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Excmo. Ayuntamiento de
La Linea de la Concepcion

José Juan Franco Rodriguez Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de la Linea de la
Concepcion (Cadiz), en virtud de las competencias que me confiere el ordenamiento
juridico, vengo en dictar el siguiente,

Decreto Alcaldia-Presidencia. Documento firmado electronicamente.

Departamento: Departamento Secretaria General

Expte./Ref: - CRRB

Asunto: 11022_GDC_MOAD_2021_ECO_02_000877_706439 APROBACION PGDE Y
ADHESION A POLITICA DE FIRMA AGE

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, reconoce el protagonismo de la
interoperabilidad y se refiere a ella como uno de los aspectos en los que es obligado que las
previsiones normativas sean comunes y debe ser, por tanto, abordado por la regulacion del Estado.

En desarrollo de la citada norma, y de las previsiones de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, encontramos el muy reciente
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciéon y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, que introduce una serie de modificaciones
en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Partimos de la base de que la interoperabilidad es una cualidad integral presente desde la concepcion
de los servicios y sistemas y a lo largo de su ciclo de vida; tiene un caracter multidimensional por lo
que se deben plantear soluciones multilaterales.

Podemos hablar de la interoperabilidad desde diferentes perspectivas o dimensiones:

¢ La interoperabilidad organizativa: incluye los aspectos relativos a la publicacién de servicios a través
de la Red de comunicaciones de las AA.PP. (Red SARA), con las condiciones asociadas; la utilizacion
de nodos de interoperabilidad; y el mantenimiento de inventarios de informacion administrativa
(6rganos administrativos, oficinas de registro y atencién al ciudadano, servicios y procedimientos).

¢ La interoperabilidad semantica: a través de la publicacion y aplicacién de los modelos de datos de
intercambio horizontales y sectoriales, asi como los relativos a infraestructuras, servicios y
herramientas comunes, a través del Centro de Interoperabilidad Semantica de la Administracion
(SIA).

* La interoperabilidad técnica: a través del uso de estdndares en las condiciones previstas en la
normativa para garantizar la independencia en la eleccién, la adaptabilidad al progreso y la no
discriminacion de los ciudadanos por razon de su eleccion tecnoldgica. Esta tltima incluye:

a) La reutilizacion: incluye condiciones de licenciamiento de las aplicaciones, de la documentacion
asociada y de otros objetos de informacién que las AA.PP. pongan a disposicion de otras
administraciones y de los ciudadanos; enlace entre los directorios de aplicaciones reutilizables y
consulta por parte de las AA.PP. de las soluciones disponibles para libre reutilizacion; asi como
publicacion del cédigo de las aplicaciones.

b) La interoperabilidad de la firma electrénica y de los certificados: la politica de firma electronica y
de certificados de la Administracion General del Estado como herramienta que podra ser utilizada
como referencia por otras AA.PP.; aspectos relativos a la validacion de certificados y firmas
electrénicas, las listas de confianza, las aplicaciones usuarias, los prestadores de servicios de
certificacion y las plataformas de validacion de certificados y firma electrdnica.

c¢) La recuperacion y conservaciéon del documento electrénico, como manifestacion de la
interoperabilidad a lo largo del tiempo, y que afecta de forma singular al documento electrénico.
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Precisamente para garantizar la interoperabilidad a nivel organico y técnico se crean las normas
técnicas asociadas y los instrumentos necesarios que se ocupan de aspectos concretos y practicos
vinculados que van acompafiados de sus correspondientes guias de apoyo para facilitar su
compresion y utilizacion.

De todas ellas se deduce la necesidad de aprobar en cada organizacion. una Politica de Gestion
Documental, coordinada con la Politica de Seguridad de la Informacién y la Politica de firma.

La tiica norma juridica donde se recoge el concepto de Gestion Documental es la normativa relativa a
la organizacion y gestion de los Archivos. En concreto, el art. 53 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre,
de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, la define como:

“La gestion documental es el conjunto de funciones y procesos reglados, aplicados con caracter
transversal a lo largo del ciclo vital de los documentos, para garantizar el acceso y uso de los mismos “

Un Sistema de gestion de documentos se articula sobre las fases del ciclo de vida de los documentos, y
se nutre de los documentos incorporados a través del proceso de captura, con independencia de que
los documentos hayan sido creados dentro o fuera de la propia organizacion.

Los elementos de un Sistema de gestion de documentos electrénicos son los siguientes:

1. La politica, como elemento normativo o regulador, que actuara como habilitador para el
establecimiento del sistema.

2. Los recursos, tanto humanos como materiales, necesarios para el correcto funcionamiento del
sistema.

3. Un programa de tratamiento para la gestion de documentos electrénicos.

4. Los propios documentos y expedientes electrénicos, una vez validados e incorporados al sistema.

Por tanto, la Politica de gestion de documentos electrénicos (en adelante PGDE) tiene como objetivo
directo la implantacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos. El Real Decreto 4/2010
define, en su anexo, la Politica de gestion de documentos electrénicos como el conjunto de
“orientaciones o directrices que define una organizaciéon para la creaciéon y gestion de documentos
auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que
le son propias. La politica se aprueba al mas alto nivel dentro de la organizacién, y asigna
responsabilidades en cuanto a la coordinacion, aplicacion, supervision y gestion del programa de
tratamiento de los documentos a través de su ciclo de vida”. El objetivo principal de la politica es
garantizar la interoperabilidad, y la gestion, recuperacion, acceso y conservacion de los documentos y
expedientes electronicos, a lo largo de su ciclo de vida, conforme al marco legal vigente. Pero ademas
debe integrarse con el resto de politicas implantadas en la organizacion, en concreto con la Politica de
Seguridad de la Informacion y con la Politica de Firma Electronica y de Certificados, asi como con las
herramientas metodoldgicas y técnicas del Sistema de Gestiéon Documental y Archivos ya existente en
el Ayuntamiento. Ademas, debe adaptarse a los criterios y métodos de trabajo generalmente
reconocidos, asi como los estandares y buenas practicas nacionales e internacionales para la gestion
documental.

La PGDE desarrolla los nueve procesos de gestiéon documental, asociados a las diferentes fases en la
vida de los documentos electrénicos:
1¢.- Captura de documentos: entrada en el Sistema, garantizando su identificacién univoca, al dotarlo
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de un identificador tinico. En el momento de la captura se establece una relacion entre el documento,
su productor o creador y el contexto en que se origind, mediante la asignacion de metadatos. Esta
captura puede venir precedida por un proceso de digitalizacién de documentos en soporte papel, o
por un proceso de conversion de formato de documentos.

2°.- Registro de documentos: requisito legal que marca la incorporacion de un documento al Sistema
de gestion de documentos de una organizacion. El proceso de registro es relevante puesto que
proporciona rastro evidente de la entrada y la salida de un documento de una organizacién, lo que
asegura su existencia, y sirve para facilitar informaciéon al ciudadano respecto a su estado de
tramitacion.

32.- Clasificacion: incluird los criterios de formacidon de expedientes y agrupaciones de documentos
electronicos, asi como la clasificacion funcional de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion del
Ayuntamiento, definido como la estructura jerarquica logica que vincula los documentos y
expedientes con las actividades y funciones de la organizacion conforme a diferentes niveles,
mediante la aplicacion de cddigos numéricos o alfanuméricos.

4°.- Descripcion de documentos: proceso que permite la recuperacion del documento y de su contexto
en cualquier fase de su ciclo vital. Para ello se definira el correspondiente modelo de metadatos que
garantice la inclusién de la informacién necesaria.

52.- Acceso: El modelo de acceso esta llamado a garantizar un acceso controlado conforme a los niveles
de seguridad y proteccidn existentes segiin las categorias establecidas en la Legislacion, Politica y
Normativa sobre Seguridad, Acceso y Proteccion de Datos.

6°.- Calificacion: incluye la valoracion y la determinacion de los plazos de conservacion y transferencia
de los documentos. En este proceso se determinan también los documentos que son esenciales para la
organizacion, en funcion de su importancia para el desarrollo de sus fines.

7¢.- Conservacion de los documentos: se garantizara la disponibilidad, autenticidad, integridad y
fiabilidad de los documentos en cualquier fase de su ciclo de vida. Se incluiran los requisitos y las
herramientas tecnologicas que permitan la conservacion de los datos, metadatos y firma electrénica.
82.- Transferencia de documentos: incluira las consideraciones para la transferencia entre repositorios
asi como las responsabilidades en cuanto a su custodia.

92.- Destruccion: tiene como objetivo garantizar una destruccion responsable y reglamentaria
conforme a la legislacion vigente, los criterios de Calificacion y la aplicacion de las correspondientes
Tablas de Valoracion. Se adecuara a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad.

Solo tendremos una Administracion Electronica Plena si desarrollamos eficazmente todos los
procedimientos que forman parte de cualquier Politica de Gestiéon de Documentos Electronicos y
garantizamos la disponibilidad y seguridad de todos y cada uno de los expedientes y documentos que
forman parte de nuestro Sistema de gestion documental.

Debemos complementar nuestra PGDE, para que abarque los nueve procesos, con otra serie de
Procedimientos e Instrumentos:

PROCEDIMIENTOS:

* Procedimiento de captura de documentos. Se remite a Normas técnicas estatales.

* Procedimiento de digitalizacion de documentos. Se remite a Normas técnicas estatales.

* Procedimiento de copiado auténtico y Conversion. Se remite a Normas técnicas estatales.

* Procedimiento de transferencia. Se remite a Norma técnicas estatales.

* Procedimiento de Conservacion digital. Se remite a Normas técnicas estatales.

¢ Procedimiento de eliminacion. Debe contemplarse normativa de archivo autonémica de Andalucia.
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INSTRUMENTOS:

¢ Perfil de aplicacién de metadatos para la gestiéon de expedientes y documentos electronicos. Le
corresponde su aplicacion al Departamento de Sistemas de la Informacién, de conformidad con la
normativa y procedimientos aprobados por la Corporacion. Se incluye como ANEXO I de la PGDE
MOAD-H.

* Cuadro de Clasificacion Funcional. Le corresponde su determinacion a la Unidad de Archivo y
Gestion Documental del Ayuntamiento. Se incluye como ANEXO II de la PGDE MOAD-H.

¢ Catdlogo de procedimientos y servicios. Le corresponde su determinaciéon a la Unidad de
Coordinacion para la implementacion de la Administracion Electrénica. Se propone como base el
catalogo de procedimientos cep@al. Se incluye como ANEXO III de la PGDE MOAD-H.

¢ Tipos documentales y plantillas. Le corresponde su determinacién a la Unidad de Coordinacion
para la implementacion de la Administracion Electronica. Se propone como base el catalogo de
procedimientos cep@l. Se incluye como ANEXO IV de la PGDE MOAD-H.

* Calendario de Conservacion. Le corresponde su determinacion a la Unidad de Archivo y Gestion
Documental del Ayuntamiento. Se incluyen determinaciones a contener en ANEXO V de la PGDE
MOAD-H.

¢ Catalogo Municipal de Estandares. Podria remitirse a las Normas Técnicas estatales.

En virtud de todo cuanto antecede, y en base a lo prevenido en el art. 21.1.s) Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, vengo en RESOLVER:

Primero.- Aprobar la PGDE del Excmo. Ayuntamiento de La Linea de la Concepcién, que se
acompana como ANEXO I a la presente Resolucion.
Segundo.-  Aprobar la adhesion del Excmo. Ayuntamiento de La Linea de la Concepcion a la
Politica marco de firma electrénica de la AGE, que se acompana como ANEXO II y III de la Presente
Resolucion, aprobada por Resolucion de 29 de noviembre de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se publica el Acuerdo de aprobacion de la Politica de Firma
Electronica y de Certificados de la Administracion General del Estado y se anuncia su publicacion en
la sede correspondiente, de conformidad con el art. 18.1 ENI en su redaccion dada por el Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos.
Tercero.- Crear la Comision de Coordinacion de Implementacion de la Administracion Electrdnica,
compuesta por:
Presidente: ~ Alcalde.
Vocales: Concejal Delegado SIT

Secretaria Gral.

Interventora.

Tesorero.

Jefe del Servicio SIT

Jefe de la Unidad de Archivo y Gestién Documental.

Cuarto.- Solicitar a la Jefatura de Servicio SIT a la emisidén de un informe en relaciéon al grado de
cumplimiento del Gestor documental MOAD de la normativa y politicas vigentes en relaciéon al
principio de interoperabilidad, con el grado de detalle especificado en el informe de Secretaria Gral. de
fecha 5 de abril de 2021.
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Quinto.- Solicitar al Departamento SIT la imparticiéon o coordinacion de cursos de formacion del
personal en materia de Politica de Seguridad de la Informacién y la Politica de Gestion Documental,
comenzando con el personal de la Oficina de Asistencia en Materia de Registros, siguiendo con el
personal de la Unidad de Archivo y Gestiéon Documental, y por dltimo la totalidad de los empleados
de la Corporacion.

Sexto.- Elevar la presente Resolucion Pleno de la Corporacidn, para su toma de conocimiento y
ratificacion, si procede.

Séptimo.- Proceder a la publicacion de la presente Resolucion y las correspondientes Politicas de
Gestion Documental y adhesion a la Politica Marco de Firma de la AGE en la sede electronica del
Ayuntamiento de La Linea de la Concepcion.

Lo Decreta, Manda y Firma el Sr. Alcalde, todo lo cual, como Secretaria General, autorizo su
transcripcion;

Cuamplase, DOY FE,
EL ALCALDE, LA SECRETARIA GENERAL,
Fdo.: José Juan Franco Rodriguez Fdo.: Carmen Rocio Ramirez Bernal
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