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M* CELIA ALCALA GOMEZ, SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA (MADRID)

CERTIFICO: Que ¢l Pleno de la Corporacion, en sesion ordinaria celebrada el 30
de octubre de 2025, adopto entre otros, el siguiente acuerdo, en extracto:

“4.(158/25) Aprobacion, si procede, de la politica de gestion documental.

Se da cuenta del expediente incoado en el que, entre otros documentos,
constan los siguientes:

A) PROPUESTA DE ACUERDO del Concejal Delegado de Atencion al
Ciudadano, Fiestas, Administracién Electronica, Régimen Juridico y
Contratacion Piblica, de 12 de septiembre de 2025, constando el V° B° del
titular del Area de Hacienda, Seguridad, Atencion al Ciudadano, Recursos
Humanos y Deportes, para que pase el expediente a resolucion por el dérgano
competente, cuyo texto es el siguiente:

“Visto el Informe-Propuesta de Resolucion formulado por la Secretaria
General, de fecha 29 de julio de 2025, que literalmente dice como sigue:

“INFORME PROPUESTA DE LA SECRETARIA GENERAL
Antecedentes

PRIMERO.- La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion
de documentos electronicos establece los conceptos relacionados con el
desarrollo de politicas de gestion de documentos electronicos, identifica los
procesos de la gestion de documentos en el marco de la administracion
electronica y establece los principios necesarios para el desarrollo y
aplicacion de politicas de gestion de documentos electronicos por parte de
todos los organos de la Administracion y Entidades de Derecho Publico
vinculadas o dependientes de aquélla.

SEGUNDO.- Dentro de las funciones de fe publica que otorga a la Secretaria
municipal el articulo 3.2 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el
que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local
con habilitacion de cardcter nacional, se encuentra el recogido en el
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apartado 1), que le otorga la superior direccion de los archivos y registros de
la Entidad Local.

TERCERQO.- En virtud de dicha responsabilidad, y para intentar dar una
respuesta adecuada a estos requerimientos legislativos y organizacionales,
por esta Secretaria se ha considerado necesario elaborar un documento de
Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Majadahonda, la cual
se ha llevado a cabo en colaboracion con el Archivero Municipal, el Director
del Area de Nuevas Tecnologias, el Jefe de Seccion de Registro, Estadistica
y Prevencién de Riesgos Laborales y el TAG adjunto al Area de Secretaria,
Y que se recoge como anexo a esta propuesta.

A pesar de que la iniciativa corresponda a Secretaria, es evidente que
sin la implicacion del darea de Nuevas tecnologias no podria llevarse a cabo
correctamente.

CUARTO.- Esta Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de
Majadahonda recoge los actores, principios y procesos que deben componer
el Sistema de Gestion de Documentos del Ayuntamiento, para asegurar la
gestion eficiente y responsable de los documentos y expedientes producidos
y recibidos por el Ayuntamiento, garantizando su acceso y usabilidad durante
todo su ciclo de vida.

Asi mismo, recoge la creacion de una Comision Técnica de Gestion
Documental integrada por las areas implicadas en la gestion de los
documentos del Ayuntamiento, para proponer estrategias y estudiar
soluciones integrales en la aplicacion de dicha politica. Esta Comision
Técnica de Gestion Documental estard integrada por funcionarios del
Archivo General Municipal, el Area de Nuevas Tecnologias, Secretaria y el
Servicio de Informacion y Atencion al Ciudadano, aunque en funcion de los
asuntos tratados se invitard a las sesiones a técnicos pertenecientes a las
areas afectadas.

QUINTO — Como justificacion de la necesidad de una Politica de Gestion
Documental para el Ayuntamiento de Majadahonda se ha emitido por el
Archivero Municipal el siguiente informe, que consta en el expediente:

Informe del archivero sobre la necesidad de una Politica de Gestion
Documental para el Ayuntamiento de Majadahonda

El articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas establece que “cada
Administracion deberd mantener un archivo electronico unico de los
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documentos electronicos que correspondan a los procedimientos finalizados,
ademas de obligar a que los documentos electronicos deban conservarse en
un formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y conservacion
del documento”.

Por su parte, el articulo 55 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de Actuacion y funcionamiento del
sector publico por medios electronicos, establece que “la gestion del archivo
electronico unico garantizard la autenticidad, conservacion, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y la cadena de custodia de los expedientes y
documentos almacenados, asi como su acceso, en las condiciones exigidas
por el Esquema Nacional de Interoperabilidad y el Esquema Nacional de
Seguridad, por la normativa de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno, por la legislacion de archivos y patrimonio historico
y cultural y por la normativa especifica que sea de aplicacion, de acuerdo
con lo que se desarrolle reglamentariamente”.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad, regulado por Real Decreto
4/2010, de 8 de enero, tiene como finalidad “la creacion de las condiciones
necesarias para garantizar el adecuado nivel de interoperabilidad técnica,
semantica y organizativa de los sistemas y aplicaciones empleados por las
Administraciones publicas, que permita el ejercicio de derechos y el
cumplimiento de deberes a través del acceso electronico a los servicios
publicos”. En su articulo 21, establece que “las Administraciones Publicas
adoptaran las medidas organizativas y técnicas necesarias con el fin de
garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y
conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida”,
incluyendo la definicion de una politica de gestion de documentos en cuanto
al tratamiento de la documentacion de acuerdo con las normas y
procedimientos especificos que se hayan de utilizar en la formacion y gestion
de documentos y expedientes.

Esta directiva se reafirma en la disposicion adicional primera, donde
se contempla la redaccion de una serie de Normas Técnicas de
Interoperabilidad, también de obligado cumplimiento para las
Administraciones Publicas, entre la que se contempla la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos, aprobada por
resolucion de 28 de junio de 2012 de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas. La Norma establece la obligatoriedad de
desarrollar una Politica de Gestion Documental que establezca los requisitos
técnicos 'y procedimentales para la gestion eficiente y adecuada de
documentos, tanto analogicos como electronicos, que sean auténticos,
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integros, fiables y disponibles a lo largo del tiempo,; ademds de distribuir
responsabilidades en lo relativo a su creacion y gestion.

La Politica se constituye como el marco a través del cual desarrollar
un Sistema de Gestion de Documentos que dé respuesta a las obligaciones
legales derivadas de la implantacion de la administracion electronica y a las
necesidades del Ayuntamiento en materia de informacion y documentacion.
Establece una base de desarrollo para regular las prdcticas que aseguren un
correcto tratamiento uniforme de los documentos y que hagan posible una
rapida recuperacion de la informacion que contiene.

En la situacion actual, el Ayuntamiento apenas puede dar respuesta a
sus necesidades en materia de informacion, especialmente en lo que se refiere
a la administracion electronica. No se han definido los procedimientos
administrativos que dan lugar a los expedientes ni los elementos concretos
que debe incluir cada documento, al igual que tampoco existe uniformidad a
la hora de nombrarlos ni capacidad para incluir metadatos que faciliten su
recuperacion. No se han desarrollado protocolos de migracion ni de archivo
definitivo para asegurar su preservacion a largo plazo, ni tampoco
herramientas para determinar qué documentos se pueden eliminar una vez
extinguidos sus valores legales y la forma en la que llevar a cabo esa
destruccion.

Por todo lo expuesto, resulta necesario que la actuacion del
Ayuntamiento en materia de gestion documental esté presidida por una
Politica de Gestion Documental que permita desarrollar las herramientas
necesarias para dar cumplimiento a los requisitos legales y las necesidades
de la organizacion.

SEXTO - Al tratarse de una norma de autoorganizacion, semejante pero
distinto a un reglamento municipal, sera el Pleno como drgano competente
para el ejercicio de la potestad reglamentaria, el que deberd aprobarla,
previo dictamen de la Comision informativa procedente.

Por tanto, a la vista de los anteriores antecedentes, y estando completo
el expediente, se propone, si asi se estima oportuno, que por el Concejal
Atencion al Ciudadano, Fiestas, Administracion Electronica, Régimen
Juridico y Contratacion Publica se eleve al Pleno del Ayuntamiento de
Majadahonda, previo dictamen en la Comision Informativa correspondiente,
la siguiente
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PROPUESTA DE ACUERDO

PRIMERO.-. Aprobar el documento de Politica de Gestion Documental del
Ayuntamiento de Majadahonda, que se adjunta a la propuesta.

SEGUNDO. Publicar en la Sede Electronica municipal el presente acuerdo
yla Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Majadahonda y dar
traslado del acuerdo a todos los servicios municipales.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE
MAJADAHONDA

1 INTRODUCCION

Una Politica de Gestion de los Documentos Electronicos contiene las
orientaciones o directrices que define una organizacion para la creacion y
gestion de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo,
de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias. La politica se
debe aprobar al mds alto nivel dentro de la organizacion y asigna
responsabilidades en cuanto a la coordinacion, aplicacion, supervision y
gestion del programa de tratamiento de los documentos a través de su ciclo
de vida.

Estan definidas con cardcter general en la Resolucion de 28 de junio
de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que
se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electronicos y son aplicables los preceptos recogidos en la Ley
39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico.

Por otra parte, es conveniente recoger las mejores practicas y
recomendaciones recopiladas en la norma UNE-ISO 15489, partes 1y 2, de
gestion de documentos, instrumento fundamental para la definicion de la
politica de gestion de documentos, independientemente de su soporte.

1.1 Justificacion

El Ayuntamiento de Majadahonda considera que la mejora y desarrollo
de la gestion de documentos es uno de los pilares imprescindibles en el
cambio organizativo y de modernizacion que permita el despliegue definitivo
de la Administracion electronica en la institucion, siendo el documento que

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 3797933 KALDI-FOVEE-S9TLR A036155AE2EFA74A33A7CFA45BFB6BEAE72BA639) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el codigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.majadahonda.org/portal/verificarDocumentos.do?
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se presenta un paso mds, pero fundamental, en la consecucion de dicho
objetivo.

La gestion de documentos regula las buenas prdacticas efectuadas por
todas las personas de una organizacion que crean y/o usan documentos en el
desemperio de sus actividades, incluyendo los siguientes aspectos:

El establecimiento de politicas y normas.

La asignacion de responsabilidades y competencias.

El establecimiento y promulgacion de procedimientos y directrices.

La prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestion y

uso.

. El diserio, la implementacion y la administracion de sistemas
especializados de gestion de documentos.

. La integracion de la gestion de documentos en los sistemas y los

procesos de la organizacion.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define
como ‘el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad,
conservacion y normalizacion de la informacion, de los formatos y de las
aplicaciones que deben ser tenidos en cuenta por las Administraciones
Publicas para la toma de decisiones tecnologicas que garanticen la
interoperabilidad”.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
documentos electronicos, publicada en el BOE numero 178 de 2012,
establece los conceptos relacionados con el desarrollo de politicas de gestion
de documentos electronicos por parte de las Administraciones publicas en el
marco de la Administracion electronica, incluyendo los aspectos
relacionados con su implantacion prdactica, e identificacion de los requisitos
de la gestion de los documentos electronicos necesarios para la recuperacion
y conservacion de los mismos, asi como los procesos y acciones presentes a
lo largo de todo su ciclo de vida. Ademas, la entrada en vigor de las Leyes
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico, supuso profundizar en la imprescindible transformacion
digital del Ayuntamiento y, por tanto, en la regulacion del uso de los medios
electronicos en los procesos de gestion y tratamiento de documentos.

1.2 Fines

La Politica de Gestion Documental (en adelante, PGD), tiene como
mision cumplir con las necesidades de gestion de los documentos del

6

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 3797933 KALDI-FOVEE-S9TLR A036155AE2EFA74A33A7CFA45BFB6BEAE72BA639) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el codigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electronica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.majadahonda.org/portal/verificarDocumentos.do?
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Ayuntamiento a lo largo de su ciclo de vida, como base de la Transformacion
Digital y acorde a la normativa vigente, refiriéndose, como es logico, a los
documentos en cualquier soporte, tanto en papel como en soportes
electronicos. Recoge los criterios y recomendaciones necesarios para
garantizar la interoperabilidad y la recuperacion y conservacion de
documentos y expedientes electronicos del Ayuntamiento. Como instrumento
esencial de la gestion documental se debera consensuar la descripcion, la
modelizacion y el perfil de metadatos de los procedimientos administrativos
de las entidades locales basado en el e- EMGDE (que incluye los metadatos
minimos obligatorios, definidos en las normas técnicas de interoperabilidad
de Documento electronico y Expediente electronico, asi como otros
metadatos complementarios pertinentes en una politica de gestion y
conservacion de documentos electronicos), un cuadro de clasificacion de
documentos, un calendario de conservacion, y un catdlogo de procedimientos
administrativos, y sus correspondientes esquemas de metadatos, que puedan
ser incluidos en el Sistema de Informacion Administrativa (SIA) de la
Administracion General del Estado conforme a lo establecido en el art. 9.2.
del Esquema Nacional de Interoperabilidad.

1.3 Creacion de la Comision Técnica de Gestion Documental

Para poder abordar de forma adecuada esta PGD, se ha considerado
necesario crear una comision técnica de coordinacion, integrada por las
areas implicadas en la gestion de los documentos del Ayuntamiento, para
proponer estrategias y estudiar soluciones integrales en la aplicacion de
dicha politica.

La Comision Técnica de Gestion Documental estard integrada por
funcionarios del Archivo General Municipal, el Area de Nuevas Tecnologias,
Secretaria y el Servicio de Informacion y Atencion al Ciudadano. En funcion
de los asuntos tratados se invitara a las sesiones a técnicos pertenecientes a
las areas afectadas.

La Comision tendra las siguientes competencias:

. Proponer estrategias y estudiar soluciones integrales en la aplicacion
de la PGD.

. Revisar y mantener los criterios generales de la PGD, realizando las
propuestas necesarias para su actualizacion.

. Supervisar la aplicacion de las politicas de gestion de documentos en
las oficinas municipales definidos en la PGD.

. Apoyar al Archivo General Municipal en la aplicacion de la PGD.




DOCUMENTO

DA-Acuerdo de Pleno: 07.- CERTIFICACION ACUERDO PLENO 30-10-2025
PUNTO 4

OTROS DATOS

Cédigo para validacion: KALDI-FOVEE-S9TLR

IDENTIFICADORES

FIRMAS ESTADO
1.- Secretaria del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. Firmado 05/11/2025 11:35
2.- Concejal de Régimen Juridico del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. V° B° 06/11/2025 14:06

Fecha de emision: 10 de Noviembre de 2025 a las 14:17:16

Péagina 8 de 37

[}
©
o
=
S
Q
|33
°
]
c
o}
=]
o)
=
(o]
[s]
<
=
[
[
o]
17
o
2
=
3]
E
3
o
s}
=l
w
g
<]
o
g
E
[
©
S
bS]
£
L
=
c
h=]
=}
g
]
=
©
L]
c
5]
s}
©
°
o
9]
c
[}
o
>
]
©
<
@
R
~
w
<<
w
@
©
@
I
@
]
<
<
L
O
=
<
@
g
<
~
<
w
w
~
w
<
Irs]
]
=1
©
@
=]
<
o
]
=
o
@
w
w
>
o
v
=]
5
I
ool
o
=
o
=
™
T
S
Q
=]
c
e
S
<
o
]
=4
o
£
3
5]
<]
©
o
©
©
@
I
a
£
o}
=3
9
o
©
c
E
o
o
g
1]
w

o
o
<
@
=)
g
Q
E
E
3
o
Q
54
k]
3
2
<
£
o
2
2
S
]
o
2
o
2
]
°
8
@
E
Iy
°
1
2
1)
j=N
£
E
o
[
5
c
p}
S
3
E
£
Kol
c
5}
0
(=]
o
]
E
7y
kel
4
1)
£
E
3
o
3
@
o
(]
©
@
L
c
e
E
k)
o
@
E
Kol
(]
o
N
(]
k=]
©
2
Kl
3
8
E
s
£
o
8
@
°
o
3
2
c
bS]
S
&
k)
3
>

FIRMADO
06/11/2025 14:06

o

il

Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

La Presidencia de la Comision recaera sobre la Secretaria General o
el funcionario en quien delegue.

Actuara como Secretario de la Comision un funcionario administrativo
del Ayuntamiento, con voz pero sin voto, cuya labor sera la convocatoria de
sesiones y la redaccion de actas.

Las sesiones se realizaran a instancia del Presidente de la Comision o
a peticion de uno de los miembros integrantes de la misma, siendo realizada
la convocatoria por el Secretario con al menos 48 horas de antelacion a su
celebracion.

Las sesiones seran dirigidas por el Presidente de la Comision.

El Secretario notificara las convocatorias en las que figurara el Orden
del Dia, levantara acta sucinta de la sesion y la notificard a los miembros de
la Comision. El acta de cada sesion se llevarad a la sesion siguiente para su
aprobacion.

Para la toma de acuerdos y dado el cardcter no vinculante de sus
propuestas, se buscard el consenso entre sus miembros, haciéndose constar
en acta las decisiones adoptadas y las discrepancias relevantes manifestadas
a las mismas, en caso de existir.

Las propuestas, andlisis y conclusiones se trasladaran al Titular del
organo del Gobierno Municipal competente en la materia y a los servicios
afectados para su conocimiento y consideracion.

2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
2.1 Alcance de la politica
Esta Politica sera de aplicacion a las siguientes entidades:

a)  Los servicios administrativos del Ayuntamiento de Majadahonda.

b)  Los organismos publicos y entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes de éste.

¢)  Las sociedades mercantiles y otras entidades de derecho privado
vinculadas o dependientes del mismo, cuando ejerzan potestades
administrativas 'y en aquellos contenidos de esta Politica que
especificamente se refieran a las mismas.
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Asimismo, se aplicard, cuando proceda, a los adjudicatarios de
contratos de servicios publicos municipales, en sus relaciones con el
Ayuntamiento y con los usuarios y la ciudadania, en el marco de la prestacion
de servicios publicos correspondientes.

Serd igualmente aplicable a la ciudadania, entendiendo por tal a
quienes tengan capacidad de obrar ante las Administraciones publicas,
cuando utilicen medios electronicos en sus relaciones con el Ayuntamiento y
con el resto de entidades referidas anteriormente.

La Politica constituye el marco general de gestion de documentos de la
entidad, con independencia del soporte en el que puedan estar
materializados, y siempre bajo el marco de las estrategias TIC o de gestion
de la informacion definidas por el Ayuntamiento.

Tiene por objeto:

a)  Establecer el conjunto de criterios comunes asumidos por el
Ayuntamiento de Majadahonda, asi como documentar los mismos, en
relacion con la gestion de documentos y expedientes producidos o
custodiados por éste:

o Fijar unos principios estratégicos de la gestion de los
documentos, que deberdan respetar cualquier herramienta o
proyecto que trabaje con documentos y expedientes del
Ayuntamiento.

e Atribuir responsabilidades a los distintos organos y miembros del
Ayuntamiento, para la implementacion y desarrollo de esta
politica.

o Determinar los principales procesos relacionados con la gestion
de documentos.

o Identificar los instrumentos y modelos operativos para su
implantacion efectiva, identificando en cada caso que drea u
organo es responsable de su desarrollo y mantenimiento.

b)  Garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos
obligatorios y, en su caso, los complementarios o necesarios
(metadatos de contenido, contexto y estructura) para asegurar la
gestion, recuperacion y conservacion de los documentos y expedientes
del Ayuntamiento de Majadahonda, manteniendo permanentemente su
relacion.
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En particular, se adecuard a la politica de seguridad que establece el
Esquema Nacional de Seguridad y a las politicas de seguridad del
Ayuntamiento de Majadahonda, segun la normativa de proteccion de datos,
ya que los documentos electronicos forman parte del Sistema de Gestion
Integral (aplicativos de gestion) del Ayuntamiento.

Dada la existencia de entornos hibridos, esta PGD, se aplicara también
de forma obligatoria a los documentos en papel existentes, que conviven con
los documentos electronicos, mientras sea necesario y hasta su total
eliminacion o sustitucion.

2.2 Datos identificativos de la politica

Los datos identificativos principales son:

Nombre del Politica de Gestion

documento Documental del Ayuntamiento
de Majadahonda

Version 1.0

Identificador de < L01280800> <01>

la Politica

URI de referencia [a determinar una vez

de la Politica aprobadal

Ambito de Gestion de los documentos y

aplicacion expedientes producidos o
custodiados por el

Ayuntamiento de Majadahonda

2.2.1 Periodo de validez

La presente PGD entrard en vigor desde la fecha de publicacion del
texto integro en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, tras su
aprobacion por el Pleno municipal y serd valida hasta que no sea sustituida
o derogada por una politica posterior.

Se publicard en el Portal del Empleado o espacio equivalente en la

intranet municipal, en un apartado especifico del Portal corporativo y de
forma mas especifica en el Portal de transparencia.

10
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Los anexos podran ser actualizados sin necesidad de un proceso de
revision formal de la Politica. Asimismo, las referencias al esquema de
metadatos e-EMGDE serdn actualizadas automaticamente sin necesidad de
un proceso de revision formal cuando se publiquen las sucesivas versiones
del esquema.

2.2.2 Identificador del gestor de la politica

Nombre del Ayuntamiento de Majadahonda
gestor Archivo General Municipal
Direccion de ArchivoGeneral@majadahonda.org
contacto

Identificador L01280800

del gestor

2.3 Actores y Responsabilidades

La aplicacion sistematica de la PGD requiere del trabajo cooperativo
de las distintas areas y actores dentro del organigrama del Ayuntamiento. Su
éxito requiere de la implicacion de aquellos Organos superiores y directivos
del Gobierno Municipal que tengan competencia en todas las fases del ciclo
de vida de los documentos. Para lograr la coordinacion de estos esfuerzos,
se atribuyen las siguientes responsabilidades:

- El Pleno municipal

Aprobara la presente politica y procurarad que se destinen los recursos
economicos y humanos necesarios para su efectiva implantacion.

- El Alcalde o el concejal en quien delegue la materia

Impulsara dicha aprobacion y coordinara la implementacion de la
politica y la actividad del resto de actores que participan en su ejecucion.
Asegurard que las responsabilidades y competencias de la gestion de
documentos estan asignadas y comunicadas a toda la organizacion.
Promovera su revision periodica e impulsard las acciones de mejora
precisas.

11




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

DA-Acuerdo de Pleno: 07.- CERTIFICACION ACUERDO PLENO 30-10-2025
PUNTO 4

FIRMAS ESTADO
1.- Secretaria del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. Firmado 05/11/2025 11:35

Cédigo para validacion: KALDI-FOVEE-S9TLR 2.- Concejal de Régimen Juridico del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. V° B° 06/11/2025 14:06

Fecha de emision: 10 de Noviembre de 2025 a las 14:17:16

Péagina 12 de 37

OTROS DATOS

FIRMADO
06/11/2025 14:06

uj
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

- El Archivo General Municipal

Serd el encargado de la implantacion y administracion de la PGD.
Propondra y supervisara la definicion y aplicacion de los instrumentos
archivisticos necesarios para la implementacion de la misma.

Participara en el disefio, implementacion y actualizacion de los
sistemas de gestion y conservacion documental. Los técnicos de la Unidad
llevardn a cabo la elaboracion, actualizacion y mantenimiento del Cuadro de
clasificacion, del Catalogo de tipos documentales y del Tesauro de materias
de las herramientas archivisticas pertinentes, y en colaboracion con los
responsables de los procesos de gestion, llevaran a cabo la identificacion y
valoracion, estableciendo la clasificacion y normas de conservacion de las
diferentes series que posteriormente seran dictaminadas por las autoridades
archivisticas.

- El Area de Nuevas Tecnologias

Asegurara que las herramientas tecnologicas destinadas a la
tramitacion de expedientes den cumplimiento a lo que se establece en esta
Politica, siendo responsable de garantizar que toda la informacion sea
legible y que esté a disposicion del personal autorizado para acceder a ella
siempre que se necesite.

- Los Directores de Area

Los Directores de Area serdn los encargados de supervisar el correcto
cumplimiento de la PGD y de garantizar la adecuacion de los procedimientos
tramitados a los preceptos recogidos en esta.

- La Comision Técnica de Gestion Documental

Revisara y supervisara los criterios generales de la PGD, proponiendo
estrategias y soluciones para su aplicacion.

- El Area de Recursos Humanos
Garantizara la difusion de la informacion necesaria para entender y
aplicar esta politica y el conocimiento preciso de los instrumentos que la

desarrollan. El Archivo General Municipal, propondra y participara en la
formacion de usuarios en materia de gestion de documentos.

12
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- Los titulares de jefaturas

Serdan responsables de la aplicacion de la politica en el marco de los
procesos de gestion a su cargo, concretamente: aplicaran la PGD y
garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a la ciudadania;
adoptaran las medidas necesarias para la difusion de la PGD y de los
procedimientos relacionados con la misma, entre todo el personal a su cargo;
v comunicaran sus necesidades en cuanto a periodos temporales de
utilizacion de la informacion, contribuyendo asi a la elaboracion de los
calendarios de conservacion de las series documentales que son fruto de los
procesos que gestionan.

- El personal implicado en las tareas de gestion de documentos

Debera conocer y aplicar esta politica en las acciones y tramites
cotidianos, asi como elaborar y mantener los documentos referidos a sus
actividades.

2.4 Principios de gestion documental

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes del
Ayuntamiento deben ser gestionados con eficacia, eficiencia y transparencia
administrativa, respetando los derechos de la ciudadania, y se basara en los
principios generales recogidos en el articulo 2 del Real Decreto 203/2021,
de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

2.5 Procesos de gestion documental

En todas las etapas del ciclo de vida de los documentos y expedientes
electronicos con documentos asociados, se aplicard siempre lo establecido
en la PGD de forma que se garantizard su autenticidad, integridad,
confiabilidad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo
la proteccion, recuperacion y conservacion fisica y logica de los documentos
Y su contexto.

El Documento electronico se define como informacion de cualquier
naturaleza en forma electronica, archivada en un soporte electronico segun
un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado. Para ello la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electronico establece que sus componentes son:
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a)  Contenido, entendido como conjunto de datos o informacion del
documento.

b)  En su caso, firma electronica.

¢)  Metadatos del documento electronico.

El Expediente electronico se define en el articulo 70 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas como el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

La Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico
establece que sus componentes son:

a)  Documentos electronicos, que cumpliran las caracteristicas de
estructura 'y formato establecidas en la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento electronico.

Los documentos electronicos podran incluirse en un expediente
electronico bien directamente como elementos independientes, bien
dentro de una carpeta, entendida ésta como una agrupacion de
documentos electronicos creada por un motivo funcional, o bien como
parte de otro expediente, anidado en el primero.

b)  Indice electronico, que garantizara la integridad del expediente
electronico y permitird su recuperacion siempre que sea preciso.

El indice electronico recogerda el conjunto de documentos
electronicos asociados al expediente en un momento dado y, si es el
caso, su disposicion en carpetas o expedientes.

¢)  Firma del indice electronico por la Administracion, organo o entidad
actuante de acuerdo con la normativa aplicable.

d)  Metadatos del expediente electronico.

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes
electronicos en el Ayuntamiento deberdn aplicar esta politica y el programa
de gestion documental del sistema integrado de gestion del ayuntamiento
garantizara su materializacion. Los manuales y documentacion relacionada
con el repositorio documental corporativo estardan publicados en el portal del
empleado o el espacio establecido dentro de la intranet del ayuntamiento.
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Los procesos de gestion que generen expedientes hibridos deberdn
aplicar esta politica, cumpliendo, ademds, con las pautas especificas de
gestion, transferencia y comnservacion que para estos casos establezca el
Archivo General Municipal.

Los procesos de gestion que generen expedientes en papel seguiran las
pautas especificas de gestion, transferencia y conservacion que establezca el
Archivo General Municipal.

Cuando se precise formalizar contratos con empresas para la
externalizacion de determinados procesos de gestion documental (por
ejemplo. digitalizacion, destruccion segura, etc.), se incluird una clausula
por la que se exija a las empresas adjudicatarias acreditar los niveles de
idoneidad técnica establecidos en los estandares sectoriales que sean de
aplicacion, el cumplimiento de lo establecido en la presente PGD y la
proteccion de datos y confidencialidad de los mismos.

2.5.1 Captura

La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de
la organizacion incluiria los procesos de registro e incorporacion de los
documentos en el sistema de gestion de documentos, y, como accion de
especial relevancia, incluiria la asignacion de los metadatos y la firma del
documento. La captura del documento, puede ser originada por una
digitalizacion (segun lo dispuesto en la NTI de Digitalizacion de
Documentos) o por un proceso de conversion de formato del documento
(segun lo dispuesto en la NTI de Procedimientos de copiado auténtico y
conversion entre documentos electronicos).

Los documentos electronicos capturados, que pueden ser generados
por el propio Ayuntamiento o pueden proceder de otras entidades, seguiran
la codificacion determinada en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la
Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento Electronico:

<IDIOMA> <ORGANO> <AAAA> <ID ESPECIFICO>
<IDIOMA> Cadigo del idioma o lengua oficial
del documento:
-ES: espariol
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<ORGANO>

Se codificara segun lo establecido en
el Directorio Comun (DIR3)

<AAAA>

Afio de captura del documento

<ID
ESPECIFICO>

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

En el caso del expediente electronico no podemos hablar de fase de
captura en sentido estricto, pero tanto en el caso del documento electronico,
como en el del expediente electronico, serd necesario que se cumplimenten
los siguientes metadatos minimos obligatorios:

Metadatos Metadatos
DOCUMENTO EXPEDIENTE
ELECTRONICO ELECTRONICO
Version NTI Version NTI
Identificador Identificador
Organo Organo

Fecha captura Fecha apertura expediente
Origen Clasificacion
Estado de Estado
elaboracion

Nombre de formato Interesado

Tipo documental

Tipo de firma Tipo de firma

Si tipo de firma = Si tipo de firma = “CSV”
“CSV” Valor CSV Valor CSV

Definicion
generacion CSV

Definicion generacion CSV

Si Estado de
elaboracion =
“Copia electronica
auténtica con
cambio de formato
o “Copia
electronica parcial
auténtica”

s
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2.5.2 Registro

El proceso de registro deberd adecuarse a lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electronicos y la normativa sobre Registros y
Notificaciones Electronicas del Ayuntamiento de Majadahonda.

Unicamente existird un tinico Registro Electrénico General, obligando
a que cualquier registro auxiliar sea plenamente interoperable e
interconectado con el Registro General del Ayuntamiento.

Con el fin de garantizar la interconexion entre oficinas registrales y el
acceso por medios electronicos a los asientos registrales y a las copias
electronicas de los documentos presentados, la informacion minima
necesaria para realizar el intercambio de un asiento registral asi como la
estructura de dicha informacion y los requisitos tecnologicos minimos que
deben cumplirse durante el intercambio se adaptaran a los requisitos que se
especifican en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos
para el intercambio de asientos entre las entidades registrales, aprobada por
Resolucion de 22 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de
Digitalizacion e Inteligencia Artificial.

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electronicos
presentados en el registro electronico de la entidad con descriptor SICRES 4
se realizara conforme al procedimiento establecido en dicha Norma Técnica
de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio de asientos
entre las entidades registrales.

Todos los documentos en soporte papel presentados en las oficinas de
registro deberan seguir el procedimiento establecido en el articulo 39 del
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos en
el tratamiento de documentos.

Asimismo, los documentos en soporte papel presentados en las oficinas
de registro deberan ser digitalizados con el fin de obtener una copia
electronica, de acuerdo con lo previsto en el articulo 16.5 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en el articulo 49 del Real Decreto 203/2021, de
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30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electronicos en el tratamiento
de documentos. El procedimiento de digitalizacion se llevara a cabo en
cualquier caso cumpliendo las especificaciones de las Normas Técnicas de
Interoperabilidad de Digitalizacion y de Documento Electronico.

Se exceptuan de lo previsto en el parrafo anterior los sobres cerrados
presentados en las oficinas de Registro en el marco de licitaciones publicas,
ya sean enajenaciones forzosas en procedimientos de recaudacion o en
procedimientos de contratacion publica, que no se abriran ni escanearan, asi
como, en general, los procesos concurrenciales cuyas bases prevean la
presentacion de documentos en sobre cerrado.

Salvo en los supuestos previstos en el ordenamiento juridico, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 27.4 del R.D. 1671/2009, los
dispositivos de recepcion de fax no tendrdan la consideracion de registro
electronico. No obstante, los documentos recibidos via fax podrdan ser
digitalizados a los meros efectos de obtener una imagen de los mismos que
incorporar, en su caso, al expediente electronico.

2.5.3 Clasificacion

La clasificacion tiene como objeto la identificacion y estructuracion
sistematica de los documentos de las organizaciones en categorias, de
acuerdo con convenciones, metodos y normas de procedimiento, logicamente
estructurados y representados en un cuadro de clasificacion, tomando como
referencia la estructura y funciones del Ayuntamiento, la identificacion de su
produccion documental, el marco legal y juridico, y un conocimiento
exhaustivo de los procedimientos administrativos que tramita.

En el proceso de identificacion de series documentales y sus
procedimientos administrativos asociados serd necesario contar con la
colaboracion de los organos administrativos productores de la
documentacion y se tomardn como referencia trabajos similares elaborados
por otras administraciones locales y asociaciones profesionales. Ademas,
con el objeto de garantizar su interoperabilidad, se intentard asociar o
establecer relaciones de equivalencia con el catdlogo de procedimientos del
Servicio de Informacion Administrativa (SIA) de la Administracion General
del Estado.

La Clasificacion de los documentos y expedientes atendera al Cuadro

de Clasificacion definido y publicado por el Archivo General Municipal. No
se admitira ninguna modificacion ni incorporacion de series 'y
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procedimientos fuera de la supervision del Archivo. No se admitird ningiin
sistema de clasificacion que no sea estrictamente funcional, aunque a efectos
de contextualizacion y recuperacion se podran utilizar otras herramientas
como tesauros, indices, ficheros de autoridades, etc., siempre bajo la
supervision del Archivo.

El cuadro de clasificacion funcional y el catdlogo de procedimientos se
incorporaran como anexos a este documento y serd actualizado
sistematicamente siempre que haya alguna modificacion normativa,
estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de modificar el documento
de PGD.

2.5.3.1 Criterios de formacion de expedientes electronicos y agregaciones de
documentos

El documento electronico es la base para conformar tanto expedientes
electronicos como agregaciones de documentos electronicos. Estos
documentos electronicos, y aquellos susceptibles de formar parte de un
expediente, tendran siempre asociada al menos una firma electronica
conforme a lo establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electronico

Para evitar la generacion de expedientes hibridos, se digitalizaran y se
obtendran copias electronicas auténticas de los documentos en papel, de
modo que seran estas copias las que se incorporen al expediente electronico.
A tal fin, se creard el Registro de Funcionarios Habilitados para la
realizacion de copias auténticas.

Los expedientes electronicos y agregaciones de documentos
electronicos producidos por el Ayuntamiento de Majadahonda se produciran
de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el
Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos. Y
atenderan a los siguientes criterios de formacion y patrones:

2.5.3.1.1 Expedientes electronicos:

Los expedientes electronicos quedan definidos en el articulo 70 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas. En el expediente se integrardan aquellos
documentos que deban formar parte del mismo por ser el resultado de las
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actuaciones del Ayuntamiento encaminadas a la resolucion administrativa de
un asunto.

No se integraran en el expediente versiones de documentos salvo que
deban figurar por razon de su normativa especifica, en cuyo caso deberdan
firmarse electronicamente.

En el caso de documentos con anexos, se tratardn, a efectos de
validacion, como un unico documento o como documentos independientes,
vinculados entre si.

Una vez cerrado, el expediente electronico quedara foliado e indizado
mediante un indice electronico en el que se relacionaran todos los
documentos que lo componen. Dicho indice sera firmado por la
Administracion, organo o entidad actuante el titular del organo que conforme
el expediente para su tramitacion o sellado electronicamente, para
garantizar asi la integridad del expediente.

El indice electronico de los expedientes objeto de intercambio reflejara
al menos:

. Fecha de generacion del indice (ya que refleja el estado del expediente
en un determinado momento).

. Para cada documento electronico: su identificador, su huella digital,
la funcion resume, y, opcionalmente, la fecha de incorporacion al
expediente.

. Si es el caso, la disposicion de los documentos en carpetas y
expedientes electronicos anidados.

. Firma del indice electronico por la Administracion, organo o entidad
actuante, mediante los sistemas de firma previstos en la Ley.

2.5.3.1.2 Documentos simples:

También es posible aplicar la Clasificacion documental a documentos
simples, que no estén integrados en un expediente electronico ni en una
agregacion documental. Su tratamiento a efectos de gestion documental
debera reunir las caracteristicas siguientes:

. Solo se deben almacenar documentos finales, excluyendo los de otra
naturaleza, como los borradores de los documentos.

. Los documentos deben estar dotados de un identificador unico.

. Todos los documentos deben estar fechados.

. Todos los documentos deben estar firmados electronicamente.
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. El documento debe tener asignados los metadatos correspondientes
segun al NTI relativa al Documento electronico.

2.5.3.2 Tipologia Documental

La Tipologia de los documentos atendera al Catalogo de Tipos
Documentales que se definira por el Archivo General Municipal, en
consonancia con los tipos documentales recogidos en la NTI de Documento
Electronico aprobada en cada momento. No se admitira ninguna
modificacion ni incorporacion de tipos fuera de la supervision del Archivo.
Los que pudieran ser creados para atender las necesidades de implantacion
de herramientas tecnologicas, deberan ser autorizados por el Archivo.

2.5.4 Descripcion

La descripcion de los documentos y expedientes electronicos permitira
la recuperacion de los mismos y su contexto, y atenderd a la aplicacion del
Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (e-
EMGDE), que en virtud de la presente Politica adquiere el cardcter de
obligatorio en el marco de la gestion de documentos electronicos del
Ayuntamiento de Majadahonda, y que se implantard de manera escalable en
cooperacion con el Area de Nuevas Tecnologias. Ello sin perjuicio de que, a
discrecion del Archivo General Municipal, se utilicen otros esquemas de
metadatos descriptivos, para enriquecer el contexto de los documentos y los
expedientes electronicos.

Las plataformas de tramitacion electronica se responsabilizaran en la
medida de lo posible de automatizar la carga de los metadatos. Solo en casos
excepcionales se permitird la alimentacion de determinados metadatos al
finalizar la tramitacion, y siempre con cardcter previo al cierre del
expediente.

Los metadatos de gestion de documentos electronicos se articularan en
esquemas de metadatos, indicando la obligatoriedad de su implementacion:
obligatorio, complementario, opcional, y responderan a las particularidades
v necesidades especificas de gestion del Ayuntamiento. En su elaboracion se
utilizara como referencia principal el esquema normalizado de metadatos (e-
EMGDE), cumpliendo con los requisitos de interoperabilidad en materia de
gestion documental, asi como los metadatos complementarios adecuados
relacionados con la politica de gestion y conservacion de documentos
electronicos.
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Igualmente, con el objeto de regular la descripcion de aquellos datos
que por su naturaleza son susceptibles de ser normalizados, se aprobardan
esquemas codificados especificos, como por ejemplo vocabularios
controlados de descriptores, nombres de personas fisicas y juridicas, lugares,
materias, tipologias documentales, o reglas sobre como introducir nombres,
fechas, etc., y que a medida que se desarrollen se afiadiran como anexo al
presente documento. Su actualizacion no supondra modificacion del
documento de politica de gestion de documentos electronicos

2.5.5 Acceso y trazabilidad

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes electronicos
les son aplicables las medidas de proteccion de la informacion previstas en
el anexo II del Esquema Nacional de Seguridad; en particular, “Datos de
cardacter personal [mp.info.l1]” y “Calificacion de la informacion
[mp.info.2]”, sin perjuicio de otras medidas de ese capitulo que puedan ser
de aplicacion a la luz de la categorizacion del sistema y de la calificacion de
la informacion, y de las medidas relativas al control de acceso [op.acc]. En
consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electronicos estard
sometido a un control de acceso en funcion de la calificacion de la
informacion y de los permisos y responsabilidades del actor en cuestion y
contemplara todas las medidas y pautas recogidas en la Politica de
Seguridad del Ayuntamiento y sus futuros desarrollos.

Para facilitar el acceso a aquellos documentos y expedientes en que su
acceso se considera como restringido, se considera la posibilidad de
disociacion de datos o acceso parcial a los mismos, mediante los siguientes
mecanismos:

. Enmascaramiento de datos: copia del documento en el que se han
ocultado los datos susceptibles de proteccion.

. Despersonalizacion o anonimizacion: copia del documento en la que
se han ocultado los datos que identifican o permiten identificar
facilmente a las personas.

o Exclusion de documentos para acceso parcial: retirada de consulta
publica de documentos concretos cuando se pueda ofrecer un acceso
parcial al expediente, sin que resulte una informacion distorsionada o
carente de sentido.

Desde el punto de vista operativo, la implementacion de la seguridad

deberd realizarse estableciendo los correspondientes perfiles, roles y
derechos de los usuarios en las aplicaciones de gestion documental.
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El acceso por los ciudadanos a los documentos de un expediente o
procedimiento en curso estara sometido a lo regulado por el art. 52 del Real
Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

En relacion con el acceso, a los documentos y expedientes hibridos o
analogicos les seran aplicables la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, ademas de la Ley 19/2013, de
9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno, la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espariol.

2.5.5.1 Requisitos de Seguridad y Acceso

Con caracter general, en virtud de lo establecido en el articulo 105 b)
de la Constitucion Espariola y la legislacion de Archivos de la Comunidad de
Madrid, el ejercicio del derecho a la informacion no esta condicionado a la
concurrencia de un interés personal, no queda sujeto a motivacion y no
requiere la invocacion de ninguna norma.

El Ayuntamiento de Majadahonda como entidad publica perteneciente
al Sistema de Archivos de la Comunidad de Madrid:

- Adoptard las medidas organizativas necesarias para garantizar el
cumplimiento del derecho de acceso a los documentos de titularidad
publica y a su informacion.

- Establecera un sistema de gestion de documentos, informacion y datos,
integrado, que permita la interoperabilidad entre las Administraciones,
la localizacion de cualquier documento o informacion y la vinculacion
automatica de cada documento o conjunto de datos a su régimen de
acceso y publicidad.

El Archivo General Municipal facilitara los instrumentos archivisticos
de informacion y descripcion y asesorara a los usuarios en la busqueda de
informacion contenida en los mismos.

El Ayuntamiento de Majadahonda proporcionara los medios tecnologicos y

telematicos necesarios para facilitar, mejorar y ampliar el conocimiento y la
difusion de los instrumentos citados en relacion con sus fondos documentales.
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2.5.6 Calificacion

2.5.6.1 Documentos esenciales y vitales

Se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan
indispensables para que el Ayuntamiento 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 de conformidad con lo establecido en el
Anexo I del Esquema Nacional de Seguridad, particularmente ‘Andlisis de
riesgos [op.pl.1]’ y ‘Calificacion de la informacion [mp.info.2]’, aportaran
criterios para identificar documentos vitales y esenciales y las medidas de
seguridad y nivel requerido aplicables.

Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas deberadn ser
calificados como esenciales:

. Informan de las directrices, estrategias y planificacion del
Ayuntamiento.

. Recogen derechos del Ayuntamiento, singularmente relativos a
convenios y documentos de propiedad.

. Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas del
Ayuntamiento.

e Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los organos de
gobierno, tanto colegiados como unipersonales.

. Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
profesionales,  financieros, juridicos u otros derechos del
Ayuntamiento, asi como de sus cargos y empleados.

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

. Testimonian un acto administrativo que implica la concesion por parte
del Ayuntamiento de un derecho o licencia a un tercero.

Estos documentos son:

a)  Documentos dispositivos (actas, resoluciones...)

b)  Documentos que informan de las directrices, estrategias y
planificacion del Ayuntamiento.

¢)  Titulos de caracter juridico del Ayuntamiento: documentos que recogen
derechos legales y economicos y patrimoniales tanto del Ayuntamiento
como de cada uno de sus trabajadores: titulos de propiedad, nominas,
documentos de la seguridad social.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Planos de los edificios e instalaciones y documentacion sobre el
funcionamiento de sus sistemas.

Inventario del equipamiento de todas las instalaciones del
Ayuntamiento.

Inventario de todos los sistemas electronicos de informacion del
Ayuntamiento.

Convenios y otros acuerdos.

Dentro de estos, se entiende por documentos vitales aquellos

documentos que resultan indispensables para que el Ayuntamiento pueda
atender de manera inmediata las necesidades urgentes en caso de catastrofe
de cualquier tipo (incendios, inundaciones, terremotos, atentados, etc.)

Documentos relativos a redes de suministros y distribucion (planos de
distribucion de gas, agua, electricidad).

Documentos relativos a sistemas y redes de comunicacion (planos de
la red de carreteras, ferrocarriles, callejeros, etc.).

Documentos relativos al personal necesario para atender las
situaciones creadas (Plantilla de personal con especial dedicacion:
bomberos, policias, sanitarios, etc.).

Planos de los edificios e instalaciones publicas y documentacion sobre
el funcionamiento de sus sistemas.

La gestion de los documentos calificados como esenciales y vitales, sea

el original electronico, papel o hibrido, pasara por:

Obtencion de una copia electronica auténtica segun lo dispuesto en la
Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la
Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y
conversion entre documentos electronicos.

Tratamiento y conservacion, en su caso de original y copia, segun lo
establecido en la estrategia de conservacion a lo largo del tiempo a
desarrollar por el Ayuntamiento, basada en normas y buenas practicas
internacionales.

2.5.6.2 Valoracion

La valoracion documental es un proceso para determinar los valores

de los documentos producidos y/o bien conservados por el Ayuntamiento, a
través del andlisis contextual de los mismos, y que dara como resultado el
establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso de las
series documentales estudiadas.
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

La valoracion se aplica a cada serie documental y permite determinar
los criterios en base a los cudles la documentacion contenida en esos
procedimientos puede ser eliminada o debe ser conservada en los plazos que
se establezcan. La serie documental se constituye como la unidad de trabajo
de la valoracion, ya que los valores primarios y secundarios, asi como los
plazos de conservacion o vigencia que se asignan durante el proceso de
valoracion no pueden ser fijados para documentos o expedientes singulares.

Se efectuara de acuerdo con los criterios que determinen las Mesas de
Trabajo de Valoracion, organos ordinarios de apoyo técnico del Consejo de
Archivos de la Comunidad de Madrid, que seran las encargadas de
confeccionar y aprobar las Tablas de Valoracion de las series documentales.

El procedimiento de valoracion, seleccion y eliminacion de documentos
atenderd a lo que se establezca reglamentariamente para los Archivos que
forman parte del Sistema de Archivos de la Comunidad de Madrid.

Desde el punto de vista operativo, el Ayuntamiento de Majadahonda
gestionara la valoracion, seleccion y eliminacion de documentos a través de
las propuestas elaboradas por el jefe del Archivo General Municipal, con los
informes pertinentes de los responsables de las oficinas municipales. Se
documentaran adecuadamente los procesos a través de los correspondientes
expedientes.

La realizacion de los trabajos de valoracion, seleccion y eliminacion
tendrd como resultado la elaboracion del Calendario de Conservacion del
Ayuntamiento de Majadahonda donde figuraran los criterios relativos a los
tres ambitos siguientes:

- Plazos de transferencia entre los archivos de oficina y el archivo
central e Historico. Lo que implica el cambio de responsabilidad en la
custodia.

- Plazos de conservacion o eliminacion total o plazos de la serie, asi
como el cambio de soporte.

- Plazos de acceso.

2.5.6.3 Dictamen

El Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid sera el encargado
de la aprobacion de las tablas de valoracion de series documentales y la
autorizacion de eliminacion de documentos a través de informes preceptivos
v vinculantes.
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El Archivo General Municipal del Ayuntamiento de Majadahonda
emitira un informe en funcion de los plazos de conservacion resultantes del
proceso de valoracion documental, un dictamen favorable o desfavorable
referido a la transferencia (apartado 2.5.8), destruccion o eliminacion
(apartado 2.5.9), o acceso (apartado 2.5.5) de las series documentales que
quedarda recogido en el Calendario de Conservacion de documentos de la
organizacion.

Una vez aprobado el Informe, se informara la calificacion a través de
los metadatos correspondientes.

2.5.7 Conservacion

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

La conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo
de vida debe garantizar el acceso a los mismos. Ello hace necesario realizar
periodicamente procesos de control y actualizacion para evitar, por un lado,
la caducidad de las firmas electronicas y, por otro, la obsolescencia de los
formatos de los documentos electronicos.

Toda la documentacion electronica generada o recibida por cualquier
organismo de la Administracion publica forma parte del Patrimonio
Documental, sin perjuicio del momento de su generacion, y que su
eliminacion debera ser autorizada por la Administracion competente. En
ningun caso se podran destruir tales documentos en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los entes publicos.

Dado su valor evidencial y probatorio en las relaciones entre la
ciudadania y la Administracion, todos los documentos electronicos que hayan
sido utilizados en las actuaciones administrativas y que contengan actos
administrativos que afecten a derechos o intereses de los particulares, y los
documentos electronicos que correspondan a procedimientos finalizados,
deberan conservarse en el Sistema de Gestion de Archivo del Ayuntamiento.

El Sistema de Gestion de Archivo Electronico sera complementario, y
equivalente en cuanto a su funcion, a los archivos convencionales. En este
sistema se conservaran y administraran datos, documentos y sus metadatos,
garantizando su accesibilidad, disponibilidad, integridad, legibilidad y
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Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

autenticidad de los documentos electronicos a lo largo del tiempo,
independientemente de los soportes de almacenamiento o los formatos de los
ficheros.

El software o aplicacion que se utilice para la administracion y gestion
el archivo definitivo de expedientes y documentos electronicos, deberd
cumplir con lo dispuesto al respecto en el RD 4/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

En funcion del resultado de la valoracion documental, se aplicaran las
politicas de preservacion que se describan en el modelo de preservacion que
debera aprobar el Ayuntamiento. La conservacion de los documentos y
expedientes electronicos atenderda a los plazos legales y en su caso a los
establecidos en el dictamen de la autoridad calificadora y a lo dispuesto en
la estrategia de conservacion implantada.

Conforme a lo establecido en el Esquema Nacional de Seguridad
(ENS), y proporcionalmente a los riesgos a los que estén expuestos los
documentos, la entidad elaborara un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos
asociados, que incluird igualmente las medidas de proteccion de los soportes
de informacion y, en cualquier caso, la proteccion de datos de caracter
personal seguin lo dispuesto en la Ley Organica 5/2018, de 5 de diciembre y
normativa de desarrollo.

Atendiendo a lo anteriormente expuesto, y proporcionalmente a los
riesgos a los que estén expuestos los documentos, el Ayuntamiento de
Majadahonda desarrollara un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos
asociados, que incluira lo previsto sobre “copias de seguridad (backup)”
[mp.inf.9], junto con las medidas de proteccion de la informacion [mp.info],
de proteccion de los soportes de informacion [mp.si] y, en cualquier caso
segun lo dispuesto en la normativa de proteccion de datos de cardcter
personal.

El Plan de Preservacion de los Documentos Electronicos de la
organizacion incorporard un andalisis y gestion de riesgos en el ambito de la
Gestion Documental, y garantizarda la accesibilidad, autenticidad,
disponibilidad, integridad, trazabilidad, inteligibilidad y legibilidad de los
documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida, independientemente
de los soportes de almacenamiento o los formatos de los ficheros.

28




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

DA-Acuerdo de Pleno: 07.- CERTIFICACION ACUERDO PLENO 30-10-2025
PUNTO 4

FIRMAS ESTADO
1.- Secretaria del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. Firmado 05/11/2025 11:35

Cédigo para validacion: KALDI-FOVEE-S9TLR 2.- Concejal de Régimen Juridico del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. V° B° 06/11/2025 14:06

Fecha de emision: 10 de Noviembre de 2025 a las 14:17:16

Péagina 29 de 37

OTROS DATOS

FIRMADO
06/11/2025 14:06

uj
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Asimismo, el Archivo General Municipal del Ayuntamiento de
Majadahonda desarrollara el plan de conservacion de los documentos y
expedientes hibridos o en soporte papel.

2.5.8 Transferencia

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

Ademas de la transferencia (ordinaria o extraordinaria), el ingreso de
documentos en el Archivo Municipal de Majadahonda se puede producir por:

. Compraventa o cualesquiera otros actos de adquisicion, a titulo
oneroso o lucrativo por actos inter vivos o mortis causa, de la posesion,
los derechos reales o el dominio contemplados por el ordenamiento
Juridico.

. Donacion, herencia o legado.

. Deposito voluntario.

La transferencia de documentos y expedientes electronicos entre
repositorios o archivos electronicos, asi como la transferencia de las
responsabilidades en cuanto a su custodia, se realizara teniendo presentes
las medidas de “Proteccion de los soportes de informacion” [mp.si] previstas
en el ENS, en particular, los mecanismos de autenticidad, integridad y
trazabilidad implementados, y demas normativa que pueda ser de aplicacion.

La transferencia de cada uno de los documentos y expedientes se
llevard a cabo de conformidad con el calendario de conservacion, una vez
haya finalizado su tramitacion y el area productora deje de precisar la
informacion para el ejercicio de su actividad cotidiana.

La transferencia supondra un cambio formal de custodia, garantizando
el responsable del area productora que los documentos y expedientes que se
transfieren al Archivo General Municipal son auténticos, integros, fiables y
utilizables, garantia que podrd ser sometida al escrutinio del Archivo
General Municipal antes de aceptar la transferencia.
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Junto con el contenido informativo, se transferiran también los
metadatos de los documentos y los expedientes electronicos transferidos, asi
como las firmas y sus metadatos. En el caso de los expedientes y documentos
en papel se transferiran la documentacion ademas de remitir adecuadamente
cumplimentada la hoja de remision o transferencia aprobada por el Archivo
General Municipal.

Las transferencias de documentos y expedientes hibridos o en papel
seguiran las instrucciones establecidas en el Reglamento del Archivo.

2.5.9 Destruccion o eliminacion

Tras el dictamen preceptivo del Consejo de Archivos de la Comunidad
de Madrid, la eliminacion total o parcial de documentos requerird la
autorizacion administrativa por parte de la autoridad competente y su
comunicacion posterior a la autoridad calificadora.

La eliminacion de documentos electronicos se realizarda, segun lo
previsto en la medida “borrado y destruccion” del Esquema Nacional de
Seguridad.

La eliminacion de documentos hibridos o en papel se realizara seguin
lo previsto en la legislacion vigente de la Comunidad de Madrid, segun lo
previsto en la medida “Borrado y destruccion” del ENS y atendiendo en lo
posible a las recomendaciones de la norma UNE-EN 15713:2010.
“Destruccion segura del material confidencial. Codigo de buenas
practicas.” En cualquier caso, dejando constancia, por el procedimiento que
se establezca reglamentariamente, de los documentos y las series
documentales que se hayan eliminado.

Siempre que se eliminen documentos y expedientes electronicos se
garantizard que se eliminan todas las copias existentes en cualquiera de los
programas y sistemas del Ayuntamiento y se conservaran los metadatos
residuales suficientes para confirmar que esos documentos y expedientes
existieron con alguna funcionalidad, sin comprometer lo previsto en la Ley
Orgdanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales y su normativa de desarrollo.

No se eliminara ningun documento o expediente bajo estos supuestos:

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

30




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

DA-Acuerdo de Pleno: 07.- CERTIFICACION ACUERDO PLENO 30-10-2025
PUNTO 4

FIRMAS ESTADO
1.- Secretaria del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. Firmado 05/11/2025 11:35

Cédigo para validacion: KALDI-FOVEE-S9TLR 2.- Concejal de Régimen Juridico del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. V° B° 06/11/2025 14:06

Fecha de emision: 10 de Noviembre de 2025 a las 14:17:16

Péagina 31 de 37

OTROS DATOS

FIRMADO
06/11/2025 14:06

uj
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

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

. No exista dictamen previo de autoridad calificadora competente.

. Estar incurso en un litigio o procedimiento judicial.

2.5.10 Analisis de riesgos

Se deben determinar los posibles riesgos y el grado de ocurrencia de
los mismos. Este andlisis servira para determinar las medidas necesarias
para prevenirlos o minimizar sus posibles efectos y evaluar la conveniencia
de las ya implantadas.

Los posibles riesgos a considerar son:

. La obsolescencia de los soportes de almacenamiento, de los formatos y
del software.

. Los errores o fallos de la tecnologia: degradacion de los soportes,
corrupcion o pérdida de datos, fallos en los soportes o en el hardware,
errores en las aplicaciones.

. La descontextualizacion de los documentos: ausencia de metadatos
adecuados para la contextualizacion.

o La seguridad frente a ataques internos o externos, virus, robos.

. El aumento de documentos y los costes asociados: falta de espacio de
almacenamiento, rendimiento no ajustado a las necesidades,
incapacidad de realizar copias de seguridad debido al volumen de
datos.

2.6 Asignacion de metadatos

Se asignaran los metadatos minimos obligatorios y, en su caso, los
metadatos complementarios a los documentos y expedientes electronicos,
segun se recoge en el apartado 2.5.1. de la presente PGD.

Se garantizard la disponibilidad e integridad de los metadatos de los
documentos electronicos, manteniendo de manera permanente las relaciones
entre cada documento y sus metadatos. Idénticas garantias existiran para las
restantes entidades del sistema de gestion de documentos: agentes,
actividades, regulaciones y relaciones. Se conservaran ademds como
metadatos los historiales de eventos de todas estas entidades, siendo la suma
de todos los historiales de eventos la pista de auditoria del sistema.

31

[}
©
o
=
S
Q
|33
°
]
c
o}
=]
o)
=
(o]
[s]
<
=
[
[
o]
17
o
2
=
3]
E
3
o
s}
=l
w
g
<]
o
g
E
[
©
S
bS]
£
L
=
c
h=]
=}
g
]
=
©
L]
c
5]
s}
©
°
o
9]
c
[}
o
>
]
©
<
@
R
~
w
<<
w
@
©
@
I
@
]
<
<
L
O
=
<
@
g
<
~
<
w
w
~
w
<
Irs]
]
=1
©
@
=]
<
o
]
=
o
@
w
w
>
o
v
=]
5
I
ool
o
=
o
=
™
T
S
Q
=]
c
e
S
<
o
]
=4
o
£
3
5]
<]
©
o
©
©
@
I
a
£
o}
=3
9
o
©
c
E
o
o
g
1]
w

o
o
<
@
=)
g
Q
E
E
3
o
Q
54
k]
3
2
<
£
o
2
2
S
]
o
2
o
2
]
°
8
@
E
Iy
°
1
2
1)
j=N
£
E
o
[
5
c
p}
S
3
E
£
Kol
c
5}
0
(=]
o
]
E
7y
kel
4
1)
£
E
3
o
3
@
o
(]
©
@
L
c
e
E
k)
o
@
E
Kol
(]
o
N
(]
k=]
©
2
Kl
3
8
E
s
£
o
8
@
°
o
3
2
c
bS]
S
&
k)
3
>




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

DA-Acuerdo de Pleno: 07.- CERTIFICACION ACUERDO PLENO 30-10-2025
PUNTO 4

FIRMAS ESTADO
) o 1.- Secretaria del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. Firmado 05/11/2025 11:35
Cédigo para validacion: KALDI-FOVEE-S9TLR 2.- Concejal de Régimen Juridico del AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA. V° B° 06/11/2025 14:06

OTROS DATOS

Fecha de emision: 10 de Noviembre de 2025 a las 14:17:16
Péagina 32 de 37

FIRMADO
06/11/2025 14:06

o

il

Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

En el caso de documentos y expedientes hibridos o en papel se

asegurard la informacion minima de descripcion segun la normativa
nacional e internacional vigente.

2.7 Documentacion

Los procesos expuestos en apartado 2.5 deben estar documentados. Se

tendran en cuenta las directrices que puedan establecer las autoridades
calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con la legislacion de
archivos que sea de aplicacion en cada caso, disponiéndose de los siguientes
instrumentos de gestion:

Sistema de gestion documental. Este instrumento describirda como se
resuelven, para los documentos electronicos, las principales fases y
procesos en su ciclo de vida.

Cuadro de Clasificacion. Permite la clasificacion de los expedientes de
acuerdo con su funcion dentro de la organizacion, integrando esta
informacion las tablas de evaluacion documental y los criterios de
acceso.

Catalogo de  Procedimientos. Relacion de procedimientos
administrativos que tramita el Ayuntamiento, sus esquemas de
metadatos y, cuando sea posible, su relacion de equivalencia con el
catalogo de procedimientos del Servicio de Informacion Administrativa
(SIA) de la Administracion General del Estado.

Catalogo de tipologias documentales. Identifica las tipologias de
documento que, desde un punto de vista funcional, se incluyen en los
procedimientos administrativos del Ayuntamiento.

Modelo tecnologico de documentos y expediente electronico. Describe
la estructura y formato de los objetos electronicos a que se refiere esta
politica, y la manera como las plataformas tecnologicas del
Ayuntamiento implementardn sus directrices.

Vocabulario de Metadatos. Define la manera como se denominan y
describan los expedientes y documentos, normalizando su descripcion
mediante un conjunto de metadatos estructurados.

Catalogo de formatos de documento electronico: Identifica los
formatos electronicos admitidos por la corporacion, en cumplimiento
de la norma técnica de interoperabilidad sobre catalogo de estandares.
Tablas de Evaluacion Documental. Instrumento que permita la
definicion de politicas sistematicas de conservacion o eliminacion de
los expedientes pertenecientes a cada serie documental.

Modelo de seguridad del documento y expediente electronico.
Desarrollara los aspectos de seguridad del documento y expediente
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electronico derivados del Esquema Nacional de Seguridad y el resto de
normas aplicables

j)  Modelo de digitalizacion segura y copia auténtica. Describe el
procedimiento y las herramientas a utilizar para la generacion de
copias electronicas auténticas de documentos en papel.

k) Modelo de impresion segura. Procedimiento para la generacion y
emision de copias auténticas en papel de documentos originales
electronicos.

l)  Modelo de preservacion de documentos y expedientes electronicos.
Estrategia de la corporacion para garantizar la seguridad,
autenticidad, disponibilidad e interoperabilidad de los documentos
electronicos a largo plazo.

m)  Politica de uso del certificado digital y la firma electronica. Define el
modo de utilizacion de la firma electronica en la organizacion: qué
certificados electronicos se usan y admiten, y que formatos
tecnologicos y procedimientos se aplican a la generacion de las firmas.

n)  Procedimiento de digitalizacion y copia auténtica en Registro Entrada.

Todos estos instrumentos de gestion, y cualquier otro que se considere
preciso para la adecuada ejecucion de los procesos de gestion de documentos
descritos en la presente politica componen el modelo de gestion del
documento electronico del Ayuntamiento, y se incorporaran, una vez
aprobados, como anexos necesarios para la implementacion de esta Politica
que podran ser actualizados sin necesidad de modificar.

2.8 Formacion

Dado que la implantacion de la Administracion electronica supone
cambios muy importantes con respecto a la gestion administrativa
tradicional, se incluiran en el Programa de Formacion continua actuaciones
destinadas a la formacion y capacitacion del personal tanto responsable de
la ejecucion y del control de la gestion de documentos electronicos, como de
su tratamiento y conservacion en repositorios o archivos electronicos.

Se disefiaran acciones formativas especificas para cada uno de los
tipos de actores involucrados en los diferentes procesos de gestion
documental contemplados en la presente Politica.

3 REFERENCIAS
Para el desarrollo del contenido de esta Politica de Gestion se han

tenido en cuenta las normas, buenas prdcticas, recomendaciones y
referencias normativas que se enumeran a continuacion.
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Asimismo, se ha tomado como referencia el modelo B de Politica de
Gestion de Documentos Electronicos para Entidades locales y las Politicas
de Gestion de Documentos de los Ayuntamientos de Leganés, Rivas-
Vaciamadrid, Alcobendas y Fuenlabrada

Legislacion y normativa

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espariol.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales.

Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de proteccion de datos de cardcter personal.

Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional
de Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica.

Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el
Sistema Espaniol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la
Administracion General del Estado y de sus Organismos Publicos y su
régimen de acceso.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno.

Ley 18/2015, de 9 de julio, por la cual se modifica la Ley 37/2007, de 16 de
noviembre, sobre reutilizacion de la informacion en el sector publico.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

Ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los
servicios electronicos de confianza.

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.
Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema
Nacional de Seguridad.

Ley 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de
Madrid.
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Normas Técnicas de Interoperabilidad

Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacion de Documentos.

Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Documento Electronico.
Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Expediente Electronico.

Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Politica de Firma Electrénica y de certificados de la Administracion.

Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electronicos.

Resolucion de 22 de julio de 2021, de la Secretaria de Estado de
Digitalizacion e Inteligencia Artificial (SEDIA), por la que se aprueba la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el intercambio
de asientos entre las entidades registrales (SCIRES 4.0).

Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos Electronicos.

Resolucion de 3 de octubre de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Catalogo de estandares.

Resolucion de 19 de julio de 2016, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello Electronicos y de Certificados
de la Administracion.
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FIRMADO
06/11/2025 14:06

o

il

Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Guias técnicas

Guia de aplicacion de la NTI de Politica de Gestion de Documentos
Electronicos.

Oftras referencias

Esquema de metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-
EMGDE).

Norma UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestion de
documentos.

Norma UNE-ISO 23081-2:2021. Informacion y documentacion. Procesos de
gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2:
Elementos de implementacion y conceptuales.

Norma UNE-ISO 30300:2021. Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario.

Norma UNE-ISO 30301:2019. Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Requisitos.

Modelo B de Politica de Gestion de Documentos Electronicos para Entidades
Locales (PGD-EI).”

Por todo lo cual, y en virtud de las competencias que me han sido
delegadas por Decreto de Alcaldia n° 1600/2024 de 30 de abril, propongo
que se eleve al Pleno del Ayuntamiento de Majadahonda, previo dictamen en
la Comision Informativa correspondiente, la siguiente

PROPUESTA DE ACUERDO

PRIMERO.-. Aprobar el documento de Politica de Gestion Documental del
Ayuntamiento de Majadahonda, que se adjunta a la propuesta.

SEGUNDO. Publicar en la Sede Electronica municipal el presente acuerdo
vla Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Majadahonda y dar
traslado del acuerdo a todos los servicios municipales.

En Majadahonda, a la fecha de su firma electronica.

B) DICTAMEN de la Comision Informativa de Administracion
Interna, de 23 de octubre de 2025, favorable.
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uj
Ayuntamiento de
MAJADAHONDA

Sometido este asunto a votacion, la Corporacion, por dieciséis (16) votos a
favor correspondientes a los Grupos Municipales Popular y Mas Madrid-Izquierda
Unida, ningan (0) voto en contra y nueve (9) abstenciones correspondientes a los
Grupos Municipales Vox Majadahonda, Socialista y Vecinos por Majadahonda,
ACUERDA:

PRIMERO.- Aprobar el documento de Politica de Gestion Documental del
Ayuntamiento de Majadahonda, anteriormente transcrito.

SEGUNDO.- Publicar en la Sede Electronica municipal el presente acuerdo y la
Politica de Gestion Documental del Ayuntamiento de Majadahonda y dar traslado
del acuerdo a todos los servicios municipales.”

Esta certificacion se expide a la vista del Avance de Borrador de Acta, de
conformidad con lo previsto en el articulo 206 del Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales, a reserva de la
aprobacion de dicha Acta.

Y para que conste y surta los debidos efectos, expido la presente, de orden
y con el visto bueno, por delegacion de firma de la Alcaldia mediante Decreto
n°4160/2025, de 31 de octubre, del Concejal Delegado de Seguridad, Régimen
Interior, Atencion al Ciudadano, Movilidad y Festejos, en Majadahonda a la fecha
de su firma electronica.

Ve B°
EL CONCEJAL DELEGADO

DE SEGURIDAD, REGIMEN INTERIOR,
ATENCION AL CIUDADANO,
MOVILIDAD Y FESTEJOS
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