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1. Referencias

Para el desarrollo del contenido de esta Politica, se han tenido en cuenta las siguientes

normas y buenas practicas:

e ISO 15489. Informacién y documentacién. Gestion documental.

e UNE-ISO/TR 18492 IN: Conservacién a largo plazo de la informacién basada en
documentos.

e UNE-ISO 30300. Informaciéon y documentacidén. Sistemas de gestién para los
documentos.

e UNE-ISO 23081. Informacidn y documentacidn. Procesos de gestion de documentos.
e Metadatos para la gestion de documentos.

o UNE-ISO7TR 26122 IN: Informaciéon y documentacién. Andlisis del proceso de
trabajo para la gestion de documentos.

e UNE 139803:2012. Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.

Otras referencias consideradas en la elaboracién de esta Politica son:

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 gestidon de documentos electrénicos.

e Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestion de documentos

electrénicos.
e Ordenanza de Administracion Electronica del Ayuntamiento de Valdepefias
publicada en el BOP n° 8 de 19/01/2011.

2. Alcance de la politica

La presente Politica de Gestion de Documentos electronicos estd integrada en el
contexto de la entidad 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 entidad, con independencia del soporte en el que puedan

estar materializados dichos documentos.
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3. Esta Politica de Gestion de Documentos electrénicos tiene por objeto establecer el
conjunto de criterios comunes asumidos por el Ayuntamiento de Valdepefias, asi como
documentar los mismos, en relacion con la gestion de los documentos y expedientes

producidos o custodiados por éste.

4. Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos
obligatorios y, en su caso, los complementarios 0 necesarios (metadatos de contenido,
contexto y estructura) para asegurar la gestién, recuperacion y conservacion de los
documentos y expedientes electronicos de la entidad manteniendo permanentemente

su relacion.

5. 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 electronicos se van a manejar mediante sistemas a los que les es aplicable

lo previsto en dicho Esquema.

3. Datos identificativos de la politica

6. Los datos identificativos principales son:

Nombre del documento Politica de gestion de documentos electrdnicos

Version 1.0

Identificador de la politica L01130874

URI de referencia de la politica https://sedeelectronica.valdepenas.es

Fecha de expedicion Aprobado en sesion de Pleno de 07/03/2016

Ambito de aplicacién Gestion de los documentos y expedientes
electrénicos producidos o custodiados por el

Ayuntamiento de Valdepefias
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3.1.Periodo de validez

La presente Politica de Gestién de Documentos electrénicos entrara en vigor en la fecha
de expedicién y sera valida hasta que no sea sustituida o derogada por una politica
posterior pudiéndose facilitar un periodo de tiempo transitorio, en el cual convivan las
dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de gestion de documentos
electrénicos utilizados por el Ayuntamiento de Valdepefas a las especificaciones de la
nueva version.

Este periodo de tiempo transitorio debera indicarse en la nueva version, pasado el cual

sélo serd valida la versiéon actualizada.

3.2.ldentificador del gestor de la Politica

Nombre del gestor Ayuntamiento de Valdepefias

Direccion de contacto Plaza de Espafia, 1

Identificacion del gestor L01130874

4. Roles y responsabilidades

4.1. Actores

Los actores involucrados en los procesos de gestion documental contemplados en la
presente politica seran como minimo los siguientes:

e Ayuntamiento Pleno.

e Los responsables de Registro y Gestion de las Unidades de Gestion, que aplicaran la
politica en el marco de los procesos de gestion a su cargo.

e El personal responsable de la planificacion, implantacion y administracién del
programa de tratamiento de documentos y sus operaciones, cualificado, dedicado e
instruido en gestidon y conservacion documental y que participard en el disefio,
implementacion y actualizacion de los sistemas de gestion y conservacién
documental.
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e El personal tramitador de las Unidades de Gestidén implicado en tareas de
tratamiento de documentos electrénicos, que aplicard lo establecido en la politica
a través del programa de tratamiento implantado.

4.2.Responsabilidades

A continuacién se describen los roles y responsabilidades de los actores antes

mencionados:

e  Aprobacion e impulso de la Politica:
0 Ayuntamiento Pleno
e  Aplicacion de la politica: responsables de procesos de gestion de la entidad.

O Responsables de Registro de las Unidades de Gestion, responsables de
gestién de las Unidades de Gestidn y responsables administrativos de las
Unidades de Gestidn que tengan asignadas por norma las funciones de las
que se derivan los diferentes procesos de gestién.

e Planificacién, implantacién y administracion del programa de tratamiento de
documentos electrénicos: personal responsable, cualificado, dedicado e instruido en
gestidén y conservacién documental y que participara en el disefio, implementacion y
actualizacién de los sistemas de gestidn y conservacion documental.

0 Servicios archivo y gestién de documentos del organismo o entidad.

O Servicio de Secretaria General responsable del tratamiento de los
documentos.

0 Servicios informaticos para el tratamiento de los documentos; en particular,
el responsable del sistema.

e Ejecucidon: personal tramitador de las Unidades de Gestion implicado en tareas de
tratamiento de documentos, es decir, personal que crea, recibe y mantiene
documentos como parte de su labor diaria.

e Formacion de usuarios en materia de gestién de documentos: profesionales de la
gestidon de archivos y documentos.
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5. Procesos de gestion documental

Los procesos de gestién que generen documentos y expedientes electrénicos de la entidad
deben aplicar esta politica y el programa de tratamiento de documentos IBM Notes/ Domino

gue garanticen su materializacion.

El Ayuntamiento de Valdepefias dispone de una Plataforma de Administracién Electrdnica

desarrollada como software a medida.

La plataforma estd basada en la tecnologia IBM Notes/Domino, SGBBDD documental con
arquitectura cliente/servidor, y estd instalada de forma distribuida en varios servidores Domino

version 8.5.2 y 9.0.1 sobre Windows Server.

N Claster ~N
SEDE ELECTRONICA-
Carpeta Ciudadana
NOTIFICACION REGISTRO CONSULTA DE CATALOGO DE | | VERIFICADOR PERFIL DEL TABLON DE
ELECTRONICA TELEMATICO EXPEDIENTES SERVICIOS DE FIRMA CONTRATANTE ANUNCIOS
@Firma
SremA be e - —SISTEMA DE TRAMITACION—
. - Portal de Tramitacién
PORTAFIRMAS :

- Registro de Entrada - Gestor de Expedientes

- registro de Salida

- Correspondencia Entrada
SISTEMA RESOLUCIO!
- Gestor de Pleno

CENTRO DE - Gestor de Comisiones
DIGITALIZACION - Gestor de JGL
- Gestor de Decretos
GESTOR DOCUMENTAL
L J - J
- J/
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Se dispone de dos entornos instalados: un entorno para pruebas y otro entrono de produccién

en servidores dedicados.

Como sistema de generacion y validacién de firma electrdnica se emplea la plataforma @Firma,
con el modelo federado, instalado en los servidores del Ayuntamiento de Valdepefias, usando

ORACLE como BD de almacenamiento.

El conjunto de BBDD que forman la plataforma estd organizado en varios subsistemas

funcionales interconectados mediante una APl interna desarrollada a tal efecto.

Dicho 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
garantizard su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad;
permitiendo la proteccidn, recuperacién y conservacion fisica y logica de los documentos y su

contexto.

5.1.Captura

5.1.1. Documentacion original en papel

Documentos en papel presentados por el interesado/a de manera presencial en el
Ayuntamiento. El proceso de captura es el siguiente:
e El documento se registra en el sistema creando un asiento en la aplicacidon de Registro

General de Entrada donde se numera y etiqueta cada documento.

e Se genera una caratula que incluye informacién sobre el asiento y un cédigo de
localizacién fisica (CLF de aqui en adelante) que nos proporcionara informacién acerca
del lugar fisico donde se ubicara cada documento en papel.

e El documento es digitalizado, clasificado, enviado a compulsa y distribuido por el
personal del Centro de Digitalizacidn a la unidad de gestion encargada de su tramitacion.

e El documento fisico es archivado atendiendo al orden numérico del CLF de su caratula.
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5.1.2. Documentacion original en papel mediante formulario automatizado

Documentos en papel presentados por el interesado/ a de manera presencial en el
Ayuntamiento mediante una instancia o formulario automatizado. El proceso de captura es el
siguiente.

e El documento se registra en el sistema creando un asiento en la aplicacién de

Registro General de Entrada donde se numeray etiqueta cada documento.

e Se genera una caratula con informaciéon sobre el asiento y CLF que nos
proporcionara informacion acerca del lugar fisico donde se ubicarad cada documento
en papel.

e El documento es digitalizado y a continuacidn, se compulsa y distribuye
automaticamente a la unidad de gestion receptora.

e El documento fisico es archivado atendiendo al orden numérico del CLF de su
caratula.

5.1.3. Documentos electrénicos presentados a través de la sede electrdnica

Documentos electrénicos presentados por el interesado/ a de a través de la carpeta ciudadana
de la sede electrdnica del Ayuntamiento valiéndose de certificado digital reconocido. El proceso
de captura es el siguiente.

e El documento es cumplimentado por el ciudadano/a y firmado con su certificado
electréonico. A continuacion es compulsado con el sello electrénico de Registro
General y registrado en la aplicacién de Registro General de Entrada quedando
numerado y fechado.

e Salvo en el caso de que se trata de una instancia general, que puede tener distintos
destinos, el documento electronico que se encuentra en nuestro sistema es
distribuido automaticamente a la unidad de gestion encargada de su tramitacion.

5.1.4. Documentos electrénicos proporcionados por el ciudadano

Documentos presentados en soporte electrénico, (CD, DVD) de manera presencial por el
ciudadano/a.

e Si el documento viniese acompafado de documentacién en papel ésta se registrara
segln el procedimiento descrito en los puntos 5.1.1y 5.1.2.
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e La oficina de registro genera un indice de soporte electrénico. Se trata de un
documento electrénico compulsado con el sello electrénico de SECRETARIA
GENERAL, con informacién sobre el nimero de serie del soporte y en el que se
relacionan los archivos que contiene. Ademas se incluye informacidn de cada uno de
ellos, nombre, la fecha de modificacién, tamafo y hash.

e Se generan para ese registro de entrada tantas cardtulas de archivo electrénico
como documentos tiene el soporte.

e Los archivos electronicos son anexados a cada una de las caratulas de archivo
electrénico y por tanto al registro de entrada.

e El documento es enviado a compulsa y distribuido por el personal del Centro de
Digitalizacion.

5.1.5. Documentos electrdonicos de otras Administraciones

Notificaciones recibidas de otras Administraciones y descargadas por el personal autorizado
perteneciente a la oficina de registro desde sus respectivas plataformas electrdnicas.
e La notificacidn se registra en el sistema creando un asiento de la aplicacion de

Registro General de Entrada.

e Se generan para ese registro de entrada tantas caratulas de archivo electrénico
como documentos componen la notificacion.

e El archivo o archivos electrénicos descargados son anexados a cada una de las
caratulas de archivo electrénico y por tanto al registro de entrada.

e El documento es enviado a compulsa y distribuido por el personal del Centro de
Digitalizacion.

5.1.6. Documentos electréonicos generados por la propia entidad

Son todos aquellos creados desde el gestor de expedientes en un expediente electrdnico.
Hablamos en este caso de actas, acuerdos, anuncios, certificados, convocatorias, dictdmenes,

diligencias, informes, notificaciones, resoluciones, etc.
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24 Su origen sera un documento electrénico generado desde una herramienta ofimatica (hoja de

calculo, archivo de texto, etc.) que tendrd caracter definitivo una vez sea firmado mediante

certificado de empleado publico o sello electrénico.

25 La

verificacion de autenticidad podra

realizarse

desde nuestra sede electrdnica

https://sedeelectronica.valdepenas.es/verifirma introduciendo el cddigo de verificacién seguro o

desde un teléfono inteligente escaneando el cddigo QR que lleva impreso cada documento

electrénico.

5.1.7. Informacion de documentos capturados

26. Los documentos electrdénicos capturados, con procedencia que puede ser o bien generados por

la propia entidad o bien procedentes de otras entidades, seguiran la siguiente codificacion:

<IDIOMA>

<ORGANO> L01130874

<IDIOMA>_<ORGANO>_<AAAA> <ID_

ESPECIFICO>

<AAAA> Afio de la fecha de captura del documento
<ID_ESPECIFICO> Identificador interno Unico del documento

27. Ademas, contendran la siguiente metainformacién minima obligatoria que serd cumplimentada

en el momento de la captura:

Metadato Campo / Opcién ‘ Posibles valores

Identificador Identificador normalizado del | ES_Organo_AAAA_IDEspecifico
documento

Organo Identificador normalizado de la L01130874

Administracion generadora del
documento o que realiza la captura
del mismo

Fecha Captura

Fecha de alta del documento en el
sistema

Fecha de Firma o Compulsa

Origen

Indica si el contenido del documento
fue creado por el ciudadano o por la
administracion

0 = Ciudadano
1 = Administracion
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Estado de
elaboracion

Indica la naturaleza del documento.

Si es copia, este metadato indica
también si se ha realizado una
digitalizacion o conversion de formato
en el proceso de generacién.

EEO1: Original

EEO2: Copia electrénica auténtica
con cambio de formato

EEO3: Copia electrdnica auténtica
de documento papel

EEO4: Copia electronica parcial
auténtica

EEO5: Otros

Formato

Formato légico del fichero de
contenido del documento electrénico

pdf

Tipo documental

Descripcidon normalizada del
tipo documental del documento

TDO1: Resolucidn
TDO02: Acuerdo

TD99: Otros

Tipo de firma

Indica el tipo de firma que avala el
documento. En caso de firma con
certificado, indica el formato de la
firma.

Formatos de firma electrdnica
definidos en la NTI de Politica de
firma y certificados de la
Administracion.

Ej.: TFO1, TFO2,...

Origen de la copia

Indica la categoria de autenticidad del
documento

‘01’ = Copia

‘02’ = Copia compulsada
‘03’ = Copia original

‘04’ = Original

Igualmente se cumplimentaran los metadatos minimos obligatorios de los expedientes

electrdnicos:

Metadato Campo / Opcién Posibles valores
Identificador Identificador normalizado del | ES_Organo_AAAA_IDEspecifico
expediente
Organo Identificador normalizado de la L01130874
Administracion responsable de la
tramitacién del expediente
Fecha apertura | Fecha de apertura del expediente Ej.: 2015-02-13T00:00:00
expediente

Clasificacion

Procedimiento administrativo con el
que se relaciona el expediente

Esquema de valores normalizado
segln el Sistema de Informacién
Administrativa. Si el
procedimiento no esta en el SIA:
<Organo>_PRO_<ID_PRO_especifi
cio>
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Estado Estado del Expediente en el momento | EO1: Abierto
de intercambio E02: Cerrado

E03: Indice para remisién cerrado

Interesado Identificador de Interesado (multiple) | a) Si ciudadano o persona juridica:

DNI. NIE, NIF o similar

b) Si Administracién: <Organo>
Tipo de firma Indica el tipo de firma del indice del Formatos de firma electrdnica
Expediente definidos en la NTI de Politica de
firma y certificados de la
Administracion.

Ej.: TFO1, TFO2,...

En los siguientes supuestos, los documentos electrénicos deberan ser firmados conforme a la
Politica de Firma del Ayuntamiento de Valdepefias, empleando el sistema de firma previsto para
cada supuesto que se detalla a continuacion, en el momento de su captura en el programa de
tratamiento:

e Centro de digitalizacidon. Se produce una accién automatizada que realiza la compulsa de
la documentacidn adjunta a un asiento de entrada mediante el Sello de Secretaria.

e Registro de entrada telemdatico. Se produce una accidon automatizada que realiza la
compulsa de la documentacidn adjunta a un asiento de entrada telematico mediante el
Sello de Registro.

e Expedicion de certificados de empadronamiento, tanto en la modalidad telematica como
presencial. Se produce una accién automatizada que realiza la firma del certificado
emitido con los Sellos de Secretaria y Alcaldia.

e Elaboracién de mociones, ruegos y preguntas por parte de concejales. Sello de Secretaria

e Notificaciones de Decretos de Alcaldia y Acuerdos de Junta de Gobierno Local. Las
notificaciones de estos d6rganos se firman de forma automatizada con el Sello de
Secretaria.

e Elaboracion de certificados automatizados de Decretos y Acuerdos de Pleno y Junta de
Gobierno Local. Los certificados de estos organos colegiados se firman de forma
automatizada con el Sello de Secretaria.

e Diligencias de publicacién en el tabléon de anuncios. En la creacién de las diligencias se
produce el firmado de forma automatizada con Sello de Secretaria, y en algunas
ocasiones, se firman manualmente a través de la aplicacion Portafirmas por el Secretario

General, usando su certificado de AC Administracién Publica.
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Resto de documentos. Los documentos electrénicos generados de forma interna en el
Ayuntamiento y de forma no automatizada se firman conforme a lo establecido en la
Politica de Firma Electréonica adoptada por el Ayuntamiento. Para ello se utiliza la

aplicacion Portafirmas y un certificado electrénico de tipo AC Administracién Publica

expedido para el usuario en cuestion.

5.2.Registro

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos presentados en el

registro electrénico de la entidad con descriptor L01130874 se realizara conforme al siguiente

procedimiento:

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos presentados en el

registro electrénico del Ayuntamiento se realizard conforme al siguiente procedimiento:

1.

El Registro telemdtico del Ayuntamiento de Valdepeiias estd ubicado en la Sede
electrénica municipal al que se accede mediante la URL:

https://sedelectronica.valdepenas.es.

En primer lugar el ciudadano accede a la denominada Carpeta Ciudadana y se identifica
en la aplicacién con un certificado valido recogido en el apartado ‘Sistemas de firma
admitidos y utilizados’ incluido en la Sede electrdnica.

El ciudadano selecciona el tipo de tramite de entre todos los disponibles para presentar
telematicamente y cumplimenta el formulario con los datos solicitados, adjuntando los
ficheros que sean necesarios, en formato PDF y con limite de tamafio de 10 Mb.

A continuacién, el ciudadano firma su solicitud con su certificado electrénico y la
presenta telematicamente en el Ayuntamiento. Internamente los documentos adjuntos
a la solicitud se compulsan con el Sello electrénico de Registro.

Por ultimo, se crea el Asiento de entrada y la solicitud, junto con la documentacién
anexa, se incorpora a la Plataforma de Administracién Electrénica, mas concretamente a

la aplicacién de Registro, a partir de la cual pasa a tramitarse hasta su finalizacion.

15/71
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Los procedimientos de tratamiento y gestion de la documentacion presentada o generada en el
Ayuntamiento de Valdepefias se realizaran conforme a las instrucciones descritas en el Anexo |
del presente documento. Manual de Procedimiento de la Unidad/ Oficina de Registro del
Ayuntamiento de Valdepenas elaborado de acuerdo a las recomendaciones recogidas en el
Manual de Procedimiento para las Oficinas de Registro Integradas en el Registro Electrénico
Comun vy el Sistema de Interconexion de Registros elaborado por la Direccion General de

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, S.G. de Impulso de la Administracion Digital

y Servicios al Ciudadano.

La metainformacion del asiento registral que deberd ser introducida en el programa de

tratamiento serd la descrita en el Anexo Il de esta politica.

5.3.Clasificacion

La clasificaciéon se concreta en el Cuadro de clasificacion funcional, que se define como una
estructura jerdrquica, logica y coherente que vincula los documentos que genera el
Ayuntamiento con la funciones y actividades que desempefia, estableciendo categorias

funcionales organizadas.

Los criterios de formacién de los Expedientes seran los siguientes:

e Cada procedimiento administrativo que se tramite en el Ayuntamiento dard lugar a
la creacion de un expediente administrativo electrénico.

e La generacion y ordenaciéon de los documentos incluidos en el expediente
electrénico, reflejard la sucesion de actos administrativos del procedimiento,
siguiendo el orden cronoldgico de tramitacién.

e Dentro del expediente electrdnico, los documentos estaran agrupados e incluidos en

sus correspondientes fases y tramites administrativos del procedimiento.

Los documentos electrénicos registrados en el Sistema de Gestion Documental estardn
clasificados dentro de las categorias relacionadas en el Catdlogo de documentos incluido en el

anexo V.
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Los expedientes electrénicos registrados en el Sistema de Gestidn de Expedientes seran
clasificados segun las tipologias de procedimientos recogidas en el Cuadro de Clasificacién del

Fondo Municipal, incluido en el anexo lll.

Desde cada uno de los expedientes electrénicos se generaran uno o varios indices del mismo en
formato XML, firmado electronicamente de manera automatica con del sello electrénico de
SECRETARIA GENERAL, y siguiendo las Normas Técnicas de Interoperabilidad establecidas en el
Esquema Nacional de Interoperabilidad y que son de obligado cumplimiento por las

Administraciones Publicas.

5.4.Descripcion

La descripcidn de los documentos y expedientes electrénicos permitird la recuperacién de los
mismos y su contexto, y atendera a la aplicacién del Esquema de Metadatos de Gestion de

Documentos Electrdnicos (e- EMGDE)

5.5.Acceso

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes electrdnicos les son aplicables las
medidas de proteccion de la informacidn previstas en el anexo Il del Esquema Nacional de
Seguridad; en particular, datos de cardcter personal y calificacion de la informacién, sin perjuicio
de otras medidas de ese capitulo que puedan ser de aplicacién a la luz de la categorizacion del

sistema y de la calificacion de la informacion, y de las medidas relativas al control de acceso.

En consecuencia el acceso a los documentos y expedientes electrénicos estard sometido a un
control de acceso en funciéon de la calificacion de la informacién y de los permisos vy
responsabilidades del actor en cuestién y contemplard la trazabilidad de las acciones que se
realicen sobre cada uno de los documentos y expedientes electronicos y sus metadatos

asociados, siguiendo lo establecido en el Documento de Seguridad del Ayuntamiento.
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5.6.Calificacion

5.6.1. 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 categorizacion del sistema, el Andlisis de
riesgos y la Calificacion de la informacidn, aportaran criterios para identificar documentos

esenciales y las medidas de seguridad y nivel requerido aplicables.

La documentacién calificada como esencial recibird el tratamiento especial definido en el

Documento de Seguridad y su conservacion a efectos archivisticos tendrd caracter permanente.

Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas seran calificados como esenciales:

e Disposiciones y normativa municipal

e Titulos de caracter juridico del Ayuntamiento

e Actas de Sesiones de Organos de Gobierno

e Convenios

e Contratos

e Documentacion de Planeamiento urbanistico

e Inventarios de Patrimonio municipal

e Cuentas y Registros que contengan datos fundamentales de la gestién econdmica
municipal

e Proyectos técnicos de instalaciones y edificios

5.6.2. Valoracion

La valoracién documental es un proceso para determinar los valores de los documentos
producidos y o bien conservados por la entidad, a través del andlisis contextual de los mismos, y
que dara como resultado el establecimiento de plazos de conservacién, transferencia y acceso

de las series documentales estudiadas.

La valoracion de los documentos quedara recogida en el Calendario de Conservacion.
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5.6.3. Dictamen

La Comisidon Técnica de Valoracion de Documentos, como autoridad calificadora emitira, en
funcién de los plazos de conservacién propuestos o resultantes del proceso de valoracion
documental, un dictamen favorable o desfavorable referido a la eliminaciéon y acceso de las

series documentales.

5.7.Conservacion

Atendiendo a lo dispuesto en el Esquema Nacional de Seguridad (ENS), y proporcionalmente a
los riesgos a los que estén expuestos los documentos, el Ayuntamiento, con el objetivo de
preservar los documentos y expedientes electrénicos, asi como sus metadatos asociados, ha
definido el ‘Procedimiento de Copias de Respaldo y Recuperacién’ que se encuentra disponible
para su consulta en el Documento de Seguridad. Adicionalmente, sobre la informacién se aplican
las medidas de proteccién de la informacidn [mp.info], de proteccién de los soportes de
informacién [mp.si], y, en cualquier caso, de proteccidn de datos de cardcter personal segin lo

dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre y normativa de desarrollo.

5.8.Transferencia

La transferencia de documentos y expedientes electrénicos, y sus metadatos asociados, entre
repositorios o archivos electrénicos, asi como las responsabilidades en cuanto a su custodia,
serdn establecidas por la Comision de valoracidn, teniendo en cuenta las medidas de “Proteccién

de los soportes de informacidn [mp.si]” previstas en el ENS.

5.9.Destruccion o eliminacion

Tras el dictamen preceptivo de la autoridad calificadora, la eliminacién de documentos requerira
la autorizacién administrativa por parte de la autoridad competente y su comunicacion posterior

a la autoridad calificadora.
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No se eliminara ningin documento o expediente que esté incluido en alguno de los siguientes
supuestos:
e Esté calificado como de valor histdrico o de investigacion de acuerdo con lo previsto en
la legislacion vigente al respecto.
e No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacién, durante el cual puedan

subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas y juridicas.

e No exista un dictamen previo de la autoridad calificadora competente.

6. Asignacion de metadatos

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, de los metadatos
complementarios a los documentos y expedientes electrdnicos, segun se recoge en el apartado

5.1.

Se garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos de sus documentos
electréonicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento y sus

metadatos.

7. Documentacién

Los procesos expuestos en 1.5 deben estar documentados. Se tendran en cuenta las directrices
gue puedan establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo

con la legislacion de archivos que se dé aplicacidon en cada caso.
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8. Formacién

La entidad deberd con un plan de formacién continua y capacitacion del personal
responsable tanto de la ejecucion y del control de la gestién de los documentos electrénicos,

como de su tratamiento y conservacion en repositorios o archivos electronicos.

9. Supervisién y auditoria

Los procesos de gestion de documentos electréonicos, el programa de tratamiento de
documentos electrénicos y la presente politica seran objeto de auditorias con una periodicidad

bianual. Estas auditorias podran ser abordadas en el contexto de las auditorias del ENS.

10. Gestidn de la politica

El mantenimiento, actualizacién y publicacion electrénica del presente documento

corresponderi a:

Identificacion del gestor de la politica L01130874
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ANEXO |. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTACION

l.- Preparar la documentacion

e Contar el nimero de hojas presentadas.

e Separar aquellos documentos que sean originales, de los que no lo sean, puesto que
deberan ser escaneados en dos montones separados, de acuerdo con la naturaleza del
documento y atendiendo a los siguientes criterios.

0 La oficina de registro deberd dejar constancia, en su caso, de la posibilidad o
imposibilidad de cotejar los documentos presentados con los originales, de acuerdo
con lo establecido en el presente apartado.

0 En este sentido, deben incorporarse por separado en la aplicacién:

e Las digitalizaciones sobre documentos originales, marcandolos como “Copia
Auténtica”.

e Las digitalizaciones sobre documentos no cotejados, marcandolos como
“Copia”.

e Los originales electrénicos presentados por la propia Entidad a otra
Administracion, marcandolos como “Original”.

0 También deberd tener en cuenta otras particularidades, como las aplicables a los

justificantes de pago, descritas en el apartado d).

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 aplicacidn, el

valor “Copia Electrénica Auténtica” en el campo “Validez del documento”.

a.1) Validez de la documentacion
Puede comprobarse la validez de cada documento anexo atendiendo
al valor del campo “Validez del documento” que puede tomar los

siguientes valores:

Copia
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El documento anexo es una digitalizacion del documento presentado
por el ciudadano que no ha podido cotejarse con el original. Se trata
de la digitalizacion de una fotocopia o impresién presentada por un
interesado en ventanilla sin aportar el original para su cotejo.
El concepto de Copia Compulsada (digitalizacion de un documento

presentado por el ciudadano compulsado por un organismo oficial)

tendra validez equivalente a la Copia.

Copia electrénica auténtica

El documento anexo es una digitalizacién del documento original
presentado por el ciudadano, y por tanto, cotejada con ese original. Se
trata de la digitalizacién del original aportado por el ciudadano o de
una fotocopia que ha sido cotejada con el original por el personal de
registro. Estos documentos tienen valor probatorio pleno sobre los
hechos o actos que documenta, equivalente al documento original.

De acuerdo con las disposiciones vigentes, una copia auténtica tiene la
misma validez juridica que un documento en papel.

Por otro lado, un documento que lleva cddigo de verificacion seguro
(CSV) de la Administracion, debe tratarse como un ORIGINAL y por

tanto procede el mismo tratamiento.

Original
El documento anexo es un original electronico. Puede darse en

cualquiera de los siguientes casos:
» Documento anexo a un registro de salida entre
Administraciones originalmente electrdnico.
» Documento generado automaticamente por la aplicacion de
registro o intercambio como podrian ser ficheros técnicos, de

firmas o justificantes.

b) Copiasy compulsas
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Si el ciudadano presenta fotocopias que no se puede cotejar con el original, se hara
constar de la siguiente forma:

= Digitalizando estos documentos por separado a los originales, e indicando en
la aplicacion mediante el campo “Validez del documento” que los
documentos del fichero son fotocopias/copias, seleccionado la opcion
“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. Ver apartado Validez de la documentacion.

= De forma excepcional, y para mayor facilidad en la tramitacién, 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 digitalizacion.

En el caso particular de los documentos que traiga el ciudadano compulsados por
otro Organismo, se tendran 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 tramitacién destino valorard en base al sello

de la compulsa la consideracion de valido.

c) Original electrdnico

Podran anexarse directamente documentos electrdnicos, cuando el interesado del
asiento registral sea la propia Administracién y por tanto el Organismo aparezca con
su Razon Social en el apartado “Interesado”. Se indicara en la aplicacion mediante el
campo “Validez del documento” que los documentos del fichero son “Original”. Ver
apartado a.1.) Validez de la documentacion.

Con caracter general no se admitiran en esta fase del proyecto documentos
electréonicos proporcionados directamente por el ciudadano en ventanilla de

registro por motivos de seguridad.

d) Particularidades. Justificantes de pago

Dado que los originales pueden devolverse al ciudadano, determinados documentos
(copias para la administracidon, resguardos de pago, tasas, etc.) pueden ser
susceptibles de uso indebido y/o reutilizaciéon en sucesivas presentaciones. Para

evitar esta situacion, la oficina de registro debera sellar este tipo de documentos
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antes de su digitalizacion, indicando fecha y hora de presentacidn, y con el sello de

la oficina.

e No digitalizar, en esta fase, aquellos documentos que el ciudadano haya presentado en
soporte electrénico, de acuerdo con el apartado c).

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

e Respecto a la manipulacién:

0 Se admite la realizacion de fotocopias de los originales (papel deteriorado, tamafios
no manejables por el escaner, etc.), y la digitalizacién de las fotocopias. Este proceso
no altera la validez juridica de la copia auténtica, puesto que lo realiza el personal de
registro.

0 Se puede considerar necesaria la utilizacién de la cizalla (por ejemplo, para
documentos encuadernados). El uso de la cizalla estd condicionado a que el
ciudadano de consentimiento expreso a su uso, y la validez juridica y la informacién
del documento no se vean alteradas. Por ejemplo, no podria aplicarse la cizalla en
un libro diario legalizado mediante ranurado o en una libreta de ahorros).

0 Algunas recomendaciones ante incidencias habituales:

= Documentos grapados:

e Debe garantizarse que se retiran todas las grapas y clips que unen el
documento. No es preciso hacer mencidon a que las hojas se
encontraban unidas, ni es preciso volver a unirlas cuando finalice el
escaneado.

e Hay que separar cada hoja, una a una, para evitar que pasen juntas
por el escdner debido a que queden unidas por los agujeros de
grapas. Es necesario posteriormente airear el papel.

= Documentos encuadernados:
e El encuadernado debe retirarse si es posible, dejando las hojas
sueltas, para facilitar el escaneo (documentos con “gusanillo”).

e Si se considera preciso, ya sea porque se ocupe menos tiempo,
porque la encuadernacién sea dificil de retirar, o porque las hojas
que se obtengan sean mas faciles de escanear, debera evaluarse si
conviene fotocopiar la documentacién o si puede utilizarse la cizalla
(en el caso de que se disponga de una, y por ejemplo, en una libreta
con gusanillo de alambre, si se arrancan las hojas en lugar de retirar
el gusanillo, éstas se enganchan unas a otras cuando el alimentador
intenta hacerlas pasar).
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e Documentos de tamafio superior admitidos por el escaner:

e Se recomienda realizar fotocopias parciales, generalmente en A4, de
las hojas que superan el tamafio maximo permitido, de forma que
toda la superficie del documento quede recogida mediante
fotocopias, aunque los bordes de cada una se solapen con las
anteriores.

e También es posible realizar fotocopias con reducciéon de tamafio,
siempre y cuando la reduccién mantenga la legibilidad de la
informacién y corresponda con una imagen fiel al documento en

papel.

e Otros documentos con formatos no estandares (tarjetas, post-its, papel
cebolla, cuartillas, etc.).

o Si el escaner dispone de portadores especificos para introducir estos
documentos (plantillas de plastico), se insertaran los documentos y
se escanearan los mismos.

e En caso contrario, se recomienda realizar fotocopias en A4 de cada
documento.

Il.- Digitalizar la documentacion

e Elegir el pardmetro de doble cara y color, por mayor seguridad. En caso de que el escaner no
disponga de estas opciones, debera garantizarse que no se pierde informacidn.

e En la bandeja de entrada del escaner pueden colocarse tantos documentos como admita la
misma.

e La digitalizacion debe realizarse con una resolucién de 200ppp. Se recomienda un formato
de salida tipo PDF, aunque son vadlidos todos los relacionados por la Norma Técnica de
Interoperabilidad (NTI) de Catalogo de Estandares.

e En el caso de que la imagen digital resultante no sea dptima, podra ajustarse para su mayor
legibilidad (contraste, reorientacion, eliminaciéon de bordes, etc.), utilizdndose el software
disponible.

lll.- Comprobar el documento electronico generado

e El nimero de hojas resultante en el fichero debe coincidir con el nimero de hojas
presentadas por el ciudadano.
Se debe comprobar que la imagen digitalizada es legible y corresponde con una imagen fiel al

documento papel que se ha escaneado. Esta comprobacion es similar a la que actualmente se realiza

en papel para el proceso de compulsa.
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ANEXO Il. METAINFORMACION RECOGIDA EN ASIENTOS REGISTRALES POR SEGMENTOS

A continuacion se recoge la metainformacién del asiento registral que debera ser recogida

por el programa de tratamiento y que, bien debera ser introducida por la unidad de registro,

o bien calculard el programa de forma automatica (los metadatos y segmentos son los que

define la norma SICRES 3.0):

1.Segmento de origen (o remitente) — Obligatorio y tnico

Metadato

Obligacion | Comentarios

Codigo Entidad Registral de Origen Obligatorio | Cddigo Unico obtenido de DIR3

Decodificacion de Entidad Registral de | Opcional | Descripcién de la Entidad Registral de origen

Origen

Numero de Registro de Entrada Obligatorio | Nimero de registro de entrada en la Entidad
Registral origen

Fechay hora de entrada Obligatorio | Formato AAAAMMDDHHMMSS

Timestamp de entrada Opcional | Sello de tiempo del registro de entrada en
origen

Cédigo de la Unidad de Tramitacién de | Opcional | Cédigo Unico obtenido de DIR3

Origen

Decodificacion de la Unidad de | Opcional | Descripcién de la Unidad de Tramitacién de

Tramitacién de Origen

origen

2.Segmento de destino — Obligatorio y Gnico

Metadato

Obligacion

Comentarios

Codigo Entidad Registral de destino Obligatorio | Cédigo unico obtenido de DIR3

Decodificacién de Entidad Registral de | Opcional | Descripcién de la Entidad Registral de destino
destino

Cédigo de la Unidad de Tramitacién de Opcional Cddigo unico obtenido de DIR3

destino

Decodificacion de la Unidad de | Opcional | Descripcién de la Unidad de Tramitacién de

Tramitacion de destino

destino
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3.Segmento de Interesado — Obligatorio y multiple

Metadato Obligacién | Comentario

Documento de identificacion de | Opcional | Identificacion del Interesado. - ‘N’ = NIF. - ‘C" =
CIF. - ‘P’ = Pasaporte. - ‘E' = Documento de
identificacion de extranjeros. - ‘X’ = Otros de
persona fisica. - ‘O’ = Cddigo de Origen.

Interesado. Tipo.

Documento de identificacién del | Opcional | Alfanumérico con sintaxis adecuada en funcidn

Interesado. del campo Documento de identificacion.

Razén social del Interesado. Condicional | Si es persona juridica. Es necesario que se
registre la razén social o el nombre y primer
apellido.

Nombre del Interesado. Condicional | Texto. Es necesario que se registre la razén
social o el nombre y primer apellido.

Primer apellido del Interesado. Condicional | Texto. Es necesario que se registre la razdn
social o el nombre y primer apellido.

Segundo apellido del Interesado. Opcional | Texto.

Documento de identificacién del | Opcional | Identificacién del Representante. - ‘N’ = NIF. - ‘C’

= CIF. - ‘P’ = Pasaporte. - ‘E’ = Documento de
identificacion de extranjeros. - ‘X’ = Otros de
persona fisica. - ‘O’ = Cddigo de Origen.
Documento de identificacién del | Opcional | Alfanumérico con sintaxis adecuada en funcidn
del campo Documento de identificacion.

Representante. Tipo.

Representante.

Razdn social del Representante. Opcional Si es persona juridica.

Nombre del Representante. Opcional | Texto.

Primer apellido del Representante. Opcional | Texto.

Segundo apellido del Representante. Opcional | Texto.

Pais del Interesado. Condicional | Atributo segln catalogo del INE

Provincia del Interesado. Condicional | Atributo segln catdlogo del anexo de la OM del
Padrén (11/7/1997)

Municipio del Interesado. Condicional | Atributo segln catalogo del anexo de la OM del
Padrén (11/7/1997)

Direccion del Interesado. Condicional | Direccion postal del Representante.

Cédigo postal del interesado Condicional | Atributo segun catalogo del anexo de la OM del
Padrén (11/7/1997)

Correo electrénico del Interesado. Opcional | Correo electrénico del Representante.

Teléfono de contacto del Interesado. Opcional | Teléfono de contacto del Representante.

Direccion electronica habilitada del | Condicional | En caso de disponer de buzén de notificaciones
Interesado. telematicas seguras.

Canal preferente de notificacién del | Condicional | Canal de preferencia para el contacto de la
administracion. A fecha de emisién de la norma,
los canales habilitados son: - ‘01’ = Direccién

Interesado.
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postal. - ‘02’ = Direccion electrénica habilitada. -
‘03’ = Comparecencia electrénica.

Pais del Representante. Condicional | Atributo segun catédlogo del INE

Provincia del Representante. Condicional | Atributo segln catdlogo del anexo de la OM del
Padrén (11/7/1997)

Municipio del Representante. Condicional | Atributo segln catdlogo del anexo de la OM del
Padrén (11/7/1997)

Direccién del Representante. Condicional | Direccion postal del Representante.

Cdédigo postal del Representante Condicional | Atributo segun catalogo del anexo de la OM del
Padrén (11/7/1997)

Correo electrénico del Representante. Opcional | Correo electrénico del Representante.

Teléfono de contacto del | Opcional | Teléfono de contacto del Representante.

Representante.

Direccion electronica habilitada del | Condicional | En caso de disponer de buzén de notificaciones

Representante. telematicas seguras.

Canal preferente de notificacién del | Condicional | Canal de preferencia para el contacto de la
administracion. A fecha de emisién de la norma,

Representante.
los canales habilitados son: - ‘01’ = Direccién
postal. - ‘02’ = Direccidn electrdnica habilitada. -
‘03’ = Comparecencia electrdnica.
Observaciones. Condicional | Observaciones del Interesado y/o del

Representante.

4.Segmento de asunto — Obligatorio y Unico

Metadato Obligacién | Comentarios

Resumen Obligatorio | Texto

Cédigo de asunto segun destino Opcional | Codificacion del asunto en destino, si la solicitud
incluye ese dato. Se procurard definir solicitudes
que incluyan el cédigo para permitir el manejo
automatizado del asiento en destino.
Referencia externa Opcional Cualquier referencia que el destino precise
conocer y sea conocida por el solicitante
(matricula de vehiculo, numero de recibo cuyo
importe se reclama, etc.).

NUmero de expediente Opcional | Numero del expediente objeto de la tramitacion
administrativa.
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5.Segmento de anexo — Opcional y multiple

Metadato

Obligacion | Comentario

Nombre del fichero anexado. Obligatorio | Nombre del fichero original.

Identificador de fichero. Obligatorio | Se compondrd siguiendo la normalizacién
definida en el parrafo 26.

Validez del documento. Opcional Indica la categoria de autenticidad del
documento: - ‘01’ = Copia (el documento
adjunto en el proceso de intercambio es una
copia del original sin estar cotejada por ningun
organismo oficial y por tanto, sin validez
juridica). - ‘02" = Copia compulsada (el
documento adjunto en el proceso de
intercambio es una copia del original y cotejada
por un organismo oficial, y por tanto, con
validez juridica). - ‘03’ = Copia original (el
documento adjunto en el proceso de
intercambio es una copia del documento pero
con exactamente la misma validez juridica que
el original). - ‘04’ = Original (el documento
adjunto en el proceso de intercambio es original
electroénico).

Tipo de documento. Obligatorio | Indica el tipo de documento: - ‘01’ = Formulario
(el documento adjunto es un formulario con
campos rellenos por el ciudadano remitente). -
‘02" = Documento adjunto al formulario
(ademas del formulario, otro documento es
adjuntado, acompafiando al formulario). - ‘03’ =
Fichero técnico interno (el documento adjunto
es un fichero interno.

Certificado. Opcional Certificado del fichero Anexo (parte publica).

Firma del documento. Opcional | Firma electrdnica del fichero Anexo.

Timestamp. Opcional | Sello de tiempo del fichero Anexo.

Validacién OCSP del certificado. Opcional | Validacién del certificado.

Hash Obligatorio | Huella binaria del fichero Anexo que garantiza la
integridad de los archivos enviados.

Tipo MIME Opcional | Tipo del fichero Anexo.

Anexo Opcional | Fichero Anexo codificado en Base64.

Identificador del documento firmado Opcional | Si el Anexo es firma de otro documento, se
especifica el ‘Identificador de fichero’ objeto de
la firma. Este campo tomara el valor de si mismo
para indicar que contiene firma embebida.

Observaciones Opcional | Observaciones del fichero adjunto.

POLITICA DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO 30de 71




DILIGENCIA para hacer constar que este asunto ha sido aprobado por el Ayuntamiento Pleno el 07/03/2016, n° de acuerdo 2016PL00011 | REFERENCIA | MJIVG-A7EGSN

FIRMADO POR.| SECRETARIA GENERAL - Ayuntamiento de Valdepefias | FECHA/HORA | 07/03/2016 23:04:31 | CODIGO | CqQgrUbmdLymKwsMgPd1xM46DjFEphFW

Para verificar la integridad de este documento electronico introduzca el cédigo en la direccion https://sedeelectronica.valdepenas.es/verifirma | PAGINA |

31/71

,""t J\yUI!LUl[I[bllLU
(i":- V =
aldepenas
4 P
Plaza de Espafia, 1
13300 VALDEPENAS (Ciudad Real)

Tel.902310011 Fax.926312634
www.valdepefias.es

6.Segmentos de internos y control

Metadato Obligacion | Comentario

Tipo de transporte de entrada. Opcional Formas de llegada al registro de entrada: - ‘01’ =
Servicio de Mensajeros. - ‘02’ = Correo postal. -
‘03’ = SICER. - ‘04’ = Burofax. - ‘05’ = En mano. -
‘06’ = Fax. - ‘07’ = Otros.

Numero de transporte de entrada. Opcional Referencia del transporte. Codigo. En el caso de
certificados, nimero del mismo.

Nombre de usuario. Opcional | Nombre del usuario de Origen.

Contacto de usuario. Opcional Contacto del usuario de Origen (teléfono o
direccién de correo electrdénico).

Identificador de Intercambio. Obligatorio | Identificador de Intercambio Unico de la

operacion. Se compondrd siguiendo la
normalizacién definida en el parrafo 26.

Aplicacidn y versién emisora. Opcional Identifica la aplicacidn y su version.

Tipo de Anotacién. Obligatorio | Indica el motivo de la anotacidn. Los Unicos
valores posibles para el mensaje de datos de
intercambio son: - ‘01’ = Pendiente (sin

Identificador de Intercambio). - ‘02’ = Envio. -
‘03’ = Reenvio. - ‘04’ = Rechazo.

Descripcion del Tipo de Anotacion. Opcional | Descripcion del Tipo de Anotacion.

Tipo de Registro. Obligatorio | ‘0’ = Registro de entrada. - ‘1’ = Registro de
salida.

Documentacioén fisica y/o soportes. Obligatorio | Indica si el fichero va acompafiado de
documentacién fisica. - ‘1’ = Acompaiia

documentacién fisica (u otros soportes)
requerida. - ‘2’ = Acompafia documentacion
fisica (u otros soportes) complementaria. - ‘3’ =
No acompafa documentacién fisica ni otros

soportes.

Observaciones del apunte. Opcional | Observaciones del registro de datos de
intercambio recogidos por el funcionario de
registro.

Indicador de prueba. Obligatorio | Indica si el asiento registral es una prueba - ‘0’ =
Normal. - ‘1’ = Prueba.

Cdédigo Entidad Registral de Inicio. Obligatorio | Cdédigo Unico de la Entidad Registral de Inicio

obtenido del Directorio Comun.
Decodificacién Entidad Registral de | Opcional | Descripcién de la Entidad Registral de Inicio.

Inicio.
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ANEXO I1l. CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL

CUADRO DE CLASIFICACION DEL AYUNTAMIENTO DE VALDEPENAS

01 Gobierno

01.01 Concejo / Ayuntamiento

01.01.01 Gobierno de Autoridades Supramunicipales

A. Disposiciones y Expedientes de la Autoridad Real

Autos Acordados

Cartas Abiertas

Cartas de Confirmacion de Privilegios

Cartas Plomadas

Cartas Puebla

Expedientes de Nombramiento de Cargos

Fueros

Instrucciones

Mandamientos

Pragmaticas Sanciones

Reales Cédulas

Reales Decretos

Reales Ordenes

Reales Privilegios

Reales Provisiones

Sobrecartas

Veredas

B. Registros de Disposiciones de la Autoridad Real

Libros de Ordenes

Libros de Privilegios

C. Disposiciones y Expedientes de Autoridades Sefioriales

Cartas de Confirmacion de Privilegios

Cartas Puebla

Cédulas

Decretos

Expedientes de Nombramientos de Cargos

Fueros
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Instrucciones
Mandamientos
Ordenes
Privilegios
Provisiones
D. Registros de Disposiciones de Autoridades Sefioriales
Libros de Ordenes
Libros de Privilegios
E. Disposiciones y Expedientes de Autoridad Eclesidstica
Breves
Bulas
Decretos Papales
Expedientes Informativos de Fundacion Eclesiastica
F. Disposiciones de Delegados de Autoridades Supramunicipales
Bandos
Decretos
Mandamientos
Ordenes
Veredas
G. Registros de Disposiciones de Delegados de Autoridades Supramunicipales
H. Expedientes Gobernativos de Delegados de Autoridades Supramunicipales
Autorizaciones y Licencias
Estadisticas de Servicios remitidas al SPIACL
Informes remitidos al SPIACL
Nombramientos de Cargos
Rendicién de Cuentas Municipales remitidas al SPIACL
Salvoconductos y Pasaportes
Sanciones
I. Registros Gobernativos de Delegados de Autoridades Supramunicipales
Actas de Visita de Inspeccidn del Empleo del Timbre del Estado
Actas de Visita del SPIACL
Denuncias
Estados de Gastos de Personal remitidos al SPIACL

Estados de Ingresos y Gastos del Presupuesto de Ordinario remitidos al SPIACL
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Providencias Gubernativas
Salvoconductos y Pasaportes
Sanciones
J. Expedientes Judiciales de Delegados de Autoridades Supramunicipales
Causas Civiles
Causas Criminales
K. Registros Judiciales de Delegados de Autoridades Supramunicipales
Bastardeos
Penas de Cdmara
Sentencias
L. Juicios de Residencia
M. Correspondencia de Delegados de Autoridades Supramunicipales
01.01.02 Concejo / Ayuntamiento
A. Expedientes de Sesiones
Cambio de Denominaciéon del Municipio
Constitucion de Corporaciones Municipales
Constitucién de Grupos Politicos Municipales
Distribucién de Competencias entre Concejales
Expedientes de Sesiones
Mociones.
Normativa de Funcionamiento Interno para las Concejalias.
Ruegos y/o Preguntas
B. Registros de Actas de Sesiones
Borradores de Actas de Sesiones
Extractos de Actas de Sesiones
indices de Acuerdos Municipales
Libros de Actas de Sesiones
C. Expedientes de Normas Municipales
Aprobacion del Régimen de Carta Municipal (1925)
Formacion de Carta Econédmica Municipal (1955)
Ordenanzas de Buen Gobierno
Ordenanzas de Servicio
Ordenanzas Fiscales

Ordenanzas Municipales
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Reglamentos
D. Cartas del Concejo
Cartas Acordadas
Cartas de Franqueza
Cartas de Gracia
Cartas de Poder
Compromisos
Concordias
Memoriales
E. Expedientes de Cargos Publicos
Actas de Toma de Posesidon de Secretario de la Delegacién Local de
Abastecimientos y Transportes
Ceses de Cargos Municipales
Designacién de Juez de Paz y sustituto
Designacion del Secretario del Juzgado de Paz
Dimision de Cargos Municipales
Expedientes de determinacién de indemnizaciones y asistencias de los
miembros de la Corporacion
Nombramiento de Agente Recaudador de Impuestos
Nombramiento de Cargos Municipales
Nombramiento de Representantes Municipales en otras Instituciones
Registro de intereses de cargos publicos
Renovacién de Cargos
F. Registros de Cargos Publicos
Intereses de Cargos Municipales
Nombramientos
G. Expedientes de Agrupaciones Municipales
Agrupaciones Intermunicipales
Asociaciones
Hermandades (Cartas de Hermandad)
Mancomunidades Intermunicipales
H. Expedientes de Alteracién y Deslinde de Términos Municipales
Deslinde

Fusion
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Incorporacién
Segregacion
I. Expedientes de Emblemas, Honores y Distinciones
Adopcion de Escudo Heraldico y / o Bandera Municipal
Condecoraciones
Homenajes
Menciones Honorificas
Nombramiento de Hijo Predilecto / Adoptivo
J. Expedientes de Hermanamientos
K. Expedientes de Determinacion de Fiestas Locales (Dias festivos)
L. Expedientes de Denominacion de Calles
M. Expedientes de Fundaciones
01.02 Alcalde
01.02.01 AREA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y JUVENTUD
01.02.01.01 Educacién
01.02.01.02 Cultura
01.02.01.03 Deportes
01.02.01.04 Juventud
01.02.02 AREA DE COORDINACION GENERAL Y BARRIOS
01.02.02.01 Festejos
01.02.02.02 Foro por Valdepefias
01.02.02.03 Consejera del ciudadano
01.02.02.04 Barrios
01.02.03 AREA DE SANIDAD Y BIENESTAR SOCIAL
01.02.03.01 Consejo de Cooperacidn Internacional
A. Expedientes de ayudas humanitarias de emergencia
01.02.03.02 Consejo Local de la Mujer
01.02.03.03 Consejo Local de Drogodependencias
01.02.03.04 Casa de Acogida
01.02.04 AREA DE URBANISMO, OBRAS, MEDIO AMBIENTE Y AGRICULTURA
01.02.04.01 Urbanismo
01.02.04.02 Obras
01.02.04.03 Medio Ambiente
01.02.04.04 Agricultura
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01.02.05 AREA DE HACIENDA, REGIMEN INTERIOR, SEGURIDAD, TRANSPORTES Y PROTECCION
CIVIL
01.02.05.01 Hacienda
01.02.05.02 Personal (Comisidn Local de seleccion)
01.02.05.03 Régimen Interior
01.02.05.04 Seguridad
01.02.05.04.A POLICIA LOCAL
01.02.05.04.B POLICIA NACIONAL
01.02.05.04.C JUNTA LOCAL DE SEGURIDAD
01.02.05.05 Transportes
01.02.05.06 Proteccion Civil
01.02.06 AREA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, COMERCIO Y TURISMO
01.02.06.01 Desarrollo Empresarial
01.02.06.02 Comercio
01.02.06.03 Turismo
01.02.07 AREA DE ALCADIA
Correspondencia Entrada / Salida
Correspondencia Régimen Interior
A. Disposiciones
Anuncios
Autos de Gobierno
Bandos
Decretos
Edictos
Planes de Accion Municipal
Proclamas
Resoluciones
B. Registros de Disposiciones
Bandos
Edictos
Libros de Decretos
Resoluciones
C. Expedientes Administrativos

Autorizaciones
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Bodas Civiles
Certificaciones
Expedientes para la gestion de facturas
Informes
Inscripcion en el Registro de Parejas de Hecho
Mediacién y Arbitraje
Proteccién de Datos Personales
Proteccidn de Sefales Geodésicas
D. Expedientes Gubernativos
Apercibimientos
Arrendamiento de Bienes Nacionales
Autorizaciones
Declaracion de Zona Catastrofica
Depuracién
Hallazgo de Bienes Mostrencos
Incautacidn, Ocupacion y Devolucion de Fincas
Informacién de Parentesco
Informes de Conducta
Nombramientos de Guardas Jurados
Permisos de Armas
Salvoconductos y Pasaportes
Sanciones Gubernativas
Aguas menores
Expedientes sancionadores
E. Registros gobernativos
Denuncias
Multas
Permiso de Armas
Providencias Gubernativas
Salvoconductos y Pasaportes
F. Expedientes judiciales
Causas Civiles
Causas Criminales

G. Registros Judiciales
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Bastardeos
Penas de Cdmara
Sentencias
H. Expedientes de Protocolo
Actos Publicos
Boletines Informativos
Campafias de Imagen y Promocidn
Correspondencia
I. Registros de Protocolo
Firmas de Protocolo
J. Expedientes de gestion de facturas
K. Correspondencia
01.03 Comisiones de Gobierno
01.03.01 Comisiéon Municipal Permanente
A. Expedientes de Sesiones
B. Registro de Actas de Sesiones
Libros de Actas
01.03.02 Junta de Gobierno Local
A. Acuerdos
B. Expedientes de Sesiones
C. Registros de Actas de Sesiones
D. Libros de Actas
01.04 Comisiones Informativas y Especiales
A. Expedientes de Sesiones
B. Registros de Actas de Sesiones
Libros de Actas
C. Expedientes de creacion
02 Administracion
02.01 Secretaria
A. Certificaciones
B. Ordenes de Servicio y Circulares
C. Convenios
C. Expedientes de Secretaria (Estudios, Informes, Memorias,...)

D. Correspondencia

POLITICA DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO 39de 71



DILIGENCIA para hacer constar que este asunto ha sido aprobado por el Ayuntamiento Pleno el 07/03/2016, n° de acuerdo 2016PL00011 | REFERENCIA MJIVG-A7EGSN
FIRMADO POR | SECRETARIA GENERAL - Ayuntamiento de Valdepefias | FECHA/HORA | 07/03/2016 23:04:31 | CODIGO | CgQgrUbmdLymKwsMgPd1xM46DjFEphFW
Para verificar la integridad de este documento electronico introduzca el cédigo en la direccion https://sedeelectronica.valdepenas.es/verifirma PAGINA 40/71

Plaza de Espafia, 1
13300 VALDEPENAS (Ciudad Real)

Tel.902310011 Fax.926312634
www.valdepefias.es

E. Solicitudes

F. Expedientes de Subvenciones

G. Acuses de Recibo

H. Notificaciones

I. Expedientes Informativos

J. Denuncias

K. Informes

L. Expedientes de gestion de facturas

02.02 Registro General

A. Expedientes Informativos

B. Libro General de Salida de Documentos

C. Libro General de Entrada de Documentos

D. Publicaciones de anuncios de otras Administraciones

E. Expedientes de gestidn de facturas

02.03 Patrimonio

Expedientes de Reclamacidn Patrimonial

A. Expedientes de Adquisicion de Bienes (Compra, Donacion, Expropiacion, Adjudicacion.)

B. Inscripcién en el Registro de la Propiedad

C. Expedientes de Calificacidn Juridica de Bienes
Declaracién de Bienes Historico - Artisticos
Declaracién de Bienes no Utilizables
Declaraciéon de Parcelas Sobrantes de la Via Publica
Desafectacién

D. Expedientes de Deslinde de Bienes

E. Expedientes de Aprovechamiento y Disfrute de Bienes
Arrendamiento
Cesién de Uso
Concesion Administrativa
Concesion demanial de uso de bienes de dominio publico
Repartimiento

F. Expedientes de Enajenacidon de Bienes
Cesion de Propiedad
Concurso

Desamortizacion
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Venta
G. Expedientes de Mancomunidades de Bienes
H. Expedientes de Permuta de Bienes
I. Expedientes de Reversién de Bienes
J. Registros de Bienes
Inventario de Bienes
Libros de Regalos y Distinciones Recibidas
K. Expedientes de Derechos y Acciones
Censos
Juros
Rentas
L. Expedientes de Investigacion sobre Bienes de Propiedad Municipal
M. Expedientes de organizacion y gestion de recursos e instalaciones
02.04 Personal
A. Expedientes de Sesiones de Comisiones / Juntas Locales
B. Registros de Actas de Comisiones / Juntas Locales
C. Expedientes de Administracidn de Personal
Abono de dietas y kilometraje
Abono por renovacién del carnet de conducir
Bases de Contratacion de Personal
Certificados de empresa
Certificados de horario
Contratacién de Personal
Correspondencia
Cursos de Formacion, Jornadas, Conferencias, ...
Disciplina y Control
Expedientes Informativos
Expedientes de cumplimiento de trabajo de penados
Expedientes de declaracion de compatibilidad
Expedientes de Nombramientos de Cargos
Expedientes disciplinarios
Informes
Jornada Laboral

Liquidaciones
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Listados y relaciones nominales
Notificaciones
Noéminas
Ofertas de Empleo Publico
Organizacion y Método
Partes Médicos de Altas y Bajas por Accidentes de Trabajo y Enfermedad
Permisos y Vacaciones
Plantillas de Personal
Reconocimiento de Servicios
Retribuciones
Seguimiento de Huelgas
Seguridad Social
D. Registros de Administracion de Personal
Asistencia
Empleados
Matriculas
E. Expedientes de Seleccion de Personal
Concurso
Concurso - Oposicion
Contratacion
Oposicion
F. Expedientes Personales
G. Expedientes de Representacion de Personal
Actas de Comisiones Paritarias
Actas de la Mesa de Negociacién
Convenios
Elecciones Sindicales
Expedientes del Comité de Empresa y Junta de Personal
Expedientes del Comité de Seguridad y Salud
H. Expedientes de Prestacién Social
Ayudas del Fondo Social
Ayudas por natalidad
Ayudas por sepelio

Becas
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Cotizaciones a la MUNPAL
Liquidaciones / Cotizaciones a la Seguridad Social
Seguros de Accidentes
I. Correspondencia
J. Correspondencia interna
K. Expedientes de gestidén de facturas
02.05 Servicios Juridicos
Actas de Conciliacion
Cédulas de Citacion y Designacion de Representante Juridico
Comparecencias
Concesiones de Poder
Correspondencia
Dictamenes e Informes
Expediente Sancionador
Expedientes de designacidn de letrados
Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de Procedimientos Civiles
Expedientes de Procedimientos Contencioso Administrativos
Expedientes de Procedimientos Econémico Administrativos
Expedientes de Procedimientos Laborales
Expedientes de Procedimientos Penales
Expedientes de Recurso de Reposicién
Expedientes de Registro Municipal de Parejas de hecho
Reclamaciones
Sentencias
02.06 Contratacion
A. Expedientes de contratacidn de Asistencia Técnica
B. Contratos de concesidn de Obras Publicas
C. Expedientes de contratacion de Ejecucion de Obras
D. Expedientes de contratacion de Servicios
E. Expedientes de contratacion de suministros
F. Expedientes de contrato administrativo especial
G. Registros de Contratacién

Plicas
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Tel.902310011 Fax.926312634
www.valdepefias.es

H. Expedientes de Prérroga de Contratos
I. Expedientes de contratacion de gestion de servicios publicos
J. Expedientes de incidencia vinculados a Expedientes de Contratacion
Cesidn de contratos
Devolucién de garantia definitiva
Imposicidon de sanciones o penalidades
Modificacién de contrato
Revisidn de precios
K. Expedientes de remisién anual de Contratos al Tribunal de Cuentas
02.07 Archivo
A. Expedientes de Organizacién de Documentos
Normas Técnicas...
B. Expedientes de Control de Documentos (Salidas, Transferencias Ordinarias y Extraordinarias)
C. Expedientes de Conservacion de Documentos (Expurgos, Restauracion)
D. Expedientes de Servicio de Documentos (Consulta, Préstamo, Exposiciones)
E. Informes
F. Instrumentos de Control
Libro Registro de Entrada de Fondos
Libro Registro de Expurgos
Libro Registro de Préstamos
Libro Registro de Salida de Fondos
G. Instrumentos de Descripcién
Catdlogos
Guias
Inventario
H. Correspondencia
|. Expedientes de gestidn de facturas
02.08 Informatica
Correspondencia
Expedientes de gestidon de facturas
Solicitudes
03 Servicios
03.01 Obras y Urbanismo
03.01.01 OFICINA TECNICA DE OBRAS
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Autorizaciones
Certificaciones
Contratos
Convenios
Correspondencia
Expedientes de Alumbrado Publico
Expedientes de corte de via publica
Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de legalizacién de obras
Expedientes de Obras Municipales
Expedientes de ocupacion de via publica
Expedientes de subvenciones
Expedientes de trabajo del camiéon de saneamiento
Informes
Parques y Jardines
Partes de rebacheo
Partes de trabajo
Proyectos de obra publica
Quejas y reclamaciones

A. Expedientes de Planeamiento Urbanistico
Constitucién de Juntas de Compensacion
Consulta previa urbanistica (suelo Rustico)
Convenios urbanisticos
Estudios de Detalle
Levantamiento de planos
Modificaciones puntuales de planeamiento urbanistico
Normas Subsidiarias y Complementarias
Planes Especiales
Planes Generales de Ordenacién Urbana
Planes Metropolitanos de Ordenacion Urbana
Planes Parciales de Ordenacién Urbana
Programas de Actuacion Urbanistica

Proyectos de Delimitacién del Suelo Urbano
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Proyectos de urbanizacion
Recalificacién del Suelo
Reparcelaciones
Vias Pecuarias

B. Expedientes de Disciplina Urbanistica
Cédulas urbanisticas
Declaraciones de Ruina
Expedientes de cambio de titular (Licencias urbanisticas)
Expedientes de Comunicacion Previa y Declaracion Responsable
Expedientes de disciplina urbanistica
Expedientes de legalizacion de actividades
Expedientes de Ocupacién de Via Publica
Informes
Infracciones Urbanisticas
Licencias de Apertura de Actividades Clasificadas
Licencias de Apertura de Actividades Inocuas
Licencias de Obras Mayores
Licencias de Obras Menores
Licencias de Parcelaciones
Licencias de Primera Ocupacidon
Licencias de Tala de Arboles
Licencias de traspaso de actividades
Ordenes de ejecucidn
Quejas y reclamaciones
Sanciones urbanisticas

C. Registros de Disciplina Urbanistica
Callejeros
Censos de Vivienda
Estadisticas de Edificacion y Vivienda
Industrias

D. Correspondencia

E. Expedientes de gestidon de facturas

F. Certificados

G. Expedientes de consulta de documentacién a instancia de particulares
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Plaza de Espafia, 1
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H. Devolucién de Aval
I. Presupuestos
J. Proyectos
K. Planes de Empleo
L. Planes de Obras
03.02 Servicios Agropecuarios e Industriales - Promocién Econémica
03.02.01 Agricultura
Correspondencia
Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de Sesiones
Informes de Guarderia Rural
A. Expedientes Sesiones de la Junta Agricola Local
B. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Agricola Local
C. Expedientes de Sesiones de la Comisidn Local de Agricultura
D. Expedientes de Agricultura
Censos Agricolas
Declaracion de Cosechas y Productos
Extincion de Plagas
Roturaciones
E. Expedientes de Subvenciones
F. Expedientes de Caminos Rurales
Expedientes informativos
Infracciones
G. Expedientes de Policia Rural
H. Expedientes de Servicios Agropecuarios
I. Comisién Local de Pastos
03.02.02 Ganaderia
A. Expedientes de Sesiones de la Junta Local de Fomento Pecuario
B. Registros de Sesiones de la Junta Local de Fomento Pecuario
C. Expedientes de Ganaderia
D. Registros de Ganaderia
Censos Ganaderos
Explotaciones Ganaderas

03.02.03 Montes
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A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Montes
Aprovechamiento Forestal: Planes, Declaraciones Juradas
Infracciones
Planes de Mejoras
Repoblaciones Forestales
03.02.04 Caza
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Caza
Autorizaciones de Caza
03.02.05 Pesca
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Pesca
03.02.06 DESARROLLO EMPRESARIAL
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de DESARROLLO EMPRESARIAL Y EMPLEO
Centros Comerciales
Certificados
Convenios
Correspondencia
Establecimientos Comerciales
Expedientes de actividades
Expedientes de formacidn (cursos, jornadas...)
Expedientes de gestidn de facturas
Expedientes de ocupacion de via publica
Expedientes de subvenciones
Expedientes de utilizacion de salas o locales
Fundaciones
Parques Empresariales

D. Correspondencia.

POLITICA DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO 48 de 71



DILIGENCIA para hacer constar que este asunto ha sido aprobado por el Ayuntamiento Pleno el 07/03/2016, n° de acuerdo 2016PL00011 | REFERENCIA MJIVG-A7EGSN
FIRMADO POR | SECRETARIA GENERAL - Ayuntamiento de Valdepefias | FECHA/HORA | 07/03/2016 23:04:31 | CODIGO | CgQgrUbmdLymKwsMgPd1xM46DjFEphFW
Para verificar la integridad de este documento electronico introduzca el cédigo en la direccion https://sedeelectronica.valdepenas.es/verifirma PAGINA 49/71

Plaza de Espafia, 1
13300 VALDEPENAS (Ciudad Real)

Tel.902310011 Fax.926312634
www.valdepefias.es

03.02.07 Turismo
Correspondencia
Expedientes de gestion de facturas
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Turismo
D. Subvenciones
E. Expedientes de Promocion Turistica
03.02.08 Trabajo y Empleo
Fundaciones
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales de Reformas Sociales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Trabajo y Empleo
Convenios
Expedientes de actividades de formacion (cursos, talleres, jornadas...)
Expedientes de realizacidn de Practicas de Trabajo
Expedientes de Subvenciones
Formacién de la Mesa de Contratacién Permanente
Mddulos de Formacion y Empleo
Planes Concertados de Fomento del Empleo
Planes de Promocion de Empleo
Planes especiales de Empleo para Zonas Rurales deprimidas
D. Correspondencia.
03.02.09 Agencia de Desarrollo Local
A. Expedientes
B. Registros
03.02.10 Ferias
A. Expedientes de ferias comerciales
B. Registros
03.02.11 Centro Local de Innovacién y Promocion Econdmica (CLIPE)
A. Expedientes
B. Registros
03.03 Abastos y Consumo
03.03.01 Abastos
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A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Policia de abastos
Autorizaciones de Ventas
Declaracion de Cosechas y Existencias
Inspeccién de Ferias y Mercados
D. Registros de Policia de Abastos
Aranceles
Cartillas de Racionamiento
Censos de Racionamiento
Denuncias
Establecimientos Comerciales
Partes Informativos
Pesas y Medidas
Tarjetas de Racionamiento
03.03.02 Mercados
A. Expedientes de Venta Ambulante (Mercadillos)
B. Expedientes de Mercados
C. Registros de Mercado
D. Correspondencia
E. Expedientes de gestidn de facturas
03.03.04 Pésito
A. Expedientes de Gobierno del Pdsito
Constituciones
Creacion del Pdsito
Escrituras Fundacionales
Estatutos
Modificacién del Pésito
Ordenanzas
Sesiones de la Junta Local del Pésito
Supresion del Pdsito
B. Registros de Gobierno del Pdsito
Actas de Sesiones de la Junta Local del Pésito

C. Expedientes de Administracién del Pdsito
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Apremio
Certificaciones de Débitos
Cuentas
Escrituras de Obligacién
Préstamos
Reparto de Grano y Capital
Subastas de Trigo

D. Registros de Administracion del Pésito
Actas de Arqueo y Medicién del Grano
Cartas de Pago
Cuadernos de Compra
Entrada de Capital
Entrada de Grano
Intervencion
Inventario de Bienes
Libramientos
Obligaciones a favor del Pdsito
Partes Mensuales y Movimientos de Fondos
Protocolo de Obligaciones
Recibos
Relaciones de Deudores
Salida de Capital
Salida de Grano

03.03.05 OMIC

03.03.05.06 Colegio Arbitral de Consumo
Expedientes de constitucion

A. Expedientes
Actas de inspeccion
Correspondencia
Expedientes de actividades educativo - formativas
Expedientes de arbitraje
Expedientes de atencion a consultas y demandas de consumo
Expedientes de creacién

Expedientes de gestion de facturas
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Expedientes de subvenciones
B. Registros
C. Correspondencia
03.04 Transporte y Comunicaciones
03.04.01 Transporte
A. Expedientes de Licencias de Transporte Publico de Viajeros
B. Expedientes de Transporte Publico
C. Estadisticas del Servicio Publico de Viajeros
03.04.02 Comunicaciones
A. Expedientes de Comunicaciones
03.05 Seguridad ciudadana
03.05.01 Seguridad Ciudadana
A. Expedientes de Sesiones de la Junta Local de Seguridad Ciudadana
B. Registros de Sesiones de la Junta Local de Seguridad Ciudadana
C. Expedientes de Sesiones de la Junta Local de Defensa Pasiva
D. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Defensa Pasiva
03.05.02 Bomberos
A. Partes
B. Expedientes
C. Registros
03.05.03 Carcel
A. Expedientes de Sesiones de las Juntas Locales
B. Registros de Actas de las Juntas Locales
C. Expedientes de la Carcel del Partido
D. Partes de la Carcel Municipal
E. Registros de la Carcel Municipal
Inventario de Efectos
Presos
03.05.04 Milicias Urbanas
A. Expedientes
B. Registros
03.05.05 Policia Local
Actas de Decomiso

Captura y Precinto de Vehiculos
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Comunicacién a Concejalias

Correspondencia

Expedientes de aprobacion de servicios extraordinarios

Expedientes de Corte de Calle

Expedientes de Depdsito Carcelario

Expedientes de Ejercicio de Actividad

Expedientes de expedicion de certificados de convivencia

Expedientes de gestidn de facturas

Expedientes de infraccion de ordenanzas o de ley de seguridad ciudadana

Expedientes de Objetos Perdidos

Expedientes de Régimen Interno

Expedientes de trafico

Expedientes Direccion General de Trafico (D.G.T.)

Fiscalia

Juzgados

Medallas y Distinciones

Partes de la Policia Local

Propuestas Junta de Gobierno

Quejas y reclamaciones

Sefializacion viaria

Solicitudes de particulares

03.05.05.03.05.05 Medallas y Distinciones

A. Registros de la Policia Local
Actas
Denuncias
Informes
Notificaciones
Servicios

03.05.06 Proteccion Civil

Expedientes de Contratacién de Suministros

Expedientes de Contratacion de Servicios

A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales

B. Registros de Actas de Sesiones de Juntas Locales

C. Expedientes de Proteccion Civil (Valoracion por el Servicio)
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Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de subvenciones
Honores y Distinciones
Memorias
Planes de Actuacion
Planes Directores de Proteccidn Civil
D. Registros de Proteccion Civil
03.06 Sanidad
03.06.01 Sanidad
A. Juntas Locales de Sanidad
Expedientes de Sesiones
Registros de Sesiones
Reglamentos de Régimen Interior
B. Expedientes de Sesiones
Mesa del Agua
C. Convenios de Colaboracién
D. Expedientes
Clasificacion de Plazas Sanitarios
Creacién y Mantenimiento de Laboratorio Municipal
Declaracion de Insalubridad y Clausura Provisional de Establecimientos y
Edificios de Servicio Publico
Dictdmenes e Informes
Informes de Comisiones de Salubridad Publica
Memorias Anuales de Gestidn
Memorias del Estado Sanitario del Municipio
E. Registros de Juntas Locales de Sanidad
Padrén Sanitario de Edificios Publicos
F. Expedientes de Sesiones de la Junta Local de Proteccién de Animales y Plantas
G. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Proteccién de Animales y Plantas
H. Partes de Sanidad Médica
I. Expedientes de Sanidad Médica
Asistencia Médica
Campaiias de Vacunacion

Cédulas de Habitabilidad
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Conciertos con el Insalud para Mantenimiento de Consultorios Rurales
Control Sanitario de Aguas
Control Sanitario de Alimentos
Control Sanitario de Medio Ambiente
Control Sanitario de Mercados
Creacidn de Puestos de Socorro
Epidemias
Infracciones Sanitarias
J. Registros de Sanidad
Censos Sanitarios
Estados Mensuales de Situacion Sanitaria Mensual
Estados Resimenes de Vacunaciones y Revacunaciones
Inspeccion de Viviendas, Peticiones de Cédulas de Habitabilidad y Obras de
Salubridad Ordenadas
Viviendas Insalubres
K. Expedientes de Sanidad Veterinaria
Autorizacion Sanitaria de Matanzas Domiciliarias
Epizootias
Inspeccion Veterinaria de Animales Enfermos
Inspeccién Veterinaria de Mataderos Particulares
Memorias Anuales de Incidencias Higiénico Sanitarias del Matadero
L. Partes de Inspeccidon de Mataderos Particulares
M. Registros de Sanidad Veterinaria
Cartillas Ganaderas
Censos de Animales
Certificaciones de Decomiso de Reses Inutilizadas por Razones Sanitarias
Certificaciones de Reconocimientos Sanitarios en Mataderos Particulares
Certificaciones de Resultados de Matanzas en Mataderos Particulares
Estados Mensuales de Vacunaciones
Matanzas Domiciliarias
N. Expedientes de Sanitarios Locales
Tomas de Posesion
N. Registros de Sanitarios Locales

Presentacion
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Salidas
03.06.02 Centros Sanitarios (desarrollo especial)
03.06.03 Cementerios
Certificados de empadronamiento
Correspondencia
Expedicion de duplicado de titularidad de cementerio
Expedientes de Adjudicacion de Sepulturas
Expedientes de Concesién de Titularidades Funerarias
Expedientes de Creacién / Clausura de Cementerios
Expedientes de Exhumacion de Restos
Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de inhumacion y otros trabajos del cementerio
Expedientes de prestacion de servicios en Cementerio
Expedientes de traslado de restos
Registro de sepulturas
03.06.04 Aguas y Alcantarillado
Estacion Depuradora de aguas residuales
Expedientes
Informes
Servicio de Abastecimiento de agua potable
03.06.05 Limpieza Publica
03.06.06 Medio Ambiente
Convenios
Correspondencia
Correspondencia de régimen interno
Correspondencia externa
Expedientes de R.S.U.
Expedientes de Tasas
Expedientes de actuaciones en el Medio Rural
Expedientes de actuaciones medioambientales
Expedientes de educacidon ambiental
Expedientes de gestidon del Centro Municipal Canino
Expedientes de la red de abastecimiento de agua

Expedientes de la red de saneamiento (EDAR)
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Plaza de Espafa, 1

13300 VALDEPENAS (Ciudad Real)
Tel.902310011 Fax.926312634
www.valdepefias.es

Expedientes de licencias de vertidos
Expedientes de retirada de restos del Cementerio para realizacién de estudios de
investigacion
Expedientes de subvenciones
Expedientes del censo canino
Expedientes personales
Facturas
Informes Técnicos
Infracciones y sanciones en el dmbito de la proteccién del Medio Ambiente.
Proyectos técnicos
Quejas y Reclamaciones
Recuperaciones medioambientales
03.07 Beneficencia y Asistencia Social
03.07.01 Juntas Locales de Beneficencia y Asistencia Social
A. Expedientes de Gobierno de la Junta Municipal de Beneficencia
Expedientes de Sesiones
Reglamentos de Régimen Interior
B. Registros de Gobierno de la Junta Municipal de Beneficencia
Actas
C. Expedientes de Administracién de Recursos de la Junta Municipal de Beneficencia
Libramiento de Pagos
Pleitos y Contenciosos
Rendicién de Cuentas
D. Registros de Administracion de Recursos de la Junta Municipal de Beneficencia
Contabilidad de Fondos
Instrumentos de Control y Descripcion del Archivo del Ramo de la Beneficencia
Municipal
Inventario de Bienes y Pertenencias
E. Expedientes de Administracion de Servicios de la Junta Municipal de Beneficencia
Colecta de Limosnas de Suscripciones Voluntarias
Convenios de Admisién de Pensiones y Socorros a favor de Personas
Necesitadas
Distribucién de Socorros Domiciliarios

Estadisticas de Beneficencia Municipal
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www.valdepefias.es

Licencias de Cuestacién Domiciliaria y Publica
Prohijamiento de Hijos Expdsitos
Subasta de Socorros Personales Acogidos en Establecimientos Municipales de
Beneficencia
Suspension y Destitucion de Patronos, Administradores o Encargados de
Instituciones Benéficas
Traslado de Personas Necesitadas a Establecimientos Provinciales de
Beneficencia
F. Registros de Administracién de Servicios de la Junta Municipal de Beneficencia
Bienes Patrimoniales de Centros Benéfico - Asistenciales
Fundaciones Benéficas
Informes de Presupuestos y Cuentas de Fundaciones Benéficas
Padrones de Beneficencia
Visitas de Establecimientos de Beneficencia
G. Expedientes de la Junta Local de Proteccién a la Infancia
H. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Proteccidn a la Infancia
I. Expedientes de la Junta Local de Proteccion de Menores
J. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Proteccion de Menores
K. Expedientes de la Junta Local de Proteccion a la Mujer
L. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Proteccidn a la Mujer

M. Expedientes de la Junta Municipal de Subsidio pro-Combatientes

=2

. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Municipal de Subsidio pro-Combatientes
N. Expedientes de Sesiones de la Comisién Local del Subsidio al Combatiente
0. Registros de Sesiones de Actas de la Comisién Local del Subsidio al Combatiente
P. Expedientes de la Junta Local de Servicios Sociales
Q. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Servicios Sociales
03.07.02 Beneficencia y Asistencia Social (SERVICIOS SOCIALES)
A. Expedientes
Adjudicacion de Viviendas
Ayudas Sociales
Conciertos y Convenios de Colaboracién Interinstitucional
Convenios de colaboracién
Convocatorias de Consejos y Comisiones

Correspondencia
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Expedientes de actividades (cursos, talleres, jornadas...)
Expedientes de Constitucion
Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de Prestacidon Social (becas material escolar...)
Expedientes de Prestacion Social (Carnets para el Autobus Urbano).
Expedientes de Prestacidn social (plazas de urgencia en Centros)
Expedientes de subvenciones municipales
Expedientes de subvenciones (Ayuntamiento como beneficiario)
Expedientes de usuarios
Informes técnicos
Planes y Programas Municipales de Servicios Sociales y Desarrollo Comunitario
B. Estatutos
C. Registros
Padrones
Recibos de Ayuda
03.07.03 Centros Benéfico - Asistenciales (desarrollo especial)
A. GOBIERNO
Expedientes de Sesiones de la Junta Directiva
Registros de Actas de Sesiones de la Junta Directiva
Reglamentos de Régimen Interior
B. ADMINISTRACION DE RECURSOS
Expedientes de Bienes Patrimoniales
Adquisicion de Bienes
Arrendamiento de Bienes
Censos
Cesion de locales
Inventario de Bienes
Ventas de Bienes
Expedientes de Contratacion
Expedientes de Gestién Econédmica
Expedientes Judiciales
Procedimientos Civiles
Procedimientos Contencioso Administrativos

C. ADMINISTRACION DE SERVICIOS
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Expedientes
Registros
03.07.04 Fundaciones Benéficas (desarrollo especial)
A. GOBIERNO
Actas Fundacionales
Constituciones
Estatutos
Expedientes de Sesiones de Juntas de Patronos
Registros de Actas de Sesiones de Juntas de Patronos
Reglamentos
B. ADMINISTRACION DE RECURSOS
Expedientes de Bienes Patrimoniales
Enajenacion de Bienes
Permuta de Bienes
Titulos y Escrituras de Propiedad
Expedientes de Gestidon Econdmica
Cuentas
Libramientos
Libros de Contabilidad
Presupuestos
Subvenciones Econémicas
C. ADMINISTRACION DE SERVICIOS
Expedientes de Asistencia
Registro de Asistidos
03.08 Educacién
Correspondencia
Expedientes de gestion de facturas
Reglamentos
Universidad Popular
03.08.01. Expedientes de subvenciones
03.08.02. Convenios de colaboracién
03.08.03 Expedientes de educacién de adultos
03.08.04 Biblioteca Publica

Subvenciones

POLITICA DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO 60 de 71



DILIGENCIA para hacer constar que este asunto ha sido aprobado por el Ayuntamiento Pleno el 07/03/2016, n° de acuerdo 2016PL00011 | REFERENCIA MJIVG-A7EGSN
FIRMADO POR | SECRETARIA GENERAL - Ayuntamiento de Valdepefias | FECHA/HORA | 07/03/2016 23:04:31 | CODIGO | CgQgrUbmdLymKwsMgPd1xM46DjFEphFW
Para verificar la integridad de este documento electronico introduzca el cédigo en la direccion https://sedeelectronica.valdepenas.es/verifirma PAGINA 61/71

Plaza de Espafia, 1
13300 VALDEPENAS (Ciudad Real)

Tel.902310011 Fax.926312634
www.valdepefias.es

03.08.05 Escuelas Taller
Expedientes de Escuelas Taller
Subvenciones
03.08.06 Conservatorio de Musica y Escuela de Danza
Correspondencia
Expedientes de concesién de becas
Expedientes de gestidon de devolucién de tasa por matriculacién
Expedientes de gestidn de facturas
Expedientes de solicitud de plaza
03.08.07 Casa de la Juventud
Cesion de uso de espacios
Expedientes de actividades
Expedientes de actividades
Expedientes de subvenciones municipales
Expedientes de Subvenciones (Ayuntamiento como beneficiario)
03.08.08 ESCUELA INFANTIL CACHIPORRO (antes NUESTRA SENORA DEL CARMEN)
Certificados
Consejo Escolar
Convenios de Colaboracién
Correspondencia
Expedientes de alumnos
Expedientes de Curso Escolar (Procedimiento de Admisidn)
Expedientes de gestion de personal del Centro
Expedientes de realizacidn de practicas
Expedientes para gestion de facturas
Informes
Justificacion de tasas
Matriculas de alumnos
Partes de asistencia
Quejas y reclamaciones
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Actas de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Centros Educativos

Actividades Extraescolares
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Censos Escolares
Concesién de Becas
Creacién de Centros Educativos
Escolarizacion
Estadisticas Escolares
Informes sobre el Estado de la Ensefianza y de las Escuelas
Subvenciones

D. Expedientes de Maestros
Concesion de Licencias y Permisos
Convenios de Retribucion
Indemnizaciones por Casa - habitacion
Reconocimientos de Servicios
Traslado de Maestros

03.09 Cultura

Becas de Investigacion

Cesién de Uso de Locales Culturales

Concurso de carteles (Actas)

Concursos

Convenios

Correspondencia

Expedientes de Actividades Culturales (Teatro, Musica, Conferencias,...)
Expedientes de donacién o depdsito de patrimonio cultural
Expedientes de Exposiciones

Expedientes de Expurgo de material bibliografico
Expedientes de gestidn de facturasy / o recibos

Expedientes de Patrimonio

Expedientes de pélizas de seguro

Expedientes de préstamo de materiales

Expedientes de préstamos de bienes culturales

Expedientes de publicaciones

Expedientes de Subvenciones Municipales

Expedientes de Subvenciones (Beneficiario el Ayuntamiento)

Expedientes del Museo Municipal
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Informes de patrimonio
Ingresos Concejalia de Cultura
Memorias
Talleres de Artes Plasticas
03.09.A PATRONATO MUNICIPAL DE CULTURA
Actas
Expedientes de sesiones
03.09.B BIBLIOTECA PUBLICA
Correspondencia
Expedientes de gestidn de facturas
Préstamos interbibliotecarios
03.10 Deportes
Administracién
Cesién de uso de locales e instalaciones deportivas
Convenios de Colaboracién
Correspondencia
Estatutos
Expedientes de Actividades Deportivas (Eventos,...)
Expedientes de adquisicion de suministros
Expedientes de ayudas a deportistas
Expedientes de Clubes Deportivos
Expedientes de Cursos
Expedientes de Escuelas Deportivas
Expedientes de gestidn de facturas
Expedientes de reclamaciones, iniciativas y sugerencias
Expedientes de subvenciones de la Diputacion Provincial
Expedientes de subvenciones de la Junta de Comunidades
Expedientes de subvenciones del Gobierno Central
Expedientes de subvenciones municipales
Informes
Registros
Reservas de instalaciones deportivas
03.10.01 Centros Deportivos

Autocontrol de piscinas municipales
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Autocontrol legionela
Campo de Tiro
Casa del Agua
Centro de Tecnificacién de Pelota
Ciudad Deportiva “Virgen de la Cabeza”
Complejo Deportivo “Ciudad de Valdepeiias”
Expedientes de personal
Instalacién Pantano La Cabezuela
Obras en Instalaciones
Obras Nueva Ciudad Deportiva
Polideportivo Municipal “La Molineta”
03.10.02 Patronato Municipal de Deportes
Actas
03.10.03 Comisién Informativa de Deportes, Educacion y Juventud
Actas
03.11 Poblacién (ESTADISTICA)
03.11.01 Empadronamiento
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Actas de Sesiones de las Juntas Locales
C. Expedientes de Empadronamiento
Altas
Bajas
Cambios de Domicilio
Formacioén de la Rectificacién del Padrén
Formacidn del Padrén
Modificacidn por renovacion padronal de extranjeros
Vecindad
D. Registros de Empadronamiento
Padrén de Habitantes
Rectificaciones Anuales del Padrén
E. Certificados de empadronamiento
03.11.02 Registro Civil (Fecha: 1840 - 1870)
Registros de Defunciones

Registros de Matrimonios
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Registros de Nacimientos
A. Expedientes de Poblacion
Boletines Demograficos
Estadisticas
Hidalguias
B. Registros de Poblacién
Censos de Poblacién y Vivienda
C. Correspondencia
D. Expedientes de gestidn de facturas
03.12 Quintas y Prestacion Social Sustitutoria
Expedientes de Actas de Sesiones de Juntas Locales
Expedientes de Implantacion del Sistema de Mutuo Acuerdo
Expedientes de Prestacion Social Sustitutoria
Convenios
Expedientes Personales
Expedientes de Quintas
Personales
Reclutamiento
Revision
Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
Registros de Prestacion Social Sustitutoria
Registros de Quintas
Llamadas
Padrones de Alistamiento
Reservistas
Revistas
03.13 Elecciones
A. Expedientes de Sesiones de Juntas Locales
B. Registros de Actas de Sesiones de Juntas Locales
C. Expedientes de Elecciones
D. Expedientes de Referéndum
E. Registros de Elecciones.
Censos Electorales

03.14 Participacion Ciudadana / Relaciones Vecinales / Festejos
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Actas
Autorizacion de instalaciones en la Feria
Autorizacion de ocupacion de via publica (OVP)
Carteles
Consejo Sectorial de Participacién Ciudadana
Actas
Correspondencia
Expedientes de Actividades
Expedientes de asociaciones
Expedientes de concesion de subvenciones
Expedientes de contratacion de espectaculos
Expedientes de convocatoria de Consejos y Comisiones
Expedientes de gestion de facturas
Expedientes de Hermandades / Cofradias
Iniciativas, Denuncias y Quejas
Memorias
Préstamo de material y Cesidn de Infraestructuras
Programas
Registro de Asociaciones
Subvenciones
03.15 Juventud
Convenios de Colaboracion
Correspondencia
Expedientes de Actividades Juveniles
Expedientes de gestion de facturas
Informes
Memorias
Subvenciones
04 Hacienda
04.01 Intervencidn
A. Expedientes
Certificados
Correspondencia

Cuentas de Administracion del Patrimonio
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Cuentas Generales

Expedientes de anticipos reintegrables

Expedientes de aprobacion de facturas

Expedientes de gestion de facturas de la U. G. de Gastos

Expedientes de indemnizacién a miembros de la Corporacién por asistencia a Organos
Colegiados

Expedientes de justificacién de subvenciones

Expedientes de subvenciones (Beneficiario Ayuntamiento)

Formularios

Informes

Liquidaciones

Mandamientos de Ingreso

Mandamientos de Pago

Modificaciones de Crédito

Modificacion de Ordenanzas Fiscales

Presupuestos

B. Registros

Diario de Intervencién de Ingresos

Diario de Intervencién de Pagos

Diario de Operaciones de Presupuestos de Gastos

Diario General de Operaciones

General de Gastos

General de Rentas y Exacciones (también denominado Libro General de Ingresos)

Inventarios y Balances

Mayor

Mayor de Conceptos de Presupuestos de Gastos

Mayor de Conceptos de Recursos de otros Entes Publicos

Mayor de Conceptos por Entregas a Cuenta

Mayor de Cuentas

Mayor de Ingresos

Mayor de Operaciones no Presupuestarias

Registro de Mandamientos de Ingreso

Registro de Mandamientos de Pago

04.02 Financiacion y Tributacion
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04.02.01 Financiacion
A. Expedientes de Financiacion y Operaciones de Crédito
Contratos de Préstamos
Convenios para el Pago de Deudas Financieras
Emisiones de Deuda Publica
Operaciones de Tesoreria
B. Registros de Financiacién
Libros de Censos
Operaciones de Crédito
04.02.02 Tributacidn
Correspondencia
Expedientes de gestidn de facturas
A. Expedientes de la Junta Pericial
B. Expedientes de Actas de Sesiones de la Junta Pericial
C. Expedientes de Exencion de Impuestos
D. Expedientes de liquidaciones y recibos de Tributos
E. Expedientes de impuesto sobre incremento del valor de los terrenos
Expedientes de plusvalia
Imposiciones de Tributos
Liquidaciones Tributarias
Suministros al Ejército
F. Registros
Amillaramientos
Catastros
Censos de Requisicién Militar
Encabezamientos
Fichas de Contribuyentes
Matriculas Fiscales
Padrones Fiscales
Relaciones de Contribuyentes
Repartimientos

G. Expedientes de Reclamaciones

04.03 Tesoreria

04.03.01 Recaudacion
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A. Expedientes
Apremios
Cuentas
Devolucién de Ingresos Indebidos (Reclamaciones)
Fallidos
Ingresos
Solicitudes

B. Registros
Libros Auxiliares de Cuentas Corrientes
Libros Registro Generales de Certificaciones Débitos
Libros Registro Generales de Expedientes Fallidos
Listas Cobratorias
Relaciones de Deudores

C. Correspondencia

04.03.02 Caja

A. Expedientes
Cuentas
Situacion de Caja

B. Registros
Libro de Valores Independientes y Auxiliares
Libros Auxiliares de Efectos
Libros de Actas de Arqueo
Libros de Caja
Libros de Cuentas Bancarias
Libros Mayores
Libros Registro de Entrada de Caudales
Libros Registro de Salida de Caudales

C. Correspondencia

A. Expedientes

Cuentas de Caudales

Cuentas de Propios y Arbitrios

Cuentas de Tesoreria

Expedientes de autorizacién de pagos

Expedientes de cesion de créditos
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Expedientes de embargos
Expedientes de fraccionamiento de pagos
Expedientes de gestidn de facturas
Expedientes de justificacion de subvenciones
Informes de tesoreria
Retribuciones (Personal Ayto)
B. Registros
C. Correspondencia
D. Devolucion de Aval
A. Expedientes de Sesiones de la Junta Municipal de Asociados
B. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Municipal de Asociados
C. Expedientes de Sesiones de la Junta Local de Ordenacién Econémico - Social

D. Registros de Actas de Sesiones de la Junta Local de Ordenacién Econémico - Social
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ANEXO IV. CATALOGO DE DOCUMENTOS DEL AYUNTAMIENTO DE VALDEPENAS
A continuacidn se incluye la relacion de tipos documentales del Ayuntamiento de Valdepenias:

Tipo Documental Descripcion

TDO1. Resolucion

TDO02 Acuerdo

TDO3 Contrato

TDO4 Convenio

TDO5 Declaracién

TDO6 Comunicaciéon

TDO7 Notificacion

TDO8 Publicaciones

TD09 Acuse de recibo

TD10 Acta

TD11 Certificado

TD12 Diligencia

TD13 Informe

TD14 Solicitud

TD15 Denuncia

TD16 Alegacion

TD17 Recurso

TD18 Comunicacién ciudadano

TD19 Facturas

TD20 Otros incautados

TD99 Otros
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