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Concello de Vigo

D2 OLGA ALONSO SUAREZ, CONCELLEIRA-SECRETARIA DA XUNTA DE
GOBERNO LOCAL DO CONCELLO DE VIGO

CERTIFICO: Que a Xunta de Goberno Local, na sesion extraordinaria e urxente do
12 de maio de 2017, adoptou o seguinte acordo:

2.- PROPOSTA DE APROBACION DO DOCUMENTO DE “POLITICA DE XESTION
DOCUMENTAL” DENTRO DO MARCO NORMATIVO DO REAL DECRETO 4/2010, DE 8
DE XANEIRO, POLO QUE SE REGULA O ESQUEMA NACIONAL DE
INTEROPERABILIDADE E OS SEUS ANEXOS. EXPTE. 8175/113.

Examinadas as actuacions do expediente, dase conta do informe-proposta do 11/05/17,
do xefe do servizo de Administracion Electronica, conformado polo concelleiro-delegado
de area:

“ANTECEDENTES

1. A Xunta de Goberno Local en sesion ordinaria de data 4/11/2016 acordou o impulso e
elaboracion dun Plan de Transformacion Integral da administraciéon municipal do Concello
de Vigo, coa finalidade de adaptacion ao novo marco legal co oportuno desenvolvemento
tecnoloxico, baixo a direccion da Concelleria delegada de  Xestiébn Municipal, Persoal,
Patrimonio e Administracién Electronica; e, constituindo para o efecto unha Comision
Técnica de composicion interdisciplinar (CTPTI).

2. Por resolucion de data 06/03/2017 foi constituido o grupo de traballo do Esquema Nacional
de Interoperabilidade (GT ENI) no marco do Plan de Transformacion Integral da
Administracion Municipal de Vigo. Dito grupo esta integrado pola Xefa de Area de Réxime
Interior, D2 Dolores Espifio Collazo, a Xefa do Arquivo da XMU, D2 Carolina Pérez Aguilera,
0 técnico responsable de Administraciéon Electrénica da XMU, D. Pablo Sevilla Valcércel, e
0 programador de sistemas do servizo de Administracién Electrednica D. Luis Iglesias
Rejas.

3. En execucién das previsions, o GT ENI realizou os traballos correspondentes a
elaboracion dun borrador de normativa técnica, que foi conformado na CTPTI o dia
04/05/2017. En base a ditos traballos, o GT ENI elaborou un documento de Politica de
Xestibn Documental que se somete & aprobacion da Xunta de Goberno Local neste
informe-proposta.

CONSIDERACIONS TECNICAS
A implantacion da Administracién electronica debe facerse nun marco adecuado de politica de
xestion de documentos electrénicos, cuxo percorrido finaliza no arquivo electrénico. Tratase do
punto de partida para unha correcta xestion dos documentos electrénicos.
Existe a obriga legal de definir unha politica de xestion de documentos electronicos, tal como
recolle o RD 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Interoperabilidade no &mbito da administracion electrénica
Entre as normas que desenvolven o ENI, destacamos as seguintes:

« Resolucion de 28 de xufio de 2012, da Secretaria de Estado de Administracions Publicas,

pola que se aproba a norma técnica de interoperabilidade de politica de xestién de
documentos electrénicos.
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+ Guia de aplicacién da norma técnica de interoperabilidade de politica de xestion de
documentos electrénicos (xullo 2012).

*  Modelo de politica de xestion de documentos electrénicos.

E importante sublifiar que a elaboracion dunha politica de xestién de documentos electrénicos non
€ sO un requisito legal, sendén tamén unha ferramenta imprescindible para o desenvolvemento da
xestion de documentos electrénicos no marco do ENI.

A politica de xestion de documentos pode definirse como as directrices dunha organizacion, con
distribucion de responsabilidades, para a creacion e xestion de documentos auténticos, fiables e
dispofiibles ao longo do tempo, no marco das suUas actividades. Nela determinanse as
especificacions técnicas e o0s criterios e recomendacidons necesarios para garantir a
interoperabilidade e a recuperacién e conservacion de documentos e expedientes electronicos.

Convén destacar o sinalado no apartado 1.2 do NTI de Politica de xestibon de documentos
electronicos: “As directrices establecidas nesta norma poderanse aplicar no desenvolvemento de
politicas de xestion de documentos en contornas hibridas en que convivan documentos en
soporte papel e documentos electrénicos”. As indicacions contidas no NTI son de aplicacion para
o0 desenvolvemento de politicas de xestion de documentos electrénicos por parte de todas as
organizacions. Ademais, os principios e procesos recollidos nela tamén se poden aplicar sobre
documentos en soporte papel que convivan con documentos electrénicos en sistemas hibridos.
Tratase de proporcionar un tratamento integrado.

XESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Requisitos de recuperacién e conservacion.

O art. 21 do ENI establece o seguinte: “As Administracions publicas adoptaran as medidas
organizativas e técnicas necesarias para garantir a interoperabilidade en relacion coa
recuperacion e conservacion dos documentos electrénicos ao longo da sua vida”.

Estas medidas poden resumirse nas seguintes:

- Definicion dunha politica de xestion de documentos.

* Inclusién nos expedientes dun indice electrénico.

» Identificacién clara e inequivoca dos documentos dentro do sistema de xestion, que
permita clasificalos, recuperalos e referirse a eles con claridade.

* Asociacién ao documento electronico dos metadatos minimos obrigatorios e, no seu caso,
0s complementarios ou necesarios para asegurar a sUa xestién e conservaciéon ao longo
do ciclo de vida.

» Clasificacion de cada unha das organizacions, segundo un cadro de clasificacion adaptado
as funcions, tanto xerais como especificas.

* Conservacion dos documentos durante o periodo establecido polas comisiéns
cualificadoras que correspondan, de acordo coa lexislacion en vigor, as normas
administrativas e obrigaciéns xuridicas que resulten de aplicacibn en cada caso,
especificando as medidas que aseguran dita conservacion.

* Acceso completo e inmediato aos documentos, en funcién do esquema de tipos de acceso
aos mesmos, a través de métodos de consulta en lifia que permitan a visualizacion dos
documentos con todo o detalle do seu contido, a recuperacion exhaustiva e pertinente dos
documentos, a copia ou descarga en lifia nos formatos orixinais e a impresion en papel
daqueles documentos que sexan necesarios. O sistema permitira, polo menos, a consulta
durante todo o periodo de conservacién da sinatura electrénica, incluido, no seu caso, o
selo de tempo, e dos metadatos asociados ao documento.

» Adopciéon de medidas para asegurar a conservacion do documento electrénico ao longo do
seu ciclo de vida.
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Coordinacién horizontal entre os responsables da xestién de documentos e 0s restantes
servizos interesados en materia de arquivo.

Transferencia, no seu caso, dos expedientes entre os diferentes repositorios electrénicos a
efecto de conservacion, de acordo co establecido na lexislacion en materia, de maneira
gue se poida asegurar a sla conservacion e recuperacion a medio e longo prazo.

Se o resultado do procedemento de clasificacion documental asi o establece, borrado da
informacién, ou no seu caso, destrucion fisica dos soportes, de acordo coa lexislacion que
resulte de aplicacidn, deixando rexistro da sta eliminacion.

Formacion tecnoléxica do persoal involucrado na execucién e xestiébn documental.
Documentacion dos procedementos que garantan a interoperabilidade a medio e longo
prazo, asi como as medidas de identificacion, recuperacién, control, tratamento e
conservacion dos documentos electronicos.

Ciclo de vida dun documento electrénico.

O ENI define o ciclo de vida dun documento electrénico como o “conxunto das etapas ou periodos
polos que atravesa a vida do documento, desde a sda identificacion nun sistema de xestion de
documentos, ata a sta seleccion para conservacion permanente, de acordo coa lexislacion sobre
Arquivos de aplicacion en cada caso, ou para a sta destrucion regulamentaria”.

Unha descricion xenérica do ciclo de vida do documento electrénico constaria das seguintes

fases:
i.

ii.

iil.

Fase de captura. Posterior a propia creacion ou producion do documento, ben por parte
dun cidadan ou internamente nunha organizacion, a captura supén a sla incorporacién ao
sistema de xestion de documentos dunha organizacion.

Fase de mantemento e uso. Unha vez finalizada a tramitacion administrativa, os
documentos mantefien a sua validez administrativa e estan dispofiibles.

Fase de conservacion e seleccion. Os documentos de valor efémero eliminanse
regulamentariamente, en tanto que os que tefien valor a longo prazo en atencion a sua
utilidade administrativa, xuridica, arquivistica, histoérica ou de investigacion e social, e
segundo establezan as autoridades competentes, consérvanse permanentemente.

Durante o ciclo de vida do documento electrénico desenvélvense unha serie de procesos e
accions de xestion de documentos. Este escenario componse de 5 momentos secuenciais:

1.

A creacion do documento, por iniciativa do cidadan ou da propia organizacion, por via de
entrada do rexistro (papel ou electronico) ou outras posibles vias de entrada segundo
actividades propias de cada organizacion. Os documentos electrénicos presentados polos
cidadans poden ir acompafiados dunha sinatura electrénica que seria conservada, do
mesmo xeito que o resto de compofientes do documento, pola organizacion ante a que se
presenta.

A captura do documento no sistema de xestion de documentos da organizacion. Incluiria
0s procesos de rexistro e incorporacion dos documentos no sistema de xestion e, como
accién de especial relevancia, incluiria a asignacion dos metadatos e, se procede, a
sinatura do documento por parte da organizacion. A captura pode vir precedida por unha
dixitalizacién ou por un proceso de conversion de formato do documento.

A xestion do documento no contexto da tramitacion administrativa. Durante este proceso
poden xerarse copias auténticas dos documentos para a slUa posta a disposicion do
cidadan, producirse cambios de estado, asi como conversions de formato.

A xestion do documento nun sistema de repositorio electrénico, para conservalo de forma
segura e integralo no arquivo da organizacion, a fin de garantir o dereito de acceso dos
cidadans a informacion e documentos publicos.
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5. O acceso aos documentos arquivados ou a copias electrénicas por parte doutras
organizaciéns ou de cidadans.

Sistema de xestién de documentos electrénicos.
O desenvolvemento dunha politica de xestion de documentos ten como consecuencia directa a
implantacién dun sistema de xestion de documentos electronicos. O sistema de xestién de
documentacion intégrase no conxunto de sistemas de xestion da organizacion.
Tal sistema de xestion de documentos electrénicos pode definirse como a aplicacion do marco
establecido pola politica de xestion de documentos electrénicos dunha organizacion, na que se
desefian, implantan e desenvolven as practicas de xestion de documentos electronicos en forma
de programas de actuacion, dotandose dos recursos oportunos para o seu funcionamento.
O sistema de xestién de documentos articllase sobre as fases do ciclo de vida dos documentos e
natrese dos documentos incorporados a través do proceso de captura (con independencia de que
os documentos fosen creados dentro ou féra da propia organizacion).
Os compofientes do sistema de xestibn son 0s seguintes:
- A politica, elemento normativo ou regulador que actla como habilitador para o
establecemento do sistema.
« Os recursos humanos e materiais.
« O programa de tratamento para a xestion de documentos electrénicos.
« Os propios documentos e expedientes electronicos, unha vez validados e incorporados ao
sistema.

Contido e contexto da politica de xestion de documentos electrénicos
A politica enténdese como un conxunto de orientacions ou directrices de aplicacion sobre os

documentos electrénicos, polo que o seu contido debe ser considerado conxuntamene coas NTI
relacionadas, en especial a NTI de Documento electrénico.
Toda politica de xestion de documentos electrénicos contera:

- Alcance e ambito da politica.

« Roles ou funciéns de xestiébn documental de cada actor involucrado, definindo para cada
un os deberes e responsabilidades do cargo, asi como o procedemento para a slUa
designacion e renovacion.

- Directrices para a xeracion da documentacion relativa ao programa de tratamento, os
procesos e procedementos de xestion documental.

- Plan de concienciacion e formacion.

« Procedemento de supervision e auditoria dos procesos de xestién documental.

« Proceso de revision e actualizacion da politica de xestion de documentos, co fin de garantir
a stia adecuacion as necesidades reais de xestion de documentos electronicos de cada
organizacion.

O apartado Il1.2.1 da NTI de Politica de xestion de documentos electronicos establece o contexto
da politica dentro dunha organizacidon e a sua integracion co resto de politicas implantadas. A
politica de xestién de documentos electronicos:

« integrarase no marco xeral de xestién de documentos e no contexto de cada organizacion
xunto ao resto de politicas implantadas para o desempefio das suas actividades.

- Aplicard os criterios, métodos de traballo e conduta xeralmente recofiecidos, asi como os
estdndares e boas practicas nacionais e internacionais aplicables para a xestion
documental, atendendo ao establecido na NTI de Catalogo de estandares.

A politica de xestion de documentos electronicos debe basearse en boas practicas e normas
consolidadas a nivel nacional e internacional.
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Actores involucrados na politica de xestion.
A disposicién adicional primeira do R.D 4/2010 (ENI) establece que a NTI de Politica de xestién de

documentos electrénicos incluira, entre outros aspectos, as directrices para a asignacion de
responsabilidades, tanto directivas como profesionais.

O apartado IV da NTI de Politica de xestiéon de documentos electronicos reflicte os actores
involucrados na definicién, aprobaciéon e implantacion da politica de xestion de documentos
electronicos.

Os actores seran, polo menos, os seguintes:

1. Aalta direccién, que aprobara e impulsara a politica.

2. Os responsables dos procesos de xestion, que aplicaran a politica no marco dos procesos
de xestién ao seu cargo.

3. O persoal responsable da planificacion, implantacion e administracién do programa de
tratamento de documentos e as sUas operacions, cualificado, dedicado e instruido en
xestion e conservacién documental e que participard no desefio, desenvolvemento, posta
en marcha e actualizacion dos sistemas de xestion e conservacion documental.

4. O persoal implicado en tarefas de xestion de documentos electrénicos, que aplicara o
establecido na politica a través do programa de tratamento implantado.

Programa de tratamento de documentos electrénicos.
O apartado V da NTI establece como se concreta a xestion de documentos electronicos nun

programa de tratamento especifico, de aplicacion tanto en contornas puramente electrénicas
como hibridas.
Ese programa de tratamento aplicarase de maneira continua sobre todas as etapas ou periodos
do ciclo de vida dos documentos e expedientes electronicos para os que garantird a sua
autenticidade, integridade, confidencialidade, dispofiibilidade e rastrexabilidade; permitindo a
proteccion, recuperacion e conservacion fisica e loxica dos documentos e o0 seu contexto.
A aplicacion dos procedementos ou a secuencia coordinada de procesos, técnicas e operacions
de xestion de documentos ao longo do seu ciclo de vida, atende ao establecido no artigo 21 do
R.D 4/2010 (ENI), permitindo:

Identificar os documentos precisos en cada proceso de actividade

2. Determinar a forma e estrutura en que os documentos deben ser creados e posteriormente
incorporados ao sistema de xestion de documentos electrénicos.

3. Determinar os metadatos que deben ser asignados ao documento electrénico, tanto no
momento en que é incorporado ao sistema (captura) como ao longo do seu ciclo de vida.

4. Establecer os pasos a seguir para a formacion de expedientes ou agrupaciéns de
documentos no contexto dos tipos de actuacions ou series concretas.

5. Establecer a estratexia para garantir a conservacion dos documentos e as condicions de
acceso, uso e reutilizacidon correspondentes, incluindo a conversion de formatos e as
migraciéns.

6. Velar polo cumprimento dos requisitos legais e normativos, especialmente en canto ao que
se refire & seguridade, a accesibilidade e ao tratamento dos datos de caracter persoal, asi
como a execucién dos procesos relacionados coa interoperabilidade e das accions
ditaminadas sobre os documentos electrénicos.

7. Proporcionar informaciéon en modo de pistas de auditoria que permitan acreditar que os
documentos estan protexidos fronte a calquera acceso, modificacion e destrucién non
autorizados.

8. Garantir a creacion, captura no sistema e mantemento de documentos electrénicos
auténticos, fiables, integros e dispofiibles.

Documento asinado
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9. Identificar as oportunidades de mellora e avaliar os posibles riscos derivados da xestién de
documentos electrénicos.

Procesos de xestién de documentos electrénicos.

O apartado V da NTI establece os procesos de xestion de documentos electronicos minimos
necesarios en cada organizacién. Son os seguintes:

1. Captura de documentos, que incluira o tratamento dos metadatos minimos obrigatorios
definidos na NTI de Documento Electrénico.

2. Rexistro de documentos que, ademais do tratamento de documentos electronicos
recibidos, atendera a posibilidade de dixitalizar documentos en soporte papel segundo o
establecido na NTI de Dixitalizacién de Documentos.

3. Clasificacion de documentos, que incluira os criterios de formacién de expedientes e
agrupacions de documentos electronicos segundo a NTI de Expediente electronico, asi
como a clasificacion funcional de acordo co cadro de clasificaciéon da organizacion.

4. Descricion dos documentos, que atenderd ao establecido no apartado VII, asi como &
posible redaccion dun esquema institucional de metadatos.

5. Acceso aos documentos, que contemplara a posible regulacién institucional de dita
practica asi como a rastrexabilidade das accidns que se realizan sobre cada un deles.

6. Cualificacion dos documentos, que implica:

a. Determinacion dos documentos esenciais.
b. Valoracién de documentos e determinacién de prazos de conservacion.
c. Ditame da autoridade cualificadora.

7. Conservacion dos documentos en funcién do seu valor e tipo de ditame da autoridade
cualificadora, a través da definicion de calendarios de conservacion.

8. Transferencia de documentos, que incluira as consideracions para a transferencia entre
repositorios, asi como as responsabilidades en canto a sta custodia.

9. Destrucion ou eliminacién de documentos, que atendera & normativa aplicable en materia
de eliminacién de Patrimonio Documental e contemplard a aplicaciéon das medidas de
seguridade relacionadas definidas no Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se
regula o Esquema Nacional de Seguridade no &mbito da Administracién Electronica
(borrado e destrucion -Capitulo de Proteccion dos soportes da informacién-; Limpeza de
documentos -Capitulo de Proteccion da informacion).

CONSIDERACIONS XURIDICAS

I-A aplicacion das  previsibns dos Esquemas Nacionais de Seguridade (ENS) e de
Interoperabilidade (ENI) vén preceptuada polo artigo 156 da Lei 40/2015, do 1 de outubro, de
Réxime Xuridico do Sector Publico, tendo por finalidade o establecemento da politica de
seguridade na utilizacion dos medios electronicos, asi como da creacion das condicibns
necesarias para garantir o adecuado nivel de interoperabilidade técnica, semantica e organizativa
dos sistemas e aplicacions utilizados polas Administracions Puablicas, abarcando esta obriga as
seguintes entidades e persoas:

Administracion Xeral do Estado, Administracions autonémicas e entidades integrantes da
Administracion Local, asi como as entidades de dereito publico vinculadas e dependentes.

Aos cidadans, nas suas relaciones coas Administraciéns Publicas.

As relacions entre Administracions Publicas.

Polo tanto resulta necesario aterse ao disposto RD 3/2010, do 8 de de xaneiro, polo que se regula
o0 Esquema Nacional de Seguridade, asi como ao Real Decreto 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que
se regula o Esquema Nacional de Interoperabilidade.
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ll- Para a elaboracion do documento de Politica Xestion Documental débense contemplar as
seguintes normas e guias de boas préacticas:

* Administracion electrénica.

o

Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas.

Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Seguridade no ambito da Administracién electronica.

Real Decreto 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Interoperabilidade no &mbito da Administracion Electronica

Lei 7/1985, de 2 de abril, reguladora das bases do réxime local

Lei 5/1997, do 22 de xullo, da Administracién local de Galicia

Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéns Publicas.

Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

* Normas Técnicas de Interoperabilidade.

o

Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Modelo de Datos para o
Intercambio de asentos entre as entidades rexistrais (SICRES 3.0).

Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Dixitalizacién de
Documentos.

Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Documento Electrénico.
Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Expediente Electrénico.
Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Procedementos de
copiado auténtico e conversion entre documentos electrénicos.

Resolucion de 28 de xufio de 2012, da Secretaria de Estado de Administracions
Publicas, pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Politica de
xestion de documentos electrénicos.

Resolucion de 3 de outubro de 2012, da Secretaria de Estado de Administracions
Publicas, pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Catélogo de
estandares.

¢« Modelos.

o

Modelo de politica de xestion de documentos electronicos para Entidades Locais
(PGD-el).

Politica de Xestion de Documentos Electrénicos. Modelo Entidades Locais. Grupo de
Traballo do Comité Sectorial de Documento, Expediente e Arquivo electronicos:
subgrupo de Politica de xestion de documentos electronicos tipo para as Entidades
Locais.

¢ Normas ISO.
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o UNE-ISO 15489-1:2016. Informacién e documentacion. Xestion de documentos. Parte
1: Conceptos e principios.

o UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacion e documentacion. Xestion de documentos.
Parte 2: Directrices.

o UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacion e documentacion. Analise dos procesos de
traballo para a xestién de documentos.

o UNE-EN 15713:2010. Destrucion segura do material confidencial. Cédigo de boas
practicas.

o UNE-ISO 30300:2011. Informacion e documentacion. Sistemas de xestién para os
documentos. Fundamentos e vocabulario.

o UNE-ISO 30301:2011. Informacion e documentacion. Sistemas de xestion para o0s
documentos. Requisitos.

e OQutras referencias:

o Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccién de Datos de Caracter
Persoal.

o Real Decreto 1720/2007, de 21 de decembro, polo que se aproba o Regulamento de
desenvolvemento da Lei Orgénica 15/1999, de 13 de decembro, de proteccion de
datos de caracter persoal.

o Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Politica de Xestion de
documentos electrénicos.

o Esquema de metadatos para a Xestion do Documento Electrénico (e-EMGDE).

o Politica de Seguridade do Concello de Vigo: Normativa de Seguridade do Concello de
Vigo. Ref. NO-01 (aprobada pola Xunta de Goberno Local 0 16 de marzo de 2017).

o Politica de Certificacion do Concello de Vigo: Certificados de Empregado/a Publico/a.
Politicas de Certificacion. Ref. NO-09 (aprobada pola Xunta de Goberno Local o 16 de
marzo de 2017).

A Comision Técnica do Plan de Transformacion Integral da administracién municipal de Vigo, en
reunién conxunta co GT do ENI con data 04/05/2017, prestou a sua conformidade & presente
proposta para a sta aprobacion pola Xunta de Goberno Local

PROPOSTA

A vista do exposto, a Comision Técnica do Plan de Transformacion Integral da
administracién municipal, a instancia do Grupo de Traballo Sectorial do ENI, en coherencia con
este marco lexislativo, propon a Xunta de Goberno Local (6rgano competente en virtude de
Resolucion de delegacion de competencias da Alcaldia na Xunta de Goberno Local de data
08/11/2016) a adopcién do seguinte

ACORDO:
A) Aprobar o documento de “Politica de Xestion Documental” dentro do marco normativo do

Real Decreto 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esguema Nacional de
Interoperabilidade co seguinte texto e 0s seus anexos:
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Concello de Vigo

DOCUMENTO POLITICA DE XESTION DOCUMENTAL

INTRODUCION.

1. O Esquema Nacional de Interoperabilidade é definido pola Lei 40/2015, de 1 de outubro, de
Réxime Xuridico do Sector Publico, artigo 156, apartado 1, como “...0 conxunto de criterios e
recomendaciéns en materia de seguridade, conservacion e normalizacion da informacién, dos
formatos e das aplicacions que deben ser tidos en conta polas Administraciéns Publicas para a
toma de decisiéns tecnoldxicas que garantan a interoperabilidade”.

2. A Norma Técnica de Interoperabilidade de xestion de documentos electrénicos (BOE num. 178,
de 26 de xullo de 2012) establece os conceptos relacionados co desenvolvemento de politicas de
xestion de documentos electrénicos por parte das Administracions Publicas no marco da
Administracion electrénica. Comprende aspectos relativos & stlia implantacion practica, asi como a
identificacion dos requisitos da xestion de documentos electronicos necesarios para a
recuperacion e conservacion dos mesmos, asi como 0s procesos e accions presentes durante
todo o seu ciclo de vida. Ademais, a entrada en vigor das Leis 39/2015, de 1 de outubro, do
Procedemento Administrativo Comun das Administraciéns Publicas, e 40/2015, de 1 de outubro,
do Réxime Xuridico do Sector Publico, fai necesario profundar na imprescindible transformacién
dixital do Concello de Vigo e, polo tanto, na regulacién do uso dos medios electrénicos nos
procesos de xestion e tratamento de documentos. O presente documento plasma a Politica de
Xestion de documentos electronicos do Concello de Vigo, conforme ao Esquema Nacional de
Interoperabilidade (ENI, en diante), seguindo o disposto na Norma Técnica de Interoperabilidade,
a sla correspondente Guia de Aplicacién e o Modelo de politica de xestion de documentos
electronicos para Entidades Locais elaborado polo Grupo de Traballo do Comité Sectorial de
Documento, Expediente e Arquivos Electrénicos: Subgrupo de Politica de Xestion de Documentos
Electrénicos tipo para as Entidades Locais.

3. Esta politica recolle os criterios e recomendacions necesarios para garantir a interoperabilidade
e a recuperacion e conservacion de documentos e expedientes electronicos do Concello de Vigo.
Como instrumento esencial da xestion documental deberase consensuar a descricidn,
modelizacion e perfil de metadatos baseado no e-EGMDE, un cadro de clasificacion e un indice
de series documentais.

POLITICA DE XESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Referencias.

4. Para a elaboracién desta Politica, tomaronse como referencias as seguintes normas e boas
practicas:

Administracion electronica.

e Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comin das
Administracions Puablicas.

* Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector Publico.

* Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Seguridade no ambito da Administracion electrénica.

* Real Decreto 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Interoperabilidade no &mbito da Administracién Electronica

Documento asinado
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Normas Técnicas de Interoperabilidade.

* Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola
que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Modelo de Datos para o
Intercambio de asentos entre as entidades rexistrais (SICRES 3.0).

* Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica, pola
que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Dixitalizacion de Documentos.

* Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica, pola
que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Documento Electrénico.

* Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola
que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Expediente Electronico.

* Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola
que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Procedementos de copiado
auténtico e conversion entre documentos electrénicos.

* Resolucion de 28 de xufio de 2012, da Secretaria de Estado de Administraciéns Publicas,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Politica de xestién de
documentos electrénicos.

* Resolucion de 3 de outubro de 2012, da Secretaria de Estado de Administracions
Publicas, pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Catalogo de
estandares.

Modelos.

* Modelo de politica de xestion de documentos electronicos para Entidades Locais (PGD-
eL).

» Politica de Xestibn de Documentos Electronicos. Modelo Entidades Locais. Grupo de
Traballo do Comité Sectorial de Documento, Expediente e Arquivo electronicos: subgrupo
de Politica de xestion de documentos electronicos tipo para as Entidades Locais.

Normas I1SO.

* UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion e documentacion. Xestion de documentos. Parte 1:
Conceptos e principios.

* UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacion e documentacion. Xestion de documentos. Parte
2: Directrices.

* UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacion e documentacion. Andlise dos procesos de

traballo para a xestién de documentos.

* UNE-EN 15713:2010. Destrucion segura do material confidencial. Codigo de boas

practicas.

* UNE-ISO 30300:2011. Informacion e documentacion. Sistemas de xestion para os

documentos. Fundamentos e vocabulario.

UNE-ISO 30301:2011. Informacién e documentacion. Sistemas de xestibn para os

documentos. Requisitos.

Outras referencias:

» Lei Orgéanica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccién de Datos de Caracter Persoal.

* Real Decreto 1720/2007, de 21 de decembro, polo que se aproba o Regulamento de
desenvolvemento da Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de proteccion de datos
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Concello de Vigo

7

* Esquema de metadatos para a Xestién do Documento Electrénico (e-EMGDE).

» Politica de Seguridade do Concello de Vigo: Normativa de Seguridade do Concello de
Vigo. Ref. NO-01 (aprobada pola Xunta de Goberno Local o 16 de marzo de 2017).

+ Politica de Certificacion do Concello de Vigo: Certificados de Empregado/a Publico/a.
Politicas de Certificacién. Ref. NO-09 (aprobada pola Xunta de Goberno Local o 16 de
marzo de 2017).

Alcance da politica.
5. Esta Politica sera de aplicacion as seguintes entidades:

a) Os organos administrativos integrantes do Concello de Vigo.

b) Os organismos publicos e entidades de dereito publico vinculadas ou dependentes deste.

¢) As sociedades mercantis e outras entidades de dereito privado vinculadas ou dependentes
daquel, cando exerzan potestades administrativas e naqueles contidos desta Politica que
especificamente refiranse 4s mesmas.

6. Asi mesmo, aplicarase aos adxudicatarios de contratos de xestion de servizos publicos
municipais, cando asi o dispofian os pregos de licitacién ou outros documentos contractuais, nas
suas relaciéns co Concello de Vigo e cos usuarios e a cidadania, no marco da prestacion de
servizos publicos correspondentes.

7. Esta Politica sera igualmente aplicable a cidadania, entendendo por tal a quen tefia capacidade
de obrar ante as Administracions publicas, cando utilicen medios electrénicos nas suas relacions
co Concello de Vigo e co resto de entidades referidas ao artigo 5.

8. A presente Politica de xestibn de documentos electrOnicos esta integrada no contexto da
entidade xunto ao resto das politicas implantadas para o desempefio das slUas actividades. En
particular, esta politica esta integrada no marco xeral de xestion de documentos do Concello de
Vigo, con independencia do soporte no que poidan estar materializados devanditos documentos.

9. Esta Politica de Xestiébn de Documentos electrénicos ten por obxecto establecer o conxunto de
criterios comuns asumidos polo Concello de Vigo, asi como documentar os mesmos, en relaciéon
coa xestion dos documentos e expedientes producidos ou custodiados por este.

10. Esta Politica persegue garantir a dispofiibilidade e integridade dos metadatos minimos
obrigatorios e, no seu caso, 0s complementarios ou necesarios (metadatos de contido, contexto e
estrutura) para asegurar a xestidn, recuperacién e conservacién dos documentos e expedientes
electronicos do Concello de Vigo mantendo permanentemente a sta relacion con estes.

11. En particular, integrarase coa politica de seguridade que establece o Esquema Nacional de
Seguridade (Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro), posto que 0s documentos electronicos vanse
a manexar mediante sistemas aos que lles € aplicable o previsto en devandito Esquema.

12. No caso de que existan contornas hibridas e se desexe estender a aplicacién da Politica de
forma explicita aos documentos analdxicos que conviven cos documentos electrénicos na
organizacion, segundo o Esquema Nacional de Seguridade, terase en conta que “toda informacion
en soporte non electrénico, que sexa causa ou consecuencia directa da informacion electronica &
que se refire o presente real decreto, debera estar protexida co mesmo grado de seguridade que
esta. Para iso aplicaranse as medidas que correspondan & natureza do soporte en que se atopen,
de conformidade coas normas de aplicacion a seguridade dos mesmos”.

Documento asinado
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13. Este documento ten como finalidade establecer as directrices estratéxicas para a xestion de
documentos electrénicos no Concello de Vigo. A Politica inspirase na Norma Técnica de
Interoperabilidade sobre Politica de Xestion de Documentos Electrdnicos, aprobada por
Resolucion da Secretaria de Estado de Administracions Publicas de 28 de xufio de 2012, asi como
nas guias e modelos que a desenvolven.

Datos identificativos da Politica.
14. Os datos identificativos principais son:

Nome do documento Politica de xestién de documentos electrénicos.

Version 1.0

Identificador da Politica L01360577-1.0

URI de referencia da Politica [a determinar unha vez aprobada]

Data de expedicion [a determinar unha vez aprobada]

Ambito de aplicacion Xestion dos documentos e expedientes producidos e ou
ben custodiados polo Concello de Vigo.

Periodo de validez.

15. A presente Politica de Xestion de Documentos electrénicos entrarda en vigor na data de
aprobacion e sera valida ata que non sexa substituida ou derrogada por unha politica posterior,
podéndose facilitar un periodo de tempo transitorio, no cal convivan as didas versiéns, que permita
adecuar os diferentes sistemas de xestion de documentos electrénicos as especificacions da nova
version.

16. Aqueles aspectos que poidan ser actualizables automaticamente, sobre todo no caso de
relaciéns por modificacions normativas, cambios estruturais, etc. seran incluidos en anexos
incorporados ao presente documento e actualizados automaticamente polo xestor do documento
sen necesidade de que sexa substituido por unha nova version.

Identificador do xestor da Politica.
17. Xestor da politica.

Nome do xestor Arguivo Municipal do Concello de Vigo.
Direccién do xestor Praza do Rei, s/n . 36202. Vigo
Identificador do xestor. L01360577

Roles e responsabilidades.

18. A aplicacién sistemética da Politica de Xestion do Documento Electrénico require do traballo
cooperativo das distintas areas e actores dentro do organigrama do Concello de Vigo. O éxito da
sta implementacion require tamén da implicacion daqueles Organos superiores e directivos do
Goberno Municipal que tefian competencia en todas as fases do ciclo de vida dos documentos.

19. Para garantir a coordinacion destes esforzos, atriblense as seguintes responsabilidades:

Direccion
A Xunta de Goberno Local do Concello de Vigo integrara a politica de xestién de documentos

co resto das politicas da sua organizacion e debera:
* Aprobar e impulsar a presente politica e calguera outra normativa, instrumentos e

Documento asinado
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Concello de Vigo

regulaciéns especificas relacionadas coa xestién de documentos electronicos
» Revisar a politica periodicamente e decidir e impulsar as accions de mellora precisas.
Correspondera a Concelleria Delegada competente:
» Establecer, manter e promover a politica e obxectivos de xestion documental para
incrementar a conciencia, motivacién e cumprimento da organizacion.
* Asegurar que as responsabilidades e competencias da xestion de documentos estan
definidas, asignadas e comunicadas a toda a organizacion.
+ Asegurar que se establece, implementa e mantén unha politica de xestion efectiva e
eficiente para alcanzar os obxectivos da organizacion.
» Asegurar a dispofiibilidade dos recursos e capacitacion necesarios para apoiar e manter
dita politica.
Ditos roles teran representacion no Comité Técnico do ENI (apartado 2. 11, arts- 90-92) co
perfil de Responsable de Direccién do Procedemento Administrativo.

Os responsables de procesos de xestién.

Os responsables dos procesos de xestidon aplicaran a Politica de xestién de documentos no
seo da organizacién, garantiran o exercicio dos dereitos recofiecidos aos cidadans, e
adoptardn as medidas necesarias para a difusion da politica de xestion de documentos
electrénicos e dos procedementos relacionados coa xestién documental entre todo o persoal
ao seu cargo.

Este rol tera representacion no Comité Técnico do ENI (apartado 2. 11, arts- 90-92) co perfil de
Responsable de Planificacién e Procesos.

Responsables da planificacion, implantacion e administracién do programa de tratamento de
documentos.

O persoal responsable da planificacién, implantacion e administracion do programa de
tratamento de documentos inclie tanto a arquiveiros e expertos en xestion documental como a
administradores de sistemas e desenvolvedores de aplicacions. Os profesionais da xestion de
documentos son responsables de todos os aspectos relacionados con ela, incluidos o desefio,
a implementacion e o mantemento dos sistemas de xestién e a formacion de usuarios.

Tamén forman parte desta categoria os administradores de sistemas, quenes son
responsables de garantir que toda a informacién sexa precisa e lexible e que estea a
disposicién do persoal autorizado para acceder a ela sempre que se necesite. Os arquiveiros e
expertos en xestion documental, en colaboracion cos responsables dos procesos de xestion,
levan a cabo a identificacidén e valoracion documental, establecen os cadros de clasificacién e
as normas de conservacion das diferentes series documentais que posteriormente seran
ditaminadas e participan na planificacion e a implementacion das politicas e os procedementos
de xestion de documentos. En cada unha das tarefas técnicas mencionadas anteriormente
serd igualmente esencial a participacion activa dos funcionarios de administracion local de
caracter nacional para garantir a correcta aplicacion da Politica de Xestion Documental.

Dito rol se reflectira no Comité Técnico do ENI ,sinalado no apartado 2.11 da presente Politica,
arts. 90-92, co perfil de Responsable da area técnica.

O persoal implicado nas tarefas de xestion.

O persoal implicado nas tarefas de xestidn, categoria que inclie a todos os empregados non
encadrados nas anteriores, son responsables de manter os documentos precisos e completos
sobre as sUas actividades, de facer un uso apropiado dos sistemas de informacion que tratan
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documentos electrénicos, e de fornecer a informacién requirida polo Sistema de Xestion
Documental a efectos de trazabilidade e cumprimento de normativa.

Esta distribucion de funciéns entre os actores involucrados na xestidbn dos documentos
electronicos sera sen prexuizo do que se dispofia nos decretos de estrutura organica para o
exercicio das competencias que correspondan as unidades administrativas do Concello de
Vigo.

Principios de xestion documental.

20. Os procesos de xestién que xeren documentos e expedientes electrénicos do Concello de
Vigo deben ser xestionados con eficacia, eficiencia e transparencia administrativa, respectando os
dereitos da cidadania, e basearase nos principios que a continuaciéon se enumeran:

Principio de servizo a cidadania.

Que obriga a impulsar o acceso electronico & informacién, os trdmites e os procedementos
administrativos, para posibilitar a consecucién mais eficaz dos principios constitucionais de
transparencia administrativa, proximidade e servizo & cidadania.

Principio de simplificacién administrativa.

Cuxo obxectivo é alcanzar unha simplificacion e integracion dos procesos, procedementos e
tramites administrativos, e de mellorar 0 servizo a cidadania, aproveitando a eficiencia que
comporta a utilizacién de técnicas de administracion electrénica, en particular eliminando todos
0s trAmites ou as actuacions que se consideren non relevantes e redisefiando os procesos e
os procedementos administrativos, de acordo coa normativa aplicable, utilizando ao méaximo as
posibilidades derivadas das tecnoloxias da informacion e a comunicacion.

Principio de impulso de medios electrénicos.

Que obriga a impulsar decididamente o uso efectivo dos medios electrénicos no conxunto das
sUas actividades e, en especial, nas relacidns coa cidadania, aplicando os medios persoais e
materiais pertinentes e as medidas necesarias para que sexan efectivos, asi como
establecendo incentivos para fomentar a utilizacién dos medios electrénicos entre a cidadania.

Principio de neutralidade tecnoldxica.

Que garante a realizacion das actuacions reguladas nesta Politica, con independencia dos
instrumentos tecnoldxicos utilizados, de maneira que sexan a mesma evolucion tecnoldxica e a
adopcion das tecnoloxias dentro da sociedade as que determinen a utilizacion dos medios
tecnoléxicos que, en cada momento, sexan mais convenientes, evitando especialmente
concertacidns co sector privado que se afasten do interese xeral. E de forma particular, a
promocién do uso de software de cédigo aberto na administracion electrénica nos términos do
art. 157 da Lei 40/2015.

Principio de interoperabilidade.

Que garante a adopcion dos estdndares de interoperabilidade e velaran, respectando criterios
de seguridade, adecuacion técnica e economia de medios, para que o0s sistemas de
informacién utilizados sexan compatibles e recofiézanse cos da cidadania e os doutras
Administracions. De acordo co previsto no artigo 91 da presente Politica, 0 Comité Técnico do
ENI propofiera a normativa técnica de desenvolvemento necesaria para o bo desenvolvemento
da mesma, correspondendo a sUa aprobacion & Xunta de Goberno Local, sempre de acordo
co Real Decreto 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Interoperabilidade no ambito da administracién electrénica.
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Concello de Vigo

Principio de confidencialidade, seguridade e proteccion de datos.

Todos os documentos terdn que estar seguros e protexidos de accesos non autorizados,
destrucion non autorizada, ou perda; e terdn que ser custodiados conforme aos requisitos
necesarios de recuperacion, preservacion e almacenamento.

A determinacion da confidencialidade dos documentos e expedientes farase de conformidade
coa lexislacion que resulte da aplicacion, incluida a referida & proteccion de datos de caracter
persoal, a propiedade industrial e o segredo comercial, a seguridade publica e a informacién
tributaria.

Os niveis de seguridade e acceso aos documentos e expedientes seran establecidos mediante
o Calendario de conservacion e acceso & documentacion municipal.

Os documentos identificados como esenciais, aqueles indispensables para asegurar a
continuidade do funcionamento e prestacién de servizos do Concello de Vigo, seran dotados
de medidas especiais de proteccion que permitan a continuidade da actividade municipal.

O Concello de Vigo conta cunha Normativa de Seguridade da Informacion, aprobada pola
Xunta de Goberno Local o 16 de marzo de 2017. Aprobaranse ademais cantas Normas
Técnicas de seguridade sexan precisas para o bo desenvolvemento da mesma, de acordo co
Real Decreto3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de Seguridade
no ambito da administracion electronica

Principio de transparencia.

Que obriga a facilitar a maxima difusién, publicidade e transparencia da informaciéon que
conste nos seus arquivos e das actuaciéns administrativas, de conformidade coa lexislacién
sobre transparencia do sector publico e o resto do ordenamento xuridico, asi como cos
principios establecidos na presente Politica.

Todos os documentos e expedientes non sometidos a medidas de confidencialidade, seran de
libre consulta para a cidadania nos términos establecidos na normativa de transparencia e bo
goberno.

Principios de eficacia, eficiencia e economia.

Todos os documentos e evidencias estan relacionados coas actividades e funcions que os
orixinaron. Polo tanto, todos os documentos e evidencias teranse que vincular a unha Unica
clasificacion corporativa (Cadro de clasificacion de documentos) que permita a suUa
contextualizacion, a normalizacion da sua nomenclatura, esquemas de metadatos e a
aplicacion das politicas documentais.

Todos os documentos correspondentes a un procedemento, integraranse nun expediente
administrativo, que unha vez pechado non se poderd reabrir nin se lle podera agregar
documentos.

As evidencias que se decida conservar en bases de datos ou aplicaciéns corporativas teran
que estar de igual forma vinculadas as actividades e funciéns mediante a clasificacion
corporativa. As aplicaciéns terdn que asegurar a integridade e autenticidade dos datos
considerados evidencias sen permitir a sia modificacién.

A xestion de documentos electrénicos levarase a cabo garantindo en todo momento a
obxectividade, eficacia e non discriminacién no acceso aos servizos por parte dos cidadans.

Principio de accesibilidade e usabilidade.

Que garante o uso de sistemas sinxelos que permitan obter informacion de interese cidadan,
de xeito rapido e seguro e comprensible. O uso de criterios unificados na visualizacion da
informacién que permitan unha mellor difusién informativa, seguindo os criterios e 0s
estandares internacionais e europeos de accesibilidade e tratamento documental.
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Documento asinado

Principio de conservacion, dispofibilidade e sustentabilidade.

Todos os documentos municipais teran que ser valorados para ditaminar si téfiense que
conservar ou eliminar. Os prazos de conservacion incluiranse no Calendario de conservacion e
acceso a documentacion, que serd aprobado polo érgano competente.

Os documentos terdn que ser conservados de maneira que se poida asegurar a suUa
integridade, autenticidade, confidencialidade, e dispofiibilidade durante todo o tempo que sexa
necesario conservalos, con independencia da obsolescencia das aplicacions que os xestionen,
a identificacion dos usuarios e o control de acceso.

Principio integridade e exactitude

Téfiense que crear documentos e evidencias exactas e completas que recollan de forma
apropiada as decisions e as actividades levadas a cabo cumprindo con todos os requisitos
legais e regulamentarios. No punto de creacién ou recepcién dos documentes tense que
recoller tamén a informacién necesaria que permita contextualizalos, comprendelos e
recuperalos ao longo do tempo.

Principio de legalidade.

Que asegura 0 mantemento da integridade das garantias xuridicas da cidadania establecidas
na Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Coman das Administracions
publicas.

Principio de trazabilidade dos procedementos e documentos administrativos.

Que obriga a levar a cabo as acciéns necesarias para establecer sistemas e procedementos
adecuados e comprensibles de trazabilidade, que permitan & cidadania cofiecer en todo
momento, e a través de medios electronicos, as informacions relativas ao estado da
tramitacion e o historial dos procedementos e documentos administrativos, sen prexuizo da
aplicacion dos medios técnicos necesarios para garantir a intimidade e a proteccién dos datos
persoais das persoas afectadas.

Principio de intermodalidade de medios.

Conforme ao cal e nos términos previstos nesta Politica e as sias normas de despregue, un
procedemento iniciado por un medio poderd continuarse por outro diferente, a condicion de
gque se asegure a integridade e seguridade xuridica do conxunto do procedemento. Os tramites
e os procedementos accesibles por via electronica poderan levarse a cabo polas canles e
medios electrénicos que determine a Entidade Local.

Principio de cooperacién e de colaboracién interadministrativas.

Cuxo obxectivo é mellorar o servizo 4 cidadania e a eficiencia na xestiobn dos recursos
publicos, promovendo a sinatura de convenios e acordos co resto das Administraciéns publicas
a fin de desenvolver as previsions incluidas nesta Politica, en particular, e entre outros os que
tefian por obxecto a fixacién de estandares técnicos e o establecemento de mecanismos para
intercambiar e compartir informacién, datos, procesos e aplicacions sempre de xeito
interoperable.

Procesos de xestion documental.

21. Os procesos de xestién que xeren documentos e expedientes electrénicos do Concello de
Vigo deben aplicar esta Politica. Os programas de tratamento de documentos aplicaranse de xeito
continuo sobre todas as etapas ou periodos do ciclo de vida dos documentos e expedientes
electronicos para os que se garantira a sUa autenticidade, integridade, confidencialidade,
dispofiibilidade e trazabilidade; permitindo a proteccion, recuperacién e conservacion fisica e
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I6xica dos documentos e o seu contexto. lgualmente deberd identificar aqueles documentos que,
polas suas circunstancias, deban ser obxecto de acciéns especificas de conservacion. Ademais,
0s expedientes e documentos deberan ter implementados, polo menos, os metadatos obrigatorios
para intercambio do ENI, xunto aos que se poidan establecer no esquema institucional do
Concello de Vigo como obrigatorios.

Captura.

22. A captura do documento no sistema de xestion de documentos da organizacion incluiria os
procesos de rexistro e incorporacion dos documentos no sistema de xestion de documentos, e,
como accion de especial relevancia, incluiria a asignacion dos metadatos e a sinatura do
documento. A captura do documento pode ser orixinada por unha dixitalizacion (segundo o
disposto na NTI de Dixitalizacion de Documentos) ou por un proceso de conversion de formato do
documento (segundo o disposto na NTI de Procedementos de copiado auténtico e conversion
entre documentos electrénicos).

23. No proceso de captura establécese unha relaciéon entre o documento, o seu produtor ou
creador e o contexto en que se orixinou, e isto conséguese mediante a asignacion dos metadatos
minimos obrigatorios definidos na NTI de Documento Electrénico, que o dotan da informacion
relacionada co contexto de creacion e xestion, e identificando os datos esenciais para a sUa
posterior xestion, acceso e conservacion, tales como o identificador de rexistro, data e hora,
clasificacion dos documentos, catalogo de procedementos, tipoloxia documental, a suUa
vinculacion cun determinado expediente electronico, ou con calquera outra informacion incluida
nas bases de datos corporativas e oficiais (persoas fisicas e xuridicas, accesos, direccions,
referencia catastral, etc...)

24. Os documentos electrénicos capturados, con procedencia que pode ser ou ben xerados pola
propia entidade ou ben procedentes doutras entidades, seguirdn a seguinte codificacion, tal como
indicase na Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica,
pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Documento Electrénico:

Nome do documento Politica de xestion de documentos electrénicos.
Versién 1.0

Identificador da Politica | L01360577-1.0

URI de referencia da
Politica

Data de expedicion
Ambito de aplicacion Xestiébn dos documentos e expedientes producidos e ou ben
custodiados polo Concello de Vigo.

25. A titulo orientativo e como recomendacion, sinalanse a continuacion aqueles metadatos
minimos obrigatorios definidos pola NTI de documento electrénico que poderian completarse no
momento de captura do documento e no momento de creacién do expediente:

Metadatos obrigatorios de documento electrénico.
+ Identificador
+ Organo
» Data captura
* Orixe
» Estado de elaboracion
* Formato

Documento asinado
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* Tipo documental
* Tipo de sinatura
» Orixe da copia

Metadatos obrigatorios de expediente electrénico.
* ldentificador
+ Organo
» Data apertura expediente
+ Clasificacion
+ Estado
* Interesado
* Tipo de sinatura

26. Os documentos electronicos deberan ser autenticados conforme as politicas de sinatura e
certificados aprobadas polo Concello de Vigo

Rexistro.

27. Aos efectos da presente Politica de Xestion de Documentos Electrénicos, enténdese por
Rexistro o proceso de control mediante a correspondente inscricion rexistral dos documentos
xerados ou recibidos polo Concello de Vigo. O sistema de informacion que soporte o Rexistro
Electrénico garantird a constancia de cada asento de todo escrito ou comunicacién que sexa
presentado ou que se reciba en calquera d6rgano administrativo, entidade ou organismo
dependente ou vinculado ao Concello de Vigo.

28. O rexistro electronico garantird a constancia, en cada asento que se practique, dun numero,
epigrafe expresivo da slUa natureza, data de entrada, data e hora da sUa presentacion,
identificacion do interesado, 6rgano administrativo remitente, se procede, e persoa ou 6rgano
administrativo ao que se envia, e, no seu caso, referencia ao contido do escrito ou comunicacion
gue se rexistra. Para iso, emitirase automaticamente un recibo consistente nunha copia
autenticada do escrito, solicitude ou comunicacion de que se trate, incluindo a data e hora de
presentacién e o nimero de entrada de rexistro, asi como un recibo acreditativo dos documentos
gue, no seu caso, acompafian a solicitude, escrito ou comunicaciéon que garantan a integridade e
0 non repudio dos mesmos.

29. A existencia dun uUnico Rexistro Xeral entenderase sen prexuizo da sUa organizacion
desconcentrada, adaptandoo as caracteristicas da organizacion, obrigando a que calquera rexistro
auxiliar deba ser plenamente interoperable e estar interconectado co Rexistro Electrénico Xeral do
Concello de Vigo.

30. Os asentos anotaranse respectando a orde temporal de recepcion ou saida dos escritos e
comunicacions, e indicaran a data do dia da recepcion ou saida. Concluido o trdmite de rexistro,
0S escritos e comunicacions seran cursados sen dilacion aos seus destinatarios e 4s unidades
administrativas correspondentes desde o rexistro en que fosen recibidas.

31. Co fin de garantir a interconexion entre oficinas rexistrais e o acceso por medios electronicos
aos asentos rexistrais as copias electrénicas dos documentos presentados, a informacion minima
necesaria para realizar o intercambio dun asento rexistral asi como a estrutura de devandita
informacion e os requisitos tecnoloxicos minimos que deben cumprirse durante o intercambio
adaptaranse aos requisitos que se especifican na Norma Técnica de Interoperabilidade de Modelo
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o

Concello de Vigo

7

de Datos para o intercambio de asentos entre as Entidades Rexistrais, aprobada por Resolucion
de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica.

32. O rexistro e tramitacion dos documentos e expedientes electronicos presentados no rexistro
electrénico da entidade con descritor SICRES 3.0. realizarase conforme ao procedemento
establecido na Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién
Publica, pola que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Modelo de Datos para o
Intercambio de asentos entre as entidades rexistrais.

33.No caso de recibir informacién en soporte papel na oficina de rexistro seguirase o
procedemento para a dixitalizacion segura da documentacion presentada establecido na
Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica, pola que se
aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Dixitalizacion de Documentos.

Documentacién en soporte papel

34. A Lei 39/2015, no seu artigo 16.5, dispén que os documentos presentados de maneira
presencial ante as Administracions Publicas deberan dixitalizarse, de acordo co disposto no artigo
27 da mesma lei e demais normativa aplicable, pola oficina de asistencia en materia de rexistros
na que sexan presentados para a sUa incorporacion ao expediente administrativo electrénico,
devolvéndose os orixinais ao interesado, sen prexuizo de aqueles supostos nos que a normativa
determine a custodia pola Administracion dos documentos presentados ou resulte obrigatoria a
presentacion de obxectos ou de documentos nun soporte especifico non susceptibles de
dixitalizacion.

35. 0 procedemento de dixitalizaciébn levarase a cabo en calquera caso cumprindo as
especificacions das Normas Técnicas de Interoperabilidade de Dixitalizacion e de Documento
Electronico.

Metainformacion do asento rexistral e dos documentos anexos

36. A metainformacién descritiva referente ao asento rexistral que debe ser introducida de modo
automatico ou manual no ambito da Unidade de Rexistro é a que se contempla no artigo 16.3 da
Lei 39/15. Cada metainformacion do asento rexistral deberd almacenarse no sistema informético
de entrada nun formato compatible co do campo equivalente da mensaxe de datos de intercambio
definido na NTI de Modelo de Datos de Intercambio de asentos rexistrais entre unidades (SICRES
3.0).

37. En caso de incluirse como anexos documentos dixitalizados conforme & NTI de Dixitalizacién
de Documentos, a metainformacion referente a estes dltimos ser4 a definida como minima
obrigatoria no Anexo | da NTI de Documento Electrénico. Poderan asociarse de forma
complementaria metadatos relacionados co proceso de dixitalizacibn que reflicten as
caracteristicas técnicas da imaxe electronica capturada.

Esquema de Metadatos para o intercambio de asentos entre entidades rexistrais

38. No Anexo 1 do presente documento incliese unha proposta de metadatos recollidos na Norma
Técnica de Interoperabilidade de Modelo de Datos para o Intercambio de asentos entre as
entidades rexistrais.

Clasificacion
Criterios de formacidn de expedientes electrénicos

Documento asinado
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39. Os expedientes electrénicos produciranse de conformidade co establecido no art. 70 da Lei
39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracions Publicas.
No expediente intégranse aqueles documentos que deban formar parte do mesmo por ser o
resultado das actuacions da Administracion encamifiadas a resolucion administrativa dun asunto.
O expediente electrénico quedara foliado mediante un indice electronico no que quedaran
reflectidos todos os documentos que o compofien. Devandito indice sera asinado pola
Administracion, érgano ou entidade actuante, que garante asi a integridade do expediente.

40. O indice electronico dos expedientes obxecto de intercambio reflectird polo menos:

+ Data de xeracion do indice

* Para cada documento electrénico: o seu identificador, a sla pegada dixital, resumo e,
opcionalmente, a data de incorporacion ao expediente e a orde do documento.

* Si é o0 caso, a disposicion dos documentos en cartafois e expedientes electrdnicos
aninados.

* A sinatura do indice electronico pola Administracion, 6rgano ou entidade actuante,
mediante os sistemas de sinatura previstos na normativa vixente.

41. Os érganos administrativos poderdn engadir elementos complementarios a estrutura do indice,
sempre que iso non afecte & interoperabilidade do expediente.

Sistema de Clasificacion

42. A clasificacion ten como obxecto a identificacion e estruturacion sistematica dos documentos
das organizaciéns en categorias, de acordo con convenciéns, métodos e normas de
procedemento, loxicamente estruturados e representados nun cadro de clasificacién, tomando
como referencia a estrutura e funcions do Concello de Vigo, a identificacion da sta producion
documental, o marco legal e xuridico, e un cofiecemento exhaustivo dos procedementos
administrativos que tramita.

43. O cadro de clasificacion tera un caracter funcional, un sistema de clasificaciéon baseado nunha
estrutura xerarquica e loxica que reflicte as funciéns e actividades da organizacion. Os criterios
para a correcta identificaciéon dos procedementos, funciéns e actividades e a sta relacién coa
producién documental (fondo, serie, expediente e unidade documental simple) seran os
establecidos nas normas ISO 15489:2016 e UNE- ISO/TR 26122 IN, co obxecto de lograr:

» Establecer vinculos entre documentos individuais que reunidos proporcionan unha
representacion continua da actividade.

+ Garantir a identificacién dos documentos ao longo do tempo.

* Axudar a recuperar todos os documentos relacionados cunha funcién ou unha actividade
concretas.

» Definir os niveis de seguridade e acceso adecuados para conxuntos de documentos.

» Atribuir permisos de acceso aos usuarios para acceder a determinados grupos de
documentos ou operar nos mesmos.

* Distribuir a responsabilidade da xestion de determinados grupos de documentos.

* Valorar os documentos e determinar 0s seus prazos de conservacidon e cumprir cos
requisitos do proceso de xestidn de Cualificacion dos documentos ao que se refire o
Apartado V1.6 da NTI de Politica de xestién do documento electrénico ou a identificacion
dos documentos esenciais da organizacion.

Documento asinado
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e
Concello de Vigo

44. No proceso de identificacion de series documentais e 0s seus procedementos administrativos
asociados serd necesario contar coa colaboracion dos érganos administrativos produtores da
documentacion e tomaranse como referencia traballos similares elaborados por outras
administraciéns locais e asociacions profesionais. Ademais, co obxecto de garantir a slda
interoperabilidade, tentarase asociar ou establecer relaciébns de equivalencia co catdlogo de
procedementos do Servizo de Informacion Administrativa (SIA) da Administracion Xeral do Estado.
Na identificacion serd necesario indicar, polo menos, a seguinte informacion:

* |dentificacion de series documentais.

» Denominacion.

» Normativa reguladora.

» Tramites do procedemento e documentos basicos resultantes.
» Datas extremas.

+ Organo produtor ao longo do tempo.

* Funcion & que responde.

* Frecuencia ou nivel de utilizacion.

* Prazo de transferencia ao arquivo.

* Prazo de conservacion.

+ Criterios de acceso aos documentos.

» Documentos fundamentais.

» Series e procedemento complementarios.

» Periodicidade e procedemento de reselado electrénico.

45. O cadro de clasificacién funcional e o catalogo de procedementos incorporaranse como
anexos a este documento e seran actualizado sistematicamente sempre que haxa algunha
modificacion normativa, estrutural ou funcional que lles afecte, sen necesidade de modificar o
documento de politica de xestiébn de documentos electronicos. Devandito cadro de clasificacion
baséase no proposto no Anexo 3 do Modelo de politica de xestién de documentos electronicos
para Entidades Locais (PGD-eL) e inclUese nesta Politica no Anexo 3.

Descricion
Asociacion de Metadatos

46. O Concello de Vigo dotarase dun vocabulario de metadatos, que identificara os datos a
informar para expedientes e documentos electrénicos, asi como, no seu caso, sinaturas
electrénicas. A descricion dos documentos e expedientes electrénicos permitira a recuperacion
dos mesmos e o seu contexto, e atenderd a aplicacion do esquema de metadatos.

47. As plataformas de tramitacién electrénica responsabilizaranse na medida do posible de
automatizar a carga dos metadatos. SO en casos excepcionais permitirase a alimentacion de
determinados metadatos ao finalizar a tramitacion, e sempre con caracter previo ao peche do
expediente.

Documento asinado
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48. Os metadatos de xestion de documentos electrénicos se artellaran en esquemas de
metadatos, indicando a obrigatoriedade da sUa implementacién: obrigatorio, complementario,
opcional, e responderan &s particularidades e necesidades especificas de xestion do Concello de
Vigo. Na suUa elaboracion utilizarase como referencia principal o esquema normalizado de
metadatos (e-EMGDE), cumprindo cos requisitos de interoperabilidade en materia de xestién
documental, asi como os metadatos complementarios adecuados relacionados coa politica de
xestion e conservacion de documentos electrénicos.

49. lgualmente, co obxecto de regular a descriciébn daqueles datos que pola stUa natureza son
susceptibles de ser normalizados, aprobaranse esquemas codificados especificos, por exemplo
vocabularios controlados de descritores, nomes de persoas fisicas e xuridicas, lugares, materias,
tipoloxias documentais, ou regras sobre como introducir nomes, datas, etc, e que a medida que se
desenvolvan engadiranse como anexo ao presente documento. A slia actualizacion non supofiera
modificacion do documento de politica de xestién de documentos electronicos

Esquema institucional de Metadatos

50. No Anexo 2 do presente documento incliese o Esquema institucional de metadatos
obrigatorios para administraciéns locais recollidos no EMGDE.

Acceso.

51. En relacion co acceso aos documentos e expedientes electrénicos sonlles aplicables as
medidas de proteccién da informacién previstas no anexo Il do Esquema Nacional de Seguridade.
En consecuencia o acceso aos documentos e expedientes electrénicos estarda sometido a un
control de acceso en funcién da cualificacion da informacién e dos permisos e responsabilidades
do actor en cuestion e contemplara a trazabilidade das accions que se realicen sobre cada un dos
documentos e expedientes electronicos e os seus metadatos asociados, seguindo o establecido
na politica de seguridade da entidade que debera estar aprobada en conforme ao establecido
Esquema Nacional de Seguridade regulado no R.D. 3/2010.

Cualificacion.
Documentos esenciais.

52. Enténdese por documentos esenciais aqueles que resultan indispensables para que o
Concello de Vigo poida alcanzar os seus obxectivos, cumprir as slas obrigacions diarias de
servizo, respectar a legalidade vixente e os dereitos das persoas. Polo tanto, son absolutamente
necesarios para a continuidade da actividade da organizacién, xa sexa en canto a sta capacidade
de facer fronte a situaciéns de urxencia ou a catastrofes, xa en relacion coa proteccion dos seus
intereses financeiros e xuridicos.

53. O Concello de Vigo debera aprobar criterios para identificar documentos esenciais e as
medidas de seguridade e nivel requirido aplicables. Unha vez identificados estes documentos
deberanse adoptar as medidas necesarias para asegurar especialmente a sta dispofiibilidade, e
tamén a sla seguridade, privacidade, estabilidade e rendemento.

54. Os documentos que cumpran as seguintes caracteristicas deberdn ser cualificados como
esenciais:

* Informan das directrices, estratexias e planificacion do Concello de Vigo.
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* Recollen dereitos do Concello de Vigo, singularmente relativos a convenios e documentos
de propiedade.

* Recollen informacién sobre os edificios, instalacions e sistemas do Concello de Vigo.

» Deixan constancia dos acordos e resolucions dos drganos de goberno, tanto colexiados
COMoO unipersoais.

» Contefien datos necesarios para a proteccion dos dereitos civis, profesionais, financeiros,
xuridicos ou outros dereitos do Concello de Vigo, asi como dos seus cargos e
empregados.

* Contefien elementos de proba das actividades presentes e pasadas para cumprir as
obrigacions de rendicion de contas.

» Testemufan un acto administrativo que implica a concesion por parte do Concello dun
dereito ou licenza a un terceiro.

Avaliacion.

55. A avaliacion documental € un proceso para determinar os valores dos documentos producidos
e/ou conservados polo Concello de Vigo, a través da analise contextual dos mesmos, e que dara
como resultado o establecemento de prazos de conservacion, transferencia e acceso.

56. A avaliacion aplicase a cada serie documental e permite determinar os criterios en base aos
cales a documentacién contida neses procedementos pode ser eliminada ou debe ser conservada
nos prazos que se establezan. A serie documental constitiese como a unidade de traballo da
valoracion, xa que os valores primarios e secundarios, asi como 0s prazos de conservacion ou
vixencia que se asignan durante o proceso de valoracidn non poden ser fixados para documentos
ou expedientes singulares.

VALORES PRIMARIOS

Administrativo Serve como testemufio dos procedementos e
actividades da administracion que os produciu

Xuridico/Legal Aquel de o que se derivan dereitos ou obrigaciéns
legais regulados polo dereito comin e que serve de
testemufio ante a Lei

Fiscal E o que serve de testemufio de obrigacions tributarias

Contable O que pode servir de explicacion ou xustificacion de
operaciéns destinadas ao control orzamentario

VALORES SECUNDARIOS
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Informativo Aquel que serve de referencia para a elaboracién ou
reconstrucion de calquera actividade da
Administracion e que tamén pode ser testemufio da
memoria colectiva

Historico O que posue un documento como fonte primaria para
a Historia

Conservacion.

57. A conservacion dos documentos electronicos ao longo do seu ciclo de vida debe garantir o
acceso aos mesmos. Iso fai necesario realizar periodicamente procesos de control e actualizacion
para evitar, por unha banda, a caducidade das sinaturas electronicas e, por outro, a obsolescencia
dos formatos dos documentos electronicos.

58. Toda a documentacion electronica xerada ou recibida por calquera organismo da
Administracion publica forma parte do Patrimonio Documental, sen prexuizo do momento da sua
xeracion, e que a sUa eliminacion debera ser autorizada pola Administracion competente. En
ningun caso poderanse destruir tales documentos en tanto subsista o seu valor probatorio de
dereitos e obrigaciéns das persoas ou 0s entes publicos.

59. Dado o seu valor evidencial e probatorio nas relacions entre a cidadania e a Administracion,
todos os documentos electronicos que sexan utilizados nas actuacions administrativas e que
contefian actos administrativos que afecten a dereitos ou intereses dos particulares, e o0s
documentos electrénicos que correspondan a procedementos finalizados, deberan conservarse no
Sistema de Xestion de Arquivo do Concello de Vigo.

60. O Sistema de Xestién de Arquivo Electrénico ser&d complementario, e equivalente en canto a
sua funcién, aos arquivos convencionais. Neste sistema conservaranse e administraran datos,
documentos e 0s seus metadatos, garantindo a sta accesibilidade, dispofiibilidade, integridade,
lexibilidade e autenticidade dos documentos electrénicos ao longo do tempo, con independencia
dos soportes de almacenamento ou os formatos dos ficheiros.

61. O software ou aplicacion que se utilice para a administracion e xestién o arquivo definitivo de
expedientes e documentos electrénicos, debera cumprir co disposto respecto diso no RD 4/2010,
de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de Interoperabilidade. Conforme ao
establecido pola Disposicion adicional segunda da Lei 39/2015 se promovera a adhesién do
Concello de Vigo &s plataformas e solucions ofrecidas para este fin pola Administracion Xeral do
Estado.

62. En funcién do resultado da avaliacion documental, aplicaranse as politicas de preservacién
gue se describan no modelo de preservacion que deberd aprobar o Concello de Vigo. A
conservacion dos documentos e expedientes electrénicos atendera aos prazos legais e no seu
caso aos establecidos no ditame da autoridade cualificadora e ao disposto na estratexia de
conservacion implantada.

63. Conforme ao establecido no Esquema Nacional de Seguridade (ENS), e proporcionalmente
aos riscos aos que estean expostos os documentos, a entidade elaborara un plan de continuidade
para preservar os documentos e expedientes electronicos conservados, asi como 0s seus
metadatos asociados, que incluira igualmente as medidas de protecciébn dos soportes de
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Concello de Vigo

informacioén e, en calquera caso, a proteccion de datos de caracter persoal segundo o disposto na
Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro e normativa de desenvolvemento.

Transferencia.

64. A transferencia de documentos e expedientes entre repositorios, que comporta tamén a da
responsabilidade da sUa custodia, € un dos procesos de xestion que se contemplan na Norma
Técnica de Interoperabilidade de Politica de Xestiébn de Documentos Electrénicos. Ten como
obxectivo o facilitar o paso dos documentos a través dos diferentes arquivos do sistema, de
maneira que poidan recibir o tratamento adecuado ao momento do seu ciclo de vida

65. Os expedientes dos procedementos administrativos e os seus documentos, unha vez conclian
a sUa tramitacion, incorporaranse desde os sistemas de xestion de expedientes ao Sistema de
Xestion de Arquivo, mediante unha serie de procesos técnicos de transferencia. A transferencia
realizarase tendo presente as medidas de ‘Proteccion dos soportes de informacion previstas no
ENS, en particular, os mecanismos de autenticidade, integridade e trazabilidade implantados, e
demais normativa que poida ser de aplicacion.

66. A transferencia a un repositorio ou arquivo permanente implicard a conversion dos
documentos e expedientes electrénicos a un dos formatos admitidos na Resoluciéon de 3 de
outubro de 2012, da Secretaria de Estado de Administraciéns Publicas, pola que se aproba a
Norma Técnica de Interoperabilidade de Catdlogo de estdndares, sempre que sexa posible en
formato XML. Dita conversion levarase a cabo de conformidade co disposto na Resolucién de 19
de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcidén Publica, pola que se aproba a Norma
Técnica de Interoperabilidade de Procedementos de copiado auténtico e conversidon entre
documentos electrénicos.

67. A transferencia de cada un dos documentos e expedientes electrénicos levarase a cabo de
conformidade co calendario de conservacion e axifia que a area produtora deixe de precisar a
informacién para o exercicio da sUa actividade. Nese momento, producirase un cambio formal de
custodia, garantindo o responsable da area produtora que os documentos e expedientes
electrénicos que se transfiren ao repositorio electronico son auténticos, integros, fiables e
utilizables, garantia que podera ser sometida ao escrutinio do responsable do Arquivo antes de
aceptar a transferencia. Xunto co contido informativo, transferiranse tamén os metadatos dos
documentos e o0s expedientes electronicos transferidos, asi como as sinaturas e 0s seus
metadatos, que poderan conservarse unidas ao contido informativo ou separadas, dependendo do
grado de risco que o formato de sinatura utilizado implique para a lonxevidade de documentos e
expedientes electronicos.

Eliminacidn.

68. Os procesos de destrucion ou eliminacién segura de documentacion electrénica e soportes
informéticos deben integrarse na politica de xestion de documentos electronicos e a “Politica de
seguridade da Informacién” do Concello de Vigo, e ateranse ao marco legal que fixe as medidas e
procedementos para a eliminacién de documentos que non requiren conservacion permanente.

69. Aos efectos do presente documento, enténdese por borrado o procedemento de eliminacion
dos datos ou ficheiros dun soporte ou conxunto de soportes, permitindo a sua reutilizacién, e por
destrucion o proceso de destrucién fisica dun soporte de almacenamento que contefia
documentos electrénicos, de maneira que se garanta a imposibilidade da reconstrucién dos
documentos e a posterior utilizacion do soporte.

Documento asinado
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Documento asinado

70. A eliminacibn de documentos realizarase, segundo o previsto na medida “Borrado e
destrucion” do ENS e atendendo no posible &s recomendaciéns da norma UNE-EN 15713:2010.
Destruciéon segura do material confidencial. Cédigo de boas préacticas. Sempre que se eliminen
documentos e expedientes electrénicos garantirase que se eliminan todas as copias existentes en
calquera dos programas e sistemas do Concello de Vigo e conservaranse os metadatos residuais
suficientes para confirmar que eses documentos e expedientes existiron con algunha
funcionalidade, sen comprometer o previsto na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de
Proteccion de Datos e a sta normativa de desenvolvemento.

71. Non se eliminara ningin documento ou expediente electrénico que se atope baixo algun
destes supostos:

+ Estar cualificado como de “valor historico” ou de “investigacion” de acordo co previsto na
lexislacién vixente.

* Non transcorrer o prazo establecido para a sta conservacion, durante o cal poida subsistir
0 seu valor probatorio de dereitos e obrigacions de persoas fisicas ou xuridicas.

* Non existir ditame previo de avaliacién.

» Estar incurso nun litixio ou procedemento xudicial.

72. Tralo ditame preceptivo da autoridade cualificadora, a eliminaciéon de documentos requirira a
autorizaciéon administrativa por parte da autoridade competente e a slla comunicacion posterior a
autoridade cualificadora.

Asignacién de metadatos.

73. Asignaranse 0s metadatos minimos obrigatorios e, no seu caso, 0s metadatos
complementarios aos documentos e expedientes electrénicos, segundo recéllense no Anexo 2 da
presente Politica.

74. Garantiranse a dispofiibilidade e integridade dos metadatos dos documentos electrénicos a
todos os seus niveis de agregacion, mantendo de xeito permanente as relaciéns entre cada
documento e os seus metadatos. Idénticas garantias existiran para as restantes entidades do
sistema de xestion de documentos: axentes, actividades, regulacions e relaciéns. Conservaranse
ademais como metadatos os historiais de eventos de todas estas entidades, sendo a suma de
todos os historiais de eventos a pista de auditoria do sistema.

Documentacion.

75. Os procesos de xestion documental descritos deben estar documentados de xeito formal e
dispofier dos seguintes instrumentos de xestion:

» Sistema de xestion documental. Este instrumento describira como se resolven, para os
documentos electrénicos, as principais fases e procesos no seu ciclo de vida.

» Cadro de Clasificacion. Permite a clasificacion dos expedientes de acordo coa sua funcién
dentro da organizacion, integrando esta informacion as taboas de avaliacién documental e
os criterios de acceso.

» Catélogo de Procedementos. Relacion de procedementos administrativos que tramita o
Concello de Vigo, os seus esquemas de metadatos e, cando sexa posible, a sta relacion
de equivalencia co catalogo de procedementos do Servizo de Informaciéon Administrativa
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Concello de Vigo

(SIA) da Administracién Xeral do Estado.

» Catalogo de tipoloxias documentais. Identifica as tipoloxias de documentos que, desde un
punto de vista funcional, incliense nos procedementos administrativos do Concello de
Vigo.

* Modelo tecnoloxico de documentos e expediente electronico. Describe a estrutura e
formato dos obxectos electrénicos a que se refire esta politica, e o xeito como as
plataformas tecnol6xicas do Concello de Vigo implementaran as suas directrices.

* Vocabulario de Metadatos. Define o xeito como se denominan e describen os expedientes
e documentos, normalizando a sUa descricion mediante un conxunto de metadatos
estruturados

» Catédlogo de formatos de documento electronico: Identifica os formatos electrénicos
admitidos pola corporacién, en cumprimento da norma técnica de interoperabilidade sobre
catalogo de estandares.

» Taboas de Avaliaciéon Documental. Instrumento que permite a definicion de politicas
sisteméticas de conservacion ou eliminacion dos expedientes pertencentes a cada serie
documental.

* Modelo de seguridade do documento e expediente electronico. Desenvolvera os aspectos
de seguridade do documento e expediente electronico derivados do Esquema Nacional de
Seguridade e o resto de normas aplicables

* Modelo de dixitalizacion segura e copia auténtica. Describe o procedemento e as
ferramentas a utilizar para a xeracion de copias electronicas auténticas de documentos en
papel.

* Modelo de impresion segura. Procedemento para a xeracion e emision de copias
auténticas en papel de documentos orixinais electrénicos

* Modelo de preservacion de documentos e expedientes electrénicos. Estratexia da
corporacién para garantir a seguridade, autenticidade, dispofiibilidade e interoperabilidade
dos documentos electrénicos a longo prazo

+ Politica de uso do certificado dixital e a sinatura electrénica. Define o modo de utilizacion
da sinatura electronica na organizacion: que certificados electrénicos se usan e admiten, e
que formatos tecnoloxicos e procedementos aplicanse a xeracion das sinaturas

* Procedemento de dixitalizacion e copia auténtica en Rexistro de Entrada.

76. Todos estes instrumentos de xestion, e calquera outro que se considere preciso para a
adecuada execucion dos procesos de xestion de documentos descritos na presente politica,
compofien conxuntamente o modelo de xestion do documento electrénico do Concello de Vigo, e
incorporaranse cOmo anexos necesarios para a implementacién desta Politica.

Formacion.

77. Dado que a implantacidon da e-Administracién supon cambios moi importantes con respecto a
xestion administrativa tradicional, anualmente incluiranse no programa de formacién do Concello
de Vigo actuaciéns destinadas a formacion continua e capacitacion do persoal responsable tanto
da execucion e do control da xestion dos documentos electrénicos, como do seu tratamento e
conservacion en repositorios ou arquivos electrénicos.

78. Desefiaranse, en concreto, accions formativas especificas para cada un dos tipos de actores
involucrados nos diferentes procesos de xestion documental contemplados na presente politica.

Documento asinado
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Documento asinado

Supervision e auditoria.

79. O persoal responsable de cada proceso de xestion documental realizara un seguimento
periédico co fin de velar que os seus procesos se executen conforme ao establecido nesta
Politica. Asi mesmo debera adoptar as accions correctivas ou preventivas adecuadas en cada
caso, cando se detecte ou se prevexa a posibilidade dunha desviacidn no seu funcionamento.

80. Os procesos de xestion de documentos electronicos, o programa de tratamento de
documentos electronicos e a presente politica seran obxecto de auditorias periddicas, cunha
periodicidade minima de caracter bianual. Estas auditorias poderdn ser abordadas de forma
coordinada coas auditorias do ENS.

81. As auditorias quedaran convenientemente documentadas e garantiran a adecuacién da
Politica e que os procesos de xestion de documentos electronicos realizanse conforme ao
establecido na mesma, e en concreto:

» Garantir o cumprimento das politicas fixadas pola Administracion en materia de xestion de
documentos electrdnicos.

* Mellorar o rendemento dunha organizacién e a satisfaccion das persoas usuarias en
materia de xestion de documentos electrénicos.

82. Os procedementos e acciéns seguidos nos distintos procesos de xestion documental xeraran
rexistros coas evidencias da correcta aplicaciéon de devanditos procedementos.

83. A hora de levar a cabo calquera proceso de supervision ou auditoria na xestion documental,
terase en conta as seguintes normas internacionais:

* 1SO 15489, que establece directrices que orientan o proceso de supervision e auditoria.

* 1SO 30300, que proporciona unha metodoloxia especifica para o proceso de avaliacion do
desempefio, na que se definen as distintas fases e 0s seus resultados. Esta norma
establece un ciclo de mellora continua para os Sistemas de Xestion Documental,
semellante ao dos Sistemas de Xestién de Calidade e os Sistemas de Xestién da
Seguridade, e que se basea conceptualmente na metodoloxia PDCA (Plan-Do-Check-Act
ou Planificar-Facer-Evaluar-Actuar). Asi mesmo, ISO 30301 proporciona unha lista con
exemplos de posibles indicadores de avaliacién e medicién para a autoavaliacién.

84. As auditorias realizaranse por persoal interno ou se adxudicardn mediante contrato
administrativo.

85. O informe da auditoria redactarase e enviarase ao persoal responsable dos procesos e
servizos. Os responsables dos procesos auditados, en colaboracion cos responsables da Politica,
analizaran as causas das desviacidns atopadas, e estableceran as accions correctivas e/ou de
mellora adecuada, asi como o prazo e o persoal responsable de levalas a cabo. A verificacion das
accions tomadas nunha auditoria sera un dos puntos do alcance da auditoria seguinte, co obxecto
de garantir que se eliminaron as causas de non conformidade detectadas.
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Documento asinado

Concello de Vigo

Xestiéon da Politica.

86. O mantemento, actualizacién e publicacion electronica do presente documento correspondera
ao Concello de Vigo e en concreto ao Arquivo Municipal do Concello de Vigo como xestor da

Politica.

87. O Concello de Vigo creard o Comité Técnico do ENI, co obxecto de avaliar e facer un
seguimento do seu cumprimento, propofier a aprobacién dos requisitos, medios e normas técnicas
para a sUa aplicacidon, e tomar as medidas adecuadas para a correcta implantacién desta Politica

e o seu desenvolvemento.

88. Os membros que integren dito Comité seran designados por acordo do 6rgano competente, e

teran os seguintes perfis:

» Responsable da Direccibn do Procedemento Administrativo: Perfil de Concelleiro/a de

Xestion Municipal. Corresponde co rol e responsabilidades referidos no artigol9 da

Politica: Direccién.

* Responsables de Planificacion e procesos : Perfil de funcionarios/as pertencentes a
escala de Administracion Xeral. Corresponde co rol e responsabilidades definidos no
apartado 19: Responsables de procesos de xestion.

* Responsables da area técnica: Perfil dun Técnico/a superior TIC e un Arquiveiro/a.
Corresponde co rol e responsabilidades definidos no apartado 19: Responsables da
planificacién, implantacion e administracion do programa de tratamento de documentos.

ANEXO I: Metadatos para o Intercambio de asentos entre as entidades rexistrais conforme
a NTI de Modelo de Datos para o Intercambio de asentos entre as entidades rexistrais.

» Codigo Entidade Rexistral de orixe

+ Decodificacién de Entidade Rexistral de orixe

« NuUmero de rexistro de entrada en orixe

« Data e hora de entrada en orixe.

» Codigo Entidade Rexistral de orixe

« Decodificacién de Entidade Rexistral de orixe

* Numero de rexistro de entrada en orixe

e Cadigo Entidade Rexistral de destino

* Decodificacién de Entidade Rexistral de destino

¢ Cadigo da Unidade de Xestion de destino

destino

* Decodificacién de Unidade de Tramitacion de
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Documento asinado

Documento de identificacién de interesado. Tipo

Documento de identificacién do interesado

Razoén social do interesado

Nome do interesado

Primeiro apelido do interesado

Segundo apelido do interesado

Documento de identificacién do representante.
Tipo

Documento de identificacion do representante

Razén social do representante

Nome do representante

Primeiro apelido do representante

Segundo apelido do representante

Pais do interesado

Provincia do interesado

Municipio do interesado

Direccién do interesado

Cddigo postal do interesado

Correo electrénico do interesado

Teléfono de contacto do interesado

Direccion electrénica habilitada do interesado

Canle preferente de notificacion do interesado

Pais do representante

Pais do interesado

Provincia do interesado

Municipio do interesado

Direccién do interesado

Cadigo postal do interesado

Provincia do representante

Municipio do representante

Direccion do representante

Cdédigo postal do representante

Correo electrénico do representante

Teléfono de contacto do representante

Direccion electrénica habilitada do representante

Canle preferente de notificacion do
representante

Observaciéns

Abstract ou resumo

Cdédigo de asunto segundo destino
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Concell de Vigo

* Referencia externa
* Numero de expediente

¢ Nome do ficheiro anexado

» Identificador de ficheiro

e Validez do documento

« Tipo de documento

* Certificado

¢ Sinatura do documento

* Timestamp

* Validacién OCSP do certificado

« Hash
e Tipo MIME
¢ Anexo

¢ Identificador do documento asinado
* Observacions

< Tipo de transporte de entrada

« Numero de transporte de entrada

¢ Nome do usuario

« Contacto do usuario

¢ Identificador de intercambio

* Aplicacion e versién emisora

« Tipo de anotacion

« Descricion do tipo de anotacion

« Tipo de rexistro

« Documentacion fisica

* Observacions do apunte

¢ Indicador de proba

« Codigo de Entidade Rexistral de inicio
« Decaodificacion Entidade Rexistral de inicio

* Expdn
* Solicita

ANEXO II: Metadatos obrigatorios para a xestion do documento electrénico conforme ao e-
EMGDE (METADATOS DOCUMENTO-e E EXPEDIENTE-€)

Documento asinado
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Nome formal eEMGDE.ldentificador
Sub-elemento de Non aplica.
Definicién Identificador Unico asignado a unha entidade.
Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie
Obrigacién Obrigatorio ENI
Automatizable = Repetible ‘ = | No punto de captura. -
Sub-elementos eEMGDE?2.1 - Secuencia de identificador.
Esquema Sen definir
Valores Valor por defecto. Sen definir
Compatibilidade ISO 23081 Identificacion.

o - Identificar de xeito Unico a entidade dentro de un dominio
Finalidade - Facer posible a localizacién das entidades.

Usese este elemento para identificar a entidade dentro de un dominio especifico,

local ou global, ou ambos, se procede.

Nalguns casos o identificador sera asignado por o sistema, adoptando a forma
Comentarios probablemente dun contador previamente configurado.

En condiciéns ideais, o identificador deberia ser Unico de xeito global, é dicir, entre
dominios. En calquera caso, con independencia de que en un dominio existan varios
identificadores para unha entidade, a efectos de interoperabilidade e entre dominios,
debe seleccionarse un so identificador Unico.

Exemplos -

Ademais dos metadatos indicados anteriormente, en cada expediente son de cumprimentacion
obrigatoria os seguintes metadatos:

. DATA FIN [eEMGDEA4.2]. Co obxecto de poder aplicar as politicas de acceso e
conservacion.

. NOME NATURAL [eEMGDES3.1]. Co obxecto de facilitar o acceso e recuperacion.

Nome formal EEMGDE. Identificador. Secuencia Identificador

Sub-elemento de eEMGDE?2 - |dentificador

Definicién Secuencia de caracteres que identifica a entidade dentro de un dominio local ou global.
Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie

Obrigacién Obrigatorio ENI e condicional si se cofiece o identificador no momento de captura.
Automatizable = Repetible ‘ = ‘ En o punto de captura. -

Documento asinado
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Documento asinado

)

de Vigo

Sub-elementos Non

Documento:
ES_<Organo>_<AAAA>_DOC_<IDE_especifico>
Expediente:
ES_<OrganoUU>_<AAAA>_EXP_<IDE_especifico>
Sendo <IDE_especifico> , lonxitude 30:
Opcion 1 (si se cofiece o identificador no momento de
captura):
® S: Caracter fixo, indica serie documental
® SSS: nimero de serie documental
® (001: n° de orde do documento dentro do expediente,
Pode establecerse manualmente ou por medio dun
contador secuencial asignado automaticamente polg
sistema
Opcidn 2 (si non se cofiece o identificador no momento
de captura):
Para documento:
- Codigo secuencial asignado automaticamente para todos e
cada un dos expedientes do concello, que se reiniciara cada
1 de xaneiro.
- Nimero de rexistro de entrada.
Para expediente:
Cédigo secuencial asignado automaticamente para todos e
cada un dos expedientes do concello, que se reiniciara cada
1 de xaneiro.
Serie: <Organo>_PROL_<IDE_PROL_especifico> ou
clasificacion SIA
Sendo <IDE_PROL _especifico> Cédigo SIA ou si 0
procedemento non se atopa en SIA:

<Organo>_PROL_<IDE_PROL_Especifico> sendo

Valores Esquema

<IDE_PROL_Especifico>, codigo do procedemento que
identifica de forma Unica o procedemento dentro dos propios da
administracion. (Lonxitude 30 caracteres), serie documental

Valor por defecto. | Sen definir.

Compatibilidade 1ISO 23081 Identificacion.

Finalidade Identificar a entidade dentro de un dominio.

Comentarios

Para Documento: ES_L01462384 2016_DOC_Ssss.001
ES_101462384 2016_DOC_numerosecuencial

Para Expediente: ES_L01462384 2016_EXP_Ssss.001
ES_L01462384_2016_EXP_numerosecuencial.

Exemplos
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Documento asinado

Nome formal

eEMGDE.Datas

eEMGDE4 - DATAS

Sub-elemento de

Non aplica.

Definicién Data asociada a un evento concreto relacionado con a entidade que se describe.
Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie
Obrigacién Obrigatorio ENI

Automatizable

= Repetible | - | No punto de captura.

Sub-elementos

eEMGDEA4.1 - Data inicio

Valores

Esquema Formato: AAAAMMDD T HH:MM:SS <ISO 8601>

Valor por defecto. Sen definir

Compatibilidade

1ISO 23081 Descricion

Finalidade

Comentarios

Exemplos

eEMGDEA4.1 - DATA INICIO

Nome formal

eEMGDE.Datas.Fechalnicio

Sub-elemento de

eEMGDE4 - Datas

Data de captura (Documento-e); FechaAperturaExpediente (Expediente-e);

Definicién Data inicio da serie documental

Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie

Obrigacién Obrigatorio ENI.

Automatizable = Repetible ‘ = ’ No punto de captura.

Sub-elementos Non

Valores Esquema [<AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]. <ISO 8601>.
Valor por defecto. Sen definir.

Compatibilidade 1ISO 23081 Descricion.

Copia auténtica do orixinal - Concello de Vigo

Data impresion: 16/05/2017 09:31

Paxina 34 de 60

Expediente 8175/113

Caodigo de verificacion: 24ED4-33E23-4D354-CDBB3

Pode validar e/ou obter copia electrénica do documento utilizando o codigo QR da esquerda ou o cédigo de
verificacién na direccién da sede electrénica http://www.vigo.org/csv



https://sede.vigo.org/expedientes/formularios/consulta_csv.jsp
https://sede.vigo.org/expedientes/formularios/consulta_csv.jsp

ASINADO POR: Secretaria Do Goberno Local (M Concepcién Campos Acufia) 2017-05-15T11:44:19+02:00 - Concelleira-secretaria Da Xunta De Goberno Local (Olga Alonso Suérez) 2017-05-15T13:29:47+02:00 - Alcalde (Abel Ramén

Caballero Alvarez) 2017-05-15T16:39:00+02:00 -

Documento asinado

=
2

Concell de Vigo

Finalidade

Proporcionar evidencia de autenticidade de a data do inicio de a existencia de unha

entidade.

Comentarios

Os valores poden ser unha data, ou unha data e unha hora, pero nunca s6 unha
hora. Pode engadirse unha zona horaria, se procede..

Exemplos

eEMGDE14 - CARACTERISTICAS TECNICAS

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas

Nome formal

Sub-elemento de

Non aplica.

Informacion achega de a forma I6xica e outras caracteristicas técnicas loxicas e

Definicién fisicas dun documento dixital ou dixitalizado.
Aplicabilidade Documento.
Obrigacion Obrigatorio ENI.

Automatizable

=]

Repetible

= No punto de captura. -

Sub-elementos

eEMGDE14.1 — Formato (Obrigatorio ENI)
eEMGDE14.2 - Version de formato.

eEMGDE14.3 —
eEMGDE14.4 —

eEMGDE14.5 - Profundidade de cor
*eEMGDE14.8 - Tamafo *¢eEMGDE14.9 — Profundidade de cor

Resolucién

Tamafio

Esquema Sen definir.
Valores

Valor por defecto. Sen definir.
Compatibilidade 1ISO 23081 Uso.
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Documento asinado

Finalidade

- Proporcionar informacion especifica achega das decisions que poden
adoptarse en relacion ao almacenamento, a conservacion e a representacion
dos documentos.

- Facer posible a procura de documentos dun formato particular a efectos de
xestién ou de localizacion de recursos.

- Facilitar a xestion de a conservacion e o almacenamento.

- Facer posible a migracién ou transferencia dos documentos dun soporte ou
localizacién a outro baseandose nos seus formatos particulares de datos, para
que os documentos do mesmo formato de datos poidan xestionarse xuntos,
migrarse ao mesmo tempo, etc.

- Proporcionar punteiros a informacion mais detallada achega do formato dun
documento dixital ou dixitalizado ou o software utilizado para crear un
documento dixital ou dixitalizado.

- En o caso de documentos dixitalizados, proporcionar garantias de
autenticidade, fiabilidade, integridade e dispoiiibilidade dos documentos
resultantes dun proceso de dixitalizacion.

Comentarios

A informacion proporcionada por este elemento pode utilizarse para determinar as
estratexias de conservacion sobre os documentos dixitais e deberia ser o méis
completa posible para asegurar que as caracteristicas técnicas identificanse con
exactitude.

Exemplos

Nome formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato

Sub-elemento de

eEMGDEL14 - Caracteristicas técnicas

Definicién Formato I6xico do ficheiro contido en o documento electrénico
Aplicabilidade Documento

L, Obrigatorio ENI. A obrigatoriedade cumprirase completando de forma
Obrigacion

alternativa un ou os dous subelementos que compofien este metadato..

Automatizable

v Repetible ‘ x ‘ No punto de captura. -

Sub-elementos

eEMGDE14.1.1 — Nome do formato
eEMGDE14.1.2 — Extensién

Esquema Sen definir
Valores

Valor por defecto. Sen definir.
Compatibilidade 1ISO 23081 Sen compatibilidade.

Finalidade

- Facer posible a procura de documentos dun formato particular de datos a
efectos de xestion ou de localizacién de recursos.

- Facilitar a xestion de a conservacién e o almacenamento.

- Facer posible a migracion ou transferencia dos documentos dun soporte
ou localizacién a outro baseandose nos seus formatos particulares de datos,
para que os documentos do mesmo formato de datos poidan xestionarse
xuntos, migrarse ao mesmo tempo, etc.

Comentarios

Exemplos
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Documento asinado

Nome formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicién Denominacién do formato léxico do ficheiro contido en o documento electrénico
Aplicabilidade Documento

L Obrigatorio ENI. A obrigatoriedade cumprirase completando de forma alternativa
Obrigaciéon

un ou os dous subelementos que compofien o metadato eEMGDE14.2 -
Formato

Automatizable v Repetible | x | No punto de captura. -
Sub-elementos Non
Valores definidkos en a Norma Técnica de
Esquema Interoperabilidade de Catalogo de Estandares en a
Valores columna “Nome Comuln” da taboa recolleita en a sua
anexo.
Valor por defecto. Sen definir.
Compatibilidade 1ISO 23081 Sen compatibilidade.

Finalidade

- Facer posible a procura de documentos dun formato particular de datos a
efectos de xestion ou de localizacion de recursos..

- Facilitar a xestion de a conservacion e o almacenamento..

- Facer posible a migracién ou transferencia dos documentos dun soporte ou
localizacion a outro baseandose nos seus formatos particulares de datos,

para que os documentos do mesmo formato de datos poidan xestionarse
Xuntos, migrarse ao mesmo tempo, etc.

Comentarios

Exemplos

Strict Open XML ISO/IEC PDF, PDF/A
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Documento asinado

Nome formal

eEMGDE.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionFichero

Sub-elemento de

eEMGDE14.1 - Formato

Definicién Extensién do formato l6xico do ficheiro contido en o documento electrénico
Aplicabilidade Documento

L Obrigatorio ENI. A obrigatoriedade cumprirase completando de forma alternativa
Obrigacién

un ou os dous subelementos que compofien o metadato eEMGDE14.2 -
Formato

Automatizable

v Repetible ‘ x ‘ No punto de captura. -

Sub-elementos

Non

Esquema Valores definidos en a Norma Técnica de
Valores 9 Interoperabilidade de Catalogo de Estandares na
columna “Extension” da taboa recolleita en a stia anexo.
Valor por defecto. Sen definir.
Compatibilidade 1ISO 23081 Sen compatibilidade.

Finalidade

- Facer posible a procura de documentos dun formato particular de datos a
efectos de xestion ou de localizacion de recursos..

- Facilitar a xestion de a conservacion e o almacenamento.

- Facer posible a migracion ou transferencia dos documentos dun soporte ou
localizacién a outro baseandose nos seus formatos particulares de datos,
para que os documentos do mesmo formato de datos poidan Xxestionarse
Xuntos, migrarse ao mesmo tempo, etc.

Comentarios

Exemplos

.docx .xIsx .pptx, .odt, .ods, .pdf, .txt, .csv

Nome formal

eEMGDE.Firma

Sub-elemento de

Non aplica.

Definicién Método para fixar as condicions de fiabilidade e autenticidade dun documento.
Aplicabilidade Documento/Expediente
Obrigacion Obrigatorio ENI.

Automatizable

- Repetible v No punto de captura. -

Sub-elementos

eEMGDEL17.1 - Tipo de sinatura (Obrigatorio ENI) eEMGDE17.2 — Valor CSV|
(Obrigatorio ENI)
eEMGDE17.4 — Definicion xeracion CSV (Obrigatorio ENI) eEMGDE17.5 — asinante

Esquema Sen definir
Valores

Valor por defecto. Sen definir
Compatibilidade 1ISO 23081 Uso.

Finalidade

- Determinar que un documento é auténtico, integro e fiable en o momento de a
sUa creacion, mediante a sUa validacion pola persoa fisica ou xuridica con
autoridade para iso.

- Encapsular os compofientes de un documento en un punto do tempo, a fin de
garantir as stas condicions de autenticidade e fiabilidade nese momento.
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Documento asinado

Comentarios

Exemplos

Nome formal

eEMGDE.Firma.TipoFirma

eEMGDE17.1 - TIPO DE SINATURA.

Sub-elemento de

eEMGDEL7 - Sinatura

Definicién Denominacién normalizada do formato de sinatura utilizado.
Aplicabilidade Documento/Expediente
Obrigacién Obrigatorio ENI

Automatizable

v Repetible x No punto de captura. -

Sub-elementos

eEMGDE17.1.1. — Perfil de sinatura.

Valores

TFO1 (CSV), TF02 (XAdES internally detached signature),
Esquema TFO3 (XAdES enveloped signature), TF04 (CAdES
detached/explicit signature), TFO5 (CAdES
attached/implicit signature), TFO6 (PAJES)

Valor por defecto. Sen definir.

Compatibilidade

ISO 23081 Sen compatibilidade.

Finalidade

Sinalar o formato de sinatura electrénica empregado para a autenticacion do
documento simple, expediente ou agregacion.

Comentarios

Si é preciso repetilo, repetirase todo o elemento eEMGDE17 - Sinatura.

Exemplos

TFO1, TFO5.

Nome formal

eEMGDE17.2 - VALOR DO *CSV

eEMGDE.Firma.FormatoFirma.ValorCSV

Sub-elemento de

eEMGDEL7 - Sinatura

Definicién Valor do cédigo seguro de verificacion utilizado para asinar o documento ou
expediente.

Aplicabilidade Documento/Expediente

Obrigacion Condicional: De aplicacién si o elemento eEMGDE17.1-Tipo de sinatura contén o
valor TFO1 (CSV)

Automatizable v Repetible | X ‘ No punto de captura. -

Sub-elementos Non
Esquema Sen definir

Valores —
Valor por defecto. Sen definir

Compatibilidade ISO 23081 Sen compatibilidade.

Finalidade

Verificar si un obxecto foi alterado de xeito non documentado ou non autorizado

Comentarios

Exemplos
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Documento asinado

Nome formal

eEMGDE.DefinicionGeneracionCSV

Sub-elemento de

eEMGDEL7 - Sinatura

Definicion Referencia a a orde, resolucién ou documento que define a creacién do CSV
correspondente
Aplicabilidade Documento/Expediente
Obrigacion Obrigatorio ENI
Automatizable v Repetible ‘ v I No punto de captura. -
Sub-elementos Non
Es Si AGE, Referencia BOE: BOE A-YYYY-XXXXX
quema i
Valores Noutro caso, referencia correspondente
Valor por defecto. Sen definir
Compatibilidade 1ISO 23081 Sen compatibilidade

Finalidade

Indicar a disposicion que crea e regula o CSV correspondente

Comentarios

Exemplos
Nome formal eEMGDE.TipoDocumental
Sub-elemento de Non aplica.

Modelo estruturado e recofiecido que adopta un documento, en o desenvolvemento de

Definicién unha competencia concreta, en base a unha regulacién e cuxo formato, contido
informativo ou soporte son homoxéneos.
Aplicabilidade Documento
Obrigacién Obrigatorio ENI
Automatizable v Repetible | x ‘ No punto de captura. -
Sub-elementos Non
TDO1 (Resolucion), TDO2 (Acordo), TDO3 (Contrato), TDO04
(Convenio), TDO5 (Declaracion), TDO06 (Comunicacion), D07
Esquema (Notificacién), TDO8 (Publicacién), TD09 (Acuse de recibo), TD10

Valores

(Acta), TD11 (Certificado), TD12 (Dilixencia), TD13 (Informe),
TD14 (Solicitude), TD15 (Denuncia), TD16 (Alegacién), TD17
(Recursos), TD18 (Comunicacion cidadan), TD19 (Factura), TD20
(Outros incautados), TD99 (Outros).

Valor por defecto. | Sen definir.

Compatibilidade

1ISO 23081 Identificacion.

Finalidade

- Facilitar a procura e a recuperacion.

- Proporcionar informacion adicional achega de a actividade ou propésito de un
documento.

- Mellorar a comprensién ou interpretaciéon de un documento.

Comentarios

Exemplos

- TDO, TDO2, TDO3
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eEMGDE20 - ESTADO DE ELABORACION.

Nome formal eEMGDE.EstadoElaboracion
Sub-elemento de Non aplica.
Definicién Indicgcipn dg estgdo de a situacion dg elaboracion de un documento, a saber, orixinal ou
os *distinto tipos identificados de copia..
Aplicabilidade Documento.
Obrigacién Obrigatorio ENI
Automatizable v Repetible ‘ X ‘ No punto de captura. -
Sub-elementos Non
EEO1 (Orixinal)
Esquema EEOQ2 (Copia electrénica auténtica con cambio de formato).
Valores EEO03 (Copia electrénica auténtica de documento papel)

EE04 (Copia electrénica parcial auténtica)
EE99 (Outros)

Valor por defecto.| Sen definir.
Compatibilidade 1ISO 23081 Uso.

Proporcionar un mecanismo que indique o estado de elaboracién do documento en

Finalidade o . L . . o
atencion & sta aproximacion como evidencia da actividade e que asegure o seu valor
probatorio.
Comentarios
Exemplos EEO1, EEO3, EE99
eEMGDE22 - CLASIFICACION
Nome formal eEMGDE.Clasificacion
Sub-elemento de Non aplica.
s Caodificacion por categorias que permite xestionar todas as entidades dentro de un
Definicién . -
sistema de xestién de documentos.
Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie
Obrigaciéon Obrigatorio ENI para expediente
Automatizable - Repetible v No punto de captura. -
eEMGDE?22.1 - Cddigo de clasificacion.
Sub-elementos eEMGDE22.2 - Denominacién de clase.
eEMGDE?22.3 - Tipo de clasificacion (SIA / FUNCIONAL)
val Esquema SIA/Cadros de clasificacion desenvolvidos por cada organizacion.
alores
Valor por defecto. Sen definir.
Compatibilidade ISO 23081 Descricion.
Adscribir a entidade a unha categoria dentro de un plan de clasificacion, de maneira que
Finalidade todos os integrantes de a mesma compartan unha serie de atributos e reciban un
tratamento semellante en virtude deles.

Documento asinado
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Documento asinado

. A clasificacion pode realizarse de xeito unidimensional, incorporando os seus sub-
Comentarios S
elementos en a descricién do documento.
Exemplos -
eEMGDE22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION.
Nome formal eEMGDE.Clasificacion.CodigoClasificacion
Sub-elemento de eEMGDE22 - Clasificacién
s Identificador Unico codificado que determina unha categoria nun cadro de clasificacion
Definicién
ou no SIA.
Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie
Obrigaciéon Obrigatorio ENI para expediente
Automatizable v Repetible ‘ x ‘ No punto de captura. -
Sub-elementos Non
Cadigo SIA ou si 0 procedemento non se atopa en SIA
Esquema
Valores Caodigo de Serie Documental: Ssss
S=caracter identificador da serie documental
Sss=codigo numeric identificador da serie documental
Valor por defecto. Sen definir.
Compatibilidade 1ISO 23081 Descricién
Finalidade
Comentarios
Exemplos S309 Rexistro xeneral de entradas; S817 Rexistro xeral de sepulturas

eEMGDE.23 - VERSION NTI

Nome formal eEMGDE.VersionNTI

Sub-elemento de Non aplica.

Identificador normalizado da versién da Norma Técnica de Interoperabilidade de

Para Expediente:

Definicién Documento electronico conforme & cal se estrutura o documento electronico.
Aplicabilidade Documento/Expediente
Obrigacion Obrigatorio ENI
Automatizable v | Repetible | X | No punto de captura. -
Sub-elementos Non

Para Docume_nt_o simplg: .
Valores Esquema /t:/it.oglﬁlozis nr::n rtltlirac|onelectron|ca.gob.es/EN|/XSD

http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e
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Concello de Vigo

Para Documento simple:

http://administracionelectronica.gob.
Valor por defecto | o5/ENI/XSD/v1.0/documento-e

Para Expediente:
http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/expediente-e

Compatibilidade 1ISO 23081 -
S Identificar a norma que regula a estrutura conforme & que se creou o documento ou
Finalidade . P
expediente electronico
Comentarios Tipo de datos URI
Exemplos -
Nome formal eEMGDE.Organo
Sub-elemento de Non aplica.
Para o Documento simple: identificador normalizado de a administracion xeradora do
Definicién documento ou que realiza captiraa do mesmo.
Para o Expediente e Serie: Identificador normalizado da administracion responsable de a
tramitacion do procedemento.
Aplicabilidade Documento/Expediente/Serie
Obrigacion Obrigatorio ENI
Automatizable v Repetible | v ‘ No punto de captura. -
Sub-elementos Non
Esquema ICédigo/s procedentes do DIR3 ou o que se especifica abaixo
Valores .
Opcion 1:
Cadigo de 9 caracteres , A+ 7 libres, sendo os 7 libres
XX — Para o primeiro nivel organico/funcional
XX- Para o segundo nivel
XXX- Para o terceiro nivel
Opcioén 2:
Ademais da identificaciéon en DIR3 do cédigo do Concello,
recoméndase a codificacion dos oOrganos necesarios co
esquema orientativo que deriva do Modelo de Codificacion e
Manual de Atributos de Informacién do Directorio Comun de|
Unidades Orgénicas e Oficinas (v.16/12/2015).
Valor por defecto | Sen definir
Compatibilidade 1ISO 23081 -
P Identificar o 6rgano que crea ou captura o documento ou o 6rgano responsable da
Finalidade o
tramitacion do procedemento
Comentarios Cadigo alfanumérico Unico para cada érgano/unidade/oficina extraido do Directorio
Comun de Unidades Organicas e Oficinas (DIR3) xestionado por o MINHAP.
Exemplos E04072803 (S.G. de Informacién, Documentacion e Publicacions)
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eEMGDE.25 - ORIXE DO DOCUMENTO

Nome formal

eEMGDE.OrixeDocumento

Sub-elemento de

Non aplica.

Valores

Definicién Indica si o contido do documento foi creado por o cidadan ou por unha administracion.
Aplicabilidade Documento
Obrigacién Obrigatorio ENI
Automatizable v Repetible | x ‘ No punto de captura. -
Sub-elementos Non ten

Esquema Campo booleano: 0 = Cidadan; 1 = Administracién

Valor por defecto.

Sen definir

Compatibilidade

1ISO 23081

Finalidade

Comentarios

Exemplos

eEMGDE.26 - IDENTIFICADOR DO DOCUMENTO ORIXE

eEMGDE.IdentificadorDocumentoOrigen

Nome formal

Sub-elemento de

Non aplica.

Definicion Identificador normalizado do documento orixe ao que corresponde a copia
Aplicabilidade Documento
Obrigaci6n Condicional: Completar no caso de que o metadato eEMGDE?20 — Estado de elaboracion,

contefla os valores EE02, EEO3 ou EEO4

Automatizable

v Repetible

‘ X ‘ No punto de captura. -

Sub-elementos

Non

Valores

Esquema

Si o documento orixe é un documento electrénico:
E S _<Organo>_<AAAA>_<IDE_especifico>

Exemplo: ES_E00010207_2010_MPR000000

Valor por defecto.

Sen definir

Compatibilidade

1ISO 23081

Finalidade

Identificar de forma univoca o documento con valor de orixinal a partir do que se obtén a
copia auténtica que captura o sistema de xestion documental.

Comentarios

Exemplos
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Concell de Vigo

€eEMGDE.27 - ESTADO DO EXPEDIENTE

Valores

Nome formal eEMGDE.EstadoExpediente
Sub-elemento de Non aplica.
Definicion Estado do expediente en 0 momento do intercambio
Aplicabilidade Expediente
Obrigacién Obrigatorio ENI
Automatizable v Repetible ‘ x ‘ No punto de captura. -
Sub-elementos Non
Esquema EO1 (Aberto), E02 (Pechado), E03 (indice para remisién pechado)

Valor por defecto.

Sen definir

Compatibilidade

ISO 23081

Finalidade

Informar achega do estado de tramitacion do expediente ao presentar unha vista do
mesmo con a estrutura establecida na NTI de Expediente electronico.

Comentarios

Exemplos

EO1, EO2, EO3

eEMGDE.28 - INTERESADO

Nome formal

eEMGDE.Interesado

Sub-elemento de

Non aplica.

Valores

Definicion Identificador do interesado.
Aplicabilidade Expediente
Obrigacién Obrigatorio ENI
Automatizable x Repetible ‘ v | No punto de captura. -
Sub-elementos Non
Esquema a) Si cidadan ou persoa xuridica: DNI, NIE, NIF

b) Si administracién: <Organo> (DIR3)

Valor por defecto.

Sen definir

Compatibilidade

1ISO 23081

Finalidade

Identificar de forma univoca o/os interesados en un procedemento determinado, ben
sexan persoas fisicas, xuridicas ou 6rganos da Administracion

Comentarios

Exemplos
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Documento asinado

Anexo Ill: Cadro de clasificaciéon e indice de series documentais propostos
no Anexo 1 do Modelo de politica de xestién de documentos electrénicos

para Entidades Locais (PGD-el).

O cadro de clasificacibn que se presenta amosa unha estruturacion loxica e xerarquica do
conxunto documental producido e recibido polo Concello de vigo no cumprimento das suas
competencias, a partir de as funciéns e actividades que ten encomendadas. No marco normativo
das funcions que se recofiecen aos Concellos. na Lei 7/1985 de Bases do Réxime Local
despréndense as seguintes:

NIVEL 1. Funciéns

GOBERNAR O MUNICIPIO

ORGANIZAR E ADMINISTRAR A XESTION MUNICIPAL
XESTIONAR O TERRITORIO

XESTIONAR AACCION CIDADA E A PRESTACION DE SERVIZOS

Logo establécese un segundo nivel que corresponde &s actividades que se seguen para alcanzar
as mencionadas funcions.

NIVEL 2. Funciéons + Actividades

GOBERNAR O MUNICIPIO

o ACCION DE GOBERNO

©  COMUNICACION E INFORMACION

o PROTOCOLO

ORGANIZAR E ADMINISTRAR A XESTION MUNICIPAL

o PLANIFICACION

o  ADMINISTRACION DOS RECURSOS ECONOMICOS

o XESTION DE RECURSOS HUMANOS

o REXISTROS E CONTROL DE PROCEDEMENTOS, DOCUMENTOS E
INFORMACION

o CONTRATACION DE SUMINISTROS, OBRAS E SERVIZOS

o XESTION DO PATRIMONIO E BENS MUNICIPAIS

o REPRESENTACION E DEFENSA EN XUiZO

XESTIONAR O TERRITORIO

o FIXACION DO TERMO MUNICIPAL

o ORDENACION DO TERRITORIO E PLANEAMENTO

o XESTION URBANISTICA

o XESTION DE INFRAESTRUTURAS URBANISTICAS E TERRITORIAIS

XESTIONAR A ACCION CIDADA E A PRESTACION DE SERVIZOS

o PLANIFICACION DOS SERVIZOS E ACTUACIONS

o REXISTRO DA POBOACION

o FOMENTO DA PARTICIPACION E ACCION CIDADA

o PROTECCION DO CUMPRIMENTO DA NORMATIVA

o REALIZACION DE PROCESOS ELECTORAIS

o MANTEMENTO DA ORDE PUBLICA

o PROTECCION DA SAUDE PUBLICA E CONTROL SANITARIO

o FOMENTO, ORGANIZACION E XESTION DA EDUCACION

o PROTECCION E DACION DOS SERVIZOS SOCIAIS
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o FOMENTO DA ECONOMIA

o PROTECCION E DIFUSION DA CULTURA

o ORGANIZACION E XESTION DAS FESTAS POPULARES E ACTOS PUBLICOS
o ORGANIZACION E XESTION DO DEPORTE E LECER

o CONCESION DE LICENZAS DE ACTIVIDADES

o RECADACION DE TRIBUTOS, TAXAS E PREZOS PUBLICOS

NIVEL 3. Funcidns + Actividades + Procedementos
*+ GOBERNAR O MUNICIPIO
o ACCION DE GOBERNO
- Fixacion dos simbolos e denominacion do municipio
- Libro rexistro de decretos e resolucions
- Declaracion de zona catastréfica
- Constitucion e organizacion da Corporacién
- Sesions do pleno
e Libro de actas do pleno
e Expedientes do pleno
» Gravacions do pleno
- Acordos do pleno
» Extractos e comunicaciéns dos acordos do pleno
e Exposicion publica de acordos do pleno
e Eleccions de cargos municipais
- Sesi6ns da xunta de goberno
» Libro de actas da xunta de goberno
e Expedientes da xunta de goberno
e Extractos e comunicacions dos acordos da xunta de goberno
- Sesions das comisions
e Actas de comisions permanentes
» Expedientes das comisions permanentes
e Actas de comisidns especiais
» Expedientes das comisions especiais
- Sesidns da xunta de portavoces
e Libro de actas da xunta de portavoces
« Expedientes da xunta de portavoces
- Sesions de organismos e xuntas de ambito municipal
» Libros de actas de organismos e xuntas de ambito municipal
» Expedientes de organismos e xuntas de &mbito municipal
- Actas das xuntas municipais de distrito
e Libro de actas xuntas municipais de distrito
« Expedientes xuntas municipais de distrito
- Actuacion dos grupos municipais e concelleiros
e Propostas (inclie mociéns, proposiciéns, votos particulares e emendas)
* Rogos e preguntas
e Comparecencias
e Solicitudes de informacion
- Expedientes persoais dos membros da Corporacion
» Declaraciéns de actividades e bens
e Declaracions de incompatibilidade dos membros da Corporacion

Documento asinado
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o COMUNICACION E INFORMACION

o PR

Transparencia

e Transparencia activa

e Transparencia pasiva (expedientes de acceso & informacion)

» Informes sobre transparencia

¢ Reclamaciéns e sancions en materia de transparencia

Publicacions municipais

Web municipal

Bandos municipais

Rexistro de cidadans para informacién a través de SMS e outras canles

e Altas no rexistro de cidadans para informacion a través de SMS e outras canles

e Baixas no rexistro de cidadans para informacion a través de SMS e outras
canles

» Modificacions no rexistro de cidadans para informacioén a través de SMS e
outras canles

Camparias publicitarias e de sensibilizacion

Medios audiovisuais propios

Queixas e suxestions

Solicitudes de reunions e entrevistas

Axenda de actividades

Dosieres e informacion cedida aos medios de comunicacion

OTOCOLO

Concesion de honores e distincions

» Expedientes de concesion de honores e distinciéns
e Libro de honor

Discursos e conferencias

Irmandade con outras localidades

Dosieres

Expedientes de actos protocolarios

Saudas e correspondencia

+  ORGANIZAR E ADMINISTRAR A XESTION MUNICIPAL
o PLANIFICACION

Normativa municipal

« Estatutos e regulamentos

e Ordenanzas municipais (inclUe fiscais, de prezos publicos...)

e Instrucions e circulares

» Plans e politicas municipais de organizacion da xestion municipal

» Programas e campafias de organizacion e administracion da xestion municipal
e Creacibns e supresions de organismos

» Expedientes de Secretaria

e Delegacions

Convenios

e Expedientes de convenios

» Rexistro de convenios

Informes e estudos técnicos relativos a organizacion e xestion municipal
Memorias (tanto as de Secretaria como as das distintas areas)
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- Subvenciéns solicitadas a outras Administracidns ou instituciéns (por calquera
obxecto)
o ADMINISTRACION DOS RECURSOS ECONOMICOS
- Xestion orzamentaria
» Lifas e plans orzamentarios
» Elaboracion e aprobacion do Orzamento Xeral
» Modificacions do orzamento
» Prorrogas do orzamento
e Contas xerais do orzamento
e Liquidacién do orzamento
» Modificacions crediticias (inclte incorporacion de remanentes)
» Marco orzamentario
* Reducions de débeda
» Acollementos a fondos estatais de financiamento
- Control e fiscalizacién
e Libros maiores
e Libros diarios
e Outros libros de control
» Observacions e reparos
- Administracién dos recursos econémico-financeiros
e Actas de arqueo
e Libros de caixa
» Contas xerais de recadacion
» Operacions de Tesoureria
* Informes de morosidade
 Mandamentos de ingreso
» Mandamentos de pago
* Rexistro de facturas
e Aprobacién de facturas.
e Prescricidn de obrigaciéns
e Compensacions
e Devoluciéns de ingresos duplicados
e Aprobacion do pago da recadacion de impostos
» Xestidn da caixa fixa
e Embargos
e Conciliacions
e Provisiéns de fondos
e Apertura e pechadura de contas bancarias
¢ Movementos bancarios
o Xestion de tarxetas de crédito, cheques e talons
e Contratacions de produtos bancarios
e Avais
o XESTION DE RECURSOS HUMANOS
- Planificacién e ordenacién de recursos humanos
e Persoal municipal
» Relacidén de postos de traballo (RPT)
» Expedientes de Creacion/ Modificacién RPT
» Plans de emprego e ordenacién dos recursos humanos
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- Seleccidn e provision de persoal

Oferta de emprego publico

Bolsas de traballo

Procesos selectivos de persoal funcionario de carreira

Procesos selectivos de persoal laboral (indefinido e temporal)

Procesos de provision definitiva de postos de traballo que supofien mobilidade
do persoal (concurso e libre designacién)

Procesos de provision non definitiva de postos de traballo (comisiéns de
servizo, mellora de emprego, permutas...)

Bolseiros e persoal en practicas

- Situaciéns administrativas

Servizos especiais

Servizo noutras Administracions Publicas
Incapacidade temporal

Excedencias e reingresos

Suspension de funcions

Situaciéns do persoal laboral

- Perda da relacién de servizo

Renuncias a condicién de funcionario
Perdas da nacionalidade
Xubilacions

- Documentacién do persoal

Rexistro de persoal

Expedientes de persoal funcionario
Expedientes de persoal laboral indefinido
Expedientes de persoal laboral temporal
Expedientes de persoal funcionario interino

- Remuneracién e cotizaciéns laborais

N6minas

Gratificacions por razén do servizo (inclie dietas, produtividade, horas
extraordinarias, asistencia a tribunais...)
Anticipos

Embargos de retribucions

Liquidacions TC1 E TC2

Retenciéns IRPF

Dereitos pasivos, MUFACE e MUNPAL
Requirimentos da Seguridade Social

Altas e modificaciéns & Seguridade Social
Altas e modificaciéns en Mutua de Accidentes
Libro visitas de inspeccion

Expedientes de compatibilidade

- Control de persoal

Réxime horario e calendario laboral
Xornada de traballo

Control horario

Licenzas, permisos e vacacions
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Concello de Vigo

Réxime disciplinario

» Expedientes disciplinarios e sancionadores

» Expedientes de despedimentos

Oferta de servizos ao persoal

» Plans de formacién

o Actividades de formacion (convocatorias de programas e cursos)
e Autorizacions de asistencia a formacion externa

» Revisidns e visitas médicas

« Uniformes e pezas de traballo

» Plans de prevencion e de urxencia

» Avaliacions de riscos laborais e propostas de mellora
e Denuncias e accidentes laborais

e Axudas sociais

Relacions laborais

» Eleccions sindicais

e Mesa Xeral de Negociacion

» Expedientes de folgas e paro

e Convenios, pactos e acordos laborais

o REXISTROS E CONTROL DE PROCEDEMENTOS, DOCUMENTOS E
INFORMACION

Rexistro xeneral de entrada

Rexistro xeneral de saida

Rexistros auxiliares

Certificacidns (inclie as expedidas por secretaria, intervencion...)
Préstamos e consultas do Arquivo Municipal

Transferencias de documentacion ao Arquivo Municipal
Valoraciéns e eliminaciéns de documentacién administrativa
Instrumentos de control e descricion do Arquivo Municipal
Administracion de recursos e sistemas informaticos

Soporte a usuarios de informatica

Elaboracién, implantacién, mantemento de aplicacidéns informéticas
Certificados dixitais

Manuais de procedemento

Xestion de ficheiros con datos persoais

Rexistro de usuarios e control de accesos aos sistemas de informacion e depositos
Sede electrénica

Administracion de recursos e sistemas informaticos

o CONTRATACION DE SUBMINISTROS, OBRAS E SERVIZOS

Contratos menores de obras

Contratos de obras negociados (con e sen publicidade) e restrinxidos
Contratos de obras abertos

Contratos menores de subministros e servizos

Contratos de subministros negociados (con e sen publicidade) e restrinxidos
Contratos de subministros abertos

Contratos de servizos negociados (con e sen publicidade) e restrinxidos
Contratos de servizos abertos

Contratos de concesion de obras publicas

Contratos de xestion de servizos publicos
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- Encomendas de xestion
- Contratos administrativos especiais
- Contratos privados
- Rexistro e expediente de contratistas
- Rexistro de plicas
- Mesa de contratacion
- Central de contratacién
Sistemas dindmicos de contratacion
° XESTION DO PATRIMONIO E BENS MUNICIPAIS
- Inventario Xeral de Bens
- Rectificacidons e comprobaciéns do Inventario Xeral de Bens
- Alteracions de cualificacion xuridica dos bens
- Adquisiciéns de bens
- Permutas de bens
- Expropiacions de bens
- Enaxenacions de bens
- Cesions de bens
- Vendas de bens
- Utilizaciéns de bens.
- Arrendamentos de bens
- Aseguracions de bens
- Patrimonio municipal do solo
- Reparaciéns e mantemento de inmobles municipais
- Seguridade, vixilancia e control de bens inmobles
- Construcién de inmobles municipais
Edificios smgulares e bens de interese cultural
° REPRESENTACION E DEFENSA EN XUizO
- Informes xuridicos
- Outorgamento de poderes para representacion
- Citaciéns e solicitudes de informacion desde os xulgados
- Conflitos de competencias interadministrativos
- Expedientes de xurisdicion civil
- Expedientes de xurisdicion contencioso-administrativo
- Expedientes de xurisdicion econémico-administrativo
- Expedientes de xurisdicion social
- Expedientes de xurisdicion penal
- Procedementos de responsabilidade patrimonial
* Reclamacions patrimoniais
» Reclamacions de danos ao patrimonio municipal

*+ XESTIONAR O TERRITORIO
o FIXACION DO TERMO MUNICIPAL
- Delimitaciéns do término (inclie alteracions,...)
- Divisiéns do término municipal (distritos, seccions, zonas escolares...)
o ORDENACION DO TERRITORIO E PLANEAMENTO
- Plan de Ordenacion Urbanistica Municipal e as stas modificacions
- Plans parciais e as stas modificaciéons
- Plans especiais e as stias modificacions

Documento asinado
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Plans de reforma interior e as stias modificacidns
Informes de accion territorial

Convenios urbanisticos de planteamento
Estudos de detalle

o XESTION URBANISTICA

Programas de actuacién urbanistica (integrada e illada)
Proxectos técnicos de urbanizacion

Convenios urbanisticos de xestion

Delimitaciéns de poligonos

Reparcelacions

Reservas e transferencias de aproveitamento

Solares sen edificar

Catastros e censos

Rotulacions de rdas, leiras e nimeros de policia

o XESTION DE INFRAESTRUTURAS URBANISTICAS E TERRITORIAIS

Infraestrutura territorial

e [Estradas e camifios

e Obras hidraulicas

e Alumado publico

Concesion de licenzas urbanisticas

» Licenzas de edificacidon-obra maior

e Licenzas de obra menor

» Declaracions responsables de obras

e Derrubas

e Transmisions de titularidade das licenzas de obras
e Devoluciéns de fianzas de obras

» Declaracions de primeira ocupacion (inclte edificios, vivendas, almacéns...)
» Declaracions de segunda ocupacion

e Parcelacidns ou segregaciéns

» Division horizontal e complexo inmobiliario
Xestién da disciplina urbanistica

« Alifiacions e rasantes

e Ordes de execucién

e Declaracions de ruina

» Reclamacions de vias publicas, solares, edificios e parcelas
e Paralizacions de obras

» Reposicién da legalidade urbanistica

Xestién da via publica

e Plans de mobilidade e seguridade viaria

e Autorizacions de publicidade

e Sinalizacién viaria e semaférica

e [Estacionamentos reservados e zona azul

e Autorizacions de carga e descarga

e Autorizacions temporais de uso e ocupacion da via publica
e Rexistro do deposito de vehiculos retirados

e Servizo de bicicletas municipal

e Transporte municipal

» Atestados de circulacién
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e Libro rexistro de atestados

e Accidentes de trafico

Conservacioén e xestion da contorna agraria, urbano e natural

o Declaracions de interese comunitario

e Licenzas e autorizacions (de queima, acceso a zonas protexidas, de
aproveitamento forestal, de caza, vertidos, usos recreativos...)

» Arbores monumentais

e Mantemento, vixilancia e sinalizacién da contorna agraria e natural

e Camifios rurais e forestais

e Censos agricolas

o Xestion forestal

» Proteccion da flora e fauna

» Xestién de parques non urbanos

» Expedientes de disciplina medioambiental

» Explotacion de hortos, arborado e parques urbanos

» Reparacions e mantemento de vias publicas

« Controis de calidade do auga e o aire

e Augas residuais

» Abastecemento auga potable

e Limpeza de espazos publicos

e Recollidas selectivas

+  XESTIONAR A ACCION CIDADA E A PRESTACION DE SERVIZOS
PLANIFICACION DOS SERVIZOS E ACTUACIONS

o

Plans e politicas sobre servizos e actividades municipais (medioambientais,
impulso do comercio local...)

Programas e camparfias sobre servizos e actividades municipais (turisticas,
culturais...)

Estatisticas e memorias

Estudos, andlises e informes técnicos (culturais, sanitarios, comerciais....)
Proxectos europeos

e Expedientes de proxectos europeos

o Xestién da oficina de informacién de proxectos europeos

Xestiéon de proxectos singulares

REXISTRO DA POBOACION

Padron municipal de habitantes
» Altas no padrén municipal de habitantes

e Baixas no padron municipal de habitantes

* Maodificaciéons no padron municipal de habitantes

e Renovacions da inscricién no padron municipal de habitantes
» Confirmacions da inscricion no padrén municipal de habitantes
» Expedientes de aprobacion da cifra de habitantes

» Notificaciéns de caducidade da inscricion padronal

» Estatisticas de poboacion

e Enquisas de poboacion

» Informes técnicos (de insercion e arraigo social, de reagrupamento familiar...)

* Ficheiros de intercambio de datos co Instituto Nacional de Estatistica
Rexistro de parellas de feito
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Concello de Vigo

e Altas no Rexistro de parellas de feito
e Baixas no Rexistro de parellas de feito
» Modificacidns no Rexistro de parellas de feito
- Rexistro de vontades anticipadas
e Altas no Rexistro de vontades anticipadas
» Baixas no Rexistro de vontades anticipadas
e Maodificacidns no Rexistro de vontades anticipadas
- Expedientes de matrimonios civis
Rexistro de asociacions
o FOMENTO DA PARTICIPACION E ACCION CIDADA
- CesiOns de uso de espazos e equipamentos (culturais, sociais...)
- Subvenciéns a terceiros (culturais, deportivas, sociais...)
- Instrumentos de participacion cidada (enquisas, mesas, foros...)
o PROTECCION DO CUMPRIMENTO DA NORMATIVA
- Actas de inspeccion (sanitarias, de consumo...)
- Expedientes sancionadores (ambientais, de consumo, urbanisticos...)
o REALIZACION DE PROCESOS ELECTORAIS
- Expedientes de organizacion de procesos electorais
- Expedientes de eleccions municipais
- Expedientes de eleccions autonémicas
- Expedientes de eleccions estatais
- Expedientes de eleccidns europeas
Expedientes de plebiscitos e referendos
o MANTEMENTO DA ORDE PUBLICA
Rexistro de detencions
Expedientes de reclusos
Permisos de armas
Actuacions policiais (convivencia, decomisos...)
- Denuncias
o PROTECCION DA SAUDE PUBLICA E CONTROL SANITARIO
- Xestidn de centros sanitarios, asistenciais e de saude publica
- Rexistros da poboacién de animais
e Censos de animais
e Licenzas para a tenencia de animais perigosos
» Recolleita de animais e control de pragas
e Libro rexistro da canceira municipal.
- Control sanitario
» Partes de desinfeccion de augas para consumo publico
» Autorizacions sanitarias
- Enterramentos e xestién do cemiterio
» Solicitudes de sepultura e incineracion
e Transmisions de dereitos de sepultura
» Desaloxos de sepulturas en propiedade
» Reversiéns voluntarias de sepulturas
e Exhumacidns de restos por traslado (inclie expedientes derivados da lei de
Memoria histérica)
» Enterramentos e incineraciéns por falta de recursos
e Rexistro Xeral de Sepulturas
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* Rexistro de Inhumacions de Restos

o FOMENTO, ORGANIZACION E XESTION DA EDUCACION

Actas do Consello Escolar Municipal

Actas da Comision de Escolarizacion

Actas da Xunta de Directores de Centros de Educacién Infantil e Primaria
Actas da Comision de Absentismo

Matriculaciéns de alumnos

Mapa escolar

Proxectos educativos e informes técnicos

Actividades educativas e pedagoxicas

Axudas e becas

Xestidn de centros escolares

Inspeccidéns de centros educativos

Xestién da universidade popular

e Programacions, actividades e cursos da universidade popular

e Matriculaciéns na universidade popular

Xestién doutros centros educativos

e Programacions, actividades e cursos doutros centros educativos
e Matriculaciéns noutros centros educativos

o PROTECCION E DACION DOS SERVIZOS SOCIAIS

Consello Municipal de Benestar Social
e Actas do Consello Municipal de Benestar Social

e Ditames do Consello Municipal de Benestar Social

Proteccién as persoas dependentes e da Terceira Idade

» Determinacions do grado de dependencia

e Solicitudes de intérprete de Linguaxe de Signos

» Teleasistencia

e Axudas a domicilio (servizo de comidas, limpeza...)

e Admisiéns en centros de rehabilitacion e integracion (inclie baixas)

» Admisiéns en aulas de maiores

e Admisidns temporais ou definitivas en residencias municipais ou centros de dia
(inclte baixas)

» Incapacitacions e curatelas

» Prestacions econdmicas para a eliminacion de barreiras arquitectonicas

e Pensiéns non contributivas

e Solicitudes de tarxetas ou carnets con vantaxes sociais

Proteccion & familia e a menores

e Axudas a insercion sociolaboral

e Prestacions econdmicas de urxencia

o Pobreza enerxética

» Proteccion de menores

e Violencia de xénero

» Servizos ou Centros de atencién a menores en risco ou baixo proteccién e as
suas familias

» Loita contra as adiciéns

» Vivendas sociais

» Erradicacion de vivenda precaria

e Fomento do aluguer
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Concell de Vigo

- Loita contra as discriminaciéns
» Integracion de inmigrantes
e Reagrupacions familiares

e Fomento da igualdade (de xénero, orientacion sexual...)

- Centros sociais e voluntariado
¢ Persoal voluntario
+ Actividades de voluntariado

» Xestion e actividades de centros sociais

o FOMENTO DA ECONOMIA

- Mercados municipais estables
e Xestién de mercados municipais

» Concesions de locais ou postos en mercados municipais

- FEeiras e mercados efémeros

» Xestion de feiras e mercados efémeros
e Concesions de locais ou postos en feiras e mercados ambulantes

- Comercio local e consumo
e Promocién do asociacionismo

* Queixas e reclamacioéns ante a oficina municipal de consumo

e Xunta arbitral de consumo
* Formacién ao consumidor
o PROTECCION E DIFUSION DA CULTURA
- Xestién de centros culturais

» Xestion e actividades da/s biblioteca/s municipallis

» Xestidn e actividades do arquivo municipal

» Xestion e actividades de museo/s municipal/is

o Xestion e actividades de teatro/s ou centro/s cultural/is municipal/is

- Fomento, difusidn e preservacion

» Organizacién e xestién de concertos e festivais

» Organizacion e xestion de exposicions e mostras

» Organizacién e xestién doutras actividades culturais (conferencias, feiras...)

e Escavacions e memorias arqueoldxicas

» Instrumentos de descricién e control das coleccidns e fondos dos centros
culturais municipais (inventarios, catalogos, libros rexistro de entrada de

fondos...)

e Convocatorias e concesions de premios
» Publicaciéons municipais cientificas, técnicas ou literarias
e Donacién, conservacion e proteccion do patrimonio (inclie donacions,

declaraciéns de BIC...)

- Institucions ou sociedades culturais municipais
» Actas de institucions ou sociedades culturais municipais

o Xestion e actividades instituciéns ou sociedades culturais municipais
+ Publicacions de institucions ou sociedades culturais municipais
© ORGANIZACION E XESTION DAS FESTAS POPULARES E ACTOS PUBLICOS

- Autorizaciéns de festexos e espectaculos
- Servizos sanitarios e de prevencién
- Seguros para festexos e espectaculos

o ORGANIZACION E XESTION DO DEPORTE E LECER (INCLUE ACTIVIDADES DE
MOCIDADE SEMPRE QUE NON SEXAN PROPIAMENTE CULTURAIS)
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- Actividades deportivas e de lecer féra de instalaciéns
- Inscricions en actividades deportivas e de lecer
- Xestién e actividades de instalacions deportivas
o CONCESION DE LICENZAS DE ACTIVIDADES
- Licenzas ambientais
- Comunicaciéns ambientais
- Declaracions responsables ambientais
- Declaracions responsables para apertura de comercios
- Declaracions responsables de espectaculos
- Autorizaciéns ambientais integradas
- Apertura de espectaculos
- Taxis
- Cambios de titular de actividades
- Expedientes de reclamacion de actividades
Outros instrumentos de intervencion
o RECADACION DE TRIBUTOS, TAXAS E PREZOS PUBLICOS
- Imposto de Bens Inmobles
» Padrén do IBI urbano
e Padrén do IBI ristico
e Padrén do IBI caracteristicas especiais
e Liguidaciéns IBI
e Exenciéns e bonificacions do IBI
e Modificacions do IBI
* Recursos e devolucions do IBI
- Imposto de Actividades Econémicas
e Padrén do IAE
» Liquidacidns IAE
» Exencidns e bonificacions do IAE
» Recursos e devoluciéns do IAE
- Imposto de Vehiculos de Traccién Mecanica
e Padrén do IVTM
e Liquidaciéns IVTM
» Moadificacions do IVTM
» Exencioéns e bonificaciéns do IVTM
- Imposto de Plusvalia (Incremento do Valor dos Terreos de Natureza Urbana)
» Rexistro de Plusvalias
e Liquidacidns e autoliquidacions de Plusvalia
» Exencibns e bonificacions de Plusvalia
* Recursos e devoluciéns de Plusvalia.
- Taxas por prestacién de servizos ou realizacion de actividades
« Padréns de taxas por prestacion de servizos ou realizacion de actividades
e Autorizacions de servizos ou realizaciéon de actividades
» Exenciéns e bonificacidns por taxas por prestaciéon de servizos ou realizaciéon
de actividades
» Modificacions de taxas por prestacién de servizos ou realizacion de actividades
» Recursos e devolucions de taxas por prestacion de servizos ou realizacion de
actividades

- Prezos publicos por prestacién de servizos ou realizacién de actividades
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» Aprobacién e modificaciéns de prezos publicos

» Exencioéns e bonificacidns de prezos publicos
» Recursos e devolucions de prezos publicos

o Taxas por utilizacion privativa ou aproveitamento especial do dominio publico

e Padrons de taxas por utilizacién privativa ou aproveitamento especial do

dominio publico

e Autorizacidns de utilizacién privativa ou aproveitamento especial do dominio

publico

e Exenciéns e bonificacions por utilizacion privativa ou aproveitamento especial

do dominio publico

» Modificacions de taxas por utilizacion privativa ou aproveitamento especial do

dominio publico

» Recursos e devolucions de taxas por utilizacién privativa ou aproveitamento

especial do dominio publico

- Contribuciéns especiais
e Padrén de contribucidns especiais

» Modificacions de contribuciéns especiais

e Exenciéns e bonificacidns de contribucions especiais
» Recursos e devolucions de contribucidéns especiais

- Cuotas de urbanizacion

» Aprobacién e modificacions de cotas de urbanizacion
* Exencions e bonificaciéns de cuotas de urbanizacién
e Recursos e devolucions de cotas de urbanizacion

- Sancibns de tréfico
» Expedientes sancionadores de tréfico

* Recursos e devolucions por sanciéns de trafico

- Apremios e embargos
- Fraccionamentos e aprazamentos
- Ordes de domiciliacion

B) Publicar o documento de “Politica de Xestion Documental” na Sede Electrénica do
Concello de Vigo asi como nos sistemas internos de informacién como Intranet e Portal do
Empregado para garantir a sia maxima difusion entre o persoal municipal .Esta Politica de
Xestibn Documental é efectiva desde a data de aprobacién da mesma en Xunta de

Goberno Local e ata que sexa substituida por unha nova Paolitica.

Acordo:

A Xunta de Goberno Local aproba a proposta contida no precedente informe.
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ASINADO POR: Secretaria Do Goberno Local (M Concepcién Campos Acufia) 2017-05-15T11:44:19+02:00 - Concelleira-secretaria Da Xunta De Goberno Local (Olga Alonso Suérez) 2017-05-15T13:29:47+02:00 - Alcalde (Abel Ramén

Caballero Alvarez) 2017-05-15T16:39:00+02:00 -

Documento asinado

E para que asi conste e produza os seus efectos, emito a presente certificacion coa
salvedade do artigo 206 do Regulamento de organizacion, funcionamento e réxime
xuridico das entidades locais, de orde do Excmo. Alcalde, en Vigo a data da sinatura
dixital.

CCA/me
V. e Pr.

O ALCALDE,
Abel Caballero Alvarez.
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