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Acuerdo de aprobacion de la Politica de gestion de documentos electronicos de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche.

Vista la propuesta que formula el Vicerrector de Infraestructuras de la Universidad, el Consejo
de Gobierno, reunido en sesion de 25 de mayo de 2016, ACUERDA:

Aprobar la Politica de gestion de documentos electrénicos de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche, en los términos reflejados a continuacion:

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LA UNIVERSIDAD MIGUEL

HERNANDEZ DE ELCHE
0. INTRODUCCION
1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
1.1 Referencias
1.2 Alcance de la Politica
1.3 Datos identificativos de la Politica

1.3.1  Periodo de validez

1.3.2  Identificador del gestor de la Politica
1.4 Roles y responsabilidades

141  Actores

142  Responsabilidades

1.5 Procesos de gestién documental
1.5.1 Captura

1.5.2  Registro

153  Clasificacion

154  Descripcién

155  Acceso

1.5.6  Calificacion

1.5.7  Conservaciéon

1.5.8 Transferencia

1.5.9  Destruccion o eliminaciéon

1.6 Asignacion de metadatos

1.7 Documentacion

1.8 Formacion

1.9 Supervision y auditoria

1.10  Gestion de la Politica

2. ANEXOS

ANEXO1. Relacion de registros de la UMH

ANEXO 2. Protocolo de digitalizacién de documentos

ANEXO 3. Cuadro de clasificacion

ANEXO 4. Esquema de metadatos

ANEXO 5. Recursos de indizacion de la informacion

ANEXO 6. Procedimiento de copiado auténtico de documentos

ANEXO?7. Calendario de conservacion

ANEXO 8. Formularios tipo de identificaciéon y valoracion de series documentales y de peticion de
dictamen de la JCDA.

Edificio Rectorado y Consejo Social
Campus de Elche. Avda. de la Universidad s/n — 03202 Elche
c. electrénico: secretaria.general@umh.es




UNIVERSITAS

Miguel Herndndez
SECRETARIA GENERAL

0. INTRODUCCION

1. El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI), regulado por el Real Decreto 4/2010, de 8 de
enero, establece el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y
normalizacién de la informacion, de los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta
por las Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la
interoperabilidad.

2. La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos electrénicos (BOE
num. 178, de 26 de julio de 2012) establece los conceptos relacionados con el desarrollo de politicas de
gestion de documentos electrénicos por parte de las Administraciones publicas en el marco de la
Administracién electrénica, incluyendo los aspectos relacionados con su implantacion practica, con la
identificacion de los requisitos de la gestion de los documentos electrénicos necesarios para la
recuperacion y conservacion de los mismos, asi como con los procesos y acciones presentes a lo largo
de todo su ciclo de vida.

3. La politica de gestion de documentos electrénicos de la Universidad Miguel Hernandez de Elche
(UMH) ha sido preparada por la Comision Técnica de Administracion Electronica de la UMH y para
su elaboracién se ha partido del documento de Politica de Gestién de Documentos del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP) y del documento de Politica de Gestion de
Documentos del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte (MECD).

4. Este documento recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la
interoperabilidad y la recuperacion y conservacion de documentos y expedientes electronicos en la
Universidad. La adecuacién al Esquema Nacional de Interoperabilidad requiere abordar el
documento-e, el expediente-e y su conservacion y recuperacion. De no hacerse asi, no se garantizara la
integridad, autenticidad, disponibilidad y validez de los documentos y, por tanto, se perdera
documentacion para las generaciones futuras.

1. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1.1 Referencias
Para el desarrollo del contenido de esta Politica se han tenido en cuenta las siguientes normas y
buenas practicas:
- 1SO 15489. Informacién y documentacion. Gestion documental.
- UNE-ISO/TR 18492 IN: Conservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos.
- UNE-ISO 30300. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
- UNE-ISO 23081. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para la gestion de documentos.
- UNE-ISO7TR 26122 IN: Informacién y documentacién. Analisis de los procesos de trabajo
para la gestion de documentos.
- UNE 139803:2012. Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.

Otras referencias consideradas en la elaboracion de esta Politica son:
e Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, del Ministerio de la Presidencia, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.
e Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas,
por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electrénicos.
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e Guia de aplicacién de la NTI de Politica de Gestion de documentos electrénicos.

1.2 Alcance de la Politica

La presente Politica de gestion de documentos electronicos esta integrada en el contexto de la UMH
junto al resto de las politicas implantadas para el desempefio de sus actividades. En particular, esta
politica estd integrada en el marco general de gestion de documentos de la UMH, con independencia
del soporte en el que puedan estar materializados dichos documentos.

La Politica de gestion de documentos electronicos tiene por objeto establecer el conjunto de criterios
comunes asumidos por la Universidad, asi como documentar los mismos, en relacién con la gestion de
los documentos y expedientes producidos o custodiados por ésta.

Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos obligatorios
y, en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos de contenido, contexto y estructura) para
asegurar la gestion, recuperacidon y conservacion de los documentos y expedientes electrénicos de la
UMH manteniendo permanentemente su relacidon con estos.

En particular, se integrard con la politica de seguridad que establece el Esquema Nacional de
Seguridad (Real Decreto 3/2010, de 8 de enero), puesto que los documentos electrénicos se van a
manejar mediante sistemas a los que les es aplicable lo previsto en dicho Esquema.

En el caso de que existan entornos hibridos y se desee extender de forma explicita su aplicacién a los
documentos analdgicos que conviven con los documentos electrénicos en la organizacidn, seguin el
Esquema Nacional de Seguridad, se tendra en cuenta que “toda informacidn en soporte no electrénico,
que haya sido causa o consecuencia directa de la informacion electrdnica a la que se refiere el presente
real decreto, deberd estar protegida con el mismo grado de seguridad que ésta. Para ello se aplicaran
las medidas que correspondan a la naturaleza del soporte en que se encuentren, de conformidad con
las normas de aplicacion a la seguridad de los mismos”.

1.3 Datos identificativos de la Politica

Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Politica de gestion de documentos electrénicos de la

Version 1.0

Identificador de la Politica’ U05500001_1.0

URI de referencia de la Politica [ ]

Fecha de expedicion [ 03/10/2016 ]

Documentos y expedientes producidos y/o custodiados
por la Universidad Miguel Hernandez de Elche

Ambito de aplicacion

1.3.1 Periodo de validez

La presente Politica de gestién de documentos electronicos entrara en vigor en la fecha de entrada en
vigor del Reglamento de Administraciéon Electréonica de la UMH y sera valida mientras no sea
sustituida o derogada por una politica posterior, pudiéndose facilitar un periodo de tiempo transitorio

! Cédigo extraido del Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3).Los dos tltimos digitos de este identificador
corresponderan con la version de la politica de gestién de documentos electrénicos.
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en el cual convivan las dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de gestion de
documentos electronicos utilizados por la UMH a las especificaciones de la nueva version.

Este periodo de tiempo transitorio debera indicarse en la nueva version, pasado el cual solo sera
valida la version actualizada.

Aquellos aspectos que puedan ser actualizables automaticamente, sobre todo en el caso de relaciones
por modificaciones normativas, cambios estructurales, etc. seran incluidos en anexos incorporados al
presente documento y actualizables, previa aprobacion de la Comisiéon Técnica de Administracién
Electrénica de la UMH, por el gestor del documento sin necesidad de que sea sustituido por una
nueva version.

1.3.2 Identificador del gestor de la Politica

Nombre del gestor Oficina de Documentacion, Archivo y Registro

Direccion de contacto archivo@umbh.es

U05500116

Identificador del gestor?

1.4 Roles y responsabilidades

1.4.1  Actores
Los actores involucrados en los procesos de gestion documental contemplados en la presente politica
seran como minimo los siguientes:
1. La alta direccién, que aprobara e impulsara la politica, que correspondera a los siguientes
actores:

- Rector.

- Secretario General.

- Gerente.

- Consejo de Gobierno.

2. Los responsables de procesos de gestion, que aplicaran la politica en el marco de los procesos a
su cargo.

Corresponde esta responsabilidad a las personas titulares de los érganos directivos que tienen
atribuida por norma la funcién a la que responden los diferentes procesos.

3. El personal responsable de la planificacién, implantaciéon y administracion del programa de
tratamiento de documentos y sus operaciones, cualificado, dedicado e instruido en gestion y
conservacion documental y que participara en el disefio, implementacion y actualizacion de los
sistemas de gestion y conservacion documental. Esta categoria incluye tanto a archiveros y
expertos en gestion documental como a administradores de sistemas y desarrolladores de
aplicaciones.

4. El personal implicado en tareas de gestion de documentos electronicos, que aplicara lo
establecido en la politica a través del programa de tratamiento implantado.

1.4.2 Responsabilidades

La Alta direccion

La Alta direccion de la Universidad integrara la politica de gestion de documentos con el resto de las
politicas de la organizacidon. Asimismo debera ser consciente de los riesgos que supone una gestioén
inadecuada de sus documentos.

2 codigo extraido del Directorio Comtin de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3).
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La Alta direccién a partir de unos principios tales como enfoque al ciudadano y otras partes
interesadas, liderazgo y responsabilidad, toma de decisiones basada en la evidencia, implicacion del
personal, enfoque sobre procesos, enfoque sistematico de la gestién y mejora continua, trata de:

e Conseguir coherencia en las operaciones para toda la organizacion;
e Asegurar que los procesos de negocio sean transparentes y comprensibles;
e Garantizar a los consejos de direccion, reguladores, ciudadanos y otras partes interesadas que
los documentos se gestionan apropiadamente.
Para la consecucién de estos objetivos, la Alta direccion debe:

e Establecer, mantener y promover la politica y objetivos de gestion documental para
incrementar la conciencia, motivacién y cumplimiento de la organizacion.
e Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestion de documentos estan
definidas, asignadas y comunicadas a toda la organizacion.
e Asegurar que se establece, implementa y mantiene una politica de gestion efectiva y eficiente
para alcanzar los objetivos de la organizacion.
e Asegurar la disponibilidad de los recursos y capacitacién necesarios para apoyar y mantener
dicha politica.
e Revisar la politica periddicamente y decidir e impulsar las acciones de mejora precisas.
El Consejo de Gobierno aprobara la politica de gestiéon de documentos. El Rector, el Secretario General
y el Gerente impulsaran la politica.
Los responsables de procesos de gestiéon
Los “responsables de procesos de gestion” aplicaran la politica de gestion de documentos en el seno
de la Universidad, y garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos. Asimismo,
adoptaran las medidas necesarias para la difusién de la politica de gestiéon de documentos electrénicos
y de los procedimientos relacionados con la gestion documental entre todo el personal a su cargo, para
que conozcan las normas que afecten al desarrollo de sus funciones.
Asimismo, los responsables de procesos de gestion determinaran sus necesidades en cuanto a
periodos temporales de utilizacion de la informacion, contribuyendo asi a la elaboracion de las

normas de conservacion de las series documentales que son fruto de los procesos que gestionan.
Responsables de la planificaciéon, implantacién y administracion del programa de tratamiento de
documentos

La categoria de personal responsable de la planificacion, implantacion y administracion del programa
de tratamiento de documentos y sus operaciones incluye tanto a archiveros y expertos en gestién

documental como a administradores de sistemas y desarrolladores de aplicaciones. Los profesionales
de la gestion de documentos son responsables de todos los aspectos relacionados con ella, incluidos el
disefio, la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de gestion, asi como de la formacion de
usuarios en dicha materia y en las operaciones que afecten a las practicas individuales.
Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de sistemas, quienes son
responsables de garantizar que toda la informacion sea precisa y legible y que esté a disposicion del
personal autorizado para acceder a ella siempre que se necesite. Los archiveros y expertos en gestion
documental, en colaboraciéon con los responsables de los procesos de gestion, llevan a cabo la
identificacion y valoracion documental, establecen los cuadros de clasificacién y las normas de
conservacion de las diferentes series documentales que posteriormente seran dictaminadas por las
autoridades archivisticas y participan en la planificacién y la implementacién de las politicas y los
procedimientos de gestion de documentos.

El personal implicado en las tareas de gestion

El personal implicado en las tareas de gestion, categoria que incluye a todos los empleados no

encuadrados en las anteriores, son responsables de mantener documentos de archivo precisos y
completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion que tratan
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documentos electrénicos, y de suministrar la informacién requerida por el Sistema de Gestion
Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de normativa.

1.5 Procesos de gestion documental

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrénicos de la Universidad deben
aplicar esta politica y el programa de tratamiento de documentos electronicos que garantice su
materializacion.

El programa de tratamiento se aplicard de manera continua sobre todas las etapas o periodos del ciclo
de vida de los documentos y expedientes electrénicos para los que se garantizara su autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccion, recuperacion y
conservacion fisica y logica de los documentos y su contexto.

Las caracteristicas y funcionalidades de los sistemas de gestion de documentos se definen a
continuacion, aclarando previamente que la gestién de documentos electronicos debe comprender dos
momentos:

¢ Un primer momento, en el que los documentos todavia no han alcanzado su estado definitivo.

En esta etapa, los documentos son objetos dindmicos de informacién, creados mediante diversas
aplicaciones, admiten versiones y cambios y esta previsto que su informacion sea compartida.

Se controlan y gestionan mediante Sistemas de Gestiéon de Documentos Electrénicos (SGDE), si bien
estas funciones también pueden llevarse a cabo, en la practica, por las propias aplicaciones de gestién
de procedimientos.

* En un segundo momento, los documentos han alcanzado ya su forma definitiva, se han integrado en
sus respectivos expedientes o agregaciones documentales, han sido provistos de mecanismos que
aseguran su autenticidad e integridad, de manera que son inalterables, salvo, en su caso, para
anadirles metadatos de gestiéon y conservaciéon o para corregir errores, y se gestionan mediante
Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

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

SGDE
Siguiendo las especificaciones de MoReqg-2, un SGDE esta orientado basicamente al control,
almacenamiento y gestion de la documentacion de los archivos de oficina y tiene las siguientes
caracteristicas:
¢ Permite la modificacion de los documentos
e Permite la existencia de varias versiones de los documentos
e Puede permitir el borrado de los documentos por parte de sus propietarios
e Puede incluir controles de retencién de los documentos
e Puede incluir estructuras de almacenamiento de los documentos, bajo el control de los
usuarios.
e Esta orientado primariamente a dar soporte a la gestion diaria de los documentos para el
desarrollo de los procesos de negocio.

SGDEA
Un SGDEA, por el contrario, se caracteriza por lo siguiente:
e Impide que los documentos de archivo sean modificados
e Solo permite la existencia de una version final de los documentos
e Impide el borrado de los documentos salvo en determinadas circunstancias estrictamente
controladas
e Debe incluir controles de retencion rigurosos
Edificio Rectorado y Consejo Social
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e Debe incluir una estructura de organizaciéon de los documentos rigurosa, el cuadro de
clasificacién, mantenida por un administrador.
e Puede dar soporte al trabajo diario, pero esta dirigida primariamente a proporcionar un
repositorio seguro a los documentos fruto de los procesos de negocio.

Ademas, un SGDEA debe poder gestionar calendarios de conservacion, seleccionar de modo
automatico expedientes y documentos para llevar a cabo las acciones dictaminadas para su serie
documental, asi como detectar aquellos documentos que, por sus circunstancias, deban ser objeto de
acciones especificas de conservacion. Asimismo, debe poder gestionar el acceso a los expedientes y
documentos mediante listas y perfiles de usuario, asi como disponer de sistemas de seguimiento y
control de las acciones que se realicen sobre los documentos y expedientes.
De las caracteristicas mencionadas anteriormente se desprende que un SGDE se corresponderia mas
con un archivo de oficina, mientras que un SGDEA albergaria documentos y expedientes en sus
versiones finales, es decir, en fase de archivo central. Partiendo de la normativa vigente, deben
determinarse las condiciones en que debe producirse la transferencia de documentos entre ambos
sistemas.
Sin embargo, en el momento actual se dan algunas peculiaridades que han de tenerse en cuenta:
* No es posible establecer una frontera nitida entre los distintos sistemas de gestién de los
documentos existentes en la UMH, ya que un mismo sistema alberga documentos de archivo y
documentos atin no definitivos.
¢ Es frecuente que los controles propios de un SGDEA de cara a la integridad y control de acceso a los
documentos no los proporcione un sistema de gestion, sino las propias aplicaciones de gestion.
® Los documentos no cumplen en muchas ocasiones los requisitos del ENI, ya que se considera que
éstos unicamente deben implementarse en el momento de una transferencia y no mientras
permanezcan bajo el control de los drganos gestores.
En consecuencia y de modo transaccional, se propone que el sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo (SGDEA) comience en la fase de Archivo Central, momento en que los
expedientes y documentos que se transfieran al mismo deberan tener implementados, al menos, los
metadatos obligatorios para intercambio del ENI y ademas los que se establecen en el esquema
institucional de metadatos de la UMH como obligatorios para la transferencia con cambio de custodia.
Esto no obsta para que determinadas aplicaciones de gestion o SGDE puedan necesitar implementar
utilidades de SGDEA (resellado, cambios de formato, etc.), debido a que los expedientes resultantes de
los procedimientos que tramitan puedan tener un periodo de vida activa que haga necesaria la
aplicacion de politicas de conservacion a medio o largo plazo.
En el futuro se tendera en la medida de lo posible al uso de las mismas aplicaciones de gestion
documental, en funcién de la que se determine de maxima utilidad para los objetivos pretendidos y de
mayor grado de interoperabilidad.

1.5.1 Captura

La captura del documento electrénico es el proceso que sefiala su entrada en el sistema de gestion de
documentos electrénicos y garantiza su identificacion univoca. En el momento de la captura se
establece una relacion entre el documento, su productor o creador y el contexto en que se origind. Este
propésito se consigue mediante la asignacion de los metadatos minimos obligatorios definidos en la
NTI de Documento Electrénico, asi como mediante la asignacion al documento de un identificador
unico.

La captura del documento electronico puede venir precedida por un proceso de digitalizacién del
documento, asi como por un proceso de conversidon de formato entre documentos, ambos
procedimientos con arreglo a sus respectivas Normas Técnicas de Interoperabilidad. Asimismo, la
captura, una vez llevada a cabo, se puede completar con otros procesos y operaciones de gestion de
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documentos, tales como el registro administrativo, la clasificaciéon o su inclusién en el indice de un
expediente electrénico.

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

El identificador tinico asignado a los documentos electrénicos capturados seguira la codificacién:

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

<ORGANO> Se codificara segun lo establecido en el Directorio Comtn (DIR3)
<AAAA> Afio de la fecha de captura del documento

Codigo alfanumérico que identifica de forma tinica al documento
dentro de los generados por la administracion responsable, con
tamano maximo de 30 caracteres.

<ID_ESPECIFICO>

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

e Version NTI

e Identificador

o Organo
e Fecha de captura
e Origen

e Estado de elaboracion

e Nombre del Formato

e Tipo de firma

e Valor CSV

e Definicién generacion CSV

e Identificador del documento origen

Del mismo modo, se cumplimentaran en el momento de su creacion los siguientes metadatos minimos
obligatorios definidos por la NTI de Expediente Electrénico, ya que con respecto al expediente
electrénico no se puede hablar en sentido estricto de fase de captura.

e Version NTI

e Identificador

e Organo

e Fecha apertura expediente

e (lasificacion

e Tipo de firma

e Valor CSV

e Definicién generacion CSV

1.5.2  Registro

A los efectos de la presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos, se entiende por Registro
el proceso de control mediante la correspondiente inscripcidn registral de los documentos generados o
recibidos por los 6rganos administrativos de la Universidad.
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El sistema de registro de la UMH esta constituido por el Registro General, por los Registros Auxiliares
del Registro General y por el Registro Electrénico creado con arreglo al articulo 16 de la Ley 39/2015.
Un inventario de todos los registros de la Universidad, debidamente aprobados, sera incluido en un
anexo (Anexo 1) de este documento y actualizado periédicamente, sin que por ello deba modificarse el
documento de Politica de Gestiéon de Documentos Electrénicos de la Universidad.

Las anotaciones en el Registro Electronico de la UMH se realizaran conforme a lo previsto en el
Articulo 16 de la Ley 39/2015 y el Reglamento de Administracion Electrénica de la UMH. El sistema de
informacion que soporte el Registro Electronico garantizara la constancia de cada asiento que se
practique y de los datos que deben figurar en el mismo. De igual forma, el Registro Electrénico emitira
automaticamente un recibo firmado electrénicamente, mediante alguno de los sistemas de firma para
la actuacion administrativa automatizada del articulo 41 de la ley 40/2015.

La metainformacion descriptiva referente al asiento registral que debe ser introducida de modo
automatico o manual es la que se contempla en el articulo 16.3. de la Ley 39/2015.

Con el fin de garantizar la interconexion entre oficinas registrales y el acceso por medios electrénicos a
los asientos registrales y a las copias electronicas de los documentos presentados, previsto en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, la informacion minima necesaria para realizar el intercambio de un
asiento registral asi como la estructura de dicha informacidén y los requisitos tecnolégicos minimos que
deben cumplirse durante el intercambio se adaptaran a los requisitos que se especifican en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades
Registrales.

Los documentos en soporte papel presentados en las oficinas de registro podran ser digitalizados con
el fin de obtener una copia electrénica, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la Ley 39/2015.
Se excepttian de lo previsto en el parrafo anterior los siguientes supuestos:

- Los sobres cerrados presentados en las oficinas de Registro en el marco de licitaciones
publicas, que no se abriradn ni escanearan.
- Otras excepciones especificas que puedan existir.

En estos casos, los documentos deberan ser remitidos inmediatamente a sus destinatarios, en sobre
cerrado.

El procedimiento de digitalizacion se llevara a cabo en cualquier caso cumpliendo las especificaciones
de las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacion y de Documento Electrénico, y en
particular, el protocolo de digitalizacion incluido en un anexo (Anexo 2) de este documento.

En los casos de digitalizacién de documentos en papel con cardcter previo a su registro en la entidad,
se deberan transponer determinados metadatos del asiento registral al documento ENI conformado
segin la NTI de documento electrénico. Se muestra el mapeo entre los esquemas de valores del
metadato “Valor del documento” de SICRES 3.0 y el metadato “Estado de elaboracion” de la NTI de
Documento electronico:

01 - Copia Otros

02 - Copia compulsada Otros

03 - Copia original Copia electrénica auténtica de documento
papel

04 — Original Original
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1.5.3 Clasificacién

Los expedientes electronicos y agregaciones de documentos electrénicos producidos por la
Universidad atenderan a los siguientes criterios de formacion y patrones:
a) EXPEDIENTES ELECTRONICOS
En el expediente electronico se integran aquellos documentos, administrativos o no, que deban formar
parte del mismo por ser el resultado de las actuaciones de la Universidad encaminadas a la resolucién
administrativa de un asunto. No se integraran en el expediente las versiones de documentos salvo que
deban figurar por razén de su normativa especifica, en cuyo caso deberadn firmarse electréonicamente.
En el caso de documentos con anexos, se trataran, a efectos de validacién, como un tinico documento,
o como documentos independientes vinculados entre si.
El expediente electronico quedara foliado mediante un indice electrénico en el que quedaran
reflejados todos los documentos que lo componen. Dicho indice sera firmado por la Universidad, que
garantiza asi la integridad del expediente.
El indice electronico de los expedientes objeto de intercambio reflejara al menos:
- Fecha de generacion del indice (ya que muestra el estado del expediente en un determinado
momento).
- Para cada documento electrénico: su identificador, su huella digital, la funcién resumen vy,
opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente y el orden del documento (este tltimo,
porque se puede suponer que el orden esta implicito en el XML).
- Lafecha de incorporacién al expediente es opcional porque:
e En algunos casos se desconoce.
e En la mayoria, importa mas la fecha de firma o publicaciéon del documento, cuando
empieza el plazo legal.
- El orden del documento es de tipo “string” (cualquier cadena que se decida). Se puede
considerar, también, que el orden esta implicito en el XML, sin necesidad de numerar.
- Si es el caso, la disposicion de los documentos en carpetas y expedientes electrénicos
anidados.
- La firma del indice electrénico por la Universidad. Se podran afadir elementos
complementarios a la estructura del indice, siempre que ello no afecte a la interoperabilidad
del expediente.

b) AGRUPACIONES DOCUMENTALES

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado I1.2 de la NTI de Expediente electrénico, entendemos por
agrupaciones documentales conjuntos de documentos electrénicos que, habiendo sido creados al
margen de un procedimiento reglado, se hubiesen formado mediante agregacion, como resultado de
una secuencia de actuaciones coherentes que conducen a un resultado especifico.

Dado que no son consecuencia de un procedimiento, careceran, presumiblemente, de valor juridico y
por ello su formalizacién como documentos administrativos electronicos (con contenido, firma y
metadatos) seguramente sera excepcional.

No obstante, su tratamiento a efectos de tratamiento documental deberia ser andlogo al de los
expedientes procedimentalizados, lo que exigiria que reunieran las siguientes caracteristicas:

- Solo deberian integrarse en la agrupacion documentos finales (no borradores de documentos).

- Los documentos deberian estar dotados de un identificador tnico.

- Todos los documentos deberian estar fechados.

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

- Los documentos deberian resefarse también en un indice electroénico.

- Aunque no tengan firma, los documentos pueden tratarse mediante un hash, que garantizaria,
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al menos, su integridad.

- Elindice electrénico recogeria el identificador, la huella, la fecha de los documentos y el orden
dentro de la agrupacion.

- Laagrupacion deberia de tener asignados metadatos analogos a los obligatorios de expediente
electrdnico.

La clasificacién funcional de los documentos y expedientes atendera a un cuadro de clasificacién
desarrollado por la UMH. Dicho cuadro de clasificacion funcional se incorporara como anexo (Anexo
3) a este documento y sera actualizado sistematicamente siempre que haya alguna modificacién
normativa, estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de modificar el documento de politica
de gestion de documentos electrénicos.

1.5.4  Descripcion

La descripcion de los documentos y expedientes electronicos permitira la recuperacion de los mismos
y su contexto, y atendera a la aplicacion del esquema de metadatos de la UMH.

El esquema de metadatos de la UMH tomard como modelo de referencia el esquema e-EMGDE
recomendado por el ENI. Sera incluido en un anexo (Anexo 4) de este documento y se actualizara sin
que por ello deba modificarse el documento de Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la
Universidad.

Para la descripcion de los documentos y expedientes se tendran en cuenta recursos como tesauros,
vocabularios, indices de materias y otros. A medida que se desarrollen este tipo de recursos y se
utilicen para la gestion documental, se aftladiran como anexo (Anexo 5) al documento, de manera que
su actualizacion o alteracién no supondra modificacién del documento de politica de gestion de
documentos electrénicos.

1.55 Acceso

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes electrénicos les son aplicables las medidas
de proteccién de la informacion previstas en el anexo II del Esquema Nacional de Seguridad; en
particular, ‘Datos de caracter personal’ y ‘Calificacion de la informacién’, sin perjuicio de otras
medidas de ese capitulo que puedan ser de aplicacion a la luz de la categorizacion del sistema y de la
calificacién de la informacion, y de las medidas relativas al control de acceso.

En consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electronicos estara sometido a un control
de acceso en funcion de la calificacion de la informacién y de los permisos y responsabilidades
asignados a quien vaya a acceder, y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre
cada uno de los documentos y expedientes electrénicos y sus metadatos asociados, siguiendo lo
establecido en el documento de politica de seguridad de la UMH.

1.5.6  Calificacién

Documentos esenciales
Se entiende por documentos esenciales aquéllos que resultan indispensables para que la entidad
pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la legalidad

vigente y los derechos de las personas.

La UMH decidira cuales son los documentos que cumplen estos requisitos y deben considerarse
esenciales. Una vez identificados, se deberan adoptar las medidas necesarias para asegurar
especialmente su disponibilidad, y también su seguridad, privacidad, estabilidad y rendimiento. La
valoracion tendra en cuenta el andlisis de riesgos, de acuerdo con la calificacién de la informacién
recogida en el ENS.

Edificio Rectorado y Consejo Social
Campus de Elche. Avda. de la Universidad s/n — 03202 Elche
c. electrénico: secretaria.general@umh.es




UNIVERSITAS

Miguel Herndndez
SECRETARIA GENERAL

A nivel orientativo, se considera que los documentos electrénicos que cumplan las siguientes
caracteristicas podrian ser calificados como esenciales:

- Informan de las directrices, estrategias y planificacién de la Universidad.

- Recogen derechos de la Universidad, singularmente relativos a convenios y documentos de
propiedad.

- Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas de la Universidad.

- Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los drganos de gobierno de la Universidad,
tanto colegiados como unipersonales.

- Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros, juridicos u otros derechos de los individuos, otras instituciones o de la propia
Universidad.

- Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para cumplir las
obligaciones de rendicion de cuentas.

La gestion de los documentos calificados como esenciales pasara por:

- Obtencion de una réplica segtin lo dispuesto en el procedimiento de copiado auténtico de
documentos incluido como anexo (Anexo 6) al documento.

- Tratamiento y conservacidn, en su caso, de original y copia, teniendo en cuenta que
basicamente pueden darse tres circunstancias tipo:

¢ El documento original es electrénico.

e El original es de soporte papel.

e El expediente se conserva integramente en papel.
En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para que exista una réplica del documento
electronico o una copia auténtica y se adopten las medidas necesarias para garantizar las condiciones
de proteccion recogidas en el punto anterior.
Cuando se trate de un documento esencial cuyo original esta en soporte papel, una vez realizada la
copia electronica auténtica, el original en papel serd objeto de estudio de valoracién junto con su serie
documental.
Si se trata de documento esencial que forma parte de un expediente que se conserva integramente en
papel, se realizara una copia electrénica auténtica. El original en papel continuara conservandose en
dicho formato en el expediente, mientras no haya un dictamen de sustitucion de soporte para toda la
serie documental.
Valoracién
La valoracién documental es un proceso para determinar los valores de los documentos producidos y
o bien conservados por la Universidad, a través del analisis contextual de los mismos, y que dara
como resultado el establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso de las series
documentales estudiadas.
La serie documental se constituye como la unidad de trabajo de la valoracién, pues los valores
primarios y secundarios, asi como los plazos de conservacion o vigencia y los términos de disposicion
que se asignan durante el proceso de valoraciéon, no podrian ser fijados para documentos o
expedientes individualmente considerados.
Para llevar a cabo la valoracion se deben tener en cuenta los siguientes criterios de caracter general:

- Criterio de procedencia y evidencia: se primaran los documentos y series documentales
procedentes de los érganos que ocupan una posicion mas elevada dentro de la jerarquia
administrativa.

- Criterio de contenido: la misma informacién es mejor conservarla comprimida que extendida.

- Criterio diplomaético: los documentos originales, terminados y validados, son mas valiosos
que las copias.

- Criterio funcional: se primaran las series documentales producidas por los organos
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administrativos en el ejercicio de funciones que les son propias y especificas, sobre aquellas
series de caracter comun.

- Criterio de produccién: se primaran las series documentales producidas por los 6rganos que
realizan el seguimiento completo del procedimiento.

- Criterio de utilizacion: se primaran los documentos y series documentales que durante la
etapa activa y semiactiva de su ciclo vital han sido objeto de demanda frecuente.

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

- Los plazos de transferencia entre los archivos del sistema: en la documentacion electroénica, la
transferencia al Archivo Central supone ante todo un cambio en la responsabilidad de
custodia sobre determinados documentos, bien situados en un mismo repositorio, o entre
diferentes repositorios.

- Los plazos de seleccion y eliminacion: desaparecidos los valores primarios de los documentos,
y comprobada la existencia de series paralelas, llega el momento de proceder a la seleccidn,
decidiendo la conservacion o eliminacién total o parcial de la serie, o el cambio de soporte. En
esta fase se decide lo que se va a conservar y lo que se va a eliminar.

- Los plazos de acceso, analizados en el apartado 1.5.5. de este documento de Politica de Politica
de Gestion de Documentos.

El calendario de conservacién es “el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo
de permanencia en el Archivo Central como su disposicion final”. Se trata de un inventario,
organizado de acuerdo al cuadro de clasificacién de fondos, en donde figuran las diferentes series
documentales producidas por cada una de las unidades administrativas, proporcionando informacién
sobre los plazos de permanencia de dichas series en cada una de las fases de archivo, asi como la
seleccion y eliminacion de los documentos de manera adecuada. El calendario de conservacion de la
Universidad figurard como anexo (Anexo 7) al presente documento, modificindose a medida que se
vaya construyendo.
Las propuestas de dictamen de conservacién y eliminacién corresponden a la Comisién de valoracién
documental de la Universidad, y deben ser elevadas a la Junta Calificadora de Documentos
Administrativos (JCDA) para su dictamen preceptivo y vinculante.
Se incorporan como anexo (Anexo 8) a este documento los formularios tipo de identificacion y
valoracién de series documentales y de peticion de dictamen, aprobados por la JCDA. Dichos
formularios se podran actualizar en el anexo, sin que por ello se modifique el documento de politica
de gestion de documentos electrénicos UMH.
Segun la norma ISO 23081-2, los metadatos para la gestiéon de documentos deben ser ellos mismos
objeto de valoracion. La valoracién determina no solo qué metadatos deben capturarse acerca del
documento, sino durante cuanto tiempo deben conservarse.
Dictamen
La Junta Calificadora de Documentos Administrativos, como autoridad calificadora emite, en funcion
de los plazos de conservacion propuestos o resultantes del proceso de valoracion documental, un
dictamen favorable o desfavorable referido a la transferencia (apartado 1.5.8), eliminacién (apartado
1.5.9) o acceso (apartado 1.5.5) de las series documentales que queda recogido en el calendario de
conservacion de documentos de la Universidad.
Estudiados los valores de cada serie documental, siguiendo los criterios utilizados en la fase de
valoracidn, se pueden establecer las propuestas de dictamen siguientes:

- Conservacion total.

- Eliminacion parcial, cuando se conservan parcialmente los expedientes o una muestra de los

mismos de acuerdo con diferentes métodos de muestreo.
- Eliminaciéon total, en el caso de series documentales sin valor secundario, por ejemplo
historico, y cuya informacidn esta recogida en otras series documentales o no es necesaria su
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conservacion.
Se entiende por muestreo la técnica de seleccién segtin criterios sistematicos (numeéricos, alfabéticos,
topograficos) o cualitativos, de una cierta proporcion de documentos en representacion de un
conjunto.

Ejemplar o testigo Se selecciona un expediente, dentro de una serie documental para

ilustrar la practica administrativa del momento. No pone de
manifiesto las caracteristicas del conjunto.

Cualitativo o Meétodo subjetivo que se basa en una serie de criterios preconcebidos

selectivo de antemano, mediante los cuales se conservan los documentos que se
consideran mas importantes.

Sistematico Se establece un criterio previo de selecciéon numérico, cronolégico,
geografico o alfabético de expedientes, dependiendo de la organizacion
de la serie documental. Es el que ofrece una mayor garantia.

Aleatorio

Es un criterio por el que se seleccionan varios expedientes al azar
teniendo en cuenta que cualquiera de ellos tiene las mismas
cualidades para representar al conjunto de la serie documental.

Una vez aprobada la propuesta de dictamen elevada por parte de la Comisiéon de valoracion
documental de la Universidad por la Junta Calificadora de Documentos Administrativos, se incluira
su contenido en los metadatos siguientes:
e Dictamen
- Tipo de dictamen
- Accién dictaminada
- Plazo de ejecucion de la accién dictaminada

15.7 Conservacion

La conservacion de los documentos y expedientes electronicos atendera a los plazos legales y en su
caso a los establecidos en el dictamen de la autoridad calificadora y a lo dispuesto en la estrategia de
conservacion implantada por la UMH.

Atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS), y proporcionalmente a los
riesgos a los que estén expuestos los documentos, la Universidad contara con un plan de continuidad
para preservar los documentos y expedientes electrénicos conservados, asi como sus metadatos
asociados, que incluira lo previsto sobre ‘Copias de seguridad (backup)’, junto con las medidas de
proteccion de la informacién, de proteccion de los soportes de informacion, y, en cualquier caso, de
proteccién de datos de caracter personal segtin lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre y normativa de desarrollo.

El proceso de conservacion debera abordarse mediante una estrategia que incluya, como minimo:

- Los actores involucrados.

- Los principios de conservacion (unidad del documento digital; ciclo de vida; valor de los
documentos; independencia de formatos y soportes).

- Los requisitos (el principal, disponer de un cuadro de clasificacion; metadatos
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complementarios; determinaciéon de los soportes y las aplicaciones documentales;
calificacion).

- La definicién de un repositorio o archivo electrénico.

- La determinacion de los riesgos, las medidas preventivas, los planes de contingencia y las
acciones correctoras correspondientes.

- Los métodos (backup, proteccién continua de la informacion).

- Las medidas técnicas (numeracién univoca; indice de expediente electrénico; metadatos;
control de acceso).

- Los formatos aceptados.

- Los procedimientos (transferencia; eliminacidon; cambio de formatos).

- Las herramientas (como los calendarios de conservacion).

Para prevenir riesgos de pérdida fisica de los documentos o de su valor probatorio, la Universidad
definira un plan de preservacién que permita actuar de forma programada sobre los documentos
electrénicos almacenados. Su objetivo serd evitar, en lo posible, actuaciones realizadas como respuesta
a problemas sobrevenidos que puedan comportar un riesgo de pérdida de documentos. El plan de
preservacion debe estar basado en:

- Un andlisis de los riesgos que pueden amenazar su conservacion a largo plazo, teniendo en
cuenta las caracteristicas de los soportes de almacenamiento, los formatos de los documentos,
el software, el hardware, los tipos de datos (estructurados o no) y las medidas de proteccién
disponibles.

- Laadopcion de medidas preventivas que reduzcan el nivel de riesgo.

1.5.8  Transferencia

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

De toda transferencia debera quedar en el archivo remitente una constancia de los movimientos
efectuados, bien mediante metadatos de trazabilidad bien mediante cualquier otro procedimiento que
se considere oportuno.

El paso entre repositorios, debe estar definido y controlado por reglas en el sistema de gestion de
documentos electrénicos, a partir de lo dispuesto en los calendarios de conservacion. Ademas debe
disponerse de mecanismos de bloqueo para aquellos expedientes o documentos que por algin motivo
deban exceptuarse de la aplicacion de las reglas generales.

Los mecanismos, procedimientos y controles de transferencia deberan ser auditados regularmente
para garantizar la correcta conservacion y la seguridad de los documentos.

1.59  Destruccién o eliminacion

La eliminacién de documentos requerird el dictamen preceptivo de la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos (JCDA) y se realizara conforme a lo establecido en la medida ‘Borrado y
destruccion’ del ENS.

Siempre que vaya a desecharse cualquier documento o soporte que contenga datos de caracter
personal debera procederse a su destruccién o borrado, mediante la adopcion de medidas dirigidas a
evitar el acceso a la informacion contenida en el mismo o su recuperacion posterior.
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Cuando la naturaleza del soporte no permita un borrado seguro, o cuando asi lo requiera el
procedimiento asociado al tipo de informacién contenida, debera procederse a la destruccién segura
del soporte.

Los procedimientos de borrado o destruccion deben incluir no solamente los soportes de
almacenamiento en red (ya sea accesible mediante protocolos para compartir ficheros, como CIFS o
NFS; redes SAN; almacenamiento en la nube; etc.) sino también los dispositivos de almacenamiento
local (puestos de usuario, dispositivos mdviles, dispositivos removibles como discos duros externos,
memorias USB, tarjetas de memorias, etc.), puesto que todos ellos son susceptibles de contener
informacion que deba ser destruida.

En la determinacién de los procedimientos de borrado de documentos electrénicos es de aplicacién la
siguiente terminologia:

e Borrado de nivel 0: remocion de los documentos empleando comandos estdandar del sistema
operativo. Este procedimiento no proporciona ninguna garantia frente a la revelaciéon no
autorizada de la informacion.

e Borrado de nivel 1: es la remocién de los datos o documentos sensibles de un soporte de
almacenamiento de tal manera que hay seguridad de que los datos no podran ser
reconstruidos utilizando las funciones normales del sistema o programas de recuperacion de

archivos. Los datos atin podrian ser recuperables, pero ello requeriria técnicas especiales de
laboratorio o utilidades avanzadas. Una de las formas mas conocidas para realizar un borrado
de nivel 1 es la sobreescritura de datos.

e Borrado de nivel 2: es la remocién de datos o documentos sensibles de un dispositivo de
almacenamiento con el objeto de que los datos no puedan ser reconstruidos utilizando alguna

de las técnicas conocidas. Ejemplos de borrado de nivel 2 serfan: desmagnetizar un disco,
ejecutar el comando de borrado seguro del firmware de algunos dispositivos, o cifrar un
soporte de almacenamiento con criptografia fuerte.
e Destruccion: El soporte de almacenamiento es fisicamente destruido, lo que impide su
reutilizacion.
No se eliminara ningtin documento o expediente bajo estos supuestos:

- Esté calificado como de “valor histérico” o de “investigacion” de acuerdo con lo previsto en la
legislacion vigente al respecto.

- No haya transcurrido el plazo establecido para su conservaciéon, durante el cual pueda
subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas o juridicas.

- No exista dictamen previo de la JCDA.

1.6 Asignacion de metadatos

Se asignaran a los documentos y expedientes electrénicos los metadatos minimos obligatorios ENI y,
en su caso, los obligatorios para la transferencia, ademas de los opcionales si se considera oportuno,
de conformidad con el esquema de metadatos de la Universidad, al que se alude en el apartado 1.5.4.
Se garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos y expedientes
electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento o expediente y
sus metadatos.

1.7 Documentacion

Los procesos expuestos en 1.5 deben estar documentados. Se tendran en cuenta las directrices que
puedan establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con la
legislaciéon de archivos que sea de aplicacion en cada caso.
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1.8 Formacion

Dado que la implantacion de la e-Administracion supone cambios muy importantes con respecto a la
gestion administrativa tradicional, anualmente se incluiran en el programa de formacion de la
Universidad actuaciones destinadas a la formacidn continua y capacitacién del personal responsable
tanto de la ejecucion y del control de la gestion de los documentos electrénicos, como de su
tratamiento y conservacion en repositorios o archivos electrénicos.

Se disefiaran, en concreto, acciones formativas especificas para cada uno de los tipos de actores
involucrados en los diferentes procesos de gestiéon documental contemplados en la presente politica.
Asimismo, se disefiaran acciones formativas encaminadas a difundir el conocimiento de la cultura
digital, documentos-e, expedientes-e y tramitacion electronica en general, partiendo de la base de que
sin una comunicacion interna y formacién adecuadas la generalizacion de la tramitacion electrénica
seria inviable.

1.9 Supervision y auditoria

Los procesos de gestion de documentos electronicos, el programa de tratamiento de documentos
electronicos y la presente politica seran objeto de auditorias con una periodicidad de 5 afios. Estas
auditorias podran ser abordadas de forma coordinada con las auditorias del ENS.

1.10 Gestion de la Politica

El mantenimiento, actualizacién y publicacion electronica del presente documento correspondera al
gestor de la Politica identificado en el apartado 1.3.2.
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ANEXO 1. Relacion de registros de la UMH
Tipo de oficina Direccion Teléfono Horario
Edificio Rectorado y Consejo Social- De lunes a
Registro General | Avda. de la Universidad, s/n. 96 6658676 | viernes: de 9 a
03202 Elche 14 h.
CENTRO DE GESTION CAMPUS
ALTEA. De lunes a
Registro Auxiliar | C/Benidorm, s/n - Partida Pla de 96 6859131 | viernes: de 9 a
Castell. 14 h.
03590 Altea
CENTRO DE GESTION CAMPUS De lunes a
Registro Auxiliar | ELCHE. Edificio La Galia- Avda. dela | 96 665 8464 | viernes: de 9 a
Universidad, s/n. 03202 Elche 14 h.
CENTRO DE GESTION CAMPUS De lunes a
RIHUELA. D .
Registro Auxiliar | O I L0 ELA. Sede Desamparados 96 6749602 | viernes: de 9 a
Ctra. Beniel, km.3, 2. 14h
03312 Orihuela '
CENTRO DE GESTION CAMPUS De lunes a
RIHUELA.
Registro Auxiliar ORIHU 96 674 9833 | viernes: de9 a
Sede Salesas. Plaza las Salesas, s/n. 14h
03300 Orihuela ]
CENTRO DE GESTION CAMPUS De lunes a
ANT JOAN D’ALACANT. .
Registro Auxiliar | > LJOAN CANT. Ctra 96591 6001 | viernes: de 9 a

Alicante-Valencia, km.8, 7
03550 Sant Joan D’ Alacant

14 h.

Registro
Electrénico

https://sede.umh.es
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ANEXO 2. Protocolo de digitalizacion de documentos

1. Directrices generales de digitalizacion
El protocolo que se describe en el presente apartado parte de la NTI de Digitalizaciéon de Documentos.
Los requisitos y criterios que se han de seguir ante procesos de digitalizacion de documentos

constituiran las condiciones minimas aplicables a cualquier proceso de digitalizacion que se lleve a
cabo en la Universidad y deberan ajustarse a lo establecido en el apartado IV de la NTI de
Digitalizacién de documentos en cuanto a los siguientes requisitos de la imagen electronica:

1. Las imagenes electrénicas aplicaran los formatos establecidos para ficheros de imagen en la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de Estandares.
2. El nivel de resoluciéon minimo para imagenes electronicas sera de 200 pixeles por pulgada, tanto

para imagenes obtenidas en blanco y negro, como para color o escala de grises.
3. La imagen electrdnica sera fiel al documento origen, para lo cual:

a) Respetara la geometria del documento origen en tamafios y proporciones.
b) No contendra caracteres o graficos que no figurasen en el documento origen.

A la hora de establecer criterios para determinar qué documentos se van a digitalizar, se recomienda
priorizar del siguiente modo:

Digitalizar todos aquellos documentos aportados por los ciudadanos para incorporar a los
correspondientes expedientes.

Digitalizar todos aquellos documentos administrativos generados por otros organismos que
lleguen en soporte papel y hayan de formar parte de expedientes administrativos.

Aquellos documentos que no formen parte de expedientes, se incorporaran so6lo en aquellos
casos en los que alguna resolucion o instruccion obligue a su conservacion en el tiempo. Elegir
aquellos documentos que se consultan, manipulan o reproducen con mucha frecuencia, asi
como por multiples usuarios.

Determinar qué documentos no deben ser digitalizados, de acuerdo con las indicaciones del
apartado 1.5.2.

2. Requisitos técnicos
Como regla general, la digitalizacion de documentos se llevara a cabo con los siguientes pardmetros:

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

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

La digitalizacion con OCR se llevarad a cabo cuando se considere oportuno a criterio del
organo.

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

Digitalizacion en cualquiera de los siguientes formatos recogidos en el catdlogo de estandares,
siendo PDF/A la opcion preferente en la mayor parte de los casos:

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

0 PNG (ISO 15948), como formato de compresién sin pérdidas para imagenes de mapa
de bits.
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0 SVG (W3C), para documentos cartograficos
TIFF (ISO 12639), para conservacion permanente de documentos de caracter histérico
o PDF (ISO 32000-1:2008 - ver. 1.7) y PDF/A-1 y A-2 (ISO 19005/1 y 2), en caso de
procesos de digitalizacion para evitar la conservacion de papel y para informacion
textual o grafica de caracter instrumental.
e Si procede, se podria hacer un proceso de optimizacion automatica de la imagen electrénica
para garantizar su legibilidad, de modo que todo contenido del documento origen pueda
apreciarse y sea valido para su gestion.

o

Los requisitos minimos recomendados de resolucion, profundidad de color y formato que se aconseja
aplicar a todos los documentos digitalizados para la tramitacién administrativa son:

Bien PDF
contrastado (version
min. 1.4)
Mal 300 ppp 8 bits PDF
contrastado |Escala de (version
o con grises min. 1.4)
informaciéon
grafica
Color 200 ppp 8 bits PDF
(version
min. 1.4)
Bien B/N 200 ppp 1 bits PDF
contrastado (versién
min. 1.4)
Mal contras- 300 ppp 8 bits PDF
tado o con Escala de (version
informacién  |grises min. 1.4)
grafica
Escala de | 200 ppp 8 bits 1,4MB |PDF
grises (version
min. 1.4)
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Color 300 ppp 8 bits 1,4MB [PDF
Existe (version
informacion min. 1.4)
relevante a
color
B/N 200 ppp 1 bits 0,09MB [PDF
(version
min. 1.4)
Color Color 300 ppp 8 bits 1,3MB |PDF
(version
min. 1.4)
Escala de Escala de 200 ppp 8 bits 1,IMB |PDF
grises grises (version
min. 1.4)
Escala de Escala de 200 ppp 8 bits 2,5 MB |PDF
grises grises (version
min. 1.4)

3. Preparacion de la documentacion a digitalizar
Antes de proceder a la digitalizacion de la documentacion recibida en la Universidad, se aconseja:

Con caracter general, contar el nimero de hojas presentadas.

En caso de que se presenten de forma simultanea documentos originales y copias simples, se
recomienda separar los documentos con cardcter de original de los que no lo son, puesto que
deberian ser escaneados en dos montones separados, de acuerdo con el apartado relativo a la
naturaleza juridica del documento resultante. En algunos casos, esta operacion se podria
evitar si cada documento va precedido de una caratula con coédigo de barras o similar
indicando en el metadato “estado de elaboracién” el valor que corresponda de acuerdo con el
esquema de valores de la NTI de Documento electrénico.

Evaluar que el formato en el que se presenta la documentacion hace viable su escaneo, o bien,
si debe manipularla previamente (quitar una grapa, una encuadernacién, fotocopiar un
documento roto para que no atasque el escaner, etc.).

Se admite la realizacién de fotocopias de los originales (papel deteriorado, tamafios no
manejables por el escaner, etc.), y la digitalizacion de las fotocopias, conservandose tanto la
fotocopia como el documento presentado. Este proceso no altera la validez juridica de la copia
auténtica, puesto que el documento origen del proceso de digitalizacién es original, y su
captura a través de una fotocopia es un paso intermedio meramente instrumental.

Cuando se detecte que un CD, memorias flash, etc. se encuentra incorporado a un documento,
se detendra la preparacion del mismo (para su digitalizacion) y se contactard inmediatamente
con el destinatario del documento, a fin de que éste determine cudl ha de ser el tratamiento
que ha de darse al documento y soporte anexo, de conformidad con la normativa que resulte
aplicable.

Si el documento hubiera entrado a través de Registro, deberd garantizarse la vinculacién
del/los archivos contenidos en el soporte con el numero de Registro del documento al que se
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adjunta y la incorporacion de las funciones resumen de los archivos contenidos en el soporte
en el acuse de recibo.

Como soluciéon alternativa, se podra generar un archivo comprimido con la informaciéon
contenida en el soporte digital e incorporarlo como anexo al documento electrénico al que
acompana, sustituyendo las funciones resumen de cada archivo por un tnico hash del archivo
comprimido. ZIP y GZIP son los estandares que permite la NTI de Catalogo de Estandares,
con extensiones “.zip” y “.gz”, respectivamente. Si una vez comprimido el contenido del
soporte, el volumen del archivo resultara excesivo y desaconsejada su incorporacién al
sistema, puede optarse por fraccionar el archivo resultante en varios archivos comprimidos e
integrar estos en el sistema con las correspondientes vinculaciones o, en tultimo caso,
referenciar la existencia del soporte de almacenamiento y su lugar de custodia en el
expediente electronico. Si se escoge esta ultima opcidén se deberian aplicar medidas de
conservacion concretas a los soportes de almacenamiento asi archivados en ubicaciones
fisicas.

4. Digitalizacién

Se deben adoptar las medidas necesarias para que el proceso de digitalizacién se realice de acuerdo
con los requisitos técnicos recomendados arriba, en funcién del tipo de documento origen: formato de
fichero, resolucion, profundidad de bit, color, etc. También se determinara el nivel de agrupamiento
multipagina/monopagina del resultado: si se va a crear un tnico fichero con una o varias paginas por
cada documento original (multipagina) o varios ficheros, cada uno con una péagina (monopagina). En
este ultimo caso, se podria generar un archivo comprimido conteniendo los ficheros correspondientes
a cada pagina, con vistas a asegurar que el fichero de contenido es tinico, como establece la NTI de
documento electrénico del ENI.

A los documentos electronicos resultantes del proceso de digitalizacion se afadiran los metadatos
minimos obligatorios y complementarios de acuerdo con las especificaciones del Esquema de
metadatos de la Universidad.

Se valorara el empleo del sistema de cardtulas con coédigo de barras o similar, mediante el que la
asignacion de metadatos se hace con cardcter previo a la digitalizacién de los documentos, como
método para garantizar la completitud en la asignaciéon de los metadatos obligatorios ENI y
complementarios que se juzguen precisos durante la fase de creaciéon y captura del documento
electrénico.

Para conformar un documento ENI a partir de una imagen digital, deberan anadirse a la misma los
metadatos establecidos en la NTI de documento electrénico y la NTI de Digitalizaciéon, y ademas,
debera ser firmado durante el proceso de digitalizacién mediante el sistema de firma establecido por
la Universidad para la generacion de copias electronicas auténticas de documentos.

5. Naturaleza de las copias electrénicas obtenidas del proceso de digitalizacion
Hay que tener las siguientes consideraciones en virtud de la naturaleza juridico-administrativa de los
documentos en papel que se digitalizan para su tramitacion electrénica:
a) Copias auténticas: originales y documentos con CSV
Aquellos documentos que tengan la consideracion de originales deberan ser digitalizados indicando,
al anexar el documento y en las opciones de la aplicacion, el valor “Copia Auténtica” en el campo
“Validez del documento”.
De acuerdo con las disposiciones vigentes, una copia auténtica tiene la misma validez juridica que un
documento en papel.
b) Copias y compulsas.
Si el interesado presenta fotocopias que no se puede cotejar con el original, se hard constar de la
siguiente forma:
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e Digitalizando estos documentos en un lote separado de los originales, e indicando en la
aplicacién mediante el campo “Validez del documento” que los documentos del fichero son
fotocopias/copias, seleccionado la opcién “Copia”. En este caso se debe generar un fichero con
todos los documentos que sean copias/fotocopias separado del resto de documentos del
asiento registral.

e De forma excepcional, y para mayor facilidad en la tramitacion, se podran marcar los
documentos en papel que sean fotocopias/copias con un sello de la oficina que contenga el
texto “Copia” o “Fotocopia” antes de proceder a su digitalizacién.

En el caso particular de los documentos que traiga el interesado compulsados por otro organismo, se
tendrdn en consideracion como documentos no originales y por tanto se procedera a fotocopiar y
tratar como ”"Copia” como indicativo de que no ha podido verse el original. La unidad de tramitacion
destino valorara en base al sello de la compulsa la consideracién de valido.

6. Control de calidad

El control de calidad consiste en verificar que tanto la imagen digital como los datos significativos
obtenidos en el proceso de digitalizacion son fieles al documento original en papel y cumplen con
unos requisitos minimos de calidad y los criterios de fidelidad con el original necesarios para ser
considerada una copia electronica auténtica.

Entre las tareas mas significativas a realizar en la fase de control de calidad estarian:

- Cumplimiento de los requisitos minimos de las imagenes digitalizadas.

- Completitud de los metadatos automaticos y los manuales introducidos.

- Verificar que el niimero de hojas coincide con el nimero de hojas que cuenta la aplicacion
utilizada, en aquellos casos en que se haya efectuado el recuento exacto de hojas del
documento origen.

- Cotejar el documento electronico con el documento origen en papel, en una muestra de los
documentos digitalizados. Se efectuaran los siguientes controles:

0 Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o en cuanto a
criterios técnicos:
* Resolucion adecuada al tipo documental.
= Color adecuado al tipo documental.
* Formato adecuado al tipo documental.
= Alineacidn correcta de la imagen.
0 Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el original:
= Digitalizacion de todas las paginas del documento.
» Digitalizacidn sin inclusién de informacién que no aparece en el original.
* Visualizacion y legibilidad de la imagen.
7. Archivo de documentos fisicos digitalizados
Se debera, en primer lugar, determinar cuales de los documentos digitalizados deben ser archivados
fisicamente y cudles no, bien porque se digitalicen en el momento del registro y sean devueltos al
interesado, bien porque se haya valorado la oportunidad de su destruccion.
La determinacién del archivado fisico de documentos puede deberse, en términos generales, a dos
causas:

- La obligacion de que en los procedimientos obren los documentos originales, en cuyo caso las
unidades responsables de la tramitacion de los mismos debera indicar en qué caso es
preceptiva la aportacion de originales, para asi garantizar su custodia una vez digitalizados.

Que lo que se haya incorporado al procedimiento electrénico sea un documento electrénico creado a
partir de la digitalizacién de una fotocopia; en este caso habra que actuar siguiendo las indicaciones
que figuran en el apartado 3. Preparacion fisica de la documentacion, respecto al tratamiento de
documentos de caracteristicas especiales que deben ser fotocopiados con caracter previo a su
digitalizacion.
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ANEXO 3. Cuadro de clasificacion

Se adopta el Cuadro de clasificacion de documentos de Universidades Publicas Valencianas que
servird como referencia para elaborar el cuadro de clasificacion funcional especifico de la UMH.

El Cuadro de clasificacién de documentos de Universidades Ptblicas Valencianas ha sido elaborado
conjuntamente por personal técnico de archivo de la Universidad de Alicante, Universitat Jaume I de
Castellon, Universitat de Valéncia y Universidad Miguel Hernandez de Elche.

Se estructura en un maximo de 5 niveles:
o N1, corresponde al fondo documental.

© N2, corresponde al nivel de clase o ambitos de actuacion de la universidad. Se establecen 12 clases,
cada una ellas estan identificadas por una letra mayuscula.

A ESTRUCTURA, GOBIERNO Y ORGANIZACION

B GESTION DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

C REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

D GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

E GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

F GESTION DE BIENES INMUEBLES

G GESTION DE BIENES MUEBLES

H NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS

] GESTION ACADEMICA

K GESTION DE LA DOCENCIA

L GESTION DE LA INVESTIGACION

M SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

o N3, corresponde al nivel de subclase o funciones.
© N4, corresponde al nivel de serie.
o N5, corresponde al nivel de subserie (en caso de que sea necesario).

El cédigo de clasificacion es alfanumérico. Esta formado por una letra maytscula que indica la clase
(N2) seguida por 3 grupos de dos digitos que indican el nivel N3, N4 y N5, separados por puntos.
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AMNEXO 4, Esquema de metadatos

Los IMetadatos que se listan a continuacion se describen con la siguiente informacidn:

Nombre MNorrbre dd Metad ato

Etiqueta Etiqueta conla ap srecerd en los doowrmnentos xanl
Obligatorie dad Si el Metadato es obligatorio o no

Desaipeion Degcrip don delainformacdn del Metadato
Tipo de dato Tipo de dato: texto, fecha numéico
Especificaciones Explicaddn acerca del Metadato.

1. Metadatos de Documento Electronico

DOCUMENTO ELECTRONICO E NI

Nombre YVersion NTI

Etiqueta “WVergionTI=

Oblizatorie dad ol

Desaipeion Identificador Moatnaizado de lal omna Témica de nteroperabilid ad
de Dl ocurrento electrdnico

Tipo de dato Texto

Especificaciones http:ff adrnin strad onelectrond ca gob. esE N/ LS00/ doonanento-e.

Nombre Identificador

Etiqueta <Identificad o=

Obligatorie dad &l

Desaipeion Identificador dniconamalizado del doownento

Tipo de dato Texto

Especificaciones ES_Crgano_Adss_ID especifico
Siendo el I especifico un cddigo alfaermérico que identifique de
forna tnica el dooumento dentro delos generados por la Universid ad
(ze corresponde con d identificador de contenddo deTTCL.
Este metadato provisionalmente queda en blanco, hasta que se
desarrolle un proceso automatico que lo genere una wez afladido e
docarmanto en TTCRL

Nombre f)rgam:l

Etiqueta <(irgano>

Oblizatorie dad ol

Desaiprion Identificador normalizado de la administradion generadora del
domurnento o quelo caphara

Tipo de dato Texto

Especificaciones El cadigo dela UMH es A10003041.

Cadigo  afanmumérico de 9 caracteres  tnico  para cada
drgano/unid ad/oficing, se obbene del directorio comin gesionado por
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| MPTAF.
Nombre FechaCaptura
Etiqueta <FechalC apturss
Obligatoriedad sl
Des aipeion Fechade ata del doounento en el ssterna de gestidn dooumnental
Tipo de dato Fecha
Especificaciones Forrmmato AAAMNMDD T HH MM S5 <150 8a01=
Nombre Origen
Etiqueta =0 geniCiud adanod dministrarion=
Obligatorie dad Sl
Des oipeion Indiras el domumento hasido insertade porla administracidn o por el
cdudadano.
Tipo de dato Légico
Especificaciones 0=Ciudad ano, 1=24 drmind straci dn
Nombre Estado de elabaracion. Valor estado elaboradon
Etiqueta =W alorEstadoEl sboracion=
Obligatorie dad Sl
Des oipeion Indicanatura eza del domumento insertado.
Tipo de dato Texto
Especificaciones EEN] - Origina
EEQN2 - Copia dectrdnica anténtica con carrbio de formato
EE03 - Copia dectrdnica auténtica de doowmnento poapel
EE04 - Copia dectrdnicaparcial autentica
EE%3 - Otros
Nombre Tipocopia
Etiqueta <TipoCopizs
Obligatoriedad sl
Des aripriom Indicaen caso de copias es compulsada o simple.
Tipo de dato Texto
Especificaciones TC01 - Cormpul sada
TCOZ - Simple
Nombre Estado de elabaracion. Identificador de docwonento de origen
Etiqueta <Id entificad arD ocurnento Ori gene
Obligatoriedad Sl (mando ‘Estado elaboradidn’= Copia electronica auaténtica con
canbio de format/Copia el ecronica pareial auténtca)
Desripeion Idertificad or normalizad o del domimento arigen al que corresponde la
copia
Tipo de dato Texto
Especificaciones Carrpo a rellenar solo s se frata de una copia de dooumento

electrdnico.
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Nombre Farmato
Etiqueta <Forrnator
Obligatorie dad 1
Deszaiprion Fartnato del fichero de contenido del doounento electrdnico
Tipo de dato Texto
Especificaciones Extensidn del dociwmento que se insata en la aplicacidn:
JFEG, ISO/IEC 26300:2006 QASIS 1.2, Strict Open XML, PDF, PDF/A,
MG, ETFE, TIFF.
Walor extraido de lalista de fornatos admitidos enlal Tl de Catdlogo
de esténd ares (imagen wo texto, sonid o, wideo, etc).
Nombre Tip o D ocumental
Etiqueta =TipoD oournental=
Obligatoriedad Sl
Desaiprion Diegcripridn del ipo doowrnental del d ocurnento
Tipo de dato Texto
Especificariones Insertanoslatipologia del dommento segin d esquerna delaldTL

Doourmentos de decision:
TD0O1 - Resoludon

TDOZ - Amaerdo

TDO3 - Contrato

T4 - Conwenio

TD0b -Ded araddn
Domumentos de transmision:
TDO# - Corruanicac dn
TDOF - Wotificac dn

TD 03 - Publicacion

TDOY - Acuse derecibo
Doournentos de constancia
TD10 - Acta

TD11 - Certificado

TD12 - Diligencia
Diomrnentos de juicdo
TD13 - Informme
Domumentos de dud adano:
TD14 - Selicitud

TD1h - Denuncia

TD16 - Alegaridn

TD17 - Recursos

TD18 - Conmnicanon dud adano
TD19 - Fartura

TD20 - Otros incantad os
Ctros:

TD2% - Otros

DOCUMENTO ELECTRONICO ENIf DIGITALIZACION ENI

Nombre

Resolurion

Etiqueta

<Fesoludon>
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Obligatoriedad o
Des aiprion Walor de resoluddn en pixeles por pulgada empleada en la
di gitaliz ari tn
Tipo de dato Texto
Especificaciones ppp (Fegistrados durante d proceso de digitalizarion)
Nombre Tamatio
Etiqueta <Tarnafi o
Obligatoriedad o
Des aipeion Tarnafio del doownento dectrdnico
Tipo de dato Texto
Especificaciones Seindicara el peso en Mghits del dooumento electrdnico
Nombre Idioma
Etiqueta <Idiormas
Obligatoriedad o
Des aipeion Identificaridn del Idioma del texto del doournento.
Tipo de dato Texto
Especificaciones Se indicard el cadigo del idioma del domumento en hase ala [S0 6391,

congisterite en 136 cddigos de dos letras usados para identficar los
idiornas principales del roamd o:

Espafiol: ez

Walenciano: va

Ingléz

Franceés: fr

Slernan: de

Italiano: it

DOCUMENTO ELECTRONICO ENI/FIRM A ENI

Nombre Tipo de Firma
Etiqueta <TipoFirma=
Obligatoriedad sl
Desaiprion Indica el tipo de firma que avala el domumento, En caso de firma con
certificado, indica el formato de firma.
Tipo de dato Texto
Especificaciones TEOT - C5W
TFOZ - ZAdES internally detached
TFOS - XAdES envwd oped
TFO4 - CAdES detachedfexplict
TF05 - CAdES attachedfitmplict
TFO& - PAJES
Nombre Valm C5V
Etiqueta “WalorCSV=
Obligatoriedad Sl {ouando Tipo defirma=C5V)
Descripeion Indica el cadigo C5V del domurnento.
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Tipo de dato Texto
Especificaciones
MNombre Begulacion Generadon C5V
Etiqueta <Regul ad onGenerad onl 5V
Obligatorie dad SI{ouando Tipo de firtna=C5Y)
Desaipcion Leferenda alaResoluddn o domurnento que definela aearidn dd C5V
correspondiente.
Tipo de dato Texto
Especificaciones

DOCUMENTO ELECTRONICO. OTROS

Nombre Productor

Etiqueta Productor®

Obligatorie dad Sl

Des aiprion Identificad ar normalizado de la unddad productora del docwrmento o
quelo captura

Tipo de dato Texto

Especificaciones MNombre normnaizado de la UOR que se obtene del directorio de
integracidn UMLH.
Mo seutiliza d cddigo dfamumérico de ® caracteres, que se obtendria
del directorio comin gesionado por MPTAP por no estar dados de
altaen &

Nombre Serie dommental

Etiqueta =Series

Oblizatorie dad Sl

Des aiprion MNombre dela serie ala que patenece d doowrnento, correspondiente a
una deterrrinad afuncidn o proceso.

Tipo de dato Texto

Especificaciones Walor delaestuctura docurnental hasta el doouonenta.
Tabla de series del cuadro de clagificacion  que reproduce
jerdrquicarnente as fundones v acividades delaUniversidad.

MNombre Titulo

Etiqueta =Titulo=

Obligatorie dad sl

Descripeion Mombre del domumento electrdnico Denominacdon de la unidad de
degcrip cidn

Tipo de dato Texto

Especificaciones MNormbre dd docwrnento que facdlite suidentifi cacidn, sirva de punto de

arcceso reconocible para sus usuaios v paralas bilsquedas.
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Nombre | Yalaracion

Etiqueta W aloracion:

Obligatorie dad sl

Desaiprion Regla sobre d plazo de conservadin del doouwnento recogido en el
Calend ario de conservacidn delalUnivers dad.

Tipo de dato Texto

Especificaciones W01- Conservarion p arnanente
W0Z2- Elirinaridn
W03- Duplicad dn por esenc al

Nombre Fecha de Eliminacion

Etiqueta <FechaEliminaci dn=

Obligatorie dad SI{mando WValoracidn'=Y02)

Des cripeion Fecha en la que &l dommento deja de tener validez v Hene prevista su
elirninaridn, sempre que ho sea de congervacidn p arnanente.

Tipo de dato Fecha

Especificaciones Calend ario de conservacidn conlos walores asighados segin normmativa
v el sisterma de wal oracidn de series establecidos en la Univers dad.
A4 AANMMDD T HHMMSS

Nombre Trans ferencia

Etiqueta <Transferencias

Obligatorie dad Sl

Desaiprion Fecha de la transferenda del domumento a sistema de gestidn del
Archivo.

Tipo de dato Fecha

Especificaciones Hare rdferencda ala fechaen laque el Archivo adquiere el control de la
unidad doournental a través de s sisterma de gestidn. Mo implica
tradlado fisico wa que puede seguir alojade en d repositorio
domimental
A4 AANMMDD T HH.MMSS

Nombre Aplicadon

Etiqueta <& pli carion®

Obligatorie dad 3l

Desariprion Zplicacridn que ha generado el docunento o ha redizado la insercidn
del dommento

Tipo de dato Texto

Especificaciones Identificador de la aplicacidn que ha redizado la inserddin del
domumento: Fegistro, Gestor de Expedientes, Web Tramitacidn,
Cornpnalsa

Nombre Sopate del docwmmento

Etiqueta <Soportes

Obligatorie dad 51

Descriprion Medio fisico en d que estd almacenado d dooumento dectrdnico

Tipo de dato Texto

Especificaciones Tabla controlada con los distintos soportes en los que puede estar
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drmarenada la doourmnentacion electrdnica de lalUniversidad (Serwidor,
DVD, ete)). Por deferto gerd TTICHL

Nombre Descriptores

Etiqueta zDesorip toress

Obligatorie dad NO

Desoiprion Palabras cortas, que se identifican para su bisqueda en el motor dela
aplicanidn de Gest dn Docwrnental TTCRL
Términos o palabras dave que se emplesn para representar
inequivocamente los conceptos del dooumento v que fadlitan sa
localizac dn.

Tipo de dato Texto

Especificariones WWoeabul ario controlad otesauro.

Nombre Tipo de acceso

Etiqueta <Tipod ceesos

Obligatorie dad NO

Deszcriprion Espedificaridn del tpo de derechos de acceso del dooumento
electrdnico, cuando no serefiere a cuestiones de seguridad.

Tipo de dato Texto

Especificaciones T&0l - Accesolibre
T&02 - Accesorestingido
TAO3 - Acceso excluido
T&0 -Doornento sujeto a derechos de propied ad intelectizal
T&05 -Fuente arcesible a pablico

Nombre Respmsable Firma

Etiqueta <[esp onsabl eFirmmae

Obligatoxie dad MO

Deszcriprion Indica el responsable de finva que avala el domrrento

Tipo de dato Texto

Especificaciones

Nombre Domumento Padre

Etiqueta sDocurnentol adres

Obligatorie dad NO

Desoiprion G el doournento es de tpo firmma, este metadato infonmeard
del domurnento firmado.

Tipo de dato Texto

Especificariones Id del domurents finnado

Nombzre Dorumento Firmado

Etiqueta sDorurnentoFirtnad o=

Obligatorie dad NO

Descriprion Indicad d documento esta firmado o no

Tipo de dato Ligico

| Especificaciones | TrueoFalse
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1. Metadatos de Expediente Electronico

EXPEDIENTE ELECTRONICO ENI

Nombre Yersion NTI

Etiqueta “WVersionMTI=

Obligatoriedad =l

Des cipeion Identificad o Martnalizado delaMorna Témica de Interoperabilid ad
de Expediente electrdnico

Tipo de dato Texto

Especificaciones hittpefadrnind straci onelectroni ca gob. es ENSLED AL 0fexpediente-e

Nombre Identificador

Etiqueta =ldentificador=

Obligatorie dad Sl

Des aipeiin Identificad o dnico nortnalizad o del expediente

Tipo de dato Texto

Especificaciones Sera generado autornddcamente en el ronento de apertaradela
fonna
ES_<Organos_chAd s> EXP_<ID espedfico>
Siendo el ID especifico un cédigo dfamirmérico queidentifique de
fonmaanica el expediente dentro delos generados porlaUndversidad.
D espedfico tendrala forma
CadigoProcedirniento_Ad8 A NINFMMNM. NNMNO0000T donde
PN NI seran los ceros necesarios hasta comnpletar 30 caracteres
en total

Nommbre Organo

Etiqueta =0rzano>

Obligatoriedad =l

Descriprion [dentificador nonmalizado de la administracidn responsable de la
tramitacion dd proceditni ento

Tipo de dato Texto

Especificaciones El cddign dela UMH es A10003041.
Cddigo  afarnurérico de 9 caracteres  1nico  para  cada
drgano/unid adfoficina, se obtene del directorio cotroin gestionade por
MPTAT.

Nombre Fecha Aperhwra Expediente

Etiqueta =FechafperturaE xpedientes

Obligatorie dad Sl

Des aipeiin Fechadela ap erhara del expediente

Tipo de dato Fechahora

Especificaciones A4 AANDDD T HH:MI:SS
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Nombre Clasificacion
Etiqueta =Clasificarion=
Obligatoriedad Sl
Des aiprion Procedirniento adrrind strafive con el que se relaciona el expediente
Tipo de dato Texto
Especificaciones {(jrgann:n}_l'-‘ RO_«ID_PRO_esperifico=.
Sendo <ID_PRO_especifico un cddigo dfamurrnérico que identifica de
forna tnica a  procedimiento dentro de los propios de la
administracdidn. La parte de ID_PRO_ESFECIFICO szerd codigo
procedimiento con ceros alaizquiardahasta corrpletar 30 caracteres.
Nombre Estado
Etiqueta <Estado>
Obligatorie dad al
Desaiprion Estado del expediente en el romento de intercarrbio
Tipo de dato Texto
Especificaciones EN] -Abierto
E02-Cerrado
E03-Indice p ara remision cerrado
Nombre Interesado
Etiqueta <Interesad o=
Obligatoriedad sl
Descriprion Identificad or d d interesado
Tipo de dato Texto
Especificaciones &) 5 ciudadano o parsonajuridica: DNL MIE, NIF o sirndl ar
b) 5 admministracisn: <Ogano>
Nombre Tipo de Firma
Etiqueta <TipoFirmnes
Obligatoriedad 5l
Des aiprion Indica el tipo de finna que avala e dooarmento. En caso de firmma con
certificado, indica el formato de firma.
Tipo de dato Texto
Especificaciones TFO1 - C53F
TF02 - XAdES internally detached
TFOZ - X&dES envwd oped
TF4 - CAJES detached fexplict
TF05 - CAAES attachedfinplict
TFO& - PAES
Nombre Vala C5Y
Etiqueta =W dlorC 5V
Obligatorie dad Sl {ouando Tipo de firtna=C5V)
Desaiprion Indica el codigo C5V del dooumento.
Tipo de dato Texto
Especificaciones
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Nombre Regulacion Generadin C5V
Etiqueta <Fegul adonGenerad onC 5V
Obligatoriedad Sl{maande Tipo de firna=C5W)
Dezaipeion Referendaalalesoluddn o documento que define la arearidn dd C5W
correspondiente.
Tipo de dato Texto
Especificariones

EXFEDIENTE ELECTRONICO. OTROS

Nombre Productor

Etiqueta <Productor=

Obligatore dad sl

Deszcripeion Identificad or norndizado de la unidad productora del docwmnento o
que lo caphara

Tipo de dato Texto

Especificariones Nombre nortnalizado de la JOR que se obbene del directorio de
integracidn TUMH.
Mo ge utliza d cddige afanumérico de 2 caracteres, que se obtendria
del directorio corvin gesionado por MEFTAF por no estar dados de
altaen &l

Nombre Serie dommental

Etiqueta < Serige

Obligatore dad sl

Deszcripeion MNormbre delaseie ala que pertenece el expediente, correspondiente a
una detertrinad afuncidn o proceso.

Tipo de dato Texto

Especificariones Tabla del muadro de dasificadén que reproduce jerdrquicamente 1as
furciones v actividades delaUniversid ad.

Nombre Trans ferenicia

Etiqueta <Transferencias

Obligatorie dad sl

Deszcripeion Ferha de la transferencia del expediente al sistana de gesidn del
Archivo.

Tipo de dato Fecha

Especificariones Harerderenca alafechaen laque el Archivo adquiere el contrd de la

unidad doocwnental a traeés de su sisterna de gestidn, Mo implica
trasladeo fisico wa gue puede seguir &ojado en d repositorio
domrmental.

A&AAMMDD T HHIM:SS
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Nombre Val macion

Etiqueta =% aloracion®

Obligatorie dad 1

Desoiprion Eegla sobre el plazo de conservacdén del expediente recogido en el
Calend ario de conservarion de laUniversidad.

Tipo de dato Texto

Especificariones W01- Conservarion p arnanente
Wi2- Elirninacion
W3- Duplicacd dn por esencial
Wi4- Conservaridn p arcdal
W05-Sin cobertura de caificacidn

Nombre Fecha de Eliminaddn

Etiqueta <FechaElirninaci dn>

Obligatoriedad SI{ouando Waloracidn'=V02)

Desoiprion Fecha en la que el expediente deja de tener walides v Hene prevista su
elitninacidn, sempre que no sea de conservacion p amnanente,

Tipo de dato Fecha

Especificaciones Calend ario de congervaridn conlos valores asighados segin nortmativa
v el dsterna de valoracidn de series establecidos en la Undversidad.
AAAANMDD T HH:MM:SE

Nombre Fecha de Cierre

Etiqueta “FechaCiare>

Obligatorie dad =l

Descripeion Fechaenlaque se cierra el expediente.

Tipo de dato Fecha

Especificacriones A0 A ANNMDD T HH:BM:SS

ANEXO 5. Recursos de indizacion de la informacion

Para la descripcion de los documentos y expedientes es muy positivo contar con recursos de
indizacién de la informacién como son los tesauros, vocabularios de lenguaje controlado, indices de
materias que se utilicen en la UMH, etc.

En el momento actual no se tiene constancia de la utilizacion de este tipo de instrumentos en la
descripcion de los documentos electrénicos.

A medida que se vayan construyendo, se incorporaran en este Anexo al documento de Politica de
Gestion.

ANEXO 6. Procedimiento de copiado auténtico de documentos

Este anexo recogera el procedimiento de copiado auténtico de documentos que la Universidad
desarrolle de acuerdo con las reglas establecidas por la Norma Técnica de Interoperabilidad de
procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electrénicos.
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Calendario de conservacion
El Calendario de conservacion es “el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de
permanencia en el Archivo Central como su disposicién final”. Se trata de un inventario, organizado de
acuerdo al cuadro de clasificacién de fondos, en donde figuran las diferentes series documentales
producidas por cada una de las unidades administrativas, proporcionando informaciéon sobre los

eliminacién de los documentos de manera adecuada.

La Junta Calificadora de Documentos Administrativos de la Comunidad Valenciana es el 6rgano

encargado de fijar los plazos de conservacion, transferencia y acceso.

Hasta que se elabore el calendario de conservacion de la UMH, se incluyen las tablas de valoracién de

las series que han sido dictaminadas por la Junta Calificadora de Documentos Administrativos.

Codigo

00060

Serie documental

Expedientes de becas de estudio de cardcter general

()rgano productor

Universidad de Alicante

Funcion

Gestionar la tramitacion de becas y ayudas al estudio de caracter general.

Fecha del dictamen

3 de noviembre de 2011

Dictamen

Eliminacién parcial a los cuatro afios:

— Conservacion permanente de los documentos comunes y los
expedientes que tengan interpuesto algun recurso hasta la resolucion
del mismo.

— Eliminaciéon a los cuatro afios de los expedientes personales. Se
conservara un expediente de cada afio y un ejemplar de cada tipo de
formulario que se utilice, como una muestra de la serie documental.

Se prevé la transferencia al archivo central a los dos afios.

Codigo

00072

Serie documental

Expedientes de preinscripcion

()rgano productor

Universidad de Alicante

Funcion

Asignacion de plazas en estudios universitarios con limite maximo de
admision.

Fecha del dictamen

3 de noviembre de 2011

Dictamen

Eliminacién parcial a los dos afios:

— Conservacién permanente de la documentacion recapitulativa (listas
de admitidos, listas de espera, listas de notas de corte,...), los modelos
de formularios y la documentacion relativa a las reclamaciones y
recursos.

— Eliminacién a los dos afos de la documentacién que acompana el
tramite de la solicitud. Se conservara un expediente de cada afio y un
ejemplar de cada tipo de formulario que se utilice, como una muestra
de la serie documental.

Se prevé la transferencia al archivo central al afio, exceptuando los expedientes
que tengan interpuesto algun recurso, los cuales permaneceran en la unidad
administrativa hasta la resolucién de éste.

Codigo

00109

Serie documental

Concursos para la provision de plazas de profesorado laboral estable

Organo productor

Universidad de Alicante

Funcion

Gestionar las convocatorias de los concursos para la provisién de plazas de
profesorado contratado doctor y contratado colaborador.

Fecha del dictamen

31 de mayo de 2012

Edificio Rectorado y Consejo Social
Campus de Elche. Avda. de la Universidad s/n — 03202 Elche
c. electrénico: secretaria.general@umh.es




UNIVERSITAS

Miguel Herndndez

SECRETARIA GENERAL
Dictamen Eliminacion parcial a los cuatro afios a partir del cierre del expediente.

— Exceptuando los expedientes que tengan interpuesto cualquier
recurso, cuyo plazo de eliminacién comenzara a partir de la
resolucion del mismo.

—  Se conservara el expediente general que contenga los documentos que
proporcionen evidencia legal de los procesos del personal contratado,
es decir las bases de las convocatorias, las actas de las comisiones de
seleccion, las resoluciones, las reclamaciones y recursos.

Cddigo 00110

Serie documental

Concursos para la provision de plazas de profesorado laboral temporal

Organo productor

Universidad de Alicante

Funcion

Gestionar las convocatorias para los concursos para la provision de plazas de
profesorado universitario de cardcter temporal correspondientes a las
categorias de profesor asociado, ayudante y ayudante doctor.

Fecha del dictamen

31 de mayo de 2012

Dictamen

Eliminacién parcial a los cuatro afios a partir del cierre del expediente.

— Exceptuando los expedientes que tengan interpuesto cualquier
recurso, cuyo plazo de eliminacién comenzara a contar a partir de la
resolucién del mismo.

—  Se conservara el expediente general que contenga los documentos que
proporcionen evidencia legal de los procesos del personal contratado,
es decir, las bases de las convocatorias, las actas de las comisiones de
seleccion, las resoluciones, las reclamaciones y recursos.

Codigo

00111

Serie documental

Convocatorias de pruebas selectivas para el ingreso en escalas
administrativas

Organo productor

Universidad de Alicante

Funcién

Seleccion de personal para su ingreso en las escalas administrativas de la
universidad.

Fecha del dictamen

31 de mayo de 2012

Dictamen

Eliminacion parcial a los cuatro afios a partir del cierre del expediente.

— Exceptuando los expedientes que tengan interpuesto cualquier
recurso, cuyo plazo de eliminacién comenzara a contar a partir de la
resolucién del mismo.

—  Se conservara el expediente general que contenga los documentos que
proporcionen evidencia legal de los procesos del personal funcionario,
es decir, los informes de género, las bases de las convocatorias, las
actas del tribunal calificador, los modelos de examenes, las
resoluciones, las reclamaciones y recursos.
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ANEXO 8. Formularios tipo de identificacion y valoracion de series documentales y de
peticion de dictamen de la JCDA

- Comunicacion previa a la valoracién documental

7 GENERAUD COMUNICACIO PREVIA ALR VALORACIO DOCUMENTAL

;D\{% VAL[\]C | Ar\ COMUNICAGION PREVIA A LA VAL ORAGION

DOCUVENTAL
DADES DE L'ORGAN QUE COMUNICA
DATOQS DEL QRGAND QUE COMUNICA

COMEEN DEWALD FACK DO CUMENTAL, AJUNTAMERT S ENTITAT /T RSO OF WAL OR A% D0 CUEN TAL, AFVIRTENRSATD O ENTOAD

OO MICILI (G ARRERF LA R, NOMERD | PO ATA)A DOMRCIL 0 (CA L LAz, AR v CF L0 CALITATA LOC A0
FLERTY

TELEFD H#
PROVING LA PR Lt 9 e PR CORAEI BECTRANK # CORRED ELECTROMNCO

DADES DEL PRESIDENT!A DE LA COMISSIO, ALCALDE/ESSA O REPRESENTANT
DATOS DEL PRESIDENTE/A DF I A COMISION, A CALDEE SA O REPRESENTANTE

COGNO NS { SFELLIO0S NOM A NOMERE [Tl TE—'-EF'J:J;
TRRREG f GARG &
C COMUNICACIO
COMNICACITON

Des d'esta comiszid de waloracid, ajuntament o ertitat wos comuniquem que es pretén estudiar les s eglients = éries
documentak per a Pelabaracid de les seues propostes de walaracid documental a fi que la Junta Qualficadara de
Documents Adminitrativs controle les séries documentak gue s'estan estudiant i evite duplicitat d'esforges: < Desde
esta comisidn de ualoracitn, ayurian emo o entidad oF comumicaros gue e pretemde eskidiar las siguierhes series
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- Propuesta de valoracion documental
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2 EXISTENCIA | LOCALITZACIO DE COPIES / EATS TENGIA ¥ LOCALIZAGION DE COPIAS

SERIES DUPLICAOES f SERES CUPLICACA S
ORGAHISMWE FRODUCTOR
DEMHChAI MAZIG ¢ DEMDIIN SIS COREA M
FRODUCTOR

LINIT AT ADKINIST AT bt
UNTA D A ST EAT A
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- Ficha de la propuesta de valoracion documental
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COPIA DE L'EXPEDIENT TIPUS O DOCUMENTACIO QUE S'HAJA DE YALORAR
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