AJD (compraventa de vehiculos) VH
Impuesto sobre transmisiones sujetas autoliquidadas con liquidacién complementaria
Impuesto sobre transmisiones sujetas autoliquidadas sin liquidacién complementaria
Impuestos menores

Inaguraciones Visitas Exteriores

Incautacion de avales

Incentivos Regionales

Incidencias

Incidencias de personal

Incidencias en nédmina

Incidencias en personal de la Administracion Local

Incidencias horarias

Incidencias y documentos contables en materia de personal mod pers m-117
Incompetencias

Incorporacién de remanentes de crédito

Incorporacién remanentes

Incorporacién Remanentes (Correccion)

Incorporacién Remanentes (Minoraciones)

Incorporacién Remanentes (Regularizacion)

Incorporacion Remanentes/Resultas

Indemnizaciones Compensatorias de Despoblamiento

Indemnizaciones Compensatorias de Montafia y Desfavorecidas

Indemnizaciones por razén de servicio

Index

indice de documentos tramitados

Indices

indices de documentos

indices documentos contables

Informacidn AEAT

Informacidn anual secciones de crédito

Informacidn contable de la Generalitat Cierres mensuales

Informacidn contable normalizada de las CCAA

Informacidn entidades financieras

Informaciéon mensual CONVASER

Informatica

Informe de autorizacion a organismos

Informe de cierre e instrucciones

Informe de Coordinacidn de Atencién Primaria

Informe de fiscalizacidn

Informe de fiscalizacidn de la cuenta general de entidades locales

Informe de fiscalizacion de las Cdmaras de Comercio de la Comunitat Valenciana
Informe de fiscalizacion de las Universidades Publicas de la Comunitat Valenciana
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Informe de fiscalizacion del Fondo de Compensacion Interterritorial

Informe de objetivos de atencidn primaria

Informe declaracién sobre la regularidad de las contabilidades electorales derivadas de las elecciones a las
Cortes Valencianas

Informe grupo asesor técnico

Informe previo Autorizacién de Ocupaciéon de Dominio Publico

Informe y publicaciones de la CEE

Informe-relacién de certificaciones de renta del personal al servicio de la Administracién del Consell de la
Generalitat

Informe-relacién de cotizaciones a la Seguridad Social, Régimen General (TC1y TC2) del personal al servicio
de la Administracion del Consell de la Generalitat Extinto movimiento

Informe-relacién de cotizaciones a regimenes especiales de funcionarios (MUFACE, MUGEJU, ISFAS y otros
de Administracidn de Justicia) y Derechos Pasivos del personal del Consell de la Generalitat
Informe-relacion de propuestas fiscalizadas de la ndmina del personal al servicio de la Administracion del
Consell de la Generalitat

Informe-relacion de recibos de ndmina del personal al servicio de la Administracion del Consell de la
Generalitat

Informe-relacion de transferencias derivadas de retenciones judiciales Devoluciones

Informe-relacién mensual de transferencias a bancos de las percepciones resultantes del calculo de ndmina
del personal al servicio de la Administracién del Consell de la Generalitat

Informes

Informes sobre proyectos de normativa

Informes "el turismo en la Comunitat Valenciana"

Informes a la Sindicatura de Cuentas

Informes adquisicién obras de arte

Informes Alegaciones

Informes Analiticos

Informes asistencia juridica

Informes Auditoria (Fondos Europeos - INEM)

Informes Auditoria (Fondos Europeos)

Informes auditoria intervencién delegada de la intervencidn general de la GV de la Conselleria de Industria,
Comercio y Turismo

Informes auditorias

Informes BDN

Informes Bimestrales Capitulo |

Informes Comercializacidn de precios Agricolas y Ganaderos

Informes de asistencia juridica

Informes de Climatologia y Coyuntura

Informes de concierto de MATEPPS

Informes de Convenio

Informes de coordinacién de atencién primaria

Informes de Coyuntura Agraria

Informes de enfermeria de atencién primaria

Informes de evaluacion (EFOS 1)

Informes de evaluacion (EFOS I1)

Informes de fiscalizacién

Informes de Fiscalizacion Plena

Informes de Fiscalizacidn plena a posteriori
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Informes de formacidn e investigacidén de atencion primaria

Informes de grupo asesor técnico

Informes de incidencia de farmacéutico titular

Informes de inspeccidn

Informes de inspeccidn sanitaria

Informes de instalacion

Informes de la Sindicatura

Informes de no sujecion al articulo 107 del Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea
Informes de objetivos de atencion primaria

Informes de recursos de atencién primaria

Informes de régimen juridico

Informes de régimen juridico de convenio

Informes de régimen juridico de normativa

Informes de salud laboral

Informes de sujecién de funcionamiento UE

Informes de verificacién administrativa y sobre el terreno de los gastos cofinanciados por la Unién Europea,
que declaran los gestores, referentes a Fondos Europeos (FFEE)

Informes definitivos del Plan de Auditorias

Informes del Equipo Técnico Judicial de Menores

Informes e instancias de obras

Informes fiscales

Informes generales

Informes Individuales de Situacion

Informes inspeccion - recibos y liquidaciones

Informes jefaturas puertos y costas

Informes juridicos

Informes normativos

Informes para concesién de permiso de trabajo a extranjeros

Informes recursos administrativos

Informes relativos a la zona preferente de localizacién industrial de Sagunto
Informes Segregacion

Informes sobre actuaciones administrativas con trascendencia presupuestaria plurianual
Informes sobre aplicaciones

Informes sobre interés turistico de la ocupacién de terrenos en la zona maritimo-terrestre o en suelo no
urbanizable

Informes sobre planeamiento urbanistico (IPU)

Informes sobre planes municipales de dotacion de playas

Informes sobre tarifas en los ferrocarriles de la GV

Informes Suelo no Urbanizable

Informes técnico-econdmico subvenciones transformacién regadio
Informes Técnicos Sanitarios

Informes Tesoreria

Informes tributacidn

Informes Trimestrales Capitulo 11

Informes y documentacion diversa

Informes y memorias

Infraestructura turistica

Infraestructuras
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Infraestructuras turisticas Seguridad

Ingreso talones

Ingresos

Ingresos autorizados de fondos extrapresupuestarios Metalico

Ingresos Banco Crédito Local y Banco de Espania

Ingresos Banco Espaia Estados Agregados

Ingresos de la Generalitat

Ingresos en Conselleria de Economia y Hacienda de Intereses de depdsito y reintegros de excedentes de
Fondos procedentes de las c/c de caja fija Ingresos

Ingresos indebidos

Ingresos operaciones Repo

Ingresos patrimoniales (arrendamientos, inquilinos, etc)

Ingresos pendientes

Ingresos talones

Ingresos Tributos cedidos

Ingresos-abonos

Inhibiciones de supuestas infracciones en materia de mercado y consumo
Inhibiciones e infracciones en materia de mercado y consumo

Iniciativa comunitaria sobre adaptacion de los trabajadores a las transformaciones industriales
Iniciativas Comunitarias Empleo

Iniciativas locales de empleo (ILES) PIMFECO

Inmobilizados

Inscripcion en el registro administrativo de distribuidores, comercializadores y consumidores cualificados
Inscripciones comercio en base de datos

Inscripciones mercados no sedentarios

INSERSO

Inspeccidn de patrimonio

Inspeccidn de rentas publicas

Inspeccidn espectaculos publicos

Inspeccidn secciones créditos

Instalaciones de almacenamiento de GLP en depdsitos fijos

Instalaciones de baja tension

Instalaciones de produccién de energia eléctrica memorias y oficios relativos a esto
Instalaciones eléctricas de baja tensién con memoria técnica de disefo
Instalaciones feriales en Alicante (IFA-FICIA)

Instalaciones receptoras de agua

Instancias

Instancias Plan de Formacién

Instancias y documentacion relativa a pruebas de acceso para contratos
Institucion Valenciana de Estudios e Investigacion

Instituto de Promocién y Fomento del Cooperativismo

Instituto reforma estructura comercial

Instrucciones de valoracion de bienes inmuebles a efectos fiscales
Instrucciones para elaborar el presupuesto

Instrucciones y Circulares

Intercambios

Intereses de Demora

Interpelaciones
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Interpelaciones y mociones

Inventario de bienes entidades locales

Inventario de Bienes Muebles

Inventario de material de oficina

Inventario del almacén del economato

Inventario General de Bienes y Derechos

Inventario mobiliario y material centros

Inventarios

Inventarios de frutales y agrios

Inventarios de oficinas

Inversidén industrial

Inversiones

Inversiones (Actas recepcién definitiva)

Inversiones (Actas recepcion/Reconocimiento)

Inversiones del patrimonio de la Generalitat (Capitulo VI Programa 61230 y 61280)
Inversiones del patrimonio de la Generalitat (Capitulo VI Programa 61230)
Investigacidn titularidad inmuebles (Ayuntamientos o particulares)
Invitaciones

Invitaciones a Actos

IVA-ITP

Juicios de faltas

Justificantes liquidaciones de ingresos por sanciones

Justificacion de fondos

Justificantes ADOK caja fija y cuentas justificativas

Justificantes cuentas

Justificantes de Ingresos de Tasas

Justificantes de notificaciones

Justificantes de proyectos

Justificantes distribuciéon documentos registro

Justificantes entrega documentos registrados

Justificantes Gastos Generales

Justificantes ingresos y pagos

Justificantes Listado

Justificantes Programas Integracion Laboral de Minusvalidos, Jubilacion Anticipada y
Juzgado (Contencioso)

Legislacién CEE, estudios IRESCO

Libro / Base de datos Registro de centros, servicios y establecimientos sanitarios
Libro Balance de Sumas y Saldos

Libro Balance Sumas y Saldos (maximo desarrollo)

Libro Cierre mensual de la Contabilidad

Libro de actas de la Junta de Gobierno

Libro de actas de premios de restauracion

Libro de actas del Pleno

Libro de bancos

Libro de caja

Libro de contabilidad de cooperativas extinguidas

Libro de Cuentas Corrientes

Libro de mantenimiento de Remanentes (incorporables de Gastos)
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Libro de Remanentes

Libro de resoluciones de Alcaldia

Libro de Saldos en Fase (por conceptos y partidas)

Libro de Saldos en Fase (por partidas)

Libro diario contabilidad

Libro Diario de Ingresos (Movimientos por partidas)

Libro Diario Operaciones

Libro Estado de Ejecucion (Proyectos de Inversion) (Remanentes)

Libro Estado Ejecucion (Proyectos de Inversidn)

Libro Estado Ejecucion extrapresupuestaria ( por Cuentas)

Libro Estado Ejecucion extrapresupuestaria (Intermedio) (Por Cuentas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos plurianuales) (Proyectos de inversién)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos plurianuales) (Relacién funcional-econémica)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos plurianuales) (Relacidn organica-econdmica)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos plurianuales) (Relacidén organica-funcional)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos por Aplicaciones con Movimientos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos por partidas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos por partidas) ( Resultas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos por subpartidas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos por subpartidas) ( Resultas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos por vinculantes)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Remanentes)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resultas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Articulos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Capitulos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Conceptos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por grupos funcional/capitulos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por grupos funcionales)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Secciones)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Secciones/Articulos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Secciones/Capitulos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Secciones/Conceptos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Servicios/Articulos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Servicios/Capitulos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Servicios/Conceptos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por Servicios/Subconceptos)
Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Gastos) (Resumen por subconceptos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Ingresos por partidas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Ingresos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Ingresos) (Resultas)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Ingresos) (Resumen por Articulos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Ingresos) (Resumen por Capitulos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Ingresos) (Resumen por subconceptos)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Intermedio) (Gastos por aplicacion)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Intermedio) (Gastos por Vinculantes)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Relacidn funcional-econémica)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Relacidn organico-econdémica)
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Libro Estado Ejecucion presupuestaria (Vinculantes plurianuales)

Libro Estado Ejecucion presupuestaria de Gastos

Libro Estado Ejecucion presupuestaria de Ingresos y Gastos

Libro Estado Ejecucion Proyectos de Inversidn (a fecha dada)

Libro Estado Gestidn presupuestaria ( de Gastos por subpartidas) ( Resultas)

Libro Estado Gestidn presupuestaria ( Gastos por subpartidas)

Libro Estado intermedio de Ejecucidn extrapresupuestaria (Gastos por cuentas)

Libro Estado intermedio de Ejecucion extrapresupuestaria (Ingresos por partidas)
Libro Estado intermedio de Ejecucion extrapresupuestaria (por cuentas) (a fecha dada)
Libro Estado intermedio de Ejecucidn presupuestaria (Gastos por aplicacion) (a fecha dada)
Libro Estado intermedio de Ejecucidn presupuestaria (Gastos por vinculantes)

Libro Estado intermedio de Ejecucion presupuestaria (Gastos por vinculantes) (a fecha dada)
Libro Estado intermedio de Ejecucidn presupuestaria (Ingresos por partidas) (a fecha dada)
Libro Estado intermedio Ejecucion presupuestaria (Gastos por aplicacion)

Libro Estado Situacidon Cuentas Fondos Extrapresupuestarios

Libro Estado Situacidn de Proyectos de Inversidn

Libro Estado Situacidn extrapresupuestaria (Metalico)

Libro Estado Situacion extrapresupuestaria (Valores)

Libro Estado Situacidn inversiones con cargo al FCI

Libro Estado Situacidn presupuestaria (Proyecto Inversion/Linea Subvencidn) (Ejercicios cerrados)
Libro Estado Situacidn presupuestaria (Proyectos Inversion/Linea de subvencion)

Libro Estado Situacidn Proyectos Inversidn ( por Lineas de Subvencion)

Libro Estado-Resumen Liquidacion Ejercicio y Cuenta General

Libro inventario de bienes y derechos de la Generalitat

Libro Mayor

Libro Mayor Auxiliar Contable

Libro Mayor extrapresupuestario (Ingresos) (Movimientos por cuentas)

Libro Mayor extrapresupuestario (Metalico por cuentas)

Libro Mayor extrapresupuestario (Movimientos por cuentas) (Ejercicios cerrados)
Libro Mayor extrapresupuestario (por cuentas)

Libro Mayor extrapresupuestario (por cuentas) (a fecha dada)

Libro Mayor extrapresupuestario (valores por cuentas)

Libro Mayor presupuestario ( Ingresos por partidas)

Libro Mayor presupuestario (Gastos por partidas)

Libro Mayor presupuestario (Gastos por partidas) (a fecha dada)

Libro Mayor presupuestario (Ingresos por partidas) (a fecha dada)

Libro Mayor presupuestario (Ingresos por partidas) (Ejercicio cerrado)

Libro Mayor presupuestario (Ingresos por partidas) (Resultas)

Libro Mayor y Auxiliar de Almacén

Libro Operaciones Presupuestos cerrados (Derechos por subconceptos)

Libro registro de certificados de expedientes de industria

Libro registro de entradas

Libro registro de expedientes de cédulas de habitabilidad

Libro registro de Instalaciones de luz y agua

Libro Registro de Mandamientos de Pago

Libro Registro de Muestras

Libro registro de salidas

Libro registro de solicitudes de cédulas de habitabilidad

~— —
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Libro registro de talones de FC

Libro registro declaraciones impuestos

Libro registro General de Entrada

Libro registro general de entradas

Libro registro general de salidas

Libro Remanentes de Gastos incorporados

Libros auxiliares de ingresos y pagos

Libros contabilidad colonia agricola Mongé (Dénia)

Libros control dotaciones, pagos, reposiciones y saldo
Libros cuentas corrientes espectaculos

Libros de actas

Libros de actas de la Junta Provincial de Fomento Pecuario
Libros de caja

Libros de caja de arqueo diario

Libros de conexiones eléctricas

Libros de cuentas corrientes y estados de anticipos

Libros de cuentas por conceptos

Libros de entidades inscritas en el Registro de Asociaciones
Libros de pagos y reintegros con aplicacién al presupuesto
Libros de proveedores

Libros de relaciones de cuentas justificativas

Libros de visitas

Libros Diario

Libros hojas de reclamaciones

Libros intervencion contable

Libros Operaciones Presupuestos cerrados (Derechos por subconceptos)

Libros registro

Libros registro cooperativas

Libros registro de actas y contabilidad de cooperativas
Libros registro de alumnos
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Libros registro de certificados de autorizacidn para vehiculos que transportan alguna mercancia peligrosa

Libros registro de contratos

Libros registro de entrada

Libros registro de Entrada de Documentos

Libros Registro de Entrada y Salida de Documentos
Libros registro de Expedientes

Libros registro de la tarjeta cultural de la tercera edad
Libros registro de mandamientos de ingresos

Libros Registro de Mandamientos de Pago

Libros registro de Salida de Documentos

Libros registro de salidas

Libros registro declaraciones impuestos

Libros registro del personal

Libros registro documentos

Libros registro expedientes

Libros registro expedientes técnicos

Libros Registro expedientes Tribunal Tutelar de Menores de Valencia
Libros registro general de entradas
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Libros registro general de salidas

Libros registro instalaciones con proyecto

Libros registro pago de jornales

Libros registro salida

Libros registro salida documentos

Libros Registros

Libros Remanentes de Gastos incorporados

Libros seguimiento de diligencias previas de inspeccién
Libros seguimiento de expedientes sancionadores
Libros-Homenaje a quien ha sido miembro del CVC
Licencias de Corta

Licencias de Obra Mayor

Licencias de Pesca

Licencias de pesca maritima en aguas interiores
Licencias fiscales

Licencias y Permisos

Liquidacion

Liguidacion cuentas justificativas

Liquidacion de cotizaciones a la Seguridad Social
Liquidacion del presupuesto de la Generalitat
Liquidacion presupuesto entidades locales
Liquidacion presupuestos

Liquidacion y cuentas anuales de los organismos auténomos
Liguidaciones

Liquidaciones "C"

Liquidaciones "C" Fallidos

Liquidaciones complementarias

Liquidaciones de caja

Lista de registro de indices

Listado

Listado "estat d'execucid pressupostaria de despesses per partides i subpartides"

Listado Acreedores y Deudores ( Resultas)

Listado aplicacién presupuestaria

Listado Aplicaciones (Ingresos)

Listado Aplicaciones presupuestarias (Gasto)

Listado arqueo

Listado arranque contabilidad (Partidas Gasto)

Listado Cierre Contabilidad

Listado cddigos sin nombre estandar

Listado contabilidad gastos publicos

Listado contabilidad presupuestaria (Resumen Operaciones)
Listado contabilizacién néminas

Listado Control Presencia

Listado Cuenta Mayor

Listado Cuenta Mayor (Aplicaciones presupuestarias) (FCI)
Listado Cuenta Mayor (Conceptos presupuestarios) (FCI)
Listado Cuentas a justificar

Listado Cuentas a justificar (por subpartidas)
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Listado Cuentas a justificar (por titulares)

Listado Cuentas Corrientes (Fondos a justificar)

Listado de aplicaciones presupuestarias

Listado de contabilidad de gastos publicos

Listado de cotizaciones en el Régimen Agrario

Listado de cuentas

Listado de incidencias expedientes no incorporados ni anulados

Listado de incorporaciones en el diario a cada fecha de esta conselleria
Listado de Ingresos expedientes no saldados

Listado de justificaciones realizadas a la fecha

Listado de liquidaciones y anulaciones

Listado de movimientos contables de partidas presupuestarias de gastos
Listado de ndmina

Listado de obligaciones pendientes

Listado de peticiones de fondos a justificar

Listado de precios de maquinaria autorizados por la Junta Superior de Precios
Listado de Remanentes

Listado de resultas

Listado de situacion de proyectos de inversion

Listado de subpartidas con disponible negativo (Gastos)

Listado de subpartidas con disponible negativo (Ingresos)

Listado de transferencias bancarias

Listado de transferencias de expedientes de inundaciones

Listado Diario

Listado diario de ejecucién del presupuesto

Listado Diario de Seccidn

Listado Diario General de Contabilidad

Listado documentos incorporados al diario

Listado Ejecucion presupuestaria (Gastos plurianuales) (Expedientes y documentos por partida)
Listado Estado Ejecucién presupuestaria (Gasto)

Listado Estado Ejecucidn presupuestaria (Gasto/Residuos gasto) (Saldos por fase)
Listado estado presupuestario y gastos

Listado Estado Situacion Aplicaciones (Contabilidad Gastos Publicos)

Listado Estado Situacion Cuentas justificativas (Pendiente justificacidn)
Listado Estado Situacion Fondos extrapresupuestarios (metalico)

Listado Estado Situacion Fondos extrapresupuestarios (valores)

Listado Estado Situacion Movimientos estructurados (Saldos por fases) (por partidas)
Listado Estado Situacion Proyectos Inversion (FCI)

Listado Estado Tesoreria General

Listado expedientes ayuda econémica cuidado de ancianos/as desde el ambito familiar
Listado fichero de transferencias

Listado Fichero Transferido

Listado Fondos a Justificar (Peticiones)

Listado Fondos Cooperacidn Interterritorial (Proyectos)

Listado Fondos Nacional Cooperacién Municipal (Entregados a cuenta)
Listado Fondos Nacional Cooperacién Municipal (Liquidacidn Ejercicio)
Listado Gasto (pendiente pago)

Listado Incorporacion de Remanentes
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Listado Incorporacion de Resultas

Listado Ingresos Declaracion-Liquidacién (Importe Especial sobre el Patrimonio)
Listado Intervencion (Ingresos)

Listado Inversiones (Cargos)

Listado libro diario

Listado Libro Mayor Proyectos Inversién

Listado Libro Mayor Proyectos Inversidn (por Aplicaciones)

Listado movimientos contables

Listado Movimientos contables (por cuenta PGCP)

Listado Movimientos contables (por Partidas)

Listado Movimientos contables (Resultas) (por partidas)

Listado Movimientos de Partidas (Estructuradas)

Listado Movimientos Gasto (por Partidas)

Listado Movimientos procesados

Listado Movimientos procesados (Cuentas justificadas)

Listado Movimientos procesados (Cuentas justificadas) (Errores validacion)
Listado nombres de Gestidn

Listado Nomina (Cuota Empresa)

Listado néminas

Listado pagos presupuestarios (con intereses demora)

Listado presupuestario por Partida (Modificaciones de Crédito)

Listado presupuestario por Partida (Saldos en Fase)

Listado proyeccidn anual de némina

Listado proyectos inversion

Listado recaudacion tasas (liquidacion intereses)

Listado Registro

Listado Registro de Entrada

Listado Registro de Salida

Listado Registro General Ingresos

Listado Registro General Pagos

Listado Registro Operaciones (Cuentas justificadas)

Listado Registro Operaciones (FCl)

Listado Registro Operaciones (Fondos extrapresupuestarios)

Listado Registro Operaciones (Ingresos Publicos)

Listado Relacion Ingresos (por Tesoreria)

Listado Relacién Ingresos/Pagos directos (por Tesoreria)

Listado Relacién Ingresos/Pagos directos (por Tesoreria) (metalico)

Listado Relacién Ordenes Ingreso (Autorizadas fondos extrapresupuestarios) (metalico)
Listado Relacién Ordenes Ingreso (Autorizadas) (Fondos extrapresupuestarios) (Valores)
Listado Relacién Ordenes Ingreso (Autorizadas) (Presupuestarias)

Listado Relacién Ordenes Ingreso (Pagos) (Autorizadas)

Listado Relacién Ordenes Pago (Autorizadas)

Listado Relacién Ordenes Pago (Autorizadas) (Fondos extrapresupuestarios) (metalico)
Listado Relacién Ordenes Pago (Autorizadas) (Fondos extrapresupuestarios) (Valores)
Listado Relacién Ordenes Pago (Autorizadas) (Presupuestarias)

Listado Relacion Pagos directos (por Tesoreria)

Listado Relacion PGCP

Listado Relacién Propuestas (pendientes cobro)
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Listado Relaciéon Talones a emitir

Listado Relaciéon Tipos de Movimiento

Listado resultas

Listado Resultas Gasto (No incorporados)

Listado Resultas Ingreso

Listado Resumen Estado Situacién Proyectos Inversién (FCI)

Listado resimenes operaciones

Listado Saldos en fase (por Partidas)

Listado Subvenciones Educativas (EGB)

Listado T-Fecha

Listado terceros

Listados

Listados "arranque de contabilidad"

Listados arranque contabilidad

Listados Becas disminuidos

Listados certificados a correos

Listados contabilidad

Listados contabilidad gastos publicos Cuentas Mayor

Listados contabilizacion néminas

Listados contables

Listados contables C Economia y Hacienda

Listados contables de la conselleria de economia y hacienda
Listados control presencia

Listados correspondientes al cruce informatico entre Licencias Fiscales y el Registro Industrial
Listados Cuentas Trimestrales de Ingresos y Gastos

Listados de "comptabilitat de despesses publiques Compte de major"
Listados de diario

Listados de expedientes-pagos de la linea Incorporacién de Jévenes
Listados de explotacion informatica de las licencias fiscales de 1983 por actividades comerciales
Listados de Ingresos de Tasas

Listados de Libro Mayor, de remanentes y balances

Listados de ndmina de personal sanitario

Listados de ndminas

Listados de ndminas y atrasos

Listados de ordenador

Listados de Patrimonio

Listados de Personal

Listados de Prohibidos

Listados de prohibidos

Listados de propuestas de resolucién aprobadas o denegadas
Listados de Registro

Listados de relacidon de puestos de trabajo sanitarios

Listados de Remanentes y Resultas

Listados de Resoluciones de Equipamiento, Reforma y Mantenimiento
Listados de resimenes de ndminas por funciones

Listados del Libro Mayor

Listados elecciones sindicales

Listados enfermedades declaracion obligatoria
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Listados estado situacién a final del ejercicio

Listados justificaciones realizadas

Listados Libro Diario

Listados Libro Diario de propuestas contabilizadas
Listados mensuales de néminas

Listados movimientos contables por tercero (Acreedores)
Listados movimientos contables por terceros

Listados ndmina por funciones

Listados ndminas

Listados ordenador del Mayor

Listados Perceptores

Listados remanentes y resultas

Listados resumen de la némina por funciones

Listados situacidn fin ejercicio

Listados transferencias expedientes inundaciones
Listados varios

Listados y relaciones de personal

Listas cobratorias colonos

Listas de registros de expedientes

Lujo de vehiculos. Fichas

Lujo de vehiculos. Talones de cargo

Lujo vehiculos Fichas

Lujo vehiculos Talones cargo

Lujo vehiculos Varios

Mancomunidades y Consorcios

Mandamientos de ingreso

Mandamientos de ingreso retenciones ndminas
Mandamientos de ingreso y pagos valores extrapresupuestarios
Mandamientos de pago

Mantenimiento de terceros

Mantenimiento del fondo documental

Mapa Escolar

Mapa sanitario de la Comunitat Valenciana

Marco de Apoyo Comunitario (MAC) mas submarco general
Matrices titulos deuda publica

Matriculas

Mejora de Infraestructuras Agrarias

Memoria de actividad

Memoria vigilancia e informacion de salud comunitaria
Memorias

Memorias anuales Comité Seguridad e Higiene
Memorias anuales de secretaria

Memorias anuales sobre los trabajos de la policia minera
Memorias Corporaciones Locales

Memorias cursos

Memorias de actividades

Memorias de asistencia sanitaria - Direccion

Memorias de atencidn primaria
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Memorias de centros de salud

Memorias de planes de labores

Memorias de Sanidad - Consumo

Memorias de vigilancia e informacién de salud comunitaria
Memorias proyectos obras

Memorias y auditorias de cajas de ahorros
Memorias y auditorias de cooperativas de créditos
Minoraciones

Minusvalidos

Minutas grabacion actas

Mociones y Resoluciones

Modelos de carpetas utilizadas

Modelos de impresos

Modelos SX8, S80, S98

Modificaciones de crédito

Modificaciones de crédito Capitulo |
Modificaciones de ndmina

Modificaciones de personal

Modificaciones del Reglamento

Modificaciones en ndmina

Modificaciones en ndmina y documentos contables
Modificaciones Internas

Modificaciones parlamentarias

Modificaciones presupuestarias

Movimiento del economato

Movimiento industrial

R4S

A
X
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Movimiento turistico en la Comunitat Valenciana Encuesta telefénica de ocupacién hotelera
Movimiento turistico en la Comunitat Valenciana Encuestas de previsidn y prospeccion sobre ocupacion

hotelera

Movimiento turistico en la Comunitat Valenciana Encuestas turisticas campings

Movimiento turistico en la Comunitat Valenciana Listados sobre resultados de encuesta turistica

Movimientos fondos extrapresupuestarios
Movimientos por cuentas
Multas

Nombramientos representantes Generalitat en tribunales de oposicion

Nombramientos y actas de la junta de calificacion
Nombramientos y ceses

Néminas

Noéminas (Modificaciones)

Noéminas (Modificaciones) (ILT)

Ndminas (Proyeccion)

Noéminas (Recibos/Liquidacion)

Néminas (Relaciones Incidencias)

Ndminas Generalitat

Ndminas Listados resumen

Ndminas talén Anulaciones

NAminas y facturas

Ndminas y érdenes de transferencia personal
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NAminas y érdenes transferencia personal

Normas subsidiarias de planeamiento

Notas de prensa

Notas de régimen interior

Notas del conseller

Notificacién de orden de pago y abono de transferencias
Notificacién remisidn fondos a justificar

Notificaciones altas-bajas empresas

Notificaciones becas disminuidos

Notificaciones de érdenes de pago y abonos de transferencias
Notificaciones de remisiones de fondos a justificar, de maniobra o caja fija
Obligaciones fiscales

Obligaciones tributarias

Obligaciones Tributarias y Seguridad Social

Obras (Actas Recepcion - Nombramiento Representante)
Obras (Actas Recepcion)

Obras de infraestructura agraria

Obras portuarias

Obras y contratos de obras en locales adscritos a la conselleria
Observatorio Ocupacional

Ocupacién hotelera

Oferta de Empleo Publico

Ofertas

Ofertas de Compra

Ofertas de empleo financiadas por el Fondo Social Europeo
Oficios

Oficios de remision

Oficios de remision y Notas Régimen Interior

Oficios de Sanciones

Oficios mutuas

Oficios registrados de entrada

Oficios relacionados con extractos bancarios

Oficios relativos a c/c de ingresos

Oficios seguimiento libertad vigilada de nifias

Oficios y minutas

Oficios, copias y fotocopias de actas de inspeccidon (de todo tipo de instalaciones)
Operaciones REPO

Oposiciones

Ordenacidn de establecimientos y servicios sanitarios de atencion farmacéutica
Ordenacidn de oficinas de farmacia

Ordenanzas fiscales

Ordenanzas municipales

Ordenes

Ordenes de clasificacion

Ordenes de Fomento SUBFOM

Ordenes de Formacién SUBFOR

Ordenes de Forums SFOROS

Ordenes de Insercién Laboral SUBTAIL
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Ordenes de la Conselleria

Ordenes de pago Transferencias

Ordenes de potestad reglamentaria

Ordenes de servicio Inspectores

Ordenes de Transferencia

Ordenes de Transferencias de Ingresos de Tasas
Ordenes servicio e informes inspeccion

Ordenes SG GENSEC

Ordenes transferencia por tasa de inspeccién de vehiculos
Ordenes y Resoluciones de Formacién

Ordenes y Subvenciones de Patrocinio SPATRO
Originales libros publicados

Pagarés GV

Pago de las retenciones de la némina de personal de educacion
Pagos

Pagos ADOK-KPM

Pagos anuncios

Pagos autorizados

Pagos autorizados fondos extrapresupuestarios Metalico
Pagos autorizados fondos extrapresupuestarios Valores
Pagos de la Linea Incorporacion de Jévenes

Pagos de la Renta

Pagos de Tesoreria

Pagos directos

Pagos directos capitulo | e Incidencias personal fuera de ndémina
Pagos e ingresos autorizados

Pagos FEKP

Pagos gastos varios

Pagos KPM

Pagos ordenados

Pagos pendientes

Pagos protesis

Pagos protesis SVS

Pagos-cargos

PAMER/EPAMER

Paralizaciones de obra

Parlamentos del President

Paro Voluntario Temporal de la Flota

Parte control de estupefacientes

Parte de servicios médicos de empresa

Partes anuales

Partes asistencia y absentismo

Partes de Absentismo

Partes de accidente de trabajo

Partes de actividades

Partes de asistencia

Partes de baja

Partes de control de absentismo
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Partes de control de absentismo de personal sanitario
Partes de control de estupefacientes

Partes de control de visitas

Partes de control horario, permisos y licencias

Partes de enfermedad de declaracion obligatoria

Partes de fabricacion y existencias de aceite en almazaras
Partes de ganaderia (movimiento pecuario y sacrificio de animales)
Partes de horas extraordinarias

Partes de Incapacidad Laboral Transitoria

Partes de inventario de bienes muebles

Partes de mantenimiento

Partes de Mataderos

Partes de movimiento Comercial Pecuario

Partes de movimiento de fertilizantes

Partes de personal

Partes de seguridad

Partes de Servicio

Partes de servicios médicos de empresa

Partes de sondeos a percusiéon

Partes de sugerencias y reclamaciones de usuarios

Partes de vacunacion antibrucelar

Partes de variacion de personal sanitario

Partes de vigilancia epidemioldgica

Partes del servicio de Vigilancia y Seguridad

Partes epidemiologia

Partes incidencias epidemioldgicas

Partes individualizados de incapacidad laboral transitoria (ILT)
Partes mensuales

Partes mensuales de efectivos de personal

Partes mensuales de obra

Partes mensuales gestidn

Partes Mensuales Guias Interprovinciales Expedidas
Partes mensuales vacunacién

Partes meteorolégicos

Partes permisos y licencias

Partes TC-1y TC-2

Partes variacién de néminas

Participacion CCAA en los comités comisién europea grupo trabajo maquinas
Participacion CCAA en los comités de la comisién europea Reuniones grupo trabajo seguridad juguetes
Participacion EELL en Tributos del estado

Partituras musicales

Patentes y modelos utilidad

Patrimonio

Patrimonio Arquitectdnico Urbanistico

Pedidos directos

Pedidos material fungible

Pérdidas de Titulos

Periodo de programacién comunitario 1990-1993
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Permisos de quema

Permisos extranjeros

Permisos y Licencias

Permisos y licencias retribuidas del personal al servicio de la Administracién
Permutas de inmuebles

Personal

Personal (Certificados)

Personal (Clasificacion puestos de trabajo)

Personal (Comisiones negociadoras)

Personal (Compensacion poder adquisitivo)

Personal (Control horario)

Personal (Cursos)

Personal (Datos Registro Personal)

Personal (Indemnizaciones por razdn del servicio) (Asistencia personal alié)
Personal (Permisos y Licencias)

Personal (Reestructuracidn plantilla)

Personal (Situacidn plazas)

Peticion de fondos a justificar Listado

Peticion Trabajos Servicios y/o Suministros

Peticiones

Peticiones archivo

Peticiones compra material sanitaria

Peticiones de fondos a justificar

Peticiones de fondos librados a justificar

Peticiones subvenciones

Plan “Renove” en Ayuntamientos

Plan Avanza

Plan Banda Ancha

Plan Confianza (PIP)

Plan de eliminacién de listas de espera de asistencia especializada
Plan de emergencia sanitaria

Plan de Formacion

Plan de informatizacion

Plan de inversion de instalaciones

Plan de montaje

Plan de normalizacion

Plan de renovacidn urbana de Gandia

Plan de salud mental

Plan del sistema de informacion

Plan desarrollo regional de Espaiia

Plan general indiciativo de mataderos

Plan general, planes parciales, modificaciones, PERI, estudios de detalle
Plan Nacional de Investigacidn de Residuos

Plan reconversidn del sector de fabricacién del calzado e industria auxiliar
Plan reconversion del sector de fertilizantes

Plan reconversidn del sector juguetero

Plan reconversién naval

Plan reconversion textil
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Planer

Planes

Planes de Aprovechamiento

Planes de colaboracién con otras administraciones publicas valencianas (inversiones congruentes)
Planes de colaboracién con sindicatos y empresas Convenios
Planes de Inversidn de Instalaciones de Centros Sanitarios
Planes de labores

Planes de renovacién urbana

Planes de urbanismo

Planes econdmicos

Planes econdmicos y de inversiones

Planes generales

Planes Sanitarios de Emergencia

Planes y Programas Pesqueros

Planimetria catastral urbana de los municipios de la Comunitat Valenciana y censo de establecimientos
comerciales (planos y datos)

Planos

Planos poligonos catastrales

Planos topograficos

Plantillas de Personal

Plantillas y ofertas empleo publico entidades locales

Plenari de partamentaris

Plenos comision para estudio y promocion del pueblo gitano
Plenos Comisidn provincial urbanismo Valencia

Plenos de Les Corts

Plenos del Consell

Plenos del Consell Valencia d'Administracio Local

Plenos del Consell: Acuerdos

Plenos del Consell: Convenios

Plenos del Consell: Decretos

Plenos del Consell: Leyes

Plenos sesiones Consell

Plenos y Comités ejecutivos Camaras Oficiales Comercio, Industria y Navegacién
Pliego condiciones contratacion cafeterias

Poderes Banco de Crédito Local

Politica regional

Ponencias y Comisiones Temporales

Ponencias, jornadas, mesas redondas y seminarios de la Comisién Nacional del Sistema Eléctrico (CNSE)
Preguntas de relaciones parlamentarias

Preguntas parlamentarias

Preguntas parlamentarias a las Cortes Valencianas
Preguntas parlamentarias escritas

Preguntas parlamentarias orales

Preguntas parlamentarias y respuestas

Preguntas parlamentarias, mociones y resoluciones
Presentacion de Publicaciones

Presentacion en el parlamento

Préstamos a corto plazo GV: Deuda
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Préstamos a corto plazo GV: Tesoreria

Préstamos a corto plazo IVF

Préstamos largo plazo

Presupuestos

Presupuestos Camaras Oficiales Comercio, Industria y Navegacion
Presupuestos de entidades locales

Presupuestos de la DG

Presupuestos de la Direccidon General de Patrimonio
Presupuestos de las Consellerias

Presupuestos ordinarios

Presupuestos ordinarios y extraordinarios de las camaras (COCl y COCIN)
Presupuestos y programas de inversidn

Prevision Carga Financiera

Previsiones Bofa

Prima a los productores de ovino y caprino Actas de comprobacion
Prima vacuno carne

Primas de ovino - caprino

Procedimiento de enajenacién de vehiculos del Parque Movil
Procesos

Procesos de seleccién de empleados publicos

Procesos pago presupuesto

Programa de Actuacion Municipal del Ayto de Valencia 1987-1991
Programa de Alojamientos Turisticos y Establecimientos Hoteleros
Programa de eliminacién de barreras en elementos comunes de viviendas
Programa de formacidn de consumo

Programa de inspeccion de oficinas de farmacia

Programa de manipulacién de alimentos

Programa de oxigenoterapia e insuficiencia respiratoria crénica
Programa de prevencién y control del sida

Programa de rehabilitacion

Programa de termalismo valenciano

Programa de trasplantes

Programa Eurodyssée

Programa Horizon-Burjassot

Programa Leonardo da Vinci

Programa Major a Casa

Programa No estés sélo en Navidad

Programa operativo Comunitat Valenciana

Programa operativo del Fondo Social Europeo

Programa Vacaciones Sociales

Programacién econémica de la Generalitat

Programacién presupuestaria

Programas

Programas atencion primaria

Programas fomento familias educadoras

Programas operativos FEDER

Programas presupuestarios

Proposiciones de ley, proposiciones no de ley y resoluciones
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Proposiciones no de ley

Proposiciones no de ley, interpelaciones, comparecencias
Proposiciones y proyectos de ley

Propuesta de factura

Propuesta de interposicidn de recursos de alzada ante el Tribunal Econdmico-Administrativo Central

Propuesta modificacion en ndmina

Propuesta movimientos contables Documentos control
Propuestas contables

Propuestas de comision y érdenes de servicio

Propuestas de documentos contables

Propuestas de documentos contables de modificaciones en ndmina
Propuestas de documentos contables generales

Propuestas de gasto

Propuestas de gastos y peticiones de fondos

Propuestas de modificacién de ndmina

Propuestas de movimiento contable con Documentos de Control
Propuestas de movimiento contable con documentos de control y documentacién original
Propuestas de movimientos contables

Propuestas de Normas

Propuestas de pago

Propuestas de Publicaciones

Propuestas de resoluciones

Propuestas de trabajo y presupuestos para el personal facultativo
Propuestas del Consell

Propuestas documentos contables

Propuestas incidencias en ndmina

Propuestas planificacién

Propuestas y Control Pedidos

Propuestas y Planes de Trabajo

Prérrogas de Becas a Disminuidos

Prérrogas sin tierras y acondicionamientos

Protocolo

Protocolo, saludas

Protocolos familiares

Provisién de servicios sanitarios con medios ajenos al SVS
Provisionales de obra

Proyecto "Regata Vuelta al Mundo"

Proyecto de estatuto

Proyecto de inversion real

Proyecto de Ley de Presupuestos

Proyecto de obra cementerio

Proyecto Disneylandia

Proyecto ECONOMIC

Proyecto Horizon

Proyectos de Informatizacion

Proyectos de Infraestructuras turisticas Viviendas Declaracién de zonas de interés turistico
Proyectos de infraestuctura viviendas turisticas y declaraciones de zonas de interés turistico
Proyectos de iniciativas comunitarias
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Proyectos de instalaciones de acuicultura

Proyectos de Inversién

Proyectos de inversion real

Proyectos de Lonjas Pesqueras

Proyectos de Normativa

Proyectos de obras

Proyectos de obras de expedientes de auxilio econémico

Proyectos de obras. Expedientes ayudas infraestructura agraria municipios
Proyectos de obras .Expedientes dafios catastroficos

Proyectos de presupuesto

Proyectos de supervisién

Proyectos de utilizacion de agua para riego

Proyectos de valoracidn y parcelacién

Proyectos del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Patrimonio

Proyectos industrias agroalimentarias

Proyectos iniciativa comunitaria Horizon 11

Proyectos y anteproyectos ley

Proyectos y documentacién de instalaciones deportivas

Proyectos y documentacion del Patrimonio Histdrico Espafiol
Proyectos, memorias y certificaciones de obras subterraneas

Pruebas acceso a la funcién publica valenciana

Pruebas de acceso a la funcién publica valenciana

Pruebas selectivas para obtener carnet de instaladores y mantenedores reparadores autorizados en el
ambito de la Comunitat Valenciana

Publicacion en el BOP del proyecto de presupuesto

Publicacién en el DOGV del presupuesto

Publicaciones

Publicidad y Patrocinio

Puntos de conexion

Quejas

Quejas escritas sanitarias de la Comunitat Valenciana

Quejas y Reclamaciones

Racionamiento de abastecimientos

Reasignacién de vehiculos del Parque Mavil Centralizado

Recibos de caja

Recibos de nominas del personal

Recibos de tasas

Recibos y facturas

Recibos y néminas

Reclamaciones

Reclamaciones a la comisiéon mixta de vigilancia y comunicaciones de las agencias de viaje
Reclamaciones contra agencias de viajes

Reclamaciones contra ECAI

Reclamaciones derivadas de la asistencia sanitaria

Reclamaciones en materia de consumo (CORECL)

Reclamaciones enviadas a otras ccaa por la comision mixta de vigilancia Agencias de viajes
Reclamaciones previas a la via civil contra las resoluciones de idoneidad
Reclamaciones y denuncias
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Reclamaciones y recursos

Reconocimiento de experiencia profesional en la venta, al publico, de productos sanitarios ortoprotésicos y
audioprotésicos con adaptacién individualizada

Reconocimiento de servicios previos

Recursos

Recursos a Expedientes de Menores

Recursos contencioso-administrativos

Recursos contra la providencia de apremio

Recursos de alzada ante la reduccion del 2%

Recursos de alzada auténomos

Recursos de alzada de expedientes sancionadores de las Direcciones Territoriales de Turismo
Recursos de crédito y caucion

Recursos expedientes ayudas institucionales

Recursos ordinarios

Recursos relativos a denuncias

Recursos y sentencias

Recursos, reclamaciones y peticiones

Red de alertas (COALER): alertas procedentes del SIRI (Sistema de Intercambio Rapido de Informacidn)
sobre articulos y productos que pueden resultar peligrosos para la seguridad y salud de los consumidores
Reforma Ley de Cooperativas

Régimen juridico del personal de las Instituciones Sanitarias

Registro

Registro Auxiliar de entradas y salidas

Registro comerciales y distribuidores

Registro comerciantes y comercios

Registro de actas

Registro de Actas de Elecciones

Registro de atencién directa

Registro de centros

Registro de centros asociados homologados de intermediacion laboral

Registro de clasificacién de empresas contratistas de obras

Registro de clasificacién de empresas contratistas de servicios

Registro de comerciales y distribuidores

Registro de conciliaciones

Registro de convenios colectivos

Registro de Defensa de la Competencia de la Comunitat Valenciana

Registro de economatos

Registro de empresas con riesgo de amianto (Registro REPA)

Registro de empresas con riesgo de amianto (RERA)

Registro de Entrada

Registro de entrada y salida

Registro de entradas y salidas de documentos

Registro de establecimiento autorizado para instalacién de maquinas recreativas y de azar (J01)
Registro de fabricantes e importadores

Registro de gestiones realizadas

Registro de incidencias y mantenimiento de PROP

Registro de inscripcién de Contratistas y Empresas Clasificadas

Registro de inscripcién de contratos, de sus incidencias y de su conclusion
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Registro de Inscripcion de Industrias Agrarias y Alimentarias
Registro de llamadas

Registro de mandamientos de pago

Registro de Maquinaria Agricola

Registro de nifias

Registro de Personal Sanitario

Registro de resoluciones

Registro de salones recreativos y salones de juego

Registro de Transplantes de érganos de la Comunitat Valenciana
Registro de vehiculos histdricos

Registro de Visitas

Registro directores empresas turisticas

Registro documentos no contables Entradas

Registro documentos no contables Salidas
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Registro e informacién estadistico-contable de los corredores de seguros y las sociedades de correduria de

Seguros

Registro entradas y salidas jefe de servicio
Registro expedientes

Registro expedientes Listado

Registro general

Registro general de comerciantes

Registro general de entradas

Registro general de entradas del area

Registro General de entradas y salidas de la Conselleria de Sanidad
Registro General de entradas y salidas del Servicio Valenciano de Salud (SVS)

Registro general de ingresos

Registro general de pagos

Registro general de salidas

Registro general de salidas del area
Registro gestion oficina de informacién
Registro Indices Listado

Registro industrial

Registro Libertades Vigiladas

Registro Marcas

Registro Oficial de Explotaciones Porcinas
Registro Oficial de Granjas Avicolas
Registro plantaciones autorizadas de citricos
Registro productos fertilizantes

Registro Salidas al Tribunal

Registro viticola

Registros de facturas de IVA

Reglamentos organicos

Reglamentos y normas

Regulaciones incidencias c/c

Reintegros

Reintegros de haberes

Relacidn cobros por operaciones presupuestarias
Relacidn cooperativas

150



0 GENERALITAT
& VALENCIANA

Relacién Cuentas a Justificar

Relacidn cuentas extrapresupuestarias

Relacidn cuentas financieras que presentan saldo negativo
Relacién de cierre de retenciones (documentos RA/ y RC/)
Relacidn de indispuestos o incidencias (conocido como partes de absentismo enviados por fax a la
Conselleria de Sanitat i Consum)

Relaciéon de ingresos

Relacidn de ingresos autorizados

Relacién de pagos con intereses de demora (por secciones/por terceros)
Relacidn de pagos directos por tesorerias

Relaciéon de proveedores y cursos

Relaciéon documentos contables

Relacién entradas

Relacién expedientes anulados

Relaciéon general arqueo presupuestario

Relacién Ingresos

Relacidn inscripciones en el registro de maquinaria enviadas a la Jefatura Provincial de Trafico
Relacidn Liquidacion Estado Gastos Ejercicio

Relacidn Liquidacion Estado Ingresos Ejercicio

Relacidn llamadas telefénicas

Relacidn Mantenimiento de Remanentes (incorporables de gasto)
Relacién Mantenimiento de Resultas (incorporables de Gasto)
Relacién mantenimiento de Resultas (incorporables de Ingresos)
Relaciédn mensual de acreedores

Relacién Movimientos por Terceros

Relacidn nominal de Acreedores

Relacién nominal de Deudores

Relacion oficial de Remanentes ( en fase A)

Relacidn oficial de Remanentes ( en fase AD)

Relacion oficial de Remanentes ( en fase D)

Relacidn oficial de Resultas de Gasto (fase K)

Relacidn oficial de Resultas de Gasto (fase O)

Relacién oficial de Resultas de Gastos

Relacidn oficial de Resultas de Ingresos

Relacidn oficial de Terceros

Relacidon operaciones de presupuestos cerrados

Relacion operaciones presupuestarias, extrapresupuestarias y situacion Tesoro Generalitat
Relacién orden pago

Relacion Ordenes Ingresos

Relacion Ordenes Ingresos presupuestarios

Relacidn érdenes pagos presupuestarios

Relaciéon pagos con intereses demora

Relacidn pagos cuentas formalizadas

Relacidn pagos directos

Relacién pagos formalizados

Relacidn pagos intereses demora (por Terceros)

Relacidn pagos por banco Cuentas formalizacién

Relacidn pagos por operaciones presupuestarias
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Relacidn Propuestas pendientes de Pago

Relacidn proveedores

Relacion reclamaciones

Relacidn remanentes y propuestas

Relacidn salidas

Relacidn sanciones

Relacidn Situacién Fondos de Tesoreria (demostrativo de fondos) (cuentas metalico)
Relaciones cartas de pago deuda publica

Relaciones certificaciones de descubierto

Relaciones de cargo por procesos

Relaciones de dotaciones de personal

Relaciones de ingresos

Relaciones de inscripcién en el registro de maquinaria enviadas a la Jefatura Provincial de Trafico
Relaciones de llamadas telefénicas Agendas

Relaciones de mantenimiento de remanentes incorporables a gastos
Relaciones de movimientos de recetas

Relaciones de personal del INAS

Relaciones de propuestas contabilizadas

Relaciones de propuestas contables pendientes

Relaciones institucionales

Relaciones institucionales con la AEAT

Relaciones institucionales con la AEAT y otros érganos

Relaciones institucionales con otros érganos

Relaciones resumen estado proyectos FCI

Remanentes

Remanentes de crédito

Remanentes de crédito (documentacion relativa a)

Remesas cheques

Remisién "Fondos a Justificar"

Remisién de Expedientes

Remisiones a los distintos departamentos de la Generalitat, de las liquidaciones del IBl y tasas de su
competencia

Remisiones al DOGV

Rendicién cuentas personal

Rendicion de cuentas

Reposicion de crédito

Requerimientos de Documentacion

Requerimientos documentacidn cooperativas

Resoluciones concursos publicos DOGV

Resoluciones Cortes

Resoluciones de Fomento CREDAFOM

Resoluciones de la conselleria

Resoluciones de la Presidencia

Resoluciones de las Cortes Valencianas

Resoluciones de reforma de importancia en vehiculos remitidas por otras comunidades auténomas
Resoluciones del Ministerio de Trabajo y Servicios Sociales
Resoluciones del TEAR

Resoluciones enviadas a cumplimiento
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Resoluciones Expedientes de sanciones

Resoluciones reclamaciones

Resoluciones y certificaciones del Consejo de Adopcidn

Resoluciones y certificaciones del Consejo de Adopcién de menores de la Generalitat
Responsabilidad patrimonial

Responsabilidad patrimonial de la Conselleria de Sanidad

Respuestas a preguntas parlamentarias

Resultas

Resultas procesos de pagos

Resultas y remanentes

Resumen de compromisos de caracter plurianual

Resumen individualizado de incidencias

Resumen ndminas SVS

Resumen operaciones (Fondos de Tesoreria)

Resumen situacién contable

Reslimenes control horario

Restimenes de los proyectos de presupuestos por capitulos, articulos y servicios
Resumenes de multas liquidadas

Resimenes de multas liquidadas, recaudadas en periodo voluntario y certificadas para su cobro en
ejecutiva

Resimenes Mensuales de operaciones

Retencién de crédito

Retenciones IRPF

Retenciones judiciales educacion

Retrocesiones

Retrocesiones SVS

Reuniones comisién de apoyo a la comercializacion

Reuniones comisién de coordinacidon administrativa

Reuniones comisién financiacion comercio

Reuniones comisidn precios

Reuniones comision territorial de urbanismo

Reuniones comité direccion IMPIVA

Reuniones comités ejecutivos y patronatos de la FMI de Valencia

Reuniones DDGG, Secretarios

Reuniones de la comision de precios

Reuniones de la Comision del Sistema Eléctrico Nacional (CSNE)

Reuniones de la comision ejecutiva para la aplicacidn del programa cooperacién con paises en vias de
desarrollo

Reuniones de la Comision Provincial Calificadora Actividades Convocatorias
Reuniones de las comisiones de los secretarios generales

Reuniones de trabajo del grupo de estudios técnicos del gas

Reuniones del comité de direccion del Instituto Mediana y Pequeiia Empresa (IMPIVA)
Reuniones del consejo de administracidon de Mercavalencia y Mercalicante
Reuniones del Gobierno Valenciano

Reuniones del Instituto de Reforma de Estructuras Comerciales en Madrid
Reuniones del Instituto de Reformas de Estructuras Comerciales (IRESCO)
Reuniones del parque natural de la Albufera

Reuniones del patronato de la Feria Muestrario Internacional (FMI) de Valencia
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Reuniones del servicio de seguridad

Reuniones secretarios generales

Reuniones Servicio de energia

Reuniones sobre seguridad en talleres de pirotecnia

Revisién del registro industrial de la provincia de Castellon

Revistas temas tributarios

Instalacion de Gruas Torre (RGT)

Riesgos altos cargos cajas de ahorros

Rollo y Ejecutoria

Saldos fases "RA", "RC"

Salidas en Registro de documentos no contables

Salidas Registro Cooperativas

Sanciones

Sanciones de epizootias

Sanciones de Pesca

Sanciones de trafico vial urbano

Sanciones Relaciones de sanciones impuestas, cobradas, certificadas y anuladas
Sanciones sanidad-consumo

SEC-clasificacidn institucional

Secretaria General - Servicio Juridico

Secretariado de Gobierno

Seguimiento de asuntos parlamentarios

Seguimiento de prensa

Seguimiento de Presupuestos

Seguimiento del convenio de colaboracién propuesto por la DG de Calidad y Atencién al Paciente
Seguimiento ingresos

Seguimiento presupuestario

Seguros agrarios

Seguros de Vehiculos

Seguros sociales

Seguros sociales educacién

Sefializacidn turistica

Sentencias de Magistratura Provincial de Trabajo

Servicio juridico

Servicios de Asesoramiento y Reclamacién de Cuentas

Servicios Diarios de Inspeccion

Sistema de informacidn para la gestién de atencién primaria

Sistema Informatico Contable

Situacidn de los fondos de Tesoreria

Situacion Tesoreria

Solicitud Certificados Denominacidn

Solicitud de alta por traslado de maquinas recreativas y de azar de otra demarcacion territorial (J02)
Solicitud de alta y baja de mdaquinas recreativas Sustitucion (J0O)

Solicitud de apertura o renovacion de salén recreativo o salén de juego (J14)
Solicitud de autorizacidn de instalacion de maquinas recreativas o de azar (J10)
Solicitud de autorizacidn de ocupacion de Bien Patrimonial

Solicitud de autorizacidn de saldn recreativo o salén de juego (J12)

Solicitud de autorizacidn o baja de explotacion de maquinas recreativas y de azar(J06)
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Solicitud de ayudas para la incorporacion de desempleados como socios trabajadores o socios de trabajo a
cooperativas y sociedades laborales (Ayudas a la economia social)

Solicitud de ayudas para la realizacién de actividades de formacion, difusién y fomento del cooperativismo y
las demas formas empresariales de la economia social

Solicitud de ayudas para la realizacién de inversiones que contribuyan a la creacidn, consolidaciéon o mejora
de la competitividad de cooperativas y sociedades laborales (Ayudas a la economia social)

Solicitud de ayudas para los gastos derivados de la representacion institucional, defensa de los intereses
colectivos y promocion general de las cooperativas, sociedades laborales o mutualidades de previsién social
en la Comunitat Valenciana

Solicitud de baja de instalacién o situacién de maquina recreativa o de azar (J17)

Solicitud de baja por traslado de maquinas recreativas y de azar de otra demarcacion territorial (JO3)
Solicitud de becas y documentacion relativa a la ocupacién de plazas en la unidad de programas
comunitarios

Solicitud de bienes muebles

Solicitud de cambio de modelo de maquina recreativa o de azar (J18)

Solicitud de cambio de titularidad de autorizacién de explotacién (JO8)

Solicitud de cambio de titularidad de salén recreativo o saldn de juego (J16)

Solicitud de carné profesional para salas de bingo (046)

Solicitud de inmuebles/locales

Solicitud de inscripcion en el registro de empresas operadoras de la Comunitat Valenciana (J09)

Solicitud de reserva de tierras

Solicitud de titulos

Solicitud para declaracién de obra nueva

Solicitudes clasificacion unidades alojamiento turistico

Solicitudes copias planos y documentos técnicos

Solicitudes de autorizacién de tuberias y depédsitos de polietileno

Solicitudes de ayuda de alumnos a cursos de FPO

Solicitudes de compensacién

Solicitudes de documentacién

Solicitudes de inscripcidn en el régimen especial de instalaciones de produccién de energia eléctrica
Solicitudes de instalacion sistema llave interruptor en ascensor

Solicitudes de Libros de Visita

Solicitudes de Permisos y Licencias

Solicitudes de puestos de trabajo

Solicitudes de Servicio al Parque Movil

Solicitudes del programa de iniciativas comunitarias

Solicitudes denegadas al programa de formacidn con salario

Solicitudes publicaciones

Subrogaciones Redaccidn instrumentos urbanisticos

Subvencion cosecheros aceituna almazara

Subvencién escuelas infantiles

Subvenciones a asociaciones de comerciantes

Subvenciones a ayuntamientos

Subvenciones a ayuntamientos en virtud del convenio suscrito en materia de comercio dentro de actividad
comercial

Subvenciones a la Acuicultura

Subvenciones a otros entes

Subvenciones Ayuda Drogodependencias
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Subvenciones cursos

Subvenciones dafios por inundaciones

Subvenciones de accidon comunitaria

Subvenciones de la DG de Calidad y Atencidén al Paciente
Subvenciones de proyectos de la unién europea
Subvenciones directas del Conseller de Sanidad
Subvenciones Equipamiento y Modernizacién de Lonjas Pesqueras
Subvenciones fendmenos meteorolégicos

Subvenciones ferias

Subvenciones nominativas de la DG de Asistencia Sanitaria
Subvenciones planes cuatrienales de vivienda
Subvenciones programa de formacion practica en empresa
Subvenciones promocién comercial

Subvenciones Redaccién instrumentos urbanisticos
Subvenciones SG SUBSEC

Subvenciones y ayudas

Subvenciones y convenios

Subvenciones y convenios Certificados de Auditorias
Suplementos de crédito

Suspensiones (en voluntaria y en ejecutiva)

Suspensiones de apremio

Suspensiones del TEAR (Tribunal Econdmico-Administrativo Regional)
Tablén de anuncios

Talonarios de recetas

Talonarios de Recetas Oficiales de Estupefacientes
Talonarios del Banco Exterior

Talonarios liquidacién via apremio

Talonarios recibos cobro directo

Talones cargo Lujo vehiculos

Talones protesis pagos duplicados

Talones y transferencias

Tarjeta cultural de la tercera edad

Tasa de corresponsabilidad cereales pequenos productores
Tasa fiscal sobre el Juego Casinos de juego (044)

Tasa fiscal sobre el Juego Maquinas o aparatos automaticos Declaracién-liquidacion (045)
Tasa fiscal sobre el Juego Salas de Bingo (043)

Tasa fiscal sobre Rifas, Tombolas, Apuestas y Combinaciones Aleatorias (042)
Tasas

Tasas sanidad-consumo

Tasas y Sanciones

TC-1y TC-2

TC1

TC2

Titulos amortizados deuda publica

Titulos deuda publica

Titulos Familias Numerosas

Toma de muestras reglamentaria e indicativa (COIMUE)
Tramitacidn anticipada
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Tramitacion de cesién de vehiculos y revocacién (en propiedad y uso)
Tramitacidn de recursos de las liquidaciones del IBI y otros impuestos
Tramitacion legislativa

Tramo minorista

Transferencias

Transferencias al Archivo Central
Transferencias bancarias

Transferencias de crédito

Transferencias presupuesto

Transmisiones Autoliquidaciones
Transmisiones vehiculos Autoliquidaciones
Transmisiones y actos juridicos caucionales
Transporte escolar

Traspaso fondos cuentas restringidas
Unidades de caja fija

Vales de pedidos

Valores

Vehiculos valorados

Venta de bienes inmuebles

Vertidos

Viviendas turisticas vacacionales

Voladuras

N

GENERALITAT
VALENCIANA
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ANEXO II
PERFIL DE APLICACION DE LA GENERALITAT (SUBCONJUNTO DEL e-EMGDE)

El Esquema Institucional de metadatos recoge el esquema institucional aprobado para los departamentos
de la Administracion de la Generalitat (Presidencia y Consellerias) y otros entes incluidos en el ambito de
aplicacién de esta PGDE-GV, y a partir del esquema se ha elaborado este subconjunto del e-EMGDE, en
adelante e-EMGDE-GV, que constituye el perfil de aplicacion de la GVA.

Siendo la terminologia de la ISO (International Standards Organization), en el ambito de la gestidon
documental, el conjunto de elementos del esquema de metadatos e-EMGDE que sean seleccionados, asi
como las reglas o directrices que se establezcan para su uso, constituiran el “perfil de aplicacién” de la GVA.

De acuerdo con el documento ISO/TC46/SC 11 N8OOR1, relativo a “orientaciones sobre la elaboracién de un
esquema de metadatos”, y que constituye un desarrollo de la norma ISO 23081, un perfil de aplicacion
define el uso de los elementos de metadatos incluidos en un conjunto de elementos. Mientras que un
conjunto de elementos establece conceptos, expresados por los propios elementos de metadatos, y se
enfoca sobre la semantica o los significados de aquellos elementos, un perfil de aplicacion va mas lejos y
afiade las reglas de la organizacién y las directrices en el uso de los elementos. Identifica las obligaciones y
limitaciones de los elementos, y proporciona comentarios y ejemplos para ayudar a la comprensién de los
elementos. Los perfiles de aplicacién pueden incluir elementos integrados procedentes de uno o mas
conjuntos de elementos, permitiendo de este modo a una aplicacion determinada cumplir sus requisitos
funcionales.

Este e-EMGDE-GV contiene tres bloques diferenciados de metadatos:
* Obligatorios de acuerdo con las NTI de documento electrénico y expediente electrdénico.
* Complementarios minimos necesarios para la transferencia de documentos y expedientes
electrdnicos, entre repositorios con cambios de custodia.

e Otros metadatos complementarios recomendados.

Este perfil de aplicacion se nutre parcialmente tanto de la version publicada del e-EMGDE (2012), como del
borrador de la segunda version (2014), sin publicar, a la espera de consolidacidn.
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Tabla resumen del e-EMGDE-GV - Perfil de Aplicacion de la GVA

OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

2 2 |5 |2 T 8§ |c
ELEMENTO £ 5 Ez ¢ 8 3
SRR LR A
o O A o
eEMGDEO - TIPO DE ENTIDAD v v v v v v
eEMGDE1 - CATEGORIA vT v v v v v
eEMGDE?2 - IDENTIFICADOR vE v v v v v
eEMGDE2.1 — Secuencia de identificador vE v v | v | v |V
eEMGDE2.2 — Esquema de identificador v v v | vV | vV |V
eEMGDE3 - NOMBRE vT v v v v v
eEMGDE3.1 — Nombre natural vT v v v v v
eEMGDE3.2 — Nombre del fichero v | v x x | x| x
eEMGDE4 - FECHAS vE v v v v v
eEMGDE4.1 - Fecha Inicio vE v v v | vV |V
eEMGDE4.2 — Fecha Fin v v v v | v | vV
eEMGDES - DESCRIPCION v v v v v v
eEMGDEG6 — ENTIDAD RELACIONADA vT X $ 4 X X v
eEMGDE6.1 - ID de entidad relacionada vT x x | x| x |V
eEMGDEG.2 — Esquema de ID de entidad v x x | x| x|V
relacionada
eEMGDEG6.3 — Rol de la relacién v x x x | x|V
eEMGDE7 - AMBITO v i v v IV v | x
eEMGDES — SEGURIDAD v v X v v X
eEMGDES.1 — Nivel de Seguridad 4 vV |l x | vV | V| x
eEMGDES.1.1 — Nivel de Acceso v vV x| YV | YV | x
eEMGDES.1.2 — Cédigo de Politica de Control de 4 vV |l x |V | V| x
acceso
eEMGDES.2 — Advertencia de Seguridad 4 vV |l x |V | V| x
eEMGDES.2.1 — Texto de la advertencia 4 vV | x | V|V | x
eEMGDES.2.2 — Categoria de la advertencia v v x | vV |V
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APLICABILIDAD

2 r_s:‘j © = O 6 c
ELEMENTO S s € |§ |& & |5 |o©
35 Q2 il £ 5 S © 8
.50 o S = o0 S =} =
2 § o |8 |< & ¥ &
(@) (@) a o
eEMGDES8.3 — Permisos v x x
eEMGDE8.4 — Sensibilidad datos de caracter v v | v x
personal
eEMGDE8.5 — Clasificacion ENS v v v v | v x
eEMGDES.6 — Nivel de confidencialidad de la vT v x
informacion
eEMGDE9 — DERECHOS DE ACCESO, USO Y v 4 x x | x | x
REUTILIZACION
eEMGDE9.1 - Tipo de acceso vT v x x x x
eEMGDE9.2 — Cédigo de la causa delimitacién vT v x x x x
eEMGDE9.3 — Causa legal/normativa de limitacion vT v x x x x
eEMGDE9.4 — Condiciones de reutilizacidon vT v X X X X
eEMGDE10 — CONTACTO v x v | x x x
eEMGDE10.1 - Tipo de Contacto v x vV | x| x| x
eEMGDE10.2 — Dato de Contacto v x v x x x
eEMGDE10.3 — Puesto v x v x x x
eEMGDE11 - IDIOMA v v v X X X
eEMGDE12 — PUNTOS DE ACCESO v | v x x | vV | x
eEMGDE12.1 — Término punto de acceso vV | vV | x| x| vV | x
eEMGDE12.2 — ID de punto de acceso 4 vV |l x| x| V| x
eEMGDE12.3 — Esquema v vV | x| x| V| x
eEMGDE13 - CALIFICACION vT v X X X 4
eEMGDE13.1 — Valoracién vT v x x x x
eEMGDE13.1.1 — Valor Primario vT v x x x x
EEMGDE13.1.1.1 — Tipo de Valor vT v x x x x
EEMGDE13.1.1.2 — Plazo vT v x x x x

T  El metadato es obligatorio para la Transferencia documental
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

'g (_s:‘j © "g © 6 c
ELEMENTO g S |5 |8 % § E §
2 ° a 3 |5 » |
= § o |8 | & |9o =
(@] (@) a o
eEMGDE13.1.2 — Valor Secundario VT vV | x| x| x| x
eEMGDE13.2 - Dictamen VT vV | x| x| x| x
eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen v v x x | x | x
eEMGDE13.2.2 — Accién dictaminada v vV | x| x| x| x
eEMGDE13.2.3 — Plazo de ejecucién de la accién vT v x x | x | x
dictaminada
eEMGDE13.3 - Transferencia v vV | x| x| x| x
eEMGDE13.3.1 — Fase de archivo VT vV | x| x| x| x
eEMGDE13.3.2 - Plazo de Transferencia VT 4 x x x x
eEMGDE13.4 — Documento esencial vT vV | x| x| x | x
eEMGDE14 — CARACTERISTICAS TECNICAS vE v X x X X
eEMGDE14.1 - Formato vE vV I x| x| x | x
eEMGDE14.1.1 — Nombre del formato vE vV I x| x| x | x
eEMGDE14.1.2 — Extension del fichero vE vV | x| x| x| x
eEMGDE14.2 — Versidn de formato vV IV | x| x| x| x
eEMGDE14.3 — Resolucién vV I vV | x| x| x| x
eEMGDE14.4 — Tamafio 4 vV | x| x| x| x
eEMGDE14.4.1 — Dimensiones fisicas 4 vV | x| x| x| x
eEMGDE14.4.2 — Tamafio Ldgico v v x x | x | x
eEMGDE14.4.3 — Cantidad v v X x x X
eEMGDE14.4.4 — Unidades v Vx| x| x| x
eEMGDE14.5 - Profundidad de color vV I vV | x| x| x| x
eEMGDE15 - UBICACION VI v lx | x| x| x
eEMGDE15.1 - Soporte v Vx| x| x| x
eEMGDE15.2 — Localizacién vV i vY x| x| x| x

E El metadato es obligatorio segtin ENI
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ELEMENTO

eEMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD

Obligatorio

Condicional

OBLIGATORIEDAD

Opcional

Documento

s (GENERALITAT
SRS
N

Agente

VALENCIANA

Actividad

APLICABILIDAD

Regulacion

Relacion

<\

eEMGDE16.1 — Algoritmo

eEMGDE16.2 — Valor

eEMGDE17 - FIRMA

eEMGDE17.1 —Tipo de firma

eEMGDE17.1.1 — Formato de firma

eEMGDE17.1.2 — Perfil de firma

eEMGDE17.2 — Rol de firma

eEMGDE17.3 — Valor del CSV

eEMGDE17.4 — Definicion generacion CSV

AR NN

eEMGDE17.5 — Firmante

eEMGDE17.5.1 — Nombre y apellidos o razén
social

AN N N N N N N U NE AN

X | X | X | X | X | X | %X %X X X X %

X | X | X | X | X | X | X X X X x| %

X | X | X | X | X | X | X %X X X x| X%

X | X | X | X | X | X | %X %X X X X %

eEMGDE17.5.2 — Numero de identificacidon de los
firmantes

<

x

x

x

x

eEMGDE17.5.3 — En calidad de

eEMGDE17.5.4 — Nivel de firma

<

eEMGDE17.5.5 — Informacién adicional

eEMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

vE

eEMGDE19 - PRIORIDAD

<\

eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION

eEMGDE21 - TRAZABILIDAD

eEMGDE21.1 — Accidén

eEMGDE21.1.1 — Descripcion de la accién

eEMGDE21.1.2 — Fecha de la accidn

eEMGDE21.1.3 — Objeto de la accidn

eEMGDE21.2 — Motivo reglado

NENVENENENEN

eEMGDE21.3 — Usuario de la Accién

AN NI NN N N N B N N N NN

SIS NN N | % | % | % | % | x| X%

SIS NN NN % X% | % | x| X%

SIS N NN N | % | %X | X | % | x| X%

AN NN NN .S T S S S
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OBLIGATORIEDAD APLICABILIDAD

'g (_s:‘j © "g © ~S c
2 ° a 3 |5 » |
= § o |8 | & |9o =
(@] (@) a o
eEMGDE21.4 — Descripcidn v v v | vV | vV |V
eEMGDE21.5 — Modificacién de los metadatos 4 x |V Vv |V |V
eEMGDE21.6 — Historia del cambio v x | x| x| x|V
eEMGDE21.6.1 — Nombre del elemento v x x | x| x|V
eEMGDE21.6.2 — Valor anterior 4 x x | x| x|V
eEMGDE22 - CLASIFICACION vE v X x $ 4 X
eEMGDE22.1 — Cédigo de Clasificacién vE v x x | x | x
eEMGDE22.2 — Denominacién de clase v vV | x| x| x| x
eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacién (SIA/Funcional) | v'T v x x x x
eEMGDE23 — VERSION NTI vE v X x X X
eEMGDE24 - ORGANO vE V| x| x| x| x
eEMGDE25 — ORIGEN DEL DOCUMENTO v’E v X x X X
eEMGDE26 — IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO v vV I x| x| x | x
ORIGEN
eEMGDE27 — ESTADO DEL EXPEDIENTE vE v X § 4 X X
eEMGDE28 - INTERESADO vE v X X X X
eEMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL v v X X X X
eEMGDE29.1 - Tipo de asiento registral v | v x x | x | x
eEMGDE29.2—- Cédigo de la oficina de registro v | v x x | x | x
eEMGDE29.3 — Fecha del asiento registral v | v x x | x | x
eEMGDE29.4 — Nimero de asiento registral v | v x x | x | x

Al final de este anexo se incluyen, en forma de Apéndices, los esquemas de valores propuestos correspondientes
a los elementos y sub-elementos en los que son de aplicacién.
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e-EMGDEO - TIPO DE ENTIDAD

Nombre formal

0 GENERALITAT
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e-EMGDE.TipoEntidad

Sub-elemento de

No aplica.

Valores

Definicion Especifica el tipo de entidad que se describe.
Aplicabilidad Todas las entidades.
. Condicional: Debe utilizarse para indicar el tipo de entidad en entornos multi-
Obligacion . . .
entidad. Es opcional en entornos mono-entidad.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Documento, Agente, Actividad, Regulacidn, Relacion.
Esquema

Ver Apéndice 1.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

- Categorizar entidades.

- Hacer posible que las busquedas se restrinjan a categorias particulares de
entidades, o a entidades a un nivel particular de agregacion, si procede.

- Hacer posibles busquedas basadas en tipos de entidad.

Comentarios

Este elemento no seria necesario en entornos mono-entidad.

Ejemplos

Para entidades Documento: Documento.
Para entidades Agente: Agente.

Para entidades Actividad: Actividad.
Para entidades Regulacién: Regulacion.
Para entidades Relacidn: Relacidn.

Tabla 1. Descripcion Metadato e-EMGDEO - Tipo de entidad.
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METADATOS OBLIGATORIOS

e-EMGDE1 - CATEGORIA
e-EMGDE2 - IDENTIFICADOR
e-EMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
e-EMGDE4 - FECHAS
e-EMGDE4.1 - FECHA INICIO
e-EMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS
e-EMGDE14.1 - FORMATO
e-EMGDE14.1.1 - NOMBRE DEL FORMATO
e-EMGDE14.1.2 - EXTENSION DEL FICHERO
e-EMGDE17 - FIRMA
e-EMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA
e-EMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA
e-EMGDE17.3 — VALOR DEL CSV (Si tipo de firma es TFO1 (CSV))
e-EMGDE17.4 - DEFINICION GENERACION CSV (Si tipo de firma es TFO1 (CSV))
e-EMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL
e-EMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION
e-EMGDE22 — CLASIFICACION (Para Expediente)
e-EMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
e-EMGDE23 - VERSION NTI
e-EMGDE24 - ORGANO
e-EMGDE25 - ORIGEN DEL DOCUMENTO
e-EMGDE26 - IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO ORIGEN (Si estado de elaboracion es EE02, EE04)

e-EMGDE27 - ESTADO DEL EXPEDIENTE (Para Expediente)
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METADATOS OBLIGATORIOS

e-EMGDE28 - INTERESADO
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e-EMGDE1 - CATEGORIA

Nombre formal
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eEMGDE.Categoria

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Valor del tipo de entidad que se estd describiendo.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacidon Obligatorio.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Ver Apéndice 2., Apéndice 3., Apéndice 4. y Apéndice 5..
Valores
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

- Sub-categorizar entidades.

- Hacer posible que las busquedas se restrinjan a categorias particulares de
entidades o a entidades a un nivel particular de agregacién, si procede.

- Hacer posibles busquedas basadas en tipos de categorias.

Comentarios

Ejemplos

Para tipo de entidad Documento: Documento, Serie, Grupo de Fondos.
Para tipo de entidad Agente: Persona, Organo, Dispositivo.

Para tipo de entidad Actividad: Funcion, Accion

Para tipo de entidad Regulacién: Normativa, Procedimiento.

Para tipo de entidad Relacion: Relacion de procedencia, Evento de gestion de
documentos.

Tabla 2. Descripcion Metadato e-EMGDE1 — Categoria.
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e-EMGDE2 - IDENTIFICADOR

Nombre formal
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eEMGDE.Identificador

Sub-elemento
de

No aplica.

Definicion Identificador Unico asignado a una entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador
eEMGDE2.2 - Esquema de identificador

Esquema No aplica.
Valores Valor por .

defecto No aplica.
Compatibilidad | ISO 23081 Identificacién.

Finalidad

- Identificar de manera Uunica la entidad dentro de un dominio, con
independencia del tipo de entidad.

- Hacer posible la localizacidn de las entidades.

- Actuar como punto de acceso a mas informacidén acerca de la entidad.

- Proporcionar informacién contextual acerca de la norma, método o convencién
utilizados para identificar entidades.

Comentarios

Usese este elemento para identificar la entidad dentro de un dominio especifico,
local o global, 0 ambos, si procede.

En algunos casos el identificador sera asignado por el sistema, adoptando la forma
probablemente de un contador previamente configurado.

Las entidades concretas pueden tener mas de un identificador, que sea Unico
dentro de su propio contexto y de ser posible entre contextos o dominios, por
ejemplo, asignando antes del identificador, el propio identificador Unico de la
organizacién en la que actua o tiene lugar la entidad.

En condiciones ideales, el identificador deberia ser Unico de manera global, es
decir, entre dominios. En cualquier caso, con independencia de que en un dominio
existan varios identificadores para una entidad, a efectos de interoperabilidad y
entre dominios, debe seleccionarse un solo identificador Unico.

Ejemplos

e-EMGDE?2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal

Tabla 3. Descripcion Metadato e-EMGDE2 — Identificador.

eEMGDE.ldentificador.Secuencialdentificador

Sub-elemento
de

eEMGDE?2? - Identificador

Definicion

Secuencia de caracteres que identifica la entidad dentro de un dominio local o
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global.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
T Esquema Sin definir.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad | ISO 23081 Identificacién.

Finalidad

Identificar la entidad dentro de un dominio.

Comentarios

Habrd ocasiones en que el Unico identificador disponible para una entidad sea su
nombre. En tales circunstancias, puede contener el mismo valor que el sub-
elemento eEMGDE3.1 - Nombre natural.

Ejemplos

Para una entidad Documento simple,
ES E00003901_2011_MPTAPO0O0000000000000020110420A.

Para una entidad Agente, E00003901.

Para una entidad Actividad, Transmision y distribucion o su cédigo asociado.
Para una entidad Regulacién, Reglamento de Administracion Electrénica o su
cédigo asociado.

Para una entidad Relacién, siguiente en secuencia o su codigo asociado.

Para una entidad Documento expediente,
ES E00003901_2011_EXP_MPTAPO0O0000000000000020110512E.

Para una entidad Agente, 12.345.678A.

Para una entidad Actividad, FU00101 (esto es, funcién 101 dentro del sistema de
clasificacion).

Para una entidad Regulacion, Ley 11/2007.

Para una entidad Relacién, RP40101 (esto es, relacidn de procedencia 40101).

e-EMGDE4 - FECHAS

Nombre formal

Tabla 4. Descripcion Metadato eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador.

eEMGDE.Fechas

Sub-elemento de

No aplica.

Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad que se

Definicion describe.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible

Sub-elementos

eEMGDEA4.1 - Fecha inicio
eEMGDEA4.2 - Fecha fin

A GENERALITAT
VALENCIANA

e-EMGDE2.1 - SECUENCIA DE IDENTIFICADOR
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e-EMGDE4 - FECHAS

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion®.

Finalidad

- Proporcionar evidencia electrénica de autenticidad.

- Registrar informacién de fecha acerca de las asociaciones de unas entidades
con otras.

- Registrar informaciéon de fecha acerca de la existencia o validez de una
entidad.

- Asegurar que las relaciones de procedencia entre documentos y agentes se
documentan por completo.

Comentarios

Debe utilizarse este elemento siempre que se asignen fechas a una entidad,
incluidas las fechas asociadas a eventos o procesos especificos, que
proporcionan fiabilidad a ese evento o proceso, por ejemplo una accidn
dictaminada o la asignacion de una firma.

Si la descripcién de una entidad precisa de mas de una fecha debe repetirse
todo el elemento continente eEMGDE4 - Fechas, dado que sus sub-elementos
no son repetibles.

Ejemplos

e-EMGDEA4.1 - FECHA INICIO

Nombre formal

Tabla 5. Descripcion Metadato eEMGDE4 — Fechas.

eEMGDE.Fechas.Fechalnicio

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Fechas

Definicion Fecha en la que una entidad inicia su existencia.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

No

Valores

Esquema [<AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8..

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

I1SO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar evidencia de autenticidad de la fecha del inicio de la existencia
de una entidad.

- Registrar informacion de fecha de inicio de las asociaciones de unas
entidades con otras.

12 No aparece en I1SO 23081 como tal, pero cumple esta funcionalidad.
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Comentarios
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e-EMGDEA4.1 - FECHA INICIO

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca sélo una
hora. Puede afiadirse una zona horaria, si procede.

Ejemplos

Para una entidad Documento: 20110227, 20110227T131805.
Para una entidad Agente: 1964.

Para una entidad Actividad: 20010102.

Para una entidad Regulacién: 20070622.

Para una entidad Relacién: 20110227.

Tabla 6. Descripcion Metadato EMGDEA4.1 - Fecha inicio.

e-EMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas

Sub-elemento de

No aplica.

Informacion acerca de la forma ldgica y otras caracteristicas técnicas ldgicas y

2tz fisicas de un documento digital o digitalizado.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE14.1 - Formato (Obligatorio ENI)
eEMGDE14.2 - Versidén de formato
eEMGDE14.3 - Resolucion

eEMGDE14.4 - Tamafio

eEMGDE14.5 - Profundidad de color

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Proporcionar informacién especifica acerca de las decisiones que pueden
adoptarse en relacién al almacenamiento, la conservacion y la
representacion de los documentos.

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular a efectos
de gestion o de localizacién de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte
o localizacién a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para
gue los documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
migrarse al mismo tiempo, etc.

- Proporcionar punteros a informacién mas detallada acerca del formato de un
documento digital o digitalizado o el software utilizado para crear un
documento digital o digitalizado.

- En el caso de documentos digitalizados, proporcionar garantias de la

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos
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e-EMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

resultantes de un proceso de digitalizacion.

Comentarios

La informacidon proporcionada por este elemento puede utilizarse para
determinar las estrategias de conservacién sobre los documentos digitales y
deberia ser lo mas completa posible para asegurar que las caracteristicas
técnicas se identifican con exactitud.

Ejemplos

Tabla 7. Descripcién Metadato eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas.

e-EMGDE14.1 - FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas. Formato

Sub-elemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Formato légico del fichero contenido en el documento electrénico.
Aplicabilidad Documento.
Obligacion Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplird completando de forma

alternativa uno o los dos subelementos que componen este metadato.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE14.1.1 - Nombre del formato
eEMGDE14.1.2 - Extension

Esquema No aplica.
Valores Valor por .

defecto No aplica.
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de
datos a efectos de gestidn o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracidn o transferencia de los documentos de un soporte
o localizacion a otro basdndose en sus formatos particulares de datos, para
gue los documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 8. Descripcion Metadato eEMGDE14.1 — Formato.

e-EMGDE14.1.1 — NOMBRE DEL FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicion

Denominacidn del formato légico del fichero contenido en el documento
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electrénico
Aplicabilidad Documento.

Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplirda completando de forma
Obligacién alternativa uno o los dos subelementos que componen el metadato

eEMGDE14.1 - Formato
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No

Valores definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad

Esquema de Catdlogo de Estandares en la columna “Nombre Comun”
Valores de la tabla recogida en su anexo.

V

alor por Sin definir.

defecto

Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de
datos a efectos de gestidn o de localizacion de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte
o localizacidn a otro basandose en sus formatos particulares de datos, para
gue los documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

Strict Open XML

ISO/IEC 26300:2006
OASIS 1.2

PDF, PDF/A

Comma Separated Values

e-EMGDE14.1.2 — EXTENSION DEL FICHERO

Nombre formal

Tabla 9. Descripciéon Metadato eEMGDE14.1.1 - Nombre de formato.

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionFichero

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicion Extensién del formato Iégico del fichero contenido en el documento electrénico
Aplicabilidad Documento.

Obligatorio ENI. La obligatoriedad se cumplira completando de forma
Obligacién alternativa uno o los dos subelementos que componen el metadato

eEMGDE14.1 - Formato

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

No
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Valores definidos en la Norma Técnica de Interoperabilidad
Esquema de Catdlogo de Estandares en la columna “Extension” de la
Valores tabla recogida en su anexo.
CCLCT I Sin definir.
defecto
Compatibilidad I1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de
datos a efectos de gestion o de localizacién de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte
o localizacién a otro basdndose en sus formatos particulares de datos, para
gue los documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

docx .xIsx .pptx, .odt, .ods, .pdf. .txt, .csv

Nombre formal

Tabla 10. Descripcion Metadato eEMGDE14.1.2 — Extensidn del fichero.

e-EMGDE17 - FIRMA

eEMGDE.Firma

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Método para fijar las condiciones de fiabilidad y autenticidad de un documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable

- Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE17.1 - Tipo de firma
eEMGDE17.2 - Rol de firma

eEMGDE17.3 - Valor del CSV
eEMGDE17.4 - Definicién generacién CSV
eEMGDE17.5 - Firmante

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Determinar que un documento/expediente/agregacion es auténtico, integro
y fiable en el momento de su creacién, mediante su validacién por la persona
fisica o juridica con autoridad para ello.

- Encapsular los componentes de un documento en un punto del tiempo, a fin
de garantizar sus condiciones de autenticidad y fiabilidad en ese momento.

Comentarios
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Tabla 11. Descripcién Metadato eEMGDE17 — Firma.

e-EMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17 - Firma

Definicion Denominacién normalizada del formato de firma utilizado.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacion Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

eEMGDE17.1.1 - Formato de firma
eEMGDE17.1.2 - Perfil de firma

Valores

Esquema Sin definir

Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad

I1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Sefialar el tipo de firma electrénica empleada para la autenticacidon del
Documento Simple, Expediente o Agregacidn.

Comentarios

Si es preciso repetirlo, se repetird todo el elemento eEMGDE17 - Firma.

Ejemplos

Tabla 12. Descripcién Metadato eEMGDE17.1 - Tipo de firma.

e-EMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA

Nombre formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma.PerfilFirma

Sub-elemento de

eEMGDE17.1 - Tipo de firma

Definicion Formato de firma empleado en una firma con certificado electrénico
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacion Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
TFO1 (CSV), TFO2 (XAdES internally detached signature),
TFO3 (XAdES enveloped signature), TF04 (CAdES
Esquema

Valores

detached/explicit signature), TFO5 (CAdES
attached/implicit signature), TFO6 (PAdES)

Valor por defecto |Sin definir

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Indicar el formato de firma electrénica empleada para la autenticacidon del
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e-EMGDE17.1.1 - FORMATO DE FIRMA

Documento Simple, Expediente o Agregacion.

Comentarios -
Ejemplos TFO1, TFO5.

Tabla 13. Descripcion Metadato eEMGDE17.1.1 - Perfil de firma.

eEMGDE17.3 — VALOR DEL CSV

Nombre formal eEMGDE.Firma.FormatoFirma.ValorCSV
Sub-elemento de eEMGDE17 - Firma
. Valor del cédigo seguro de verificacion utilizado para firmar el documento o
Definicion .
expediente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Obligacién Condicional: De aplicacion si el elemento eEMGDE17.1.1 - Tipo de firma
B contiene el valor TFO1 (CSV)
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.
S Verificar si un objeto ha sido alterado de manera no documentada o no
Finalidad .
autorizada
Comentarios Si es preciso repetirlo, se repetird todo el elemento eEMGDE17 - Firma.
Ejemplos Z0SGG7A3WGGDPXYQ, M1SSR7A6QTGDPGVB, PSFTBOEV7DESA.

Tabla 14. Descripciéon Metadato eEMGDE17.3 - Valor del CSV

e-EMGDE17.4 — DEFINICION GENERACION CSV

Nombre formal eEMGDE.DefinicionGeneracionCSV
Sub-elemento de eEMGDE17 - Firma
. Referencia a la Orden, Resolucion o documento que define la creacién del CSV
Definicion .
correspondiente
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacién.
Obligacién Condicional: De aplicacién si el elemento eEMGDE17.1.1 - Tipo de firma
& contiene el valor TFO1 (CSV)
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
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e-EMGDE17.4 — DEFINICION GENERACION CSV

Valores

Si AGE, Referencia BOE: BOE A-YYYY-XXXXX

Esquema . .
En otro caso, referencia correspondiente

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

1SO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Indicar la disposicién que crea y regula el CSV correspondiente

Comentarios

Ejemplos

BOE-A-2012-7576 (Orden HAP/1200/2012, de 5 de junio, sobre uso del sistema
de cédigo seguro de verificacion por la Direccidon General del Catastro)

Tabla 15. Descripcion Metadato eEMGDE17.4 - Definicién del CSV.

e-EMGDE18 - TIPO DOCUMENTAL

Nombre formal

eEMGDE.TipoDocumental

Sub-elemento de

No aplica.

Modelo estructurado y reconocido que adopta un Documento, en el desarrollo

Definicion de una competencia concreta, en base a una Regulacion y cuyo formato,
contenido informativo o soporte son homogéneos.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligatorio ENI
L. - Debe utilizarse en implantaciones mono-entidad.
Obligacion

- Obligatorio para la entidad Documento Simple.
- Opcional para la entidades Expediente, Agregacion y Serie.

Valores

Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Ver Apéndice 21.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Identificacion®.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.
- Proporcionar informacion adicional acerca de la actividad o propdsito de un
documento.

- Mejorar la comprensién o interpretacion de un documento.

Comentarios

En entornos multi-entidad el tipo documental debe relacionarse con la
Actividad que se documenta y representa un modelo que puede coincidir con la
entidad Accioén.

Ejemplos

-TDO, TDO2, TDO3

Tabla 16. Descripcion Metadato eEMGDE18 - Tipo documental.

13 No aparece como tal en ISO 23081, pero cumple esta funcionalidad.
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eEMGDE.EstadoElaboracion

Sub-elemento de

No aplica.

Indicacién del estado de la situacién de elaboracion de un documento, a saber,

2l original o los distintos tipos identificados de copia.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacién Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
EEO1 (Original)
EEO02 (Copia electronica auténtica con cambio de formato)
Esquema EEO3 (Copia electrénica auténtica de documento papel)

Valores

EEO04 (Copia electrdnica parcial auténtica)
EE9Q9 (Otros)

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Uso.

Finalidad

Proporcionar un mecanismo que indique el estado de elaboracion del
documento en atencién a su aproximacién como evidencia de la actividad y que
asegure su valor probatorio.

Comentarios

Ejemplos

EEO1, EEO3, EE99

e-EMGDE22 - CLASIFICACION

Nombre formal

Tabla 17. Descripcion Metadato eEMGDE20 — Estado.

eEMGDE.Clasificacion

Sub-elemento de No aplica.
. Codificacion por categorias que permite gestionar todas las entidades dentro
Definicion . iy
de un sistema de gestion de documentos
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio ENI para expediente.

Automatizable

v Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacidon
eEMGDE22.2 - Denominacion de clase
eEMGDE22.3 - Tipo de clasificacién (SIA / FUNCIONAL)

SIA/Cuadros de clasificacion desarrollados por cada

Esquema S
Valores organizacion.

Valor por defecto | No aplica.
Compatibilidad I1SO 23081 Descripcion.
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e-EMGDE22 - CLASIFICACION

Finalidad

Adscribir la entidad a una categoria dentro de un plan de clasificacidn, de
manera que todos los integrantes de la misma compartan una serie de atributos
y reciban un tratamiento semejante en virtud de ellos.

Comentarios

La clasificacion puede realizarse de manera unidimensional, incorporando sus
sub-elementos en la descripcion del documento.

Ejemplos

Tabla 18. Descripcion Metadato eEMGDE22 — Clasificacion.

e-EMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Clasificacion.CodigoClasificacion

Sub-elemento de

eEMGDE?22 - Clasificacion

Identificador uUnico codificado que determina una categoria en un cuadro de

Definicion clasificacion o en el SIA.
Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio ENI para expediente
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Cédigo SIA o cddigo del cuadro de clasificacidon desarrollado

Valores Esquema por cada organizacidn.

Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Descripcion

Finalidad

Comentarios

Ejemplos

FO001. AG00711. 998150 [SIA]

Tabla 19. Descripciéon Metadato eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacion.

e-EMGDE23 - VERSION NTI

Nombre formal

eEMGDE.VersionNTI

Sub-elemento de

No aplica.

Identificador normalizado de la version de la Norma Técnica de

Definicion Interoperabilidad de Documento electrénico conforme a la cual se estructura el
documento electrdnico.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento/Expediente

Obligacidon Obligatorio ENI.

Automatizable

v Repetible x

Sub-elementos

No

VALENCIANA
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Para Documento simple:
http://administracionelectronica.gob.
es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

Para Expediente:

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

Esquema

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

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

Valor por defecto

Compatibilidad

I1SO 23081 -

Finalidad

Identificar la norma que regula la estructura conforme a la que se ha creado el
documento o expediente electrdénico.

Comentarios

Tipo de datos URI

Ejemplos

e-EMGDE24 - ORGANO

Nombre formal

Tabla 20. Descripcion Metadato eEMGDE23 - Versién NTI.

eEMGDE.Organo

Sub-elemento de

No aplica.

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

Definicion
Para el Expediente y Serie: ldentificador normalizado de la administracién
responsable de la tramitacidn del procedimiento.

Aplicabilidad Sdlo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable v Repetible v

Sub-elementos No
Esquema Cddigo/s procedentes del DIR3

Valores

Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad

I1SO 23081 -

Finalidad

Identificar el drgano que crea o captura el documento o el drgano responsable
de la tramitacién del procedimiento.

Comentarios

Cdodigo alfanumérico Unico para cada drgano/unidad/oficina extraido del
Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) gestionado por el
MINHAP.
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e-EMGDE24 — ORGANO
Ejemplos E04072803 (S.G. DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES)
Tabla 21. Descripcién Metadato eEMGDE24 - Organo.

e-EMGDE25 — ORIGEN DEL DOCUMENTO

Nombre formal eEMGDE.OrigenDocumento
Sub-elemento de No aplica.
. Indica si el contenido del documento fue creado por el ciudadano o por una
Definicion L. .,
administracion.
Aplicabilidad Documento simple.
Obligacién Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible %
Sub-elementos No
Esquema Campo booleano: 0 = Ciudadano; 1 = Administracion
Valores
Valor por defecto | Sin definir
Compatibilidad ISO 23081 -
Finalidad -
Comentarios -
Ejemplos -

Tabla 22. Descripciéon Metadato eEMGDE25 - Origen del documento.

eEMGDE26 — IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

Nombre formal eEMGDE.IdentificadorDocumentoOrigen
Sub-elemento de No aplica.
Definicion Identificador normalizado del documento origen al que corresponde la copia
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple.
Obligacion Condicio.nlaI: Completar en caso de que el metadato eEMGDE20 - Estado de
elaboracién, contenga los valores EE02 o EEQ4
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Si el documento origen es un documento electrénico:
e Esquema ES_<Organo>_<AAAA> <ID_especifico>
Ejemplo: ES_E00010207_2010_MPR0O00000
Valor por defecto | Sin definir
Compatibilidad ISO 23081 -
Finalidad Identificar de forma univoca el documento con valor de original a partir del que
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eEMGDE26 — IDENTIFICADOR DEL DOCUMENTO ORIGEN

se obtiene la copia auténtica que captura el sistema de gestion documental.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 23. Descripcion Metadato eEMGDE26 - Identificador del documento origen.

e-EMGDE27 — ESTADO DEL EXPEDIENTE

Nombre formal

eEMGDE.EstadoExpediente

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Estado del expediente en el momento del intercambio.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Expediente.
Obligacién Obligatorio ENI.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
E01 (Abierto), EO2 (Cerrado), EO3 (indice para remisién

Valores Esquema cerrado).

Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad

ISO 23081 -

Finalidad

Informar acerca del estado de tramitacién del expediente al presentar una vista
del mismo con la estructura establecida en la NTI de Expediente electrénico.

Comentarios

Ejemplos

EO01, EO2, EO3

Tabla 24. Descripcién Metadato eEMGDE27 - Estado del Expediente.

e-EMGDE28 — INTERESADO

Nombre formal

eEMGDE.Interesado

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion Identificador del interesado.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Expediente.

Obligacién Obligatorio ENI.

Automatizable x Repetible v

Sub-elementos No

a) Si ciudadano o persona juridica:

Esquema DNI, NIE, NIF

LGl b) Si administracién: <Organo> (DIR3)
Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad ISO 23081 -

VALENCIANA
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e-EMGDE28 — INTERESADO

Finalidad

Identificar de forma univoca el/los interesados en un procedimiento
determinado, bien sean personas fisica, juridicas u drganos de Ia

Administracion.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 25. Descripcion Metadato eEMGDE28 - Interesado
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OTROS METADATOS OBLIGATORIOS DE DOCUMENTO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO

e-EMGDE3 - NOMBRE

e-EMGDE3.1 - NOMBRE NATURAL

e-EMGDE17 - FIRMA
e-EMGDE17.1 - TIPO DE FIRMA
e-EMGDE17.1.2 - PERFIL DE FIRMA (Si tipo de firma es distinto de TF01 (CSV))

e-EMGDE17.2 — ROL DE FIRMA (Si se utiliza mds de una firma y cada una de ellas tiene una funcion
diferente)
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e-EMGDE3 - NOMBRE

Nombre formal eEMGDE.Nombre

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Titulo o nombre dado a una entidad.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacidon Obligatorio para la Transferencia.

Automatizable x Repetible x

eEMGDE3.1 - Nombre natural
eEMGDE3.2 - Nombre del fichero

Sub-elementos

Esquema No aplica.
Valores .
Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.
- Ayudar a identificar la entidad.
Finalidad - Actuar como punto de acceso para la recuperacion de los recursos por los

usuarios
- Describir las funciones y/o asuntos de los documentos.

Comentarios -

Ejemplos -

Tabla 26. Descripcion Metadato eEMGDE3 — Nombre.

e-EMGDES3.1 - NOMBRE NATURAL

Nombre formal eEMGDE.Nombre.NombreNatural
Sub-elemento de eEMGDE3 - Nombre

Definicion Nombre real que se da a la entidad.

Aplicabilidad Todas las entidades.

Obligacidon Obligatorio para la Transferencia.

Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No

Para los tipos de entidad Documento, Agente, Actividad y

Regulacion no se definen esquemas de valores.
Esquema . ) .
Valores Para el tipo de entidad Relacion, los esquemas de valor

se indican en Apéndice 6. y Apéndice 7.

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

- Proporcionar a los usuarios un punto de acceso para la localizaciéon de
Finalidad recursos.
- ldentificar las funciones y/o asuntos de los documentos.
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e-EMGDES3.1 - NOMBRE NATURAL

Comentarios -

Para una entidad Documento: Instancia de solicitud de licencia de obras,

Expediente de concesion de licencia de obras, Serie de licencias de obras.

Para una entidad Agente: Juan Nadie, Conselleria de Hacienda, Gerencia de

Urbanismo.

. Para una entidad Actividad: Gestion del suelo, Concesion de licencias,

Ejemplos ., . .
Presentacion de instancias.

Para una entidad Regulacién: Ley del Suelo, Plan de Ordenacion Urbana.

Para una entidad Relacion: Precede en secuencia (por ejemplo, en una secuencia

de concesién de licencias, la entidad Documento Informe técnico precede en

secuencia a la entidad Documento Informe juridico).

Tabla 27. Descripcién Metadato eEMGDE3.1 - Nombre natural.

e-EMGDE17.1.2 - PERFIL DE FIRMA
Nombre formal eEMGDE.Firma.TipoFirma.PerfilFirma
Sub-elemento de eEMGDE17.1 - Tipo de firma

Definicion Perfil de firma empleado en una firma con certificado electrénico

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
Condicional:

Obligacion Requerido si eEMGDE17.1.1 - Formato de firma es TF02, TFO3, TFO4, TFO5 o
TFO6.

Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No

1.- Para las firmas XADES y CADES : EPES, T, C, X, XL, A,
BASELINE B-Level, BASELINE T-Level, BASELINE LT-Level,

Esquema BASELINE LTA-Level
HELERE 2.- Para las firmas PADES : EPES, LTV, BASELINE B-Level,
BASELINE T
Valor por defecto |Sin definir
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.
Los perfiles de firma son las reglas usadas para asegurar la interoperabilidad de
Finalidad las firmas, relativas a los elementos opcionales de las especificaciones referidas,

el rango de valores, etc.

Comentarios -
Ejemplos T C A, BASELINE LTA-Level
Tabla 28. Descripcion Metadato eEMGDE17.1.2 - Perfil de firma.
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eEMGDE17.2 - ROL DE FIRMA

Nombre formal eEMGDE.Firma.RolFirma

Sub-elemento de eEMGDE17 - Firma

Definicion Indicador normalizado de la funcién que desempena la firma utilizada.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento Simple, Expediente y Agregacion.
. Condicional: De aplicacion si se utiliza mas de una firma y cada una de ellas
Obligacion ) S
tiene una funcion diferente.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquemas desarrollados a nivel local y que pueden incluir
Esquema valores como valida, autentica, refrenda, visa, representa,
Valores testimonia, etc.
Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad 1SO 23081 Sin compatibilidad.

Sefialar la accién que ejerce el titular de la firma electrdnica utilizada para la

Finalidad , . . -

autenticacién del Documento Simple, Expediente o Agregacidn.
Comentarios Si es preciso repetirlo, se repetira todo el elemento eEMGDE17 - Firma.
Ejemplos Valida, Refrenda, Testimonia.

Tabla 29. Descripcion Metadato eEMGDE17.2 - Rol de firma.
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METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Y

EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA

e-EMGDEA4.2 - FECHA FIN
e-EMGDES - SEGURIDAD
e-EMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL
e-EMGDES.5 — CLASIFICACION ENS
e-EMGDES.6 - NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
e-EMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION
e-EMGDES.1 - TIPO DE ACCESO
e-EMGDE9.2 - CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION
e-EMGDE9.3 - CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION
e-EMGDE9.4 - CONDICIONES DE REUTILIZACION
e-EMGDE13 - CALIFICACION
e-EMGDE13.1 - VALORACION
e-EMGDE13.1.1 - VALOR PRIMARIO
e-EMGDE13.1.1.1. TIPO DE VALOR
e-EMGDE13.1.1.2. PLAZO
e-EMGDE13.1.2 - VALOR SECUNDARIO
e-EMGDE13.2 - DICTAMEN
e-EMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN
e-EMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA
e-EMGDE13.2.3 - PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA
e-EMGDE13.3 - TRANSFERENCIA
e-EMGDE13.3.1 - FASE DE ARCHIVO

e-EMGDE13.3.2 - PLAZO DE TRANSFERENCIA
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METADATOS COMPLEMENTARIOS MiNIMOS NECESARIOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Y

EXPEDIENTES ELECTRONICOS ENTRE REPOSITORIOS CON CAMBIO DE CUSTODIA

e-EMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL
e-EMGDE22 - CLASIFICACION
e-EMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE

e-EMGDE22.3 - TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)
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eEMGDEA4.2 - FECHA FIN

Nombre formal

eEMGDE.Fechas.FechaFin

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Fechas

Valores

Definicion Fecha en que una entidad finalizd su existencia, se disolvié o se destruyd.
Aplicabilidad Todas las entidades.
.. Condicional: Debe utilizarse una vez que una entidad finaliza o se disuelve, se
Obligacion
borra o se destruye.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema [RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. Ver Apéndice 8.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Proporcionar evidencia de autenticidad de la fecha en que finalizd la
existencia o efecto de una entidad.

- Registrar informacion de la fecha de finalizacion de las asociaciones de unas
entidades con otras.

Comentarios

En los expedientes de resolucion coincidird con la fecha de notificacidon de la
resolucion o, en su caso, acuse de recibo de la misma, o con la fecha en que se
dé por finalizado por cualquiera de los otros procedimientos previstos en la Ley
(caducidad, desistimiento...); en caso de expedientes de constancia o
informativos, la fecha fin coincidird con la finalizacién de las actuaciones
administrativas o informativas en torno al asunto de que se trate, por ejemplo:

- Expedientes personales: la fecha de fin coincidira con la de resolucion
de cese definitivo de la relacién laboral del empleado publico con el dérgano
correspondiente, por cualquiera de las causas reconocidas en la legislacion.

- Expedientes informativos: por ejemplo, una agregacion de documentos
en un gabinete, se considerard finalizado cuando el asunto para el que se haya
recabado la informacién y documentos se considera cerrado y tomadas las
decisiones oportunas en torno a él.

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca sélo una
hora. Puede anadirse una zona horaria, si procede.

Ejemplos

2011-03-27, 2010-02-27T13:18:05.

eEMGDES - SEGURIDAD

Nombre formal

Tabla 30. Descripcion Metadato eEMGDEA4.2 - Fecha fin.

eEMGDE.Seguridad

Sub-elemento de

No aplica.

Conjunto de valores que, una vez articulados, ayudan a determinar las medidas

Definicion adoptadas para proteger los documentos, la informacién y los datos de un
acceso, cambio, destruccién no autorizados, asi como de otras amenazas.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad, Regulacidn y, en su caso, Agente.
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eEMGDES - SEGURIDAD

Obligacién

Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa y
atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.

Automatizable

- Repetible v

Sub-elementos

eEMGDES.1 - Clasificacion de seguridad

eEMGDES.2 - Advertencia

eEMGDES.3 - Permisos

eEMGDES.4 - Sensibilidad datos de caracter personal
eEMGDES.5 - Clasificacién ENS

eEMGDES.6 - Nivel de confidencialidad de la informacién

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

La finalidad de este elemento es establecer un conjunto de criterios que
determinen, de conformidad con la legislacién vigente, los privilegios vy
restricciones de acceso a las diferentes entidades con el objeto de facilitar la
proteccion de las mismas, ya sea de manera fisica, ya de manera légica.

Comentarios

Ejemplos

eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL

Nombre formal

Tabla 31. Descripcion Metadato eEMGDES8 — Seguridad.

eEMGDE.Seguridad.SensibilidadDatosCaracterPersonal

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Término normalizado de acuerdo con los niveles de clasificacién de la Ley

Definicion Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal y normativa de desarrollo.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacién.
., Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa
Obligacién . . . e o
aplicable y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacién.
Automatizable x Repetible™ x
Sub-elementos No
Bdsico, Medio, Alto.
Esquema L
Valores Ver Apéndice 12.
Valor por defecto | Bdsico.
Compatibilidad 1SO 23081 Uso.

14 Repetible soélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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eEMGDES.4 - SENSIBILIDAD DATOS DE CARACTER PERSONAL

Finalidad

Indicar los niveles de proteccion de datos sensibles de caracter personal de los
ficheros de acuerdo con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, y
normativa de desarrollo

Comentarios

Este elemento se asigna tomando en consideracion los datos de los ficheros
que concurren a la conformacién de una entidad, como el documento. El nivel
de sensibilidad de las entidades que contienen datos se regulan en legislacion
especifica y debe utilizarse el subelemento eEMGDES8.1.1 - Nivel de acceso.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Bdsico.
Para una entidad Regulacién: Medio.
Para una entidad Actividad: Alto.

Tabla 32. Descripcién Metadato eEMGDES8.4 - Sensibilidad datos de caracter personal.

eEMGDES.5 - CLASIFICACION ENS

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.ClasificacionENS

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Término normalizado que denota el nivel de seguridad de un sistema de

Definicion informacion de conformidad con los criterios del Esquema Nacional de
Seguridad (ENS).
Aplicabilidad Todas las entidades excepto Relacién.
., Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa
Obligacién X . . o L
aplicable y atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Bajo, Medio, Alto.
Esquema s
Valores Ver Apéndice 13..
Valor por defecto Bajo.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

Indicar el nivel de seguridad del sistema de informacion en el que opera el
sistema de gestion de documentos, de acuerdo con el ENS.

Comentarios

La clasificacion de seguridad de conformidad con el ENS no se aplica en sentido
estricto a ninguna de las entidades que componen o participan en un sistema,
sino al sistema de informacion como un todo. Es decir, se aplica a todos los
activos existentes en un sistemay, de ahi, a todas las entidades mediadas por el
sistema.

Esto significa que el ENS se aplica, por ejemplo, a un documento o un agente,
pero no como tales, sino en tanto participan en un sistema. En realidad, lo que
se clasifica es el sistema, en funciéon de las necesidades de seguridad
ponderadas de sus activos, y los resultados parciales de esta ponderacion
general son los que deben reproducirse como valor de este elemento donde
resulte pertinente.
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Para la definicién de niveles de seguridad con un mayor grado de especificidad,
debe consultarse el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Medio.

eEMGDES.6 — NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Nombre formal

Tabla 33. Descripcion Metadato eEMGDES8.5 - Clasificacion ENS.

eEMGDE.Seguridad.NivelConfidencialidadInformacion

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Evaluacidn, en cuanto al nivel de la dimensién de seguridad "confidencialidad",

Definicion de la informacién recogida en un documento, de acuerdo con el Esquema
Nacional de Seguridad.

Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie

Obligacién Obligatorio para la transferencia

Automatizable x Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Bajo, Medio, Alto.

Valores
Valor por defecto Sin definir

Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

Indicar el nivel confidencialidad de la informacién contenida en el documento

Comentarios

La evaluacién del nivel de confidencialidad de la informacién se atendrd a los
criterios dispuestos en el apartado “2.2.1. CRITERIOS GENERALES PARA
VALORAR LA CONFIDENCIALIDAD NECESARIA” de la guia CCN-STIC-803 del ENS.
Este andlisis se podrad efectuar por series documentales, sin necesidad de
realizar un estudio individualizado de cada documento. En general, el nivel de
confidencialidad asignado a un documento en este metadato no tendra por qué
coincidir con el nivel de seguridad del ENS atribuido a algun sistema de
informacion que lo capture, procese o almacene, ya que el nivel de seguridad
del ENS se computa a partir de 5 dimensiones de seguridad, asi como
integrando la evaluacién de todas las informaciones y servicios de un sistema.

Ejemplos

Medio

Tabla 34. Descripcion Metadato eEMGDE8.6 — Nivel de confidencialidad de la informacidn.

eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion

Sub-elemento de

No aplica.

Definicion

Politicas y requisitos que regulan o restringen el acceso, uso y reutilizaciéon por
terceros de documentos.

Aplicabilidad

Sélo a la entidad Documento.

VALENCIANA
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eEMGDE9 - DERECHOS DE ACCESO, USO Y REUTILIZACION

Obligacién

Condicional: Debe utilizarse si es necesario segun lo dispuesto en la normativa y
atendiendo a las necesidades especificas de la organizacion.

Automatizable

X

Repetible

Sub-elementos

eEMGDE9.1 - Tipo de acceso

eEMGDED9.2 - Cédigo de la causa de limitacidn

eEMGDES9.3 - Causa legal/normativa de la limitacion

eEMGDE9.4 - Reutilizacion

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones
particulares de acceso, uso y reutilizacién por terceros.

- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de acceso, uso y reutilizacién
por terceros de los documentos.

Comentarios

Se establece a nivel de serie y heredable por los expedientes incluidos en la
misma.

El acceso, uso y reutilizacidon por terceros de los documentos debe gestionarse
de acuerdo con la normativa legal y las politicas de acceso, uso y reutilizacion
pertinentes, para proteger la intimidad de los ciudadanos y los intereses de
gestion de las organizaciones, o los derechos de propiedad intelectual o
industrial de unos y otras, asi como la integridad fisica, si procede, de los
documentos, por ejemplo, aquellos en un estado de conservacién precario.

Ejemplos

Tabla 35. Descripcion Metadato eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizacion.

eEMGDES.1 - TIPO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.TipoAcceso

Sub-elemento de

eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso vy reutilizacion.

Indica si el documento se rige por el régimen general de libre acceso o si, por el

Definicion contrario, esta sujeto a alguna de las limitaciones recogidas en la legislacién o
normativa de aplicacién.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie

Obligacion Obligatorio para la transferencia

Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Libre/Parcialmente restringido/Restringido.

Valores
Valor por defecto | Sin definir

Compatibilidad ISO 23081 Uso.
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Finalidad

- Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones
particulares de acceso.

- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de acceso de los documentos.

Comentarios

Usese para proporcionar informacién acerca de la calificacién del documento
respecto al acceso por razén diferente de la proteccidn de datos personales.

Ejemplos

Para entidad Documento, Documento simple: Restringido.
Para entidad Documento, Expediente: Parcialmente restringido.

Tabla 36. Descripcion Metadato eEMGDEY.1 - Tipo de acceso.
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eEMGDE9.2 - CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CodigoCausalimitacion

Sub-elemento de

eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizacion.

Asignar una codificacién a la causa de restriccién de acceso para facilitar las

Definicion . . . .

consiguientes acciones automaticas precisas sobre el documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie
Obligacion Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de

& eEMGDE9.1 — Tipo de acceso sea Restringido o Parcialmente restringido.

Automatizable v Repetible
Sub-elementos No

Esquema Ver Apéndice 15.
Valores - —

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad I1SO 23081 Uso.

Finalidad

- Codificar la causa de restriccion de acceso en que incurre el documento o

expediente.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 37. Descripcion Metadato eEMGDEY.2 - Codigo de la causa de limitacién.

eEMGDE9.3 - CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION

Nombre formal

eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CausalegalLimitacién

Sub-elemento de

eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso y reutilizaciéon.

Referencia de la ley o norma especifica que afecta al documentos o expediente

Definicion L.
en cuanto a su régimen de acceso
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Documento simple/Expediente/Serie
Oblicacién Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de
B eEMGDES.1 — Tipo de acceso sea Restringido o Parcialmente restringido.
Automatizable v Repetible
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

Dar a conocer la regulacion normativa o legal en virtud de la cual un

documento tiene acceso restringido.

Comentarios

Ejemplos

Art. 95 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria;

Tabla 38. Descripcion Metadato eEMGDE9.3 - Causa legal/normativa de limitacidn
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eEMGDE.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CondicionesReutilizacion

Sub-elemento de

eEMGDE9 - Derechos de acceso, uso vy reutilizacidén

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

Definicion L
son reutilizables.
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
.. Condicional: Debe utilizarse para la transferencia siempre que el valor de
Obligacion . .
eEMGDE9.1 —Tipo de acceso sea Libre.
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones
generales o particulares de reutilizacién.

- Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de uso y reutilizaciéon por
terceros de los documentos.

Comentarios

Usese para proporcionar informacién acerca de la calificacién del documento
respecto a la reutilizacion de la informacién que contiene.

Ejemplos

Los datos contenidos en los expedientes de esta serie documental son
reutilizables bajo las condiciones generales que establece el articulo 8 de la Ley
37/2007, de 16 de noviembre.

Tabla 39. Descripciéon Metadato eEMGDE9.4 - Condiciones de reutilizacion

eEMGDE13 - CALIFICACION

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion

Sub-elemento de

No aplica.

Informacion acerca de los plazos de conservacion de los documentos en
atencién a sus valores, a lo largo de su ciclo de vida, asi como acerca de las

Definicion . . . .
acciones dictaminadas regladas a emprender sobre los mismos, tomadas a
partir de la ponderacién de esos valores.

Aplicabilidad Todas las entidades Documento excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacion Obligatorio para la transferencia

Automatizable

v Repetible®® x

Sub-elementos

eEMGDE13.1 - Valoracién
eEMGDE13.2 - Dictamen
eEMGDE13.3 - Transferencia

15 Repetible solo para la categoria Serie.
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eEMGDE13 - CALIFICACION

eEMGDE13.4 - Documento esencial

Valores

Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

- Establecer el ciclo de vida de los documentos, en atencidn a sus valores.
- ldentificar los requisitos legales o normativos aplicables a los documentos.

- ldentificar las autoridades competentes en la determinacién de los valores
de los documentos.

- ldentificar las normas de conservacion aplicables a los documentos.

- Procurar relaciones entre los procesos de gestidn, las actividades y los
documentos producidos.

- Procurar relaciones entre los valores de los documentos previamente
determinados y otros procesos de gestion documental, especialmente la
clasificacion y el dictamen realizado sobre los documentos y las series
documentales.

- Determinar las interacciones entre los procesos de gestién y de gestion de
documentos, y los ciudadanos y sus intereses.

- Proporcionar una referencia temporal a las acciones dictaminadas sobre los
documentos.

- Asegurar que se han adoptado las acciones dictaminadas correctas sobre los
documentos.

- Asegurar la constitucién y conservacién de un patrimonio documental
representativo.

Comentarios

Puede que no sea posible proporcionar la informacion requerida por este
elemento en el momento de creacién o incorporacion de la entidad al sistema
de gestién documental por diversos motivos, incluidos la no disponibilidad de
autoridades calificadoras de documentos o una politica organizativa que excluye
la determinacion de los valores en el momento de la creacién. En estos casos
debe utilizarse el valor por defecto Sin cobertura de calificacion para el sub-
elemento eEMGDE13.1 - Valoracidn, hasta que las entidades pertinentes estén
cubiertas por una norma de conservacion.

Ejemplos

eEMGDE13.1 - VALORACION

Nombre formal

Tabla 40. Descripciéon Metadato eEMGDE13 — Calificacion.

eEMGDE.Calificacion.Valoracion

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacidn

Definicion

Determinacién de los valores y plazos a los que los documentos estdn sometidos
a lo largo de su ciclo de vida.

Aplicabilidad

Todas las entidades Documento excepto Fondo y Grupo de fondos=
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eEMGDE13.1 - VALORACION

Obligacién Obligatorio para la transferencia

Automatizable v Repetible™® x

eEMGDE13.1.1 - Valor primario
eEMGDE13.1.2 - Valor secundario

Sub-elementos

Esquema Sin definir
Valores
VELED Sin definir
defecto
Compatibilidad ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

- Establecer el ciclo de vida de los documentos, en atencion a sus valores.

- ldentificar los requisitos legales o normativos aplicables sobre los
documentos.

- ldentificar y contextualizar las decisiones adoptadas por las autoridades
competentes en la determinacion de los valores de los documentos.

- ldentificar y contextualizar las decisiones adoptadas en las normas de
conservacion aplicables sobre los documentos.

- Procurar relaciones entre los procesos de gestidon, las actividades y los

Finalidad documentos producidos.

- Procurar relaciones entre los valores de los documentos previamente
determinados y otros procesos de gestion documental, especialmente la
clasificacion y el dictamen realizado sobre los documentos y las series
documentales.

- Determinar las interacciones entre los procesos de gestion y de gestion de
documentos, y los ciudadanos y sus intereses.

- Asegurar la constitucién y conservacién de un patrimonio documental
representativo.

Comentarios Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

Ejemplos -

Tabla 41. Descripcién Metadato eEMGDE13.1 - Valoracidn.

eEMGDE13.1.1 — VALOR PRIMARIO

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario
Sub-elemento de eEMGDE13.1 - Valoracién

Determinacion de los valores primarios de los documentos y expedientes que

Definicion . .
componen una determinada serie documental.
. e Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P y
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para la transferencia

16 Repetible solo para la categoria Serie.
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eEMGDE13.1.1 — VALOR PRIMARIO

Automatizable

v Repetible” x

Sub-elementos

eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor
eEMGDE13.1.1.2 - Plazo

Esquema Sin definir
Valores
CEllED e Sin definir
defecto
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

Identificar los valores primarios de los documentos, esto es, su utilidad para la
gestion y uso de los documentos, para formar el calendario de conservacion y
aplicar en consecuencia las medidas de conservacidén necesarias.

Comentarios

Ejemplos

Tabla 42. Descripciéon Metadato eEMGDE13.1.1 - Valor primario.

17 Repetible sélo para la categoria Serie.
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eEMGDE13.1.1.1 - TIPO DE VALOR

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.TipoValor

Sub-elemento de eEMGDE13.1.1 - Valor primario

Identificacién de los diferentes valores primarios que poseen los documentos,

Definicion . .
expedientes y series
T I i D : i lor h I i
Aplicabilidad odas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente vy
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible™® x
Sub-elementos No
Esquema Administrativo/Fiscal/Juridico/Otros
Valores
VEIBE 23 Sin definir
defecto
Compatibilidad 1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.
. Conocer cada uno de los valores (administrativo, fiscal, juridico, etc.) que
Finalidad

poseen los documentos.

- Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

- Tipos de valores especificados en el formulario de identificacion y valoracion
de series documentales de la Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos.

Comentarios

Ejemplos -
Tabla 43. Descripciéon Metadato eEMGDE13.1.1.1 - Tipo de valor.

eEMGDE13.1.1.2 - PLAZO

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.Plazo
Sub-elemento de eEMGDE13.1.1 - Valor primario
Definicion Determinacién del plazo de prescripcion de los valores primarios de los
documentos, expedientes y series documentales
Aplicabilidad Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente y
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible™ x
Sub-elementos No
Esquema Indicar plazo en aios
Valores Valor por
P Sin definir
defecto

18 Repetible sélo para la categoria Serie.
19 Repetible solo para la categoria Serie.
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eEMGDE13.1.1.2 - PLAZO

Compatibilidad

I1ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

- Conocer el plazo de prescripcion de los valores primarios de los documentos,
esto es, su plazo de vigencia.

- Proporcionar criterios para la elaboracién de los calendarios de conservacion
de las diferentes series documentales.

Comentarios

Heredable a expediente y documento a partir de la serie.

Ejemplos

4 anos

Tabla 44. Descripciéon Metadato eEMGDE13.1.1.2 - Plazo.

eEMGDE13.1.2 — VALOR SECUNDARIO

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Valoracion.ValorSecundario

Sub-elemento de

eEMGDE13.1 - Valoracién

Definicion Determinacién la existencia de valores secundarios en los documentos
- Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P y
documento.
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible® x
Sub-elementos No
Esquema Si/No/Sin cobertura de calificacién
Valores Valor por
Sin definir
defecto f
Compatibilidad ISO 23081 Plan de eventos, Historial de eventos.

Finalidad

Conocer la existencia de valores secundarios en los documentos, cuya
consecuencia inmediata es que seran dictaminados de conservacion
permanente y que habra que aplicarles las politicas de conservacién adecuadas
aprobadas por la organizacion.

Comentarios

Los valores secundarios pueden identificarse con el valor testimonial,
informativo o histérico. En cualquier caso, la consecuencia para la gestion de
documentos es la conservacion permanente de la entidad que los posee.

Ejemplos

Valor testimonial o Historico: Si

Tabla 45. Descripcion Metadato eEMGDE13.1.2 - Valor secundario

eEMGDE13.2 - DICTAMEN

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Dictamen

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacion

20 Repetible sélo para la categoria Serie.
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Decisiones emitidas por la autoridad calificadora relativas a la conservacién o a

Definicion la eliminacion de documentos de acuerdo con la evolucidon de sus valores
conforme avanza su ciclo de vida.
Avlicabilidad Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente y
P documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacion Obligatorio para la transferencia

Automatizable

v Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen
eEMGDE13.2.2 - Accidn dictaminada
eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucidn de la accidn dictaminada

Valores

Esquema Sin definir

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido
o solicitado, en relacion a sus diferentes valores.

- ldentificar la entidad responsable de su gestion y conservacion.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que
puedan surgir a corto, medio y largo plazo.

- Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde
aquellos se originaron durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como
las interacciones de los procesos de la administracién con los ciudadanos y
sus intereses.

- Asegurar la ejecucién temporal de las acciones dictaminadas.

- Asegurar la constitucién y conservacion de un patrimonio documental
representativo.

Comentarios

Cuando implica la retirada de documentos de los sistemas en uso, en el
momento en que éstos no son necesarios, debe prevenirse que no quede
ninguna labor pendiente de ejecucidn y no exista ninguin proceso o
investigacion judicial en marcha que pudiera requerir el documento como
evidencia electroénica.

Ejemplos

eEMGDE13.2.1 - TIPO DE DICTAMEN

Nombre formal

Tabla 46. Descripcion Metadato eEMGDE13.2 — Dictamen.

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.TipodeDictamen

Sub-elemento
de

eEMGDE13.2 - Dictamen

Definicion

Tipo de decisidon emitida por la autoridad calificadora que debe aplicarse sobre los
documentos a lo largo de su ciclo de vida y una vez realizada su valoracién.
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Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente vy

GUUIGELIIEES documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No.
Esquema Ver Apéndice 18.
valores Z:If:::::)or Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacidn a sus diferentes valores.

Identificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y la entidad
responsable de su gestion y conservacion.

Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan
surgir a corto, medio y largo plazo.

Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde
aquellos se originaron durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como
las interacciones de los procesos de la administracion con los ciudadanos y sus
intereses.

Asegurar la ejecucién temporal de las acciones dictaminadas.

Asegurar la constitucién y conservacion de un patrimonio documental
representativo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Los documentos simples, expedientes, agregaciones y series pueden verse
afectados, a lo largo de su ciclo de vida, por distintas decisiones hasta su
eliminacion o conservacion permanente, en su caso, por lo que deberian

describirse utilizando multiples instanciaciones del sub-elemento eEMGDE13.2 -

Dictamen.

Ejemplos

CP; EP

eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

Nombre formal

Tabla 47. Descripciéon Metadato eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen.

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.AccionDictaminada

Sub-elemento de

eEMGDE13.2 - Dictamen

Accién concreta que se aplica al documento en base al dictamen adoptado por

Definicion . p
una autoridad calificadora.
- Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P ¥
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
. Condicional: Debe utilizarse para la transferencia a menos que el valor del sub-
Obligacién

elemento eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.
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eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No.
Esquema Sin definir.
elores Valorpor | i gefinir.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacidn a sus diferentes valores.

- ldentificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y por la
entidad responsable de su gestidn y conservacion.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan
surgir a corto, medio y largo plazo.

- Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde
aquellos se originaron durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como
las interacciones de los procesos de la organizacién con los ciudadanos y sus
intereses.

- Asegurar la ejecucidn temporal de las acciones dictaminadas.

- Asegurar la constitucién y conservacion de un patrimonio documental
representativo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Se utiliza para registrar la accién dictaminada que se pretende realizar de manera
reglada sobre el documento. No debe utilizarse para registrar los detalles de la
accién real cuando se emprende. En este esquema, todas las acciones y eventos
se documentan utilizando la entidad Relacidn. La accién dictaminada se registra
en las normas de conservacion, donde se concreta la accidon que tiene que
emprenderse sobre un documento una vez que ha pasado el periodo de tiempo
especificado desde el evento desencadenante indicado.

Los documentos simples, expedientes y agregaciones pueden verse afectados, a
lo largo de su ciclo de vida, por distintos tipos de decisién, hasta su eliminacién o
conservacion permanente, en su caso, por lo que deberian describirse utilizando
multiples instanciaciones del sub-elemento eEMGDE13.2 - Dictamen.

El tipo de dictamen Eliminacion total o Eliminacion Parcial puede requerir la
conservacion de un muestreo especifico, a efectos de trazabilidad de Ia
tramitacion del procedimiento, adaptado a las caracteristicas del documento.

Ejemplos

Eliminacion de las solicitudes y méritos a los 5 afios, y conservacion permanente
del resto del expediente.

Eliminacion total dejando una muestra de un expediente por afio.

Conservacion permanente con duplicacion por esencial

Destruir a los tres afios desde la finalizacion del contrato.

Destruir a los siete afios después del ultimo asiento.

Destruir a los setenta y cinco afos después de la fecha de nacimiento del
empleado.
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eEMGDE13.2.2 - ACCION DICTAMINADA

Retener permanentemente.
Transferir pasados cincos afios desde su creacion.

Tabla 48. Descripcion Metadato eEMGDE13.2.2 - Accidn dictaminada.

eEMGDE13.2.3 - PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Dictamen.PlazoEjecucionAccionDictaminada

Sub-elemento de

eEMGDE13.2 - Dictamen

Plazo en el que se tiene que ejecutar la accidon concreta que se aplica al

Valores

Definicion documento y que figura en el sub-elemento eEMGDE13.2.2 - Accidn
dictaminada

Aplicabilidad Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente vy
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacién Condicional: Debe utilizarse para la transferencia a menos que el valor del sub-

& elemento eEMGDE13.2.1 - Tipo de dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.

Automatizable x Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Introducir un valor numeérico relativo a afios

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

I1SO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Automatizar una alerta que advierta de la necesidad de ejecutar la accidn
dictaminada en eEMGDE13.2.2 - Accién dictaminada en un plazo n de tiempo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

El momento de ejecucién de la accidn dictaminada se calcularda sumando el
valor numérico de esta metadato al correspondiente a los afios en el metadato
eEMGDEA4.2 - Fecha fin

Ejemplos

5 anos, 8 afos

Tabla 49. Descripcion Metadato eEMGDE13.2.3 - Plazo de ejecucién de la accidn dictaminada.

eEMGDE13.3 - TRANSFERENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Transferencia

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacion

Operacion por la que traspasa la custodia de las diferentes fracciones de series

Definicion documentales, en cumplimiento del calendario de conservacion resultante del
proceso de valoracién documental.
. e Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente
Aplicabilidad P P y
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.
Obligacién Obligatorio para la transferencia
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eEMGDE13.3 - TRANSFERENCIA
Automatizable v Repetible v

eEGMDE 13.3.1 - Fase de archivo
eEMGDE 13.3.2 - Plazo de transferencia

Sub-elementos

Esquema Sin definir.

Valores
Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

- Traspasar la custodia de los documentos a través de las distintas fases de
archivo del Sistema, y la responsabilidad de llevar a cabo las tareas
correspondientes a cada uno de los momentos del ciclo de vida de los

Finalidad
documentos
- Establecer el momento en el que se llevard a cabo la transferencia de la
custodia

Comentarios Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Ejemplos -

Tabla 50. Descripcién Metadato eEMGDE13.3 - Transferencia.

eEMGDE13.3.1 - FASE DE ARCHIVO

Nombre formal eEMGDE.Calificacion.Transferencia.FaseArchivo

Sub-elemento de eEMGDE13.3 - Transferencia

Indicacion de la fase de archivo correspondiente al momento del ciclo de vida

et s del documento que se transfiere
polcbidad | o0 2% s Dot s b ereabe g expecent y
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
- Archivo Central
N Esquema - Archivo Intermedio
- Archivo Histoérico
Valor por defecto Archivo Central.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

Determinar la fase de archivo a la que se incorpora una serie o su fraccidn, asi
Finalidad como los expedientes y documentos que la componen, en funciéon del
momento de su ciclo de vida.

Comentarios Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Este metadato es modificable. Se propone como no repetible puesto que
siempre contendra el valor significativo para los responsables del repositorio en
que se conserve en un momento determinado, ya sea éste el repositorio de
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eEMGDE13.3.1 - FASE DE ARCHIVO

gestion o el repositorio de archivo.

Ejemplos

Archivo Central, Archivo Historico.

Tabla 51. Descripcién Metadato eEMGDE13.3.1 - Fase de archivo.

eEMGDE13.3.2 — PLAZO DE TRANSFERENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.Transferencia.PlazoTransferencia

Sub-elemento de

eEMGDE13.3 - Transferencia

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las diferentes fracciones de

Valores

Definicion series documentales, en cumplimiento del calendario de conservacién

resultante del proceso de valoracidon documental.
- Todas las entidades Documento: serie, valor heredable por expediente

Aplicabilidad P P ¥
documento, excepto Fondo y Grupo de fondos.

Obligacidon Obligatorio para la transferencia

Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Valor numérico en afos.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o
solicitado, en relacidn a sus diferentes valores.

- ldentificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y por la
entidad responsable de su gestidn y conservacion, y que quedaran registradas
en el calendario de conservaciéon de los documentos de la organizacidn.

- Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan
surgir a corto, medio y largo plazo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Este metadato es modificable. Se propone como no repetible puesto que
siempre contendrd el valor significativo para los responsables del repositorio en
gue se conserve en un momento determinado, ya sea éste el repositorio de
gestidn o el repositorio de archivo.

El plazo indicado por este metadato se calculara a partir del valor del metadato
eEMGDEA4.2 - Fecha fin.

Ejemplos

5 anos

Tabla 52. Descripciéon Metadato eEMGDE13.3.2 - Plazo de transferencia.

eEMGDE13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL

Nombre formal

eEMGDE.Calificacion.DocumentoEsencial

Sub-elemento de

eEMGDE13 - Calificacion

VALENCIANA
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Calificacion de un documento como esencial para el desarrollo de las
actividades de la organizacién y que, por ello, debe ser objeto de medidas

Valores

Definicion . ., . . .
especiales de proteccidn, que incluyen su duplicado y almacenamiento en un
repositorio diferente.

Aplicabilidad Documento

Obligacién Obligatorio para la transferencia

Automatizable v Repetible x

Sub-elementos No
Esquema Booleano: Si/ No

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Asegurar que la organizacién pueda seguir desarrollando su actividad en caso
de pérdida por cualquier motivo de los documentos considerados como
esenciales para su funcionamiento.

Comentarios

Ejemplos

Si. No.

eEMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE

Nombre formal

Tabla 53. Descripciéon Metadato eEMGDE13.4 - Documento esencial.

eEMGDE.Clasificacion.DenominacionClase

Sub-elemento de

eEMGDE22 - Clasificacion

Indicador en lenguaje natural que identifica de forma univoca la clase asignada

Valores

Definicion dentro de un Cuadro de Clasificacion.
Aplicabilidad Documento simple/Expediente/Serie
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
e SIA - Cuadros de clasificacion desarrollados por cada

organizacion.

Valor por defecto | Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Reflejar la denominacion del procedimiento SIA o del epigrafe del cuadro de
clasificacion que tiene asignado el identificador univoco que se representa en el
subelemento eEMGDE22.1 - Cédigo de clasificacién.

Comentarios

Representar en lenguaje natural la clase sefalada dentro de un Cuadro de
Clasificacion o del catidlogo de procedimientos SIA. Puede ser generado

Cédigo de clasificacidn.

automdticamente a partir de la asignacion del subelemento eEMGDE22.1 -

VALENCIANA
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eEMGDE22.2 - DENOMINACION DE CLASE

Para una entidad Expediente: Interposicion de reclamaciones econdémico-
administrativas entre particulares (Codigo SIA: 998150)

Para una entidad Expediente: (F03.51). Recursos Administrativos
Para una entidad Serie: (4.1). Revision en via administrativa

Ejemplos

Tabla 54. Descripcion Metadato eEMGDE22.2 - Denominacidn de clase.

eEMGDE22.3 - TIPO DE CLASIFICACION (SIA/FUNCIONAL)

Nombre formal eEMGDE.Clasificacion.TipoClasificacion

Sub-elemento de eEMGDE22 - Clasificacidon

Término que sefala si los valores del elemento corresponden a una clasificacion
administrativa del procedimiento de acuerdo con el SIA, y en cumplimiento con
Definicion el metadato obligatorio correspondiente de la NTI de Expediente electrénico, o
si se refieren a la adscripciéon de la entidad a una categoria funcional dentro del
cuadro de clasificacidn funcional de documentos de la organizacién.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento: Serie/Expediente/Documento
Obligacién Obligatorio para la transferencia
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No

Esquema SIA/Funcional
Valores

Valor por defecto | Sin definir.
Compatibilidad I1SO 23081 Descripcion.

Reflejar si la categoria a la que se refieren el resto de valores del elemento

dalicac eEMGDE22 - Clasificacion, es administrativa o funcional.

Comentarios -

Para una entidad Expediente: SIA
Ejemplos Para una entidad Expediente: Funcional
Para una entidad Serie: Funcional

Tabla 55. Descripcion Metadato eEMGDE22.3 — Tipo de clasificacidn (SIA/Funcional)
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OTROS METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS

e-EMGDE2 - IDENTIFICADOR
e-EMGDE2.2 — ESQUEMA DE IDENTIFICADOR
e-EMGDE3 - NOMBRE
e-EMGDE3.2 — NOMBRE DEL FICHERO
e-EMGDES5 - DESCRIPCION
e-EMGDEG6 — ENTIDAD RELACIONADA
e-EMGDE6.1 — ID DE ENTIDAD RELACIONADA
e-EMGDE6.2 — ESQUEMA DE ID DE ENTIDAD RELACIONADA
e-EMGDE6.3 — ROL DE LA RELACION
e-EMGDE7 - JURISDICCION
e-EMGDES8 — SEGURIDAD
e-EMGDES.1 - NIVEL DE SEGURIDAD
eEMGDES.1.1 - NIVEL DE ACCESO
e-EMGDES.1.2 — CODIDO DE POLITICA DE CONTROL DE ACCESO
e-EMGDES.2 — ADVERTENCIA DE SEGURIDAD
e-EMGDE8.2.1 — TEXTO DE LA ADVERTENCIA
e-EMGDE8.2.2 — CATEGORIA DE LA ADVERTENCIA
e-EMGDE8.3 — PERMISOS
e-EMGDE10 - CONTACTO
e-EMGDE10.1 - TIPO DE CONTACTO
e-EMGDE10.2 — DATO DE CONTACTO
e-EMGDE10.3 - PUESTO

e-EMGDE11 - IDIOMA
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OTROS METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE DOCUMENTOS Y

EXPEDIENTES ELECTRONICOS

e-EMGDE12 — PUNTOS DE ACCESO
e-EMGDE12.1 - TERMINO DE PUNTO DE ACCESO
e-EMGDE12.2 — ID DE PUNTO DE ACCESO

e-EMGDE12.3 — ESQUEMA PUNTO DE ACCESO

e-EMGDE14 — CARACTERISTICAS TECNICAS
e-EMGDE14.2 — VERSION DE FORMATO
e-EMGDE14.3 — RESOLUCION
e-EMGDE14.4 - TAMARNO
e-EMGDE14.4.1 — DIMENSIONES FiSICAS
e-EMGDE14.4.2 — TAMANO LOGICO
e-EMGDE14.4.3 — CANTIDAD
e-EMGDE14.4.4 — UNIDADES
e-EMGDE14.5 - PROFUNDIDAD DE COLOR
e-EMGDE15 — UBICACION
e-EMGDE15.1 — SOPORTE
e-EMGDE15.2 — LOCALIZACION
e-EMGDE16 — VERIFICACION DE INTEGRIDAD
e-EMGDE16.1 — ALGORITMO
e-EMGDE16.2 — VALORACION
e-EMGDE17 — FIRMA
e-EMGDE17.5 - FIRMANTE

e-EMGDE17.5.1 — NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL
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OTROS METADATOS COMPLEMENTARIOS RECOMENDADOS PARA LA GESTION OPTIMA DE DOCUMENTOS Y

EXPEDIENTES ELECTRONICOS

e-EMGDE17.5.2 — NUMERO DE IDENTIFICACION DE LOS FIRMANTES
e-EMGDE17.5.3 — EN CALIDAD DE
e-EMGDE17.5.4 — NIVEL DE FIRMA
e-EMGDE17.5.5 — INFORMACION ADICIONAL
e-EMGDE19 - PRIORIDAD
e-EMGDE21 - TRAZABILIDAD
e-EMGDE21.1 — ACCION
e-EMGDE21.1.1 — DESCRIPCION ACCION
e-EMGDE21.1.2 - FECHA DE LA ACCION
e-EMGDE21.1.3 — OBJETO DE LA ACCION
e-EMGDE21.2 - MOTIVO REGLADO
e-EMGDE21.3 - USUARIO DE LA ACCION
e-EMGDE21.4 - DESCRIPCION DE LA ACCION
e-EMGDE21.5 - MODIFICACION DE LOS METADATOS
e-EMGDE21.6 HISTORIA DEL CAMBIO
e-EMGDE21.6.1 - NOMBRE DEL ELEMENTO
e-EMGDE21.6.2 - VALOR ANTERIOR
e-EMGDE29 — ASIENTO REGISTRAL
e-EMGDE29.1 — TIPO DE ASIENTO REGISTRAL
e-EMGDE29.2— CODIGO DE LA OFICINA DE REGISTRO
e-EMGDE29.3 — FECHA DEL ASIENTO REGISTRAL

e-EMGDE29.4 - NUMERO DE ASIENTO REGISTRAL
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Nombre formal
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eEMGDE.Identificador.Esquemaldentificador

Sub-elemento de

eEMGDE?2 - Identificador

Esquema utilizado para crear la secuencia de que caracteres que identifica la

Valores

Definicion .
entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
.. Condicional: Debe utilizarse cuando se asigna un identificador a una entidad, de
Obligacion , - .
acuerdo con algin esquema definido a nivel externo o local.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Identificacion.

Finalidad

Concretar el esquema del que procede el identificador de la entidad.

Comentarios

Se utiliza para listar el esquema utilizado para identificar la entidad, pero no
proporciona informacién acerca de cémo se estructura el identificador de
acuerdo con ese esquema.

Ejemplos

Para una entidad Documento, ES <Organo> <AAAA> <ID_especifico>,
ES <Organo>_<AAAA> EXP_<ID_especifico>.

Para una entidad Agente, e/l Numero de Registro de Personal de una
Administracion

Para una entidad Actividad, el cuadro de clasificacion funcional de una
organizacion.

Para una entidad Regulacion, la estructura de denominacion de los dictdmenes
dentro de una organizacion.

Para una entidad Relacidn, el vocabulario controlado de las relaciones en una
organizacion o la configuracion del sistema de contador de relaciones de una
aplicacion dada.

Nombre formal

Tabla 56. Descripcion Metadato eEMGDE2.2 - Esquema de identificador.

eEMGDE3.2 - NOMBRE DEL FICHERO

eEMGDE.Nombre.NombreFichero

Sub-elemento de

eEMGDE3.Nombre

Definicion Titulo o nombre del fichero de datos que constituye el documento.
Aplicabilidad Documento

Obligacién Opcional.

Automatizable 4 Repetible 4
Sub-elementos No

Valores Esquema Sin definir
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eEMGDE3.2 - NOMBRE DEL FICHERO

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Ayudar a identificar el documento como objeto fisico dentro de un sistema
de ficheros.

- Hacer posible la busqueda de un fichero dentro del sistema.

Comentarios

Debe indicarse el nombre del fichero con extension.

Ejemplos

Tabla 57. Descripcién Metadato eEMGDE3.2 - Nombre del fichero

eEMGDES - DESCRIPCION

Nombre formal

eEMGDE.Descripcion

Sub-elemento de No aplica.
Definicién Informacién adicional en texto libre relativa una entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades.
Obligacién Opcional.
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No
Vel Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Hacer posible la recuperacion de la informacidn sobre entidades.
- Facilitar la seleccion de la informacién por parte de los usuarios.
- Proporcionar contexto adicional a las entidades.

Comentarios

Se consigna Unicamente la informacién pertinente no incluida en otros
elementos.

Ejemplos

Para una entidad Documento: ‘7a serie se inicio con motivo del cambio de
politica interna de la organizacion, y su definicion fue realizada, a partir de los
informes previos, por...."

Para una entidad Agente: ‘Las Gerencias Municipales de Urbanismo se
consolidan como drgano especial de administracion de los entes locales de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 85.3 a) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases de Régimen Local;...”

Para una entidad Actividad: ‘la actividad de concesion de licencias de obras se
remonta a los primeros afios de existencia de la organizacion, aunque la forma
de concesion ha ido cambiando en el tiempo...”

Para una entidad Regulacidn: ‘la norma técnica en cuestion sufrié un largo
proceso de desarrollo debido a discrepancias...”

Para una entidad Relacion: ‘el agente A crea el documento B en el ejercicio de la
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eEMGDES - DESCRIPCION

actividad C, que tiene derecho a ejercer en virtud de la regulacion D'.

Tabla 58. Descripciéon Metadato eEMGDES — Descripcion.

e-EMGDES6 - ENTIDAD RELACIONADA

Nombre formal eEMGDE.EntidadRelacionada

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Medio para identificar a otras entidades en una relacién.

Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacidn

Obligacion Obligatorio.

Automatizable v Repetible v
eEMGDES®.1 - ID de entidad relacionada

Sub-elementos eEMGDEG.2 - Esquema de ID de entidad relacionada

eEMGDES6.3 - Rol de la relacién

Esquema No aplica.

Valores
Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad I1SO 23081 Relacion.

- Establecer el contexto para las relaciones entre entidades.
- Dejar evidencia de las vinculaciones entre las entidades relacionadas

- Vincular entidades relacionadas y proporcionar una descripcion o imagen
Finalidad completa de las actividades de una organizacién.

- Facilitar la comprension y el uso de los documentos.

- Asegurar que todas las entidades implicadas en las relaciones estdn
identificadas y vinculadas unas con otras.

Las relaciones son fundamentales en todo esquema de metadatos de gestion
de documentos.

Todas las descripciones de metadatos de relacién de este esquema implican a
una entidad Relacion mas otras dos entidades en cualquier combinacidon (esto
es, Agente-Agente, Agente-Documento, Regulacion-Documento, Actividad-
Documento, Relacién-Agente, Actividad-Agente, etc.). Todas las entidades
implicadas en una relacidn deben describirse, asi como la relacion misma.

Comentarios

Este elemento, por tanto, es un componente esencial de las descripciones de
metadatos, y debe utilizarse para describir el rol de cada entidad implicada en
la relacion y para identificarlas (pero no para describirlas). Las descripciones de
las entidades implicadas figurardn como descripciones independientes,
vinculadas por la relacion.

Ejemplos -
Tabla 59. Descripcion Metadato eEMGDES - Entidad relacionada.

e-EMGDES®.1 - ID DE ENTIDAD RELACIONADA
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e-EMGDES®6.1 - ID DE ENTIDAD RELACIONADA

Sub-elemento de

eEMGDES6 - Entidad relacionada

Definicion Identificador Unico para una entidad implicada en una relacion.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacién.
Obligacion Obligatorio para la transferencia.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
T Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Relacién.

Finalidad

Identificar cada entidad implicada en las relaciones de gestion de documentos,
de acuerdo con el nombre dado a dicha entidad dentro de un dominio.

Comentarios

Las entidades relacionadas deben vincularse a la relacién en la que participan.
Para cada entidad implicada en una relacion, el contenido sera idéntico al que
se registre en el sub-elemento eEMGDE2.1 - Secuencia de identificador de la
descripcion de la entidad objeto de la relacién.

Ejemplos

Para una entidad Documento: CA1234/2009, que también figurara en
eEMGDE?2.1 - Secuencia de identificador del Documento participante en la
relacion.

Para una entidad Agente: 12.345.678A, que también figurara en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador del Agente participante en la relacién.

Para una entidad Actividad: FU00101, que también figurara en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador de la Actividad participante en la relacion.

Para una entidad Regulacién: REO0030, que también figurard en eEMGDE2.1 -
Secuencia de identificador de la Regulacidon participante en la relacidn.

Nombre formal

Tabla 60. Descripcion Metadato eEMGDEG6.1 - ID de entidad relacionada.

eEMGDE®6.2 - ESQUEMA DE ID DE ENTIDAD RELACIONADA

eEMGDE.EntidadRelacionada.EsquemaldEntidadRelacionada

Sub-elemento de

eEMGDE®6 - Entidad relacionada

Esquema utilizado para elaborar el cddigo que identifica a una entidad

Definicion L .

implicada en una relacién.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacion.

., Condicional: Debe utilizarse cuando se asignd un identificador a una entidad de

Obligacién , - .

acuerdo con algun esquema definido a nivel externo o local.
Automatizable 4 Repetible x
Sub-elementos No

Esquema Ver_Apéndice 9..
Valores 3 -

Valor por defecto Sin definir.
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eEMGDE®6.2 - ESQUEMA DE ID DE ENTIDAD RELACIONADA

Compatibilidad

ISO 23081 Relacion.

Finalidad

Concretar el esquema del que procede el identificador de la entidad implicada
en las relaciones de gestién de documentos.

Comentarios

Registra el esquema utilizado para identificar una entidad participante en una
relacion. Para cada entidad implicada en una relacién, el contenido serd
idéntico al registrado en el sub-elemento eEMGDE2.2 - Esquema de
identificador de la descripcion de esa entidad.

Ejemplos

Para un Documento: /a configuracion del sistema de contador de una aplicacion
dada.

Para un Agente: numero de registro de personal de una administracion

Para una Actividad: el cuadro de clasificacion funcional de una organizacion.
Para una Regulacion: la estructura de denominacion de los dictdmenes dentro
de una organizacion.

Para una Relacion: la estructura de denominacion de las relaciones en una
organizacion o la configuracion del sistema de contador de relaciones en una
aplicacion dada.

Tabla 61.

e-EMGDEG6.3 - ROL DE LA RELACION

Nombre formal

Descripcion Metadato eEMGDEG6.2 - Esquema de ID de entidad relacionada.

eEMGDE.EntidadRelacionada.RolRelacion

Sub-elemento de

eEMGDE®6 - Entidad relacionada

Tipo de participacion de la entidad definida en eEMGDEG6.1 - ID de entidad

Definicion .
relacionada.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Relacion.
Obligacién Obligatorio.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema 16 2. Ver Apéndice 10..
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Relacidn.

Finalidad

- Establecer el tipo de relacién que existe entre la entidad referida y la entidad
a la que se refiere en el elemento eEMGDE6.1 - ID de entidad relacionada.

- ldentificar el origen y el destino de la relacion entre dos entidades.

- Proporcionar contexto temporal a la eficacia de las relaciones entre las
entidades mediante la vinculacién al elemento eEMGDE4 - Fechas.

Comentarios

Todas las relaciones de este esquema son relaciones binarias, esto es, sélo hay
una entidad a cada lado de la relacién. Es necesario indicar el sentido que cada
entidad en este tipo de relacién. Para ello, sélo existen dos valores que indican
el sentido dentro de cada relacion:

VALENCIANA
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e-EMGDE6.3 - ROL DE LA RELACION

- Unvalor 1 indica que la relacién se lee desde la entidad.
- Unvalor 2 indica que la relacidn se lee en direccion hacia la entidad.

Puede resultar necesario que, en determinados casos; este sub-elemento se
vincule al elemento eEMGDE4 - Fechas, donde debe quedar indicado cuando
fue eficaz una relacién.

Ejemplos

Para entidad Agentes, en el caso de que un Agente A cree un documento B, el
valor sera “1” (creador del documento)

Para entidad Documentos, en el caso de que un documento B sea recibido por
un Agente A, el valor sera “2” (recibido por el agente)

Para entidades Funcidn, en el caso de que una actividad C sea desarrollada por
un Agente A, el valor sera “2” (ejecutada por el agente).

Tabla 62. Descripcion Metadato eEMGDE6.3 - Rol de la relacién.

eEMGDE7 - AMBITO

Nombre formal

eEMGDE.Ambito

Sub-elemento de

No aplica.

Determinacién de la jurisdiccién o el ambito dentro del cual opera, existe o es

Definicion valida una entidad.
Aplicabilidad Todas las entidades excepto Relacidn.
Obligacion Opcional.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
S Esquema Sin definir.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la recuperacion por parte del usuario.
- Proporcionar informacién contextual acerca de entidades.

Comentarios

El ambito no hace referencia a un lugar en términos geograficos, sino mas bien
al area donde una entidad ejerce las funciones o actividades que tiene
encomendadas.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Espadia.

Para una entidad Agente: Cartagena. Por ejemplo, un Decreto emitido por el
Ayuntamiento de Cartagena no tiene por qué producir efectos en la Generalitat
de Catalunya, de tal modo que el valor del elemento, en este caso, seria
Cartagena, en el sentido de que es el area donde el Decreto produce efectos.
Para una entidad Actividad: Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

Para una entidad Regulacién: Comunidad Auténoma de Catalunya.

Tabla 63. Descripcién Metadato eEMGDE7 — Ambito.
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eEMGDES.1 - NIVEL DE SEGURIDAD

eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad

Nombre formal

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Definicion Categoria de seguridad o sensibilidad de un documento, regulacién o actividad-
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacién.

Condicional:

- Debe utilizarse si el documento o la regulacién tienen un nivel de seguridad
Obligacién en su jurisdiccion.

Puede utilizarse para funciones, actividades y actuaciones a discrecion de la
organizacion.

Automatizable

x Repetible v

Sub-elementos

eEMGDES8.1.1 - Nivel de acceso

eEMGDES 1.2 - Cadigo de la Politica de control de acceso

Esquema Sin definir.
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

Hacer posible el que los documentos sujetos a determinados criterios de
seguridad queden adecuadamente protegidos.

Facilitar o restringir el acceso a los documentos, o a funciones, actividades o
actuaciones particulares, por agentes como el personal de la organizacién o
el ciudadano.

Hacer posible que las entidades Documento, Actividad y Regulacion sujetas a
seguridad sean adecuadamente identificadas y gestionadas.

Alertar a los agentes acerca de las restricciones de seguridad en el acceso a
los documentos y regulaciones.

Evitar que la naturaleza de una informacidon o actividad protegida por
determinados criterios de seguridad pueda ser revelada.

Evitar que sistemas, departamentos, personas o determinadas dreas,
gestionen documentos indebidamente.

Facilitar al sistema el control de documentos que comportan advertencias
de seguridad o permisos de acceso particulares.

Comentarios

Ejemplos

eEMGDES.1.1 - NIVEL DE ACCESO

Nombre formal

Tabla 64. Descripcion Metadato eEMGDES8.1 - Nivel de seguridad.

eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad.NivelAcceso

Sub-elemento de

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad
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eEMGDES.1.1 - NIVEL DE ACCESO

Término normalizado de acuerdo con un esquema de valores que indica el nivel

Definicion de acceso de la entidad.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacién.

Condicional:

- Debe utilizarse si el documento o la regulacidn tienen asignado un nivel
Obligacion determinado de seguridad en su jurisdiccion o ambito de actuacion.

Puede utilizarse para funciones, actividades y actuaciones a discrecion de la
organizacion.

Automatizable

v Repetible* x

Sub-elementos

No

Valores

Esquema

Secreto, Reservado, Confidencial.
Ver Apéndice 11..

Valor por defecto

Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Especificar la categoria concreta de nivel de seguridad de manera que se pueda
asegurar la proteccidn adecuada a cada nivel de acceso.

Comentarios

Este sub-elemento no hace referencia a los datos, sino a la entidad misma con
independencia de que el nivel de acceso sea el mismo que el establecido en el
metadato eEMGDES8.4 - Sensibilidad datos de caracter personal.

Ejemplos

Para una entidad Documento: Reservado.
Para una entidad Regulacién: Confidencial.
Para una entidad Actividad: Secreto.

Nombre formal

Tabla 65. Descripcion Metadato eEMGDES.1.1 - Nivel de acceso

eEMGDES.1.2 - CODIGO DE LA POLITICA DE CONTROL DE ACCESO

eEMGDE.Seguridad.NivelSeguridad.CodigoPoliticaControlAcceso

Sub-elemento de

eEMGDES.1 - Nivel de seguridad

Nivel de la Politica de control de acceso de organizaciones individuales o, si se

Definicion desarrolla, de la Politica de control de acceso nacional, autondmica, local,
sectorial, etc.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacidn.
Condicional:
- Debe utilizarse si el documento o la regulacidn tienen un nivel determinado
Obligacién de seguridad en su jurisdiccion o ambito de actuacion.

Puede utilizarse para funciones, actividades y actuaciones a discrecion de la
organizacion.

Automatizable

4 Repetible? x

21 Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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Sub-elementos

No

Valores

A B, C.

Esquema
q Ver Apéndice 11.

Valor por defecto E.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Asegurar la proteccion adecuada de las entidades, determinando los valores,
que se deben aplicar en cada caso, de los establecidos en la clasificacion de la
politica de control de acceso.

Comentarios

Solo deberia utilizarse en entornos mono-entidad; en entornos multi-entidad
deberia establecerse una relacion con la entidad Regulacién pertinente.

Ejemplos

Para una entidad Documento: A (Secreto).
Para una entidad Regulacion: B (Reservado).
Para una entidad Actividad: C (Confidencial).

Tabla 66. Descripciéon Metadato eEMGDES8.1.2 - Cédigo de la Politica de control de acceso.

eEMGDES.2 - ADVERTENCIA DE SEGURIDAD

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Advertencia de que un Documento, Actividad o Regulacidon requiere un

Definicion . . , .

tratamiento especial, y que sélo las personas autorizadas pueden tener acceso.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Regulacion y Actividad.

Condicional: Debe utilizarse cuando es necesaria una advertencia o alerta de
Obligaciéon seguridad para el acceso a un Documento, Actividad o Regulaciéon con una

clasificacion de seguridad en su respectiva organizacion.

Automatizable

x Repetible v

Sub-elementos

eEMGDES.2.1 - Texto de la advertencia
eEMGDES.2.2 - Categoria de la advertencia

Valores

Esquema No aplica.

Valor por defecto No aplica.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Facilitar o restringir el acceso a los documentos y las regulaciones.

- Hacer posible que las entidades afectadas por restricciones de acceso, uso y
reutilizacién sean adecuadamente identificadas y gestionadas.

- Alertar a los agentes acerca de las advertencias de seguridad de acceso a las
entidades Documento y Regulacion.

22 Repetible sélo para documentos confidenciales, actividades y regulaciones.
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eEMGDES.2 - ADVERTENCIA DE SEGURIDAD

- Impedir revelar la naturaleza de la informacién o la actividad.

Comentarios

Aunque los documentos, actividades y regulaciones con clasificaciéon de
seguridad no estan necesariamente sujetos a advertencias de seguridad, este
elemento sdlo puede utilizarse si el elemento eEMGDES8.1.1 - Clasificacion de
acceso, contiene un valor diferente a No clasificado.

Ejemplos

Tabla 67. Descripcién Metadato eEMGDES8.2 - Advertencia de seguridad.

eEMGDES.2.1 - TEXTO DE LA ADVERTENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad.TextoAdvertencia

Sub-elemento de

eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad

Palabra o palabras que conforman la advertencia de seguridad de que un

Valores

Definicion Documento, Actividad o Regulacién requiere un tratamiento especial, y que
solo las personas autorizadas pueden tener acceso.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento, Actividad y Regulacion.
Condicional: Debe utilizarse cuando es necesaria una advertencia o alerta de
Obligaciéon seguridad para el acceso a un documento, actividad o regulacién con una
clasificacidn de seguridad en su respectiva organizacién.
Automatizable x Repetible v
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081

Sin compatibilidad.

Finalidad

Anadir informacidn pertinente a la clasificaciéon de seguridad a los efectos de
asegurar una proteccién adecuada

Comentarios

Aunque los documentos, regulaciones y actividades con clasificaciones de
seguridad no estan necesariamente sujetos a advertencias de seguridad, este
elemento sdélo puede utilizarse si al elemento eEMGDES8.1.1 - Clasificacidn de
acceso se le ha asignado un valor diferente a No clasificado.

Estas advertencias de seguridad son un aviso adicional a la clasificaciéon de
seguridad. Las advertencias de seguridad son a menudo especificas de una
organizacion y, deben ser determinadas por los productores.

Ejemplos

Accesible solo al personal del Departamento de Finanzas.

Tabla 68. Descripciéon Metadato eEMGDES8.2.1 - Texto de la advertencia.

eEMGDES.2.2 - CATEGORIA DE LA ADVERTENCIA

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.AdvertenciaSeguridad.Categoria

Sub-elemento de

eEMGDES.2 - Advertencia de seguridad

VALENCIANA
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eEMGDES.2.2 - CATEGORIA DE LA ADVERTENCIA

Valores

Definicion Naturaleza de una advertencia de seguridad.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regulacion.
. Condicional: Debe utilizarse si el texto de la advertencia se ajusta a alguna de
Obligacién , . . (s
las sub-categorias de seguridad establecidas en el Apéndice 14.
Automatizable x Repetible v
Sub-elementos No
Palabra clave, Fuente de la palabra clave, Sélo persona
autorizada, Solo acceso gubernamental, Publicidad,
Esquema Advertencia de tratamiento especial.

A B CDEF
Ver Apéndice 14..

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

Codificar de manera normalizada las advertencias de seguridad con vistas a su
identificacion y recuperacién inmediatas.

Comentarios

Ejemplos

Para una entidad Documento: A
Para una entidad Regulacién: B

Tabla 69. Descripciéon Metadato eEMGDES8.2.2 - Categoria de la advertencia.

eEMGDES8.3 - PERMISOS

Nombre formal

eEMGDE.Seguridad.Permisos

Sub-elemento de

eEMGDES - Seguridad

Autorizacion o acreditacién de un agente o actividad, que determina sus

Definicion I
derechos de acceso, uso y reutilizacién de los documentos.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Agente y Actividad.
Condicional: Deberia utilizarse en organizaciones en las que las autorizaciones o
Obligacién acreditaciones de seguridad de los agentes regulan a qué documentos pueden
& acceder o mantener, o si el acceso a y el uso de documentos estd restringido a
actividades particulares.
Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores - -
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

Facilitar autorizaciones o acreditaciones para el acceso, uso y reutilizacion de
los documentos adecuadas al nivel de seguridad.
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eEMGDES.3 - PERMISOS

Esta autorizacidn se concreta en la una acreditacién especifica de seguridad y/o
en el permiso de gestion de documentos o el permiso de gestién asignado a
una entidad Agente o Actividad.

Debe repetirse el elemento para cada permiso adicional asignado a una entidad
Agente o Actividad.

Comentarios En cualquier caso, los valores seran paralelos a las clasificaciones de seguridad
que se hayan aplicado a los documentos. Las instrucciones de seguridad y los
permisos de gestidn son especificos del dominio o entorno y tienen que ser
definidos por cada organizacion. Los permisos de gestion de documentos puede
gue ya existan o sean configurables dentro del sistema de gestiéon de
documentos de una organizacion.

. Para un Agente de tipo Persona: No clasificado.
Ejemplos . . - .
Para un Agente de tipo Dispositivo: Restringido.

Tabla 70. Descripciéon Metadato eEMGDE8.3 — Permisos.

eEMGDE10 - CONTACTO

Nombre formal eEMGDE.Contacto

Sub-elemento de No aplica.

Definicion Informacion acerca de cdmo contactar con un Agente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Agente.
., Condicional: Debe utilizarse excepto si la entidad Agente es un Dispositivo, en
Obligacién )
CUYO caso su uso es opcional.
Automatizable x Repetible 4
eEMGDE10.1 - Tipo de contacto
Sub-elementos eEMGDE10.2 - Dato de contacto
eEMGDE10.3 - Puesto
Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad ISO 23081 Descripciéon®.

- Facilitar una identificacién inequivoca de los agentes.

- Proporcionar contexto a los agentes.
Finalidad - Proporcionar un punto de contacto para los agentes.

- Facilitar la busqueda y recuperacion de informacién sobre agentes en una
localizacidn particular.

No se prescribe el tipo especifico de informacién de contacto, sino que puede

Comentarios . o
ser elegida por las organizaciones.

Ejemplos -

23 No aparece en ISO 23081, pero cumple esta funcionalidad para Agentes.
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Tabla 71. Descripciéon Metadato eEMGDE10 — Contacto.

eEMGDE.Contacto.TipoContacto

Sub-elemento de

eEMGDE10 - Contacto

Tipo de detalles de contacto, como una direccidn profesional o un correo

Definicion , . .
electrénico, proporcionados para contactar con un Agente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Agente.
., Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacién -
Contacto.
Automatizable x Repetible 4
Sub-elementos No
Direccion fisica, Correo electronico, Fax, Teléfono,
Esquema Direccion Web.
Valores Ver Apéndice 16.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

Identificar el modo de contacto con un Agente.

Comentarios

No se prescribe el tipo de informacidn de contacto, sino que puede ser elegida
por las organizaciones.

Si se proporciona mas de un tipo de informacidn de contacto, debe repetirse
todo el elemento eEMGDE10 - Contacto-

Ejemplos

Correo electrdnico, Teléfono.

eEMGDE10.2 - DATO DE CONTACTO

Nombre formal

Tabla 72. Descripcién Metadato eEMGDE10.1 - Tipo de contacto.

eEMGDE.Contacto.DatoContacto

Sub-elemento de

eEMGDE10 - Contacto

Definicion Informacion especifica de contacto con un Agente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Agente.
. Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligacién
Contacto.
Automatizable x Repetible v
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
Valores
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.
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eEMGDE10.2 - DATO DE CONTACTO

Finalidad

Identificar de forma concreta el contacto con un Agente (su direccidn
electrdnica, postal, teléfono, fax, etc.).

Comentarios

No se prescribe la informacion especifica de contacto que debe ser dada para
un agente, sino que puede ser elegida por las organizaciones. Si se proporciona
mas de un tipo de informacién de contacto, debe repetirse todo el elemento
eEMGDE10 - Contacto.

Ejemplos

nombre.apellido@organizacion.es, +34 968123456

Tabla 73. Descripciéon Metadato eEMGDE10.2 - Dato de contacto.

eEMGDE10.3 - PUESTO

Nombre formal

eEMGDE.Contacto.Puesto

Sub-elemento de

eEMGDE10 - Contacto

Definicion Denominacién del puesto actual ocupado por un agente.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Agente Persona.
. Condicional: Debe utilizarse cuando se ha instanciado el elemento eEMGDE10 -
Obligaciéon
Contacto y se trata de un Agente Persona.
Automatizable x Repetible x
Sub-elementos No.
Vocabularios controlados especificos de la organizacion o
Esquema .
Valores el dominio.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Ayudar a una identificacién inequivoca de los agentes.
- Proporcionar contexto adicional acerca de los agentes.

Comentarios

Ejemplos

Administrador de sistemas, Jefe de documentos electrénicos.

Tabla 74. Descripciéon Metadato eEMGDE10.3 — Puesto.

eEMGDE11 - IDIOMA

Nombre formal

eEMGDE.Idioma

Sub-elemento de

No aplica.

Idioma o lengua utilizada en un Documento, hablada o usada por un Agente al

peiniecs realizar una Actividad.
Aplicabilidad Sélo a los tipos de entidad Documento y Agente.
Obligacion Condicional:

- Debe utilizarse para indicar el idioma de un Documento si este es distinto a
espafiol.

VALENCIANA
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eEMGDE11 - IDIOMA

- Cada Institucion puede utilizarlo para indicar también las lenguas cooficiales
empleadas.

Automatizable v Repetible v
Sub-elementos No

Esquema RFC 4646:2006. Ver Apéndice 17..
Valores

Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Uso.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y recuperacion de documentos.
- Proporcionar informacion contextual adicional acerca de un agente.

Comentarios

La especificacion RFC 4646:2006 proporciona una sintaxis para construir
descripciones de idioma utilizando los cddigos de lengua de I1SO 639, los
codigos de pais de ISO 3166 y los codigos de escritura de ISO 15924.

Se utilizara la codificaciéon de dos caracteres (Alpha 2 — code ISO 639-1, ISO
3166-1) para la especificacion de los cddigos de lengua y pais.

Ejemplos

Para una entidad Documento en gallego, g/
Para una entidad Agente que usa el catalan, ca

eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

Nombre formal

Tabla 75. Descripcion Metadato eEMGDE11 — Idioma.

eEMGDE.PuntosAcceso

Sub-elemento de

No aplica.

Palabras claves normalizadas, segln tesauros o lenguajes controlados,
utilizadas por una organizacion o entorno con el fin de recuperar el asunto o

Definicion materia, el nombre de personas, de organizaciones, de jurisdicciones, de
periodos temporales y ambitos geograficos, etc., contenidos en un documento
o regulacién.

Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regulacion.

Obligacion Opcional.

Automatizable

v Repetible v

Sub-elementos

eEMGDE12.1 - Término punto de acceso
eEMGDE12.2 - ID de punto de acceso
eEMGDE12.3 - Esquema de punto de acceso

Esquema No aplica.
Valores

Valor por defecto No aplica.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacién.

- Permitir que una busqueda pueda restringirse a una cierta materia o asunto,
ambito geografico o temporal, persona, institucion, etc.
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eEMGDE12 - PUNTOS DE ACCESO

- Proporcionar informaciéon acerca del (de los) esquema(s) de los que las
palabras clave se han extrapolado.

- Proporcionar informacion contextual adicional acerca de los documentos o
las regulaciones.

Un punto de acceso puede ser cualquier palabra clave o dato normalizado
contenido en un Documento o una Regulacion: asuntos o materias, lugares,
periodos de tiempo, personas, organizaciones, regulaciones, etc. Por tanto, si se
Comentarios utiliza este elemento se deben tomar precauciones para distinguir entre una
entidad, cuando es participante activa en un proceso de gestién o de gestidn de
documentos, y esa misma entidad cuando es aquello de lo que trata un
documento o una regulacién.

Ejemplos -

Tabla 76. Descripcion Metadato eEMGDE12 - Puntos de acceso.

eEMGDE12.1 - TERMINO PUNTO DE ACCESO

Nombre formal eEMGDE.PuntosAcceso.TerminoPuntoAcceso

Sub-elemento de eEMGDE12 - Puntos de acceso

Definicion Palabra clave que describe el contenido del documento o de la regulacion.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regulacion.

Obligacién Opcional.

Automatizable x Repetible 4
Sub-elementos No

Aquellos ya existentes elegidos por cada organizacion, o
Esquema los elaborados ex profeso por éstas de conformidad con

Valores sus necesidades.
Valor por defecto Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Descripcion.

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Permitir que una bulsqueda pueda restringirse a una materia, persona, lugar,

Finalidad tiempo etc.

- Proporcionar informacion adicional, acerca de los documentos o las
regulaciones

Algunos esquemas basados en materias son jerarquicos; otros permiten el uso
de un cierto nimero de palabras clave ponderadas como iguales. Si el esquema
es jerdrquico, la estructura debe quedar reflejada utilizando caracteres
delimitadores en la cadena misma de términos de palabras clave. Si los
términos se ponderan como iguales, debe repetirse todo el elemento
eEMGDE12 - Puntos de acceso.

Comentarios

Farmacia, Urbanismo, Administracion de Empresas, Siglo XIX, Guerra de Iraq,

Ejemplos Madrid, Ley 11/2007, Calificacion de documentos.
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Tabla 77. Descripcion Metadato eEMGDE12.1 - Término punto de acceso.

eEMGDE12.2 - ID PUNTO DE ACCESO

Nombre formal

eEMGDE.PuntosAcceso.ldPuntoAcceso

Sub-elemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Definicion Identificador asignado a una palabra clave dentro de un esquema.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regulacion.
Condicional: Debe utilizarse si se utiliza una taxonomia (tesauro, indice, lista de
Obligacién autoridades, lenguaje o vocabulario controlado, etc.) para proporcionar un
valor al sub-elemento eEMGDE12.1 - Término punto de acceso.
Automatizable 4 Repetible 4
Sub-elementos No
Aquellos ya existentes elegidos por cada organizacién, o
Esquema los elaborados ex profeso por éstas de conformidad con

Valores

sus necesidades.

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Facilitar la busqueda y la recuperacion.

- Permitir que una bulsqueda pueda restringirse a una materia, persona, lugar,
tiempo etc.

Comentarios

La forma del identificador serd definida por el esquema del que se ha tomado el
término. Si los términos del punto de acceso tienen identificadores, las
organizaciones pueden decidir recoger y utilizar los identificadores como un
método abreviado para acceder a los términos mismos.

Ejemplos

521.3, 72, 636 (si se estuviera usando, por ejemplo, la Clasificacion Decimal
Universal).

eEMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCESO

Nombre formal

Tabla 78. Descripciéon Metadato eEMGDE12.2 - ID punto de acceso.

eEMGDE.PuntosAcceso.EsquemaPuntoAcceso

Sub-elemento de

eEMGDE12 - Puntos de acceso

Definicion Referencia al esquema del que el punto de acceso se ha extraido.
Aplicabilidad Sélo a las entidades Documento y Regulacion.

Condicional: Debe utilizarse si se utiliza una taxonomia (tesauro, indice, lista de
Obligacién autoridades, lenguaje o vocabulario controlado, etc.) para proporcionar un

valor a los sub-elementos eEMGDE12.1 - Término punto de acceso, o
eEMGDE12.2 - ID de punto de acceso.

Automatizable

v Repetible v

Sub-elementos

No
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eEMGDE12.3 - ESQUEMA PUNTO DE ACCESO

Valores

Existen muchos esquemas de valores y algunos tendran
gue ser definidos localmente por cada organizacién por
lo que no se prescribe ninglin esquema, y se deja a
eleccidn de cada organizacion.

Esquema

Valor por defecto Sin definir.

Compatibilidad

ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Proporcionar informacién acerca de los esquemas de los que se han tomado
los puntos de acceso.

- Proporcionar informacién de contexto adicional acerca de los documentos o
las regulaciones.

Comentarios

Ejemplos

Listado de materias de la Biblioteca Nacional, Clasificacion Decimal Universal,
listado de puntos de acceso en la plataforma PARES

Tabla 79. Descripciéon Metadato eEMGDE12.3 - Esquema de punto de acceso.

eEMGDE14.2 - VERSION DE FORMATO

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.VersionFormato

Sub-elemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas técnicas

Definicion Version del formato ldgico de fichero del documento.
Aplicabilidad Sélo a la entidad Documento.
Obligacién Opcional.
Automatizable v Repetible x
Sub-elementos No
Esquema Sin definir.
valores Z:If:::tr:)or Sin definir.
Compatibilidad ISO 23081 Sin compatibilidad.

Finalidad

- Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos
a efectos de gestidn o de localizacién de recursos.

- Facilitar la gestién de la conservacion y el almacenamiento.

- Hacer posible la migracidn y transferencia de los documentos de un soporte
o localizacién a otro basdndose en sus formatos particulares de datos, para
que los documentos del mismo formato de datos puedan gestionarse juntos,
migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Deberia utilizarse para registrar informacidon sobre la versién del formato,
cuando se conozca.

La version facilita que los documentos digitales puedan migrarse, convertirse,
conservarse y representarse correctamente. Si no existe medio para conocerla,
el sub-elemento deberia cumplimentarse con el valor Desconocida.
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eEMGDE14.2 - VERSION DE FORMATO

Ejemplos

PDF 1.7, XHTML 1.0

Tabla 80. Descripciéon Metadato eEMGDE14.2 - Version de formato.

eEMGDE14.3 - RESOLUCION

Nombre formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Resolucion

Sub-elemento de

eEMGDE14 - Caracteristicas