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1. ANTECEDENTES

1. En el afo 2014 se publicé la Politica de Gestion de Documentos electronicos del Ministe-
rio, la primera que se ha elaborado en el entorno de la Administracién General del Estado
(AGE). Por haber sido consensuada entre los diferentes organismos del entonces Minis-
terio de Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP), asi como por la Subdireccion
General de los Archivos Estatales del Ministerio de Educacion Cultura y Deportes, vy el
Ministerio de la Presidencia, se ha convertido en un referente para las politicas de gestion
de documentos electrénicos posteriores, tanto de la AGE, como de las comunidades au-
tébnomas y entidades locales.

2. En el ano 2016 se aprobé la segunda edicién de la Politica de Gestién de Documentos
Electrénicos del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica, que fue galardonada con el
premio al mejor proyecto archivistico en el VIl Congreso de Archivos de Castilla y Ledn
(25-27 de mayo de 2016).

3. Pasados seis anos desde la publicacion de la Politica de Gestion de documentos electré-
nicos, se hacia necesaria una actualizacion de la misma, sobre todo, teniendo en cuenta
las experiencias que se han tenido en administracion electronica en las aplicaciones de
tramitacion y archivo electronico. También era necesaria la adaptacion a la nueva norma-
tiva: la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, asi como el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios elec-
trénicos.

4. En esta Politica de Gestion de documentos electronicos (tercera edicion) se recogen di-
ferentes directrices sobre la formacion de los expedientes, la identificacién de series do-
cumentales y la elaboracion de cuadros de clasificacion funcionales. También se incluye
el cuadro de funciones y calendario de conservaciéon (anexo 6), asi como un listado de
los procedimientos y servicios dados de alta en el Sistema de Informacion Administrativa

(SIA).

5. Por otro lado, el 13 de diciembre de 2017 la Comisién Superior Calificadora de Documen-
tos Administrativos ha aprobado el cuadro de clasificacion de funciones comunes de la
AGE. Por tanto, ahora corresponde la elaboracién del cuadro de funciones especificas
del Ministerio. Para ello sera necesaria la identificacion de las series documentales pro-
ducidas por los diferentes 6érganos del Departamento.

Guia de aplicacion de clasificacion 5


https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/Area-de-descargas.aspx
https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/Area-de-descargas.aspx
https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/Area-de-descargas.aspx
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20documentos%20electronicos%20MINHAP.pdf
http://www.minhap.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/politica%20de%20gestion%20de%20documentos%20electronicos%20MINHAP.pdf
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/doc.php?lang=es&id=BOE-A-2021-5032
https://www.hacienda.gob.es/es-ES/El%20Ministerio/Paginas/Archivo/PGD-e/PoliticaGestionDocumental.aspx
https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/6.Cuadro%20de%20funciones%20y%20calendario%20de%20conservacion.pdf
http://hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/5.Repertorio%20de%20series%20en%20SIA.pdf
http://hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/5.Repertorio%20de%20series%20en%20SIA.pdf
http://hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/POLITICA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTOS%20MINHAP/5.Repertorio%20de%20series%20en%20SIA.pdf

2. INTRODUCCION

6. Esta guia aporta orientaciones para llevar a la practica el proceso de clasificaciéon esta-
blecido en la politica de gestién documental.

7. Se recuerdan aqui los aspectos basicos relativos a la clasificacion recogidos en Guia de
aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos
electrénicos.

8. La clasificacion funcional consiste en agrupar documentos segun criterios de actividad, lo
que sirve para:

a. Establecer vinculos entre diferentes actuaciones representadas en documentos
y expedientes electrénicos constituyendo agrupaciones.

b. Ayudar a la recuperaciéon de documentos electronicos referentes a una funcion
0 una actividad concreta.

c. Definir niveles de seguridad y acceso para documentos, expedientes y otras
agrupaciones de documentos, en aplicacion de las politicas de acceso y las ac-
tuaciones de calificacién, lo que le permite atribuir permisos de acceso a los
usuarios.

d. Asignar a las agrupaciones documentales los plazos de conservacion corres-
pondientes en atencion a los valores de los documentos y a los calendarios de
conservacion existentes.

e. Facilitar la definicion de dictdmenes de la autoridad calificadora y realizar accio-
nes de conservacion coherentes.

9. La clasificacién de cada organizacion se concreta, en la practica de la gestion de los
documentos, en los denominados cuadros de clasificacion de documentos, que pueden
definirse como una estructura de categorias funcionales organizadas de manera codifi-
cada, jerarquica y légica, sobre la base del conjunto de las actividades desarrolladas por
la organizacion en el cumplimiento de sus fines.
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3. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El objetivo de esta guia de aplicacién es desarrollar los conceptos en materia de clasifi-
cacioén que establece la Politica de Gestién de Documentos electrénicos del Ministerio:

i. Criterios para la formacién de expedientes y agrupaciones documentales.
ii. Criterios para la identificacién de series documentales.
iii. Elaboracion de un repertorio de series especificas.
iv. Elaboraciéon de un cuadro de clasificacion funcional.

Se tendra que hacer un especial hincapié en lo referente a la formacion de expedientes,
y a la determinacion de los documentos basicos que los conforman, como soporte de los
actos administrativos y como resultado de la tramitacion, lo que permitira establecer los
criterios para la digitalizaciéon de cada uno de los procedimientos.

Una vez establecidos los criterios con los que se deben formar los expedientes y también
las agrupaciones documentales o conjuntos de documentos que pretendan la resolucion
administrativa de un asunto pero que no se corresponden con un procedimiento adminis-
trativo reglado, llega la hora de realizar un inventario de series documentales especificas
del Departamento.

Elaborado este repertorio de series, tendran que actualizarse los datos contenidos en
el Sistema de Informacion Administrativa (SIA), de forma que todas las series documen-
tales tendran que estar catalogadas en esta aplicacion, paso necesario para permitir el
ingreso de los expedientes en el Archivo electronico.

El repertorio de series documentales sera enriquecido con la informacion referente a la
seguridad, acceso y calificacion, conformando el calendario de conservacion del Ministe-
rio, que sera implementado también en SIA.

Finalmente, se procedera a la elaboracion del cuadro de clasificacion funcional en la apli-
cacion Archive, construyendo tanto la parte comun, ya aprobada por la Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos, como la parte especifica, que debe elabo-
rarse practicamente desde el principio.

3.1. Qué NO incluye la Guia

16. La guia no pretende ser un manual de los procesos a aplicar para la clasificacién de
documentos y expedientes electronicos que, como el resto del Sistema de Gestidon Docu-
mental, deberan desarrollarse de acuerdo con las directrices establecidas en la Politica
de Gestion Documental aplicable.

17. Esta guia aporta recomendaciones o0 aspectos a considerar por las administraciones al
respecto de la clasificacion.

- -
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4. AMBITO DE APLICACION Y DESTINATARIOS

18. Esta guia tendra su ambito de aplicacién en el Ministerio de Hacienda y Funcién Publica,
y en sus entidades publicas que asi lo decidan. Su aplicacién en el Ministerio Politica
Territorial y en el Ministerio de Asuntos Econdémicos y Transformacién Digital, que han
participado en los trabajos de elaboracion, debera ser aprobada por dichos departamen-
tos. Dado su caracter global, también puede ser valida y de aplicaciéon en las entidades
y organismos del sector publico que asi lo deseen.
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5. CLASIFICACION

19.

20.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad, en su articulo 21.1.f sobre condiciones para la
conservacion y recuperacion de documentos indica que, entre las medidas organizativas y
técnicas necesarias para garantizar la interoperabilidad se encuentra: “La clasificacion, de
acuerdo con un plan de clasificacion adaptado a las funciones, tanto generales como espe-
cificas, de cada una de las Administraciones publicas y de las Entidades de Derecho Publico
vinculadas o dependientes de aquéllas’.

Por su parte, el articulo 9.1.a, modificado por el Real Decreto 203/2021, indica que cada ad-
ministracién publica debe mantener actualizada “La relacion de los procedimientos adminis-
trativos y servicios prestados de forma clasificada y estructurada. Las Administraciones Pu-
blicas conectaran electronicamente sus inventarios con el Sistema de Informacion Adminis-
trativa gestionado por el Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica en colaboracion
con el Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digital’.

5.1. Criterios para la formacion de expedientes y agrupaciones do-
cumentales
21. Es necesario establecer cuales son los documentos basicos que deben integrarse en los

22.

23.

24.

25.

26.

27.

expedientes electronicos de acuerdo con el articulo 70.1 y 70.2 de la Ley 39/2015: “...se
formaran mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes,
informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice
numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera cons-
tar en el expediente la resoluciéon adoptada”. Formaran también parte del mismo los ‘“infor-
mes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resoluciéon administrativa que ponga
fin al procedimiento”.

Para ello hay que analizar los casos particulares de cada serie documental, tanto las su-
jetas a procedimiento como las que no lo estan.

Los metadatos necesarios serian los obligatorios del ENI para documentos y expediente elec-
trénico a los que hay que sumar eEMGDES3.1- Nombre natural, eEMGDE4.2-Fecha fin (para
expediente) y eEMGDES.1.1-Nivel de acceso (para documento).

Es fundamental determinar cuales son los documentos basicos de cada expediente, pro-
ducidos por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta y regulada por una
norma de procedimiento, lo que condicionara el disefio de su tramitacién electrénica.

No obstante, también hay que considerar que ademas de los documentos basicos, pueden
existir en alguna serie documental otros documentos con valor histérico o informativo rele-
vante, que deberian conservarse dentro de la estructura del expediente.

Del mismo modo, hay actuaciones Unicas que se reflejan en un Unico documento, que pue-
den formar parte de un expediente o emitirse aisladamente. Se corresponderia con los Ser-
vicios en SIA, o actuaciones administrativas constituidas por un unico tramite

En principio, el articulo 70.4 de la Ley 39/2015 indica que “no formara parte del expediente
administrativo la informacién que tenga caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en
aplicaciones, ficheros y bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, restime-
nes, comunicaciones e informes internos o entre 6rganos o entidades administrativas, asi
como los juicios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de
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28.

informes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucién administrativa que
ponga fin al procedimiento’.

Estos conjuntos de documentos, que no estan sometidos a procedimiento, responden a
actividades que tienen como objeto el estudio de un asunto o simplemente a efectos de
estadistica, constancia o informacion. Es necesario valorar y dictaminar cual es el destino
de los mismos.

5.2. Criterios para la identificacién de series documentales

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

La identificacion de series documentales consiste en la investigacion y estudio de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo de
archivo, entendiendo éste como el conjunto de documentos generado por un érgano ad-
ministrativo en el ejercicio de sus funciones.

Es necesario establecer criterios de identificacion de series documentales, anali-
zando la documentacion producida por las diferentes unidades del Departamento, en
base a los 6rganos productores, normativa, funciones y competencias.

Es preciso identificar los procesos o procedimientos que dan origen a los documen-
tos resultado de una misma actividad, y que dan lugar a su vez a las series documentales,
que son producto de actividades emparentadas fruto de una misma funcién.

Con respecto a los metadatos, a nivel de serie documental, se incorporara el codigo SIA
al elemento eEMGDEZ2.1-Secuencia de identificador. Con ello se clasifican de forma au-
tomatica los expedientes en su correspondiente serie documental. También se utilizara
eEMGDE3.1-Nombre natural para describir con lenguaje natural el titulo de la serie docu-
mental. Finalmente, se utilizara eEMGDE4.1-Fecha inicial, y en el caso de tratarse de
una serie cerrada eEMGDE4.2-Fecha fin.

Es necesario identificar las diferentes series documentales generadas por un érgano
administrativo, determinando para cada una de ellas su triple contexto de produccién or-
ganico, funcional y procedimental.

La determinacion del contexto de produccién exige el estudio de:
i. Los 6rganos productores de la documentacién
i. Las funciones de dichos érganos sobre su ambito competencial

iii. Los procedimientos administrativos, los tramites y actuaciones en que se des-
componen y los documentos resultantes de cada uno de ellos.

iv. La normativa que los regula (en su caso), aspecto basico para determinar los
periodos de permanencia de sus valores primarios y, en consecuencia, los pe-
riodos minimos de conservacion.

Como consideraciones complementarias, la identificacién permite conocer, no solo el con-
texto de produccion de cada una de las series documentales, sino que es la base de su
posterior valoracion, que permitird determinar los periodos de conservacién y acceso a
los documentos.

Guia de aplicacion de clasificacion 10



5.3. Elaboracién de un repertorio de series

36. Para la elaboracién de un inventario de series documentales, en base a los resultados de
la fase de identificacién, es necesario el estudio y analisis de la documentacion pro-
ducida por todas las unidades del Departamento.

37. El repertorio de series sera resultado del estudio de las competencias y funciones co-
munes Yy especificas de las unidades administrativas; de la identificacion y analisis de los
procedimientos o procesos en los que se materializan y en la identificacion de la serie o

\ series documentales a que dan lugar y que los testimonian.
/C/f 38. Todas las series documentales identificadas deberan ser dadas de alta en el Sis-
\’ tema de Informacién Administrativa (SIA) equiparandolas con los procedimientos. De
este modo quedara normalizada la denominacién de cada serie documental.

39. El Sistema de Informacién Administrativa, modificado por el Real Decreto 203/2021,
queda definido en la disposicion final primera del ENI, como el “Inventario de procedi-
mientos administrativos, servicios prestados y ofras actuaciones administrativas que ge-
neren documentacién publica, conteniendo informacion de los mismos clasificada por fun-
ciones y con indicacion de su nivel de informatizacioén, asi como informacion acerca de
las interfaces al objeto de favorecer la interaccién o en su caso la integracion de los pro-
cesos”.

40. Como metadatos para identificar la serie documental, se utilizara el elemento
eEMGDE2.1-Secuencia de identificador, en el que incorporamos el codigo SIA y
eEMGDE3.1-Nombre natural, el titulo de la serie.

41. A'la hora de elaborar el repertorio de series hay que tener en cuenta:

i. Denominacién de la serie.

ii. Fechas extremas.

iii. Organo productor a lo largo del tiempo.

iv. Funcién a la que responde.

V. Frecuencia de utilizacion por el érgano productor.

Vi. Plazo de transferencia al archivo central, histérico o correspondiente.
Vii. Periodo minimo de conservacion.
viii. Criterios de acceso a los documentos.

iX. Documentos fundamentales para el Departamento.

42. También se incluiran en las fichas descriptivas de SIA los datos relativos a la valora-

cion y al dictamen de cada una de ellas:
i. Datos obtenidos en la fase de repertorio.
ii. Normativa reguladora.
iii. Tramites del procedimiento y documentos basicos resultantes.
iv. Series complementarias.
V. Plazos de conservacién y acceso.
- -
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/(F\ 43. La elaboracién del reportorio de series debe ser paralela a la confeccion del calendario

\/ de conservacion, en el que se indican los plazos de acceso y conservacion de los docu-
mentos, que seran también cumplimentados en SIA. Los metadatos, elementos y subele-
mentos que se describiran a nivel de serie documental son los siguientes:

» eEMGDES8-Seguridad
= eEMGDES.4-Sensibilidad datos de caracter personal’

= eEMGDES.6-Nivel de confidencialidad de la informacion

» eEMGDE9-Derechos de acceso, uso y reutilizacion
= eEMGDE9.1-Tipo de acceso
= eEMGDE9.2-Cdadigo de la causa de limitacion
= eEMGDE9.3-Causa legal/normativa de limitacion
= eEMGDE9.4-Condiciones de reutilizacion

» eEMGDE13-Calificacion
= eEMGDE13.1-Valoracion
» eEMGDE13.1.1-Valor primario
o eEMGDE13.1.1.1-Tipo de valor
o eEMGDE13.1.1.2-Plazo
* eEMGDE13.1.2-Valor secundario
= eEMGDE13.2-Dictamen
» eEMGDE13.2.1-Tipo de dictamen
* eEMGDE13.2.2-Accién dictaminada

* eEMGDE13.2.3-Plazo de ejecucion de la accion dictami-
nada

= eEMGDE13.3-Transferencia

» eEMGDE13.3.1-Fase de archivo

* eEMGDE13.3.2-Plazo de transferencia
= eEMGDE13.4-Documento esencial

1 Opcional. Se ha propuesto su modificacion del eEMGDE, para que sus valores sean: No sensible /
Datos personales / Categorias especiales de datos / Datos de naturaleza penal.
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5.4. Elaboracion de un cuadro de clasificacion funcional

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

El cuadro de clasificacion es un instrumento de consulta resultado de la fase de identifi-
cacion, que refleja la organizacion de un fondo documental o de la totalidad de los fondos
de un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura funcional (denominacion de
secciones Y series, fechas extremas, etc.).

Se aplica a todos los documentos y descansa sobre las funciones de gestion de las acti-
vidades administrativas tanto generales como especificas desarrolladas por las unidades
productoras del Departamento y sus organismos.

El cuadro de clasificacion debe contemplar la estructura jerarquica que refleje las gran-
des funciones, sub-funciones o divisiones de funcién, en las que se encuadran las dife-
rentes series documentales producidas por las unidades del Departamento.

Aplicando un criterio de clasificacion funcional, las series documentales que reunen los
documentos y expedientes que resultan de un mismo proceso o procedimiento y actividad
se agrupan intelectualmente de acuerdo con las funciones o competencias de las que
son testimonio, y no acorde exclusivamente a las unidades administrativas que las llevan
a cabo (cuadro de clasificacién organico), por lo que se asegura su flexibilidad y su per-
durabilidad en el tiempo al no estar sometido a los continuos cambios estructurales de la
Administracién. La categorizacion asi realizada reflejara una divisién jerarquizada de las
funciones, desde los ambitos de actuacién mas amplios hasta las actividades especificas
que se testimonian en las respectivas series documentales.

Como metadatos especificos se utilizara el elemento eEMGDE22.1-Cddigo de clasifica-
cion para indicar el cédigo del cuadro de clasificacion correspondiente, eEMGDE22.2-
Denominacion de clase, para indicar la sub-funcién en la que ha sido incardinada la serie
documental, y eEMGDE22.3-Tipo de clasificacién para indicar que es una clasificacion
de caracter funcional.

Para que se pueda gestionar la totalidad de la informacién generada y recibida en el ejer-
cicio de sus funciones por parte de cada departamento ministerial u organismo publico,
se recomienda el desarrollo de la parte especifica del Cuadro de clasificacién funcional
de acuerdo con la metodologia empleada para la elaboracién del Cuadro de clasificacion
de funciones comunes:

i. Revision de las competencias y funciones especificas atribuidas a las unidades
administrativas del Departamento.

ii. Identificacién y analisis de los procedimientos o procesos de trabajo propios me-
diante los que se llevan a cabo dichas funciones y competencias especificas y
que se realizan mediante una normativa propia.

iii. Identificacion de la serie o series documentales en que se testimonian dichos
procesos o procedimientos, en el ejercicio de las distintas sub-funciones o divi-
siones de funcion especificas.

Igualmente, la Norma ISO 15489-2 sefala, de manera similar, los pasos del Proceso de
clasificacion funcional:

i. Identificar la transaccion o actividad reflejada en los documentos.

i. Localizar la transaccion o actividad en el cuadro de clasificaciéon de la organiza-
cion.

Guia de aplicacion de clasificacion 13


https://www.mecd.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#consulta
https://www.mecd.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#organizacion
https://www.mecd.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#fondo

iii. Contrastar la clasificacién funcional con el organigrama de la organizacion, para
asegurarse de que es la apropiada a la unidad administrativa a la que pertenece
el documento.

iv. Ubicar la clasificacion dada al documento en el nivel apropiado a los requisitos
de la organizacion.

51. El Cuadro de clasificacion de funciones comunes de la AGE ha sido elaborado por el
Grupo de series y funciones comunes de la Comision Superior Calificadora de Documen-
tos Administrativos. A partir de este cuadro sera necesario identificar y clasificar las
series documentales comunes producidas por el Departamento.

52. Para la parte de funciones especificas del Ministerio se partira del repertorio de series
elaborado en la fase anterior. A partir de aqui se construira toda la estructura jerarquica
del cuadro de acuerdo con las grandes funciones, funciones y sub-funciones.
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6. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

6.1. Definiciones

Agrupacion documental: conjuntos de documentos electronicos que, habiendo sido crea-
dos 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.

Clase: indicador en lenguaje natural que identifica de forma univoca la clase asignada
dentro de un cuadro de clasificacion.

Expediente: se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documen-
tos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Fondo documental: conjunto de documentos generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de sus funciones por una entidad.

Procedimiento administrativo: conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente
realizadas, segun el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expre-
sar la voluntad de la Administracion

Serie documental: conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y regulada por la misma norma juridica y/o de procedi-
miento. Otra definicidn se refiere a la serie documental como conjunto de documentos per-
tenecientes a un mismo tipo documental y generados por un mismo 6rgano productor, su
antecedente y su consecuente, siempre que no forme parte de otro fondo de archivo, en el
ejercicio de una funcién concreta.

Tipo documental: unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo contenido infor-
mativo es homogéneo.

Series complementarias: son aquéllas que, respondiendo a tramites administrativos dife-
rentes, contribuyen todas a la realizacion de un mismo objetivo, resultando asi una infor-
macién complementaria.

Series paralelas: son aquéllas que materializan actividades dentro de las funciones admi-
nistrativas comunes (gestion econdmica, gestion de personal, etc.) y que, en consecuencia,
son producidas por las distintas oficinas que en cada organismo tienen ese cometido. En
la fase de valoracioén, seran objeto de estudio global debido a su homogeneidad informa-
tiva.
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6.2. Acronimos

AGE: Administracion General del Estado

AIP: Archival Information Package.

EIF: European Interoperability Framework

ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad

ENS: Esquema Nacional de Seguridad

laaS: Infrastructure as a Service

MINHAFP: Ministerio de Hacienda y Funcion Publica
NAS: Network Attached Storage

eEMGDE: Esquema de Metadatos para la Gestidon del Documento Electrénico.

SIP: Submission Information Package
SaaS: Software as a Service

TIC: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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ANEXO |. NORMATIVA

53. El Esquema Nacional de Interoperabilidad, en su Articulo 9, establece que las Adminis-
traciones publicas mantendran actualizado un Inventario de Informacién Administrativa
que incluira los procedimientos administrativos y servicios que prestan. Ademas, cada
Administracién publica regulara la forma de creacion y mantenimiento de dicho Inventario,
que enlazara e interoperara con el Inventario de la Administracion General del Estado.

Articulo 9. Inventarios de informacion administrativa

1. Las Administraciones publicas mantendran actualizado un Inventario de In-
formacion Administrativa, que incluira los procedimientos administrativos y servi-
cios que prestan de forma clasificada y estructurados en familias, con indicacién
del nivel de informatizacion de los mismos. Asimismo, mantendran una relacién
actualizada de sus érganos administrativos y oficinas de registro y atencion al
ciudadano, y sus relaciones entre ellos. Dichos érganos y oficinas se codificaran
de forma univoca y esta codificacidon se difundira entre las Administraciones pu-
blicas.

2. Cada Administracion publica regulara la forma de creacién y mantenimiento
de este Inventario, que se enlazara e interoperara con el Inventario de la Admi-
nistracion General del Estado en las condiciones que se determinen por ambas
partes y en el marco de lo previsto en el presente real decreto, en su caso, las
Administraciones publicas podran hacer uso del citado Inventario centralizado
para la creacion y mantenimiento de sus propios inventarios. Para la descripcion
y modelizacion de los procedimientos administrativos y de los procesos que los
soportan sera de aplicacion lo previsto sobre estandares en el articulo 11.

54. En la Disposicion adicional primera del ENI se indica que se desarrollara un Inventario de
procedimientos administrativos y servicios prestados que contendra informacion de los
procedimientos y servicios, clasificada con indicacion del nivel de informatizacion de los
mismos, asi como informacién acerca de las interfaces al objeto de favorecer la interac-
cién o en su caso la integracion de los procesos.

Disposiciéon adicional primera. Desarrollo del Esquema Nacional de Inter-
operabilidad

3. Se desarrollaran los siguientes instrumentos para la interoperabilidad:

a) Inventario de procedimientos administrativos y servicios prestados: conten-
dra informacion de los procedimientos y servicios, clasificada con indicacion del
nivel de informatizacion de los mismos, asi como informacion acerca de las in-
terfaces al objeto de favorecer la interaccion o en su caso la integracion de los
procesos.

b) Centro de interoperabilidad semantica de la Administracién: publicara los
modelos de datos de intercambio tanto comunes como sectoriales, asi como los
relativos a infraestructuras y servicios comunes, junto con las definiciones y co-
dificaciones asociadas; proporcionara funciones de repositorio, generacion de
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formatos para procesamiento automatizado, colaboracion, publicacién y difusién
de los modelos de datos que faciliten la interoperabilidad semantica entre las
Administraciones publicas y de éstas con los ciudadanos; se enlazara con otros
instrumentos equivalentes de las Administraciones Publicas y del ambito de la
Union Europea.

c) Directorio de aplicaciones para su libre reutilizacion: contendra la relacion de
aplicaciones para su libre reutilizacion, incluyendo, al menos, los datos descrip-
tivos relativos a nombre de la aplicacién, breve descripciéon de sus funcionalida-
des, uso y caracteristicas, licencia, principales estandares abiertos aplicados, y
estado de desarrollo.

55. Por otro lado, la NTI de expediente electronico incluye entre sus metadatos obligatorios
el de clasificacion, cuyo valor se extrae del Esquema de valores normalizado segun el
Sistema de Informacién Administrativa (SIA).

ANEXO I. Metadatos minimos obligatorios de expedientes electronicos

Descripcion
Metadato | /Condiciones de | ¢Repetible? 1F Tipo Esquema de Valores
uso
Esquema de valores normali-
Procedimiento zado segun el Sistema de In-
. administrativo formacién Administrativa
Clasifica- o 3l 51 5 o 1 Cadena de carac- | (S|A). Si el procedimiento no
clon laciona el expe- teres se encuentra en SIA: <Or-
diente. gano >_PRO_<ID_PRO_es-
pecifico>3F3

56. En el articulo 70 de la Ley 39/2015 se establece qué un expediente administrativo se
formara mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes,
informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un
indice numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo,
debera constar en el expediente la resolucién adoptada. Formaran también parte del
mismo los informes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucién adminis-
trativa que ponga fin al procedimiento.
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Articulo 70. Expediente Administrativo

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de docu-
mentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electronico y se formaran mediante la agre-
gacioén ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuer-
dos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice
numerado de todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo,
debera constar en el expediente copia electronica certificada de la resolucién
adoptada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrdnico,
se hara de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
y en las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviara
completo, foliado, autentificado y acompanado de un indice, asimismo autentifi-
cado, de los documentos que contenga. La autenticacion del citado indice ga-
rantizara la integridad e inmutabilidad del expediente electronico generado desde
el momento de su firma y permitira su recuperacién siempre que sea preciso,
siendo admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes
electronicos.

4. No formara parte del expediente administrativo la informaciéon que tenga ca-
racter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases
de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resiumenes, comunicacio-
nes e informes internos o entre 6rganos o entidades administrativas, asi como
los juicios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate
de informes, preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucién admi-
nistrativa que ponga fin al procedimiento.

57. En el articulo 70.4 se indica que no formara parte del expediente administrativo la infor-
macién que tenga caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, fiche-
ros y bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resumenes, comunica-
ciones e informes internos o entre érganos o entidades administrativas, asi como los jui-
cios de valor emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes,
preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucion administrativa que ponga fin
al procedimiento.
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