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0. INTRODUCION

O presente documento describe a Politica de xestién de documentos electrdnicos da Universidade
de Santiago de Compostela.

Esta Politica ten como punto de partida o Modelo de Politica de documentos electrénicos do
Ministerio de Facenda e Administraciéns Publicas, de novembro de 2013, no marco das Normas
Técnicas que desenvolven o Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI). Ese Modelo adaptouse
as especificidades da Universidade de Santiago de Compostela.

A Politica debera completarse, a sta vez, co Modelo de Xestion Documental da Universidade de
Santiago de Compostela e as politicas especificas de xestion do documento electrénico. Asi mesmo,
os procesos e controis de xestion de documentos concretaranse no manual de procesos de xestién
de documentos. Existen referencias a estes documentos naqueles apartados da Politica que
requiren unha maior concrecién, en coherencia co Modelo de Politica de Xestién de Documentos
Electronicos do Esquema Nacional de Interoperabilidade, do que é debedora.

En consecuencia, a pirdmide normativa relativa ao documento electrénico concrétase do seguinte
modo:

Primeiro nivel: Politica de xestion de documentos electronicos da Universidade de Santiago de
Compostela.

Segundo Nivel: Modelo de xestiéon documental da Universidade de Santiago de Compostela. Este
Modelo relaciénase co Manual de procesos de xestidn, con orientacidn a xestion de documentos
analoxicos e dixitais.

Terceiro Nivel: Acordos especificos da Secretaria Xeral sobre xestion de documentos electrénicos
da Universidade de Santiago de Compostela, tales como procesos de dixitalizacién, de realizacion
de copias ou cadro de clasificacion documental da USC

1. POLITICA DE XESTION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ELECTRONICOS

1.1. Referencias

Para o desenvolvemento do contido desta Politica, tivéronse en conta as seguintes normas e boas
practicas:

- 1SO 15489. Informacion e documentacién. Xestién documental.

- UNE-ISO/TR 18492 IN: Conservacion a longo prazo da informacién baseada en documentos.



- UNE-ISO 30300. Informacion e documentacion. Sistemas de xestién para os documentos.

- UNE-ISO 23081. Informacién e documentacion. Procesos de xestidn de documentos. Metadatos
para a xestion de documentos.

- UNE-ISO7TR 26122 IN: Informacién e documentacién. Andlise do proceso de traballo para a
xestiéon de documentos.

Outras referencias consideradas na elaboracion desta Politica foron:

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

- Guia de aplicacion da NTI de Politica de Xestion de documentos electrénicos.

- Normativa da USC en materia de Administracion Electrénica
http://www.usc.es/gl/goberno/secxeral/sede electronica.html

Esta Politica é un elemento que se incardina no Il Plan de Administracién Electrénica aprobado
pola USC. http://www.usc.es/export9/sites/webinstitucional/gl/goberno/secxeral/Plan-
Administracion-Electronica-2017-19.pdf

1.2. Alcance da Politica

A presente Politica de Xestion de Documentos electrénicos esta integrada no contexto da
Universidade de Santiago de Compostela xunto ao resto das politicas implantadas para o
desempefio das suas actividades. En particular, esta politica estd integrada no marco xeral de
xestion de documentos da Universidade, con independencia do soporte no que poidan estar
materializados os devanditos documentos.

A Politica de Xestion de Documentos electrénicos ten por obxecto establecer o conxunto de
criterios comuns asumidos pola Universidade de Santiago de Compostela, asi como documentar os
mesmos, en relacién coa xestidon dos documentos e expedientes producidos ou custodiados por
esta.

Esta Politica persegue garantir a dispoiiibilidade e integridade dos metadatos minimos obrigatorios
e, no seu caso, os complementarios ou necesarios (metadatos de contido, contexto e estrutura)
para asegurar a xestion, recuperacién e conservacion dos documentos e expedientes electronicos
da Universidade de Santiago de Compostela mantendo permanentemente a sta relacion.

En particular, integrarase coa politica de seguridade que establece o Esquema Nacional de
Seguridade (Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro), posto que os documentos electrénicos vanse
manexar mediante sistemas aos que lles é aplicable o previsto no devandito Esquema.

Esta Politica é de aplicacién aos documentos analéxicos que conviven cos documentos electrénicos
na Universidade. En especial, os documentos en papel deberan estar protexidos co mesmo grao de
seguridade que os electrdnicos, polo que se aplicaran as medidas que correspondan a stia natureza,
de conformidade coas normas de aplicacion a seguridade dos mesmos.

1.3. Datos identificativos a Politica



Os datos identificativos principais son:

Politica de xestion de documentos electrénicos da

Nome do documento Universidade de Santiago de Compostela
Version 1.0

Identificador da Politica [v1]

URI de referencia da Politica

Data de aprobacion [dd/mm/aaaa]

Xestion dos documentos e expedientes electrénicos
producidos e custodiados pola Universidade de Santiago
Ambito de aplicacién de Compostela

1.3.1. Periodo de validez

A presente Politica de xestidn de documentos electrénicos entrara en vigor na data de aprobacidn
e sera valida ata que non sexa substituida ou derrogada por unha politica posterior podéndose
facilitar un periodo de tempo transitorio, no cal convivan as dias versiéns, que permita adecuar os
diferentes sistemas de xestién de documentos electrénicos utilizados pola Universidade de
Santiago de Compostela as especificacions da nova version.

Este periodo de tempo transitorio debera indicarse na nova version, pasado o cal s6 serda vélida a
version actualizada.

1.3.2. Identificador do xestor da Politica

Nome do xestor Secretaria Xeral
Direccion de contacto
Identificador do xestor GE0010494

1.4. Roles e responsabilidades

1.4.1. Actores

A politica de xestidn documental é vinculante para todos os membros da Comunidade Universitaria,
en particular para todos os que intervefien no deseiio, implementacién e xestion de procesos que
incorporen xestién documental.

Son actores especificos respecto a esta politica os seguintes:

- 1. A alta direccion (Consello de Goberno, Comision de Administracién Electrénica, Reitor,
Secretario Xeral/a e Xerente), que aprobara e impulsara a politica.

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

- 3. O persoal responsable da planificacién, implantacion e administracion dos programas de
tratamento de documentos e as suas operacidns, asi como o persoal dedicado a xestion e
conservacion documental e que participard no deseiio, implementacién e actualizacién dos
sistemas de xestion e conservacion documentali.

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



1.4.2. Responsabilidades
A continuacién describense os roles e responsabilidades dos actores antes mencionados:
- Aprobacién e impulso da Politica:

e Consello de Goberno, que aprobara a Politica.
e A Comision de Administracion Electrénica, o/a Reitor, o/a Secretario/a Xeral e o/a Xerente e,
que impulsaran o cumprimento da politica.
e  Aplicacién da politica:
o Os titulares daquelas unidades que tefian asignadas por norma as funciéns das que
se derivan os diferentes procesos de xestién.
o Os responsables da planificacion, implantacién e administracion do programa de
tratamento de documentos electrénicos.
o A Comision Técnica de Administracion Electrénica como responsable da coordinacién
na implantacién da administracidon electrénica.
o O responsable do ambito tecnoloxico, para a infraestrutura tecnoldxica do
tratamento dos documentos.
o O responsable do servizo de arquivo e de xestién de documentos.
o A comisién de Arquivo e grupos de traballo en materia de coordinacién de arquivo e
xestion de documentos que se constitia na Universidade.
e Execucidn:
o O persoal implicado en tarefas de tratamento de documentos, é dicir, persoal que
crea, recibe e mantén documentos como parte do seu labor diario.

Asi mesmo para a implantacién desta Politica e do seu desenvolvemento, considérase fundamental
a planificacién da formacion de usuarios en materia de xestién de documentos.

Os roles e responsabilidades dos diferentes actores detallaranse no Modelo de Xestion Documental
da Universidade de Santiago de Compostela.

1.5. Procesos de xestion documental

Os procesos de xestidn que xeren documentos e expedientes electrénicos da Universidade de
Santiago de Compostela deben aplicar esta politica, asi como o programa ou programas de
tratamento de documentos electronicos que garanta a stia materializacién.

O programa ou programas de tratamento aplicarase de maneira continua sobre todas as etapas ou
periodos do ciclo de vida dos documentos e expedientes electrénicos para os que se garantird a sta
autenticidade, integridade, confidencialidade, dispofiibilidade e trazabilidade; permitindo a
proteccidn, recuperacion e conservacion fisica e l6xica dos documentos e o seu contexto.

1.5.1. Captura

A “captura” refirese 4 entrada dun documento ben a través dunha aplicacién corporativa ou ben a
través dun sistema de xestion documental. O documento pode ser xerado pola propia Universidade
de Santiago de Compostela, ou ben proceder dun interesado ou doutras entidades.

O proceso de captura contemplara a identificacion dos documentos e expedientes, a incorporacién
dos metadatos minimos obrigatorios aos efectos de interoperar con outras Administracions
Publicas, de acordo cos requisitos establecidos no Esquema Nacional de Interoperabilidade, xunto



cos metadatos complementarios de xestion documental que permitan garantir a perdurabilidade
dos documentos auténticos, integros, fiables e dispofiibles ao longo do tempo, asi como o
procedemento de entrada no sistema que xestione os documentos.

No catdlogo de procedementos, cada procedemento tera a sta ficha na que se recolleran estes
datos (codificacion, metadatos, clasificacion, valoracién, etc).

Todos os documentos administrativos electrénicos deberén estar asinados conforme & Politica de
Firma Electrénica da USC! e mediante un sistema de firma electrénica admitido por esta no
momento da captura.

1.5.2. Rexistro

O proceso de rexistro fai referencia & entrada de documentos procedentes do exterior. En
aplicacion da Lei 39/2015 debera existir como minimo unha oficina de asistencia en materia de
rexistros que recollera o asento de entrada dos documentos presentados ou recibidos, asi como os
recibidos polo rexistro electronico da Sede Electrénica e polas unidades de asistencia auxiliares,
que recolleran os escritos dirixidos a persoas, 6rganos, unidades ou centros dependentes da
Universidade de Santiago de Compostela.

O rexistro e tramitacion dos documentos presentados no rexistro electronico da Universidade de
Santiago de Compostela realizarase conforme ao Regulamento polo que se implantan medios
electrdnicos que facilitan o acceso dos cidaddns aos servizos publicos da Universidade de Santiago
de Compostela (USC) e se crean a sede electrdnica, o Rexistro Electrénico e o taboleiro de anuncios,
aprobado no Consello de Goberno do 29 de xaneiro de 2013 (DOG 15 de marzo de 20132).

No caso de recibir informacién en soporte papel na oficina de rexistro seguirase o procedemento
sinalado na Politica de dixitalizacion segura e copia auténtica, en conformidade co establecida no
ENI que sera publicada no Taboleiro Oficial da Sede Electronica de Universidade de Santiago de
Compostela. "

1.5.3. Clasificacion

O proceso de clasificacion refirese & asignacion aos expedientes e documentos electrénicos do
codigo de serie documental e procedemento, que permite contextualizalos e unilos &s actividades
en que se produciu e/ou recibiu.

O proceso de clasificacion require obrigatoriamente dun cadro de clasificacién preexistente. A
clasificacion ou asignacion de serie documental debe realizarse sempre a nivel de expediente. Esta
clasificacion pode ser herdada por todos os documentos que corresponden ao mesmo expediente.
Cando por razéns de implementacién os documentos electrdnicos son clasificados de forma previa,
hai que ter en conta que os documentos dun mesmo expediente tefien que ter sempre a mesma
clasificacion.

1 RESOLUCION do 26 de abril de 2017, da Secretaria Xeral da Universidade de Santiago de Compostela, pola
que se aproba a politica de sinatura electrénica.




A relacion entre series documentais e procedementos permitird automatizar este proceso
xuntamente coa captura sempre que se saiba a que procedemento ou serie pertence o expediente.

No cadro de clasificacién as series documentais agripanse en categorias funcionais, mais amplas,
de maneira que establecen conxuntos de expedientes e documentos correspondentes a unha
mesma funcion.

O cadro de clasificacion da USC é de caracter funcional, tal e como establece a normativa sobre
Administracidon Electrénica e . publicarase no Taboleiro Oficial da Sede Electrénica da Universidade
de Santiago de Compostela.

1.5.4. Descricidon

A descricidn é un proceso da xestion documental que se alimenta principalmente da informacién
achegada durante a asignacion dos metadatos necesarios para a xestion dos documentos
electrénicos e oriéntase a recuperacion da informacion.

A descricién dos documentos e expedientes electrénicos permitira a recuperacién dos mesmos e
no seu contexto, e atendera a aplicacion do esquema de metadatos da Universidade de Santiago,
que sera publicado no Taboleiro Oficial da Sede Electrénica da mesma.

O proceso de descricion ou incorporacion de metadatos débese facer da forma mais automatizada
posible. As aplicaciéns de xestién, o sistema de rexistro, os directorios corporativos de identidades,
a plataforma de firma seran as fontes que proporcionen a informacién a incluir en cada un dos
elementos.

Para os expedientes e documentos en papel anteriores & posta en funcionamento do modelo, a
descricidn realizase polo persoal do Arquivo Historico Universitario ao recibir as transferencias das
unidades organizativas. Estas descricidns quedan recollidas no sistema de descricidns arquivisticas
que permitird a procura posterior a través das mesmas.

1.5.5. Acceso

En relacion co acceso, aos documentos e expedientes electrdnicos sonlles aplicables as medidas de
proteccion da informacidn previstas no anexo Il do Esquema Nacional de Seguridade; en particular,
‘Datos de caracter persoal’ e ‘Cualificacion da informacién’, sen prexuizo doutras medidas dese
capitulo que poidan ser de aplicacion a luz da categorizacién do sistema e da cualificacion da
informacidn, e das medidas relativas ao control de acceso.

En consecuencia, 0 acceso aos documentos e expedientes electronicos estara sometido aun control
de acceso en funcién da cualificacién da informacién e dos permisos e responsabilidades do actor
en cuestion e contemplard a trazabilidade das accions que se realicen sobre cada un dos
documentos e expedientes electrénicos e os seus metadatos asociados, seguindo o establecido no
Documento de Seguridade da Universidade de Santiago de Compostela.

No caso de expedientes electrénicos arquivados, a determinacién da accesibilidade aos
documentos levaraa a cabo a Comisién de Valoracién de Documentos Administrativos e recollerase,
xunto con outros datos relevantes dos valores e cualificacion dos documentos, nas Taboas de
Valoracién aprobadas pola Comisidn de Valoracién de Documentos Administrativos

1.5.6. Cualificacién

A cualificacion dos documentos quedara recollida no Calendario de Conservacion.



1.5.6.1. Documentos esenciais

Enténdese por documentos esenciais aqueles que resultan indispensables para que a Universidade
de Santiago de Compostela poida alcanzar os seus obxectivos, cumprir coas suas obrigacidns diarias
de servizo, respectar a legalidade vixente e os dereitos das persoas.

A categorizacién do sistema (ENS, Anexo 1), a ‘Andlise de riscos’ e a ‘Cualificacion da informacién’
achegaran criterios para identificar documentos esenciais e as medidas de seguridade e nivel
requirido aplicables. Os documentos electrénicos que cumpran as seguintes caracteristicas seran
cualificados como esenciais:

A cualificacién de documentos esenciais levaraa a cabo a Comision de Valoracién de Documentos
Administrativos, coa conformidade do Comité de Seguridade da Informacién da USC, e recollerase,
xunto con outros datos relevantes dos valores e accesibilidade dos documentos, nas Tédboas de
Valoracién elaboradas polo Arquivo Histdrico Universitario. A valoracion tera en conta a analise de
riscos, de acordo coa cualificacion da informacion recollida no Esquema Nacional de Seguridade
(ENS).

A Comision de Valoracién de Documentos Administrativos identificara series documentais, e fard a
valoracién xustificando o caracter “esencial” dos documentos contidos nela, co visto e prace do
Comité de Seguridade da Informacidn, e seguindo os seguintes criterios:

- Permiten coiecer as orixes da Universidade, a sua organizacion e a evolucion da sua estrutura,
funcidns, politicas, programas e actividades.

- Permitir cofiecer os procesos de elaboracién dos Estatutos, regulamentos e outras normas ditadas
pola Universidade.

- Permitir valorar o impacto ou a eficacia dos programas ou actividades da Universidade.
- Conter datos significativos sobre as ciencias e as técnicas.

- Conter datos necesarios para a proteccion dos dereitos civis, profesionais, financeiros, xuridicos
ou outros dereitos dos individuos, outras instituciéns ou da propia Universidade.

- De acordo coas actuais tendencias historiograficas, considéranse as necesidades da anélise
estatistica.

A xestién das serie con documentos cualificados como esenciais pasara por:

- A obtencién dunha copia electrénica auténtica, como medida de salvagarda, segundo o disposto
na Politica de dixitalizacion segura e copia auténtica.

- Un tratamento e unha conservacién, como estratexia de preservacion, segundo o establecido na
Politica de preservacion de documentos e expedientes electrénicos.

1.5.6.2. Valoracién

A valoracién documental é un proceso para determinar os valores administrativos e historicos dos
documentos producidos e conservados pola Universidade de Santiago de Compostela, a través da
analise contextual dos mesmos, e que dara como resultado o establecemento de prazos de
conservacion, transferencia, cualificacién e acceso das series documentais estudadas.



A valoracién dos documentos levaraa a cabo a Comisién de Valoracién de Documentos
Administrativos, e recollerase, xunto con outros datos relevantes da accesibilidade e cualificacién
dos documentos, nas Taboas de Valoracion elaboradas polo Arquivo Histérico da Universidade.

A Comisién de Valoracion de Documentos Administrativos debera respectar os criterios técnicos?
sobre conservacion e eliminacion e seguir o procedemento legalmente establecido.

1.5.6.3. Ditame

A Comisién de Valoracién de Documentos Administrativos, como autoridade cualificadora emite,
en funcién dos prazos de conservacion propostos ou resultantes do proceso de valoracion
documental, os prazos de conservacién ou transferencia (apartado 1.5.8), eliminacién (apartado
1.5.9) ou acceso (apartado 1.5.5) das series documentais que queda recollido no Calendario de
Conservacidn de documentos da Universidade.

1.5.7. Conservacion

A conservacién dos documentos e expedientes electronicos atendera aos prazos legais e no seu
caso aos establecidos no ditame da Comisidén de Valoracién de Documentos Administrativos da
Universidade, respectando as competencias de inspeccién que corresponden ao ente cabeceira do
Sistema de Arquivos de Galicia, segundo establece a Lei 7/2014, de 26 de setembro, de arquivos e
documentos de Galicia. '

Atendendo ao disposto no Esquema Nacional de Seguridade (ENS), a Universidade contara cun plan
de continuidade para preservar os documentos e expedientes electrénicos conservados, asi como
os seus metadatos asociados, que incluira o previsto no Documento de Seguridade da Universidade
con relacion as copias de seguridade.

A Universidade conta cunha Politica de seguridade e politicas asociadas*, de conformidade co que
establece o ENS, que podera completar cun Plan de prevencién fronte a desastres para os
documentos en papel.

1.5.8. Transferencia
a.- Transferencia de titularidade

A transferencia de documentos e expedientes electrénicos entre repositorios ou arquivos
electrénicos da USC ou ben analdxicos, asi como a transferencia das responsabilidades en canto &
sua custodia, realizarase seguindo o procedemento de transferencias da Universidade de Santiago
de Compostela, tendo presente as medidas de ‘Proteccién dos soportes de informacién’ previstas
no ENS, en particular, os mecanismos de autenticidade, integridade e trazabilidade implementados,
e demais normativa que poida ser de aplicacién.

b:- Intercambio de informacién

A transferencia de copias de documentos e expedientes entre Administracidns Publicas realizarase
a través das plataformas de intercambio da Administracion Xeral do Estado ou da Comunidade
Auténoma de Galicia e non suporan a perda da titularidade do arquivo. A documentacion que se

3 Consello de Avaliaciéon Documental de Galicia.
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intercambia con outras administracion seran copias auténticas e como tal estara indicado nos seus
metadatos.

1.5.9. Destrucién ou eliminacién

A Comisién de Valoracién de Documentos Administrativos, como autoridade cualificadora propora
a eliminacién de documentos que requirira a autorizaciéon administrativa por parte da autoridade
competente.

A eliminacién de documentos realizarase, segundo o previsto na medida ‘Borrado e destrucién’ do
ENS.

Non se eliminara ningin documento ou expediente baixo estes supostos:

e Estea cualificado como de “valor histérico” ou de “investigacion” de acordo co previsto na
lexislacion vixente respecto diso.

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

* Non exista ditame previo da Comision de Arquivo.

A efectos de considerar o que é un expediente administrativo estarase ao establecido no artigo 70
da Lei 39/2015, do 1 de outubro ou norma que o substitia.

1.6. Asignacion de metadatos

Asignaranse os metadatos minimos obrigatorios e, no seu caso, os metadatos complementarios aos
documentos e expedientes electrénicos, segundo se recolle no apartado 1.5.1.

Garantiranse a dispofiibilidade e integridade dos metadatos dos seus documentos electrdnicos,
mantendo de maneira permanente as relacions entre cada documento e os seus metadatos.

1.7. Documentacion

42. Os procesos expostos en 1.5 deben estar documentados. Teranse en conta as directrices que
poidan establecer as autoridades cualificadoras e arquivisticas competentes, de acordo coa Lei
7/2014, de 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia.

1.8. Formacion

A Universidade de Santiago de Compostela contara cun plan de formacion continua e capacitacion
do persoal responsable tanto da execucion e do control da xestién dos documentos electrdnicos,
como do seu tratamento e conservacidn en repositorios ou arquivos electrénicos.

1.9. Supervision e auditoria

Os procesos de xestion de documentos electrénicos, o programa de tratamento de documentos
electrénicos e a presente politica seran obxecto de revision cunha periodicidade de 2 anos.
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1.10. Xestion da Politica

O mantemento, actualizacion e publicacién electrénica do presente documento correspondera a:

Nome do xestor Secretaria Xeral
Direccion de contacto
Identificador do xestor GE0010494

2. REFERENCIAS
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2.1. Lexislacion

vi

vii

viii

Xi

Xii

xiii

Xiv

XV

XVi

Cédigo de Administracion Electrénica (publlcado pola Axencia Estatal Boletin Oficial do
Estado) Cédigo de administracio ctronics
Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das

Administraciéns Publicas. | ( (

Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Rexnme Xur|d|co do Sector Publico. BOE-A-2015-10566
Real Decreto 1671/2009, de 6 de novembro, polo que se desenvolve parcialmente a Lei
11/2007, de 22 de xufio, de Acceso electrdnico dos cidadans aos servizos publicos. BOE-A
2009-18358

Real Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de Seguridade
no dmbito da administracion electrénica. BOE-A-2010-1330, modificado por Real Decreto
951/2015, de 23 de octubre, de modificacién del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de Seguridad

Real Decreto 4/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula o Esquema Nacional de
Interoperabilidade no ambito da administracion electrénica. BOE-A-2010-1331

Resolucion de 28 de xufio de 2012, da Secretaria de Estado de Administracions Publicas, pola
que se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de xestidn de documentos
electrénicos. BOE-A-2012-10048

Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade do Documento Electrénico. BOE-A-2011-
13169

Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Expediente Electrénico. BOE-A-2011-
13170

Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcion Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Dixitalizacion de Documentos. BOE-A-
2011-13168

Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Procedementos de copiado auténtico

e conversidn entre documentos electronicos. BOE-A-2011-13172

Resolucion de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade Politica de Firma Electrénica e de
certificados da Administracion. BOE-A-2011-13171

Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidade de Requisitos de conexién & Rede de
comunicaciéns das Administracidns Publicas espafiolas. BOE-A-2011-13173

Resolucién de 19 de xullo de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcidn Publica, pola que
se aproba a Norma Técnica de Interoperabilidad de por a que se aproba a Norma Técnica de

Interoperabilidade de Modelo de Datos para o Intercambio de asentos entre as Entidades
Rexistrais. BOE-A-2011-13174

Lei Orgdnica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal. BOE-
A-1999-23750

Real Decreto 1720/2007, de 21 de decembro, polo que se aproba o Regulamento de
desenvolvemento da Lei Orgénica 15/1999, de 13 de decembro, de proteccién de datos de
caracter persoal. BOE-A-2008-979
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XVii

XViii

XiX

XX

Lei 7/2014, do 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia (D0G 191 2014-10-
07).
Normativa de Administracion Electrénica da USC

Normativa de Seguridade da Informacidn e uso das TIC na USC

Normativa de Proteccion de datos na USC
http://www.usc.es/gl/normativa/protecciondatos/index.htm]

2.2. Documentos de Interese

Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Politica de xestion de
documentos electrdnicos.

Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Catélogo de estandares.
Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Documento Electrénico.

iV Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Expediente Electrénico.

v Guia de aplicacién da Norma Técnica de Interoperabilidade de Dixitalizacién de Documentos

vi  Guia de aplicacion da Norma Técnica de Politica de Firma Electrénica e de certificados da
Administracion

vil  Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Relacién de modelos de datos.

viii  Guia de aplicacién da Norma Técnica de Interoperabilidade de Requisitos de conexién a rede
de comunicaciéns das Administracions Publicas espafiolas.

ix  Guia de aplicaciéon da Norma Técnica de Interoperabilidade de Procedementos de copiado
auténtico e conversion entre documentos electrénicos.

X Guia de aplicacion da Norma Técnica de Interoperabilidade de Modelo de Datos para o
intercambio de asentos entre as Entidades Rexistrais.

xi  Esquema de Metadatos para a Xestién do Documento Electrénico (e-EMGDE).
http://administracionelectronica.gob.es/pae _home/pae biblioteca/pae publicacionesprop
ias/monografias-Guias-de-aplicacion-NTl.html#. Wi6abUxFzIU

3. ANEXOS

Con caracter meramente informativo e a modo de resumo, a seguinte tdboa recolle as
caracteristicas ou requisitos para o documento electrénico definidos no marco normativo do ENl e
a sua correspondencia cos procesos nun ciclo de vida xenérico.
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Estes requisitos asociados a distintos procesos e/ou accidns implican a necesidade de proporcionar
metadatos ao documento electrénico, e, por tanto, son a base para a identificacién dos tipos de
metadatos asociados ao documento.

NORMATIVA DESCRICION PROCESO / ACCION RELACIONADA
- Captura.
- Rexistro.

Lei 39/2015 Art. - Clasificacién.

41.‘3 43 Recibir documentos electrénicos do cidadan, xerando recibos de - Descricion.

Lei 40/2015 Art. 3 | ;ceptacion e /ou rexeitamento relacionados cos documentos o

R.D. 1671/2009 recibidos. - Cualificacion.

Art. 28 20 30. - Firma electrénica de documentos.

- Indicaciéon da norma de conservacién.

- Xeracion de copias auténticas.

- Captura.
Lei 39/2015 o . FEP . ‘ E
Recofiecer as firmas electrdnicas incorporadas polos cidadans - Rexi
Art. 10 ) o » L . existro.
(DNle ou outros sistemas das Administracions Publicas) e asinar =1k
documentos electronicos xerados. SeREesciclon.
- Firma electrénica de documentos.
- Captura.
R.D. 4/2010 Art. | Admitir e procesar documentos de cidadans en diferentes - Descricion.
11 formatos, incorporando os metadatos correspondentes. - Conversion de formato.
- Dixitalizacién.
- Captura.
Lei 39/2015 Art. | crear documentos electrdnicos administrativos que inclian - Rexistro.
26 referencia temporal tipo “marca de tempo” ou “selado” Descricién
R.D. 1671/2009 (certificada por prestadores de servizos), incorporando os ’
Art. 47 metadatos correspondentes. - Firma electrénica de documentos.

- Xeracion de copias auténticas.

Identificar o contexto (érgano, funcion e procedemento
administrativo) de documentos electrénicos que formen parte
dun expediente electronico, asi como a informacidn relativa & - Descricién.
firma do documento e referencias temporais, incorporando os
metadatos correspondentes.

-  Captura.
R.D. 1671/2009

Art. 42
- Firma electrdnica de documentos.

- Captura.

. Garantir o recofiecemento dos documentos electronicos .y,
Lei 40/2015 Art. 3 | | L iy 19 . i - Descricion.
intercambiados entre organizacidns, a través das stias metadatos.

- Firma electrénica de documentos.

NORMATIVA DESCRICION PROCESO / ACCION RELACIONADA
Clasificacion.

Lei 39/2015 Art.  [Os documentos electrénicos poden formar parte dun ou mais o
Descricion.

70° expedientes. Estes expedientes poden incluir asi mesmo outros.
Relacién con outros documentos.

5 Existen mais referencias legais ao expediente electrénico que se desenvolven na Guia de aplicacién da NT/ de
Expediente electrénico
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Lei 39/2015 Art. 17

Imacenamento de documentos electrdnicos utilizados en

ctuaciéns administrativas por medios electronicos e conservacion

or parte das Administracions publicas dos documentos

lectrénicos que formen parte dun expediente, en formato
electrénico, xestionados mediante metadatos.

Descricion.
Acceso.
Conservacion.

Relacién con outros documentos.

Lei 39/2015 Art. 17

R.D. 1671/2008
Art.52

Os medios ou soportes en que se almacenen documentos deberan
contar con medidas de seguridade que garantan a integridade,
lautenticidade, confidencialidade, calidade, proteccion e
conservacion dos documentos almacenados. En particular,
laseguraran a identificacion dos usuarios e o control de acceso, asi
como o cumprimento das garantias previstas na lexislacion de
proteccion de datos, definido a través dos metadatos.

Co fin de garantir a conservacion, o documento conservarase no
formato en que fose elaborado, enviado ou recibido, e
preferentemente nun formato correspondente a un estandar
laberto que preserve ao longo do tempo a integridade do contido
do documento, da firma electrdnica e dos metadatos que o
lacompaian.

Descricion.

Acceso.

Xeracién de copias auténticas.
Cualificacién.

Conservacion.

Firma electrénica de documentos.
Trazabilidad.

Documentacion.

R.D. 1671/2009
Art. 51

IConservacion de documentos electrénicos de forma unitaria, ou
mediante a inclusion da sta informacién en bases de datos sempre
lque, neste Ultimo caso, consten os criterios para a reconstrucién
dos formularios ou modelos electrdnicos orixe dos documentos, asi
como para a comprobacién da firma electrénica dos devanditos
datos, a través dos metadatos.

Descricion.

Acceso.
Conservacion.
Desmaterializacion.

Documentacion.

R.D. 4/2010
ENI Art. 21°

Adoptar medidas organizativas e técnicas que garantan a
conservacion e recuperacion de documentos electrénicos, asi como
la expedicion de copias auténticas.

Descricion.

Acceso.

Conservacion

Xeracion de copias auténticas.

Trazabilidad.

Lei 39/2015 Art. 53
R.D. 1671/2009 Art.
20, 38.

Integracién nun documento electrdnico de Codigos Seguros de
Verificacion que sirvan para verificar a autenticidade da consulta,
conservando a informacién de como e cando se produciu.

Este documento pode ser utilizado como notificacion a través da sia
posta a disposicion.

I Documentacion.
Consulta de documentos electrdnicos ou estado de tramitacién por
lparte do cidadan. [ Descricidn.

F Acceso.

Xeracion de copias auténticas.
Trazabilidad.

Documentacion.

PROCESO / ACCION RELACIONADA

NORMATIVA DESCRICION

Xeracion de copias auténticas.

Trazabilidad.

Lei 39/2015
Art. 28.2

Dereito do cidaddn a non achegar documentos que xa obran en -
poder da administracion. -

° Existen mais referencias legais & copia auténtica que se desenvolven na NTI de Procedementos de copiado auténtico e
conversion entre documentos electronicos.
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Lei 39/2015 Art.
27

R.D. 1671/2009
Art. 43, 44, 45

Obter copias auténticas en formato papel ou electrénico a partir de
documentos electrénicos ou outros soportes.

Sera considerada copia electrénica auténtica de documentos
electrénicos presentados conforme a sistemas normalizados ou
formulario o documento electrénico, autenticado coa firma
electrénica do 6rgano ou organismo destinatario, resultado de
integrar o contido variable asinado e remitido polo cidadan no
formulario correspondénte empregado na presentacion.

Xeracion de copias auténticas.

Dixitalizacion.

Lei 39/2015 Art.
27

R.D. 1671/2009
Art.52

R.D. 4/2010
ENI Art. 23

Realizar, conservar e rexistrar copias auténticas con cambio de
formato que aseguren a conservacién dos documentos
electrénicos, quedando reflexo nos metadatos do documento.

Descricion.

Conservacion.

Xeracidn de copias auténticas.
Conversién de formato.

Aplicacién das normas conservacion.

Lei 39/2015 Art 27
e70

R.D. 1671/2009
Art. 42,43, 44

Os documentos electrénicos susceptibles de ser integrados nun
expediente electrénico deberdn ter asociados metadatos que
permitan o seu contextualizacién no marco do érgano ou
organismo, a funcién e o procedemento administrativo ao que
corresponde.

Ademais, asociarase aos documentos electrénicos a informacion
relativa d firma do documento, asi como a referencia temporal dos
mesmos, na forma regulada no presente real decreto.

En caso de cambio do formato orixinal, para que unha copia
electronica dun documento electrénico tefia a condicién de copia
auténtica, deberd cumprirse, entre outros, que inclta o seu
cardcter de copia entre os metadatos asociados.

Descricion.

Conservacion.

Xeracion de copias auténticas.
Conversién de formato.

Aplicacion das normas conservacion.
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